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CAPITULO |
1. INTRODUCCION

De conformidad con las modificaciones y reglamentaciones expedidas por el Gobierno Nacional en
materia de contratacién estatal, en especial el Decreto 1510 de 2013, asi como la urgencia de
insertar a la Gobernacion del Putumayo en la tendencia de modernizacién estatal con fundamento
en las normas vigentes en materia de contratacion estatal y las directrices trazadas por Colombia
Compra Eficiente, desde el abordaje del Plan de Desarrollo Departamental (2012-2015) “Putumayo
solidario y competitivo”, se hace necesario modificar y actualizar el Manual de Contratacion vigente
en el Departamento del Putumayo.

A través de este manual se pretende establecer directrices y parametros claros y coherentes que
sirvan de guia para el desarrollo de la gestion contractual y de cada una de las etapas de los
procesos de seleccion adelantados por la entidad, dentro del marco normativo consagrado en las
Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, el Decreto Reglamentario 1510 de 2013, la Ley 1474 de 2011y
demas normas que regulan la materia, focalizando la transparencia como valor esencial en la
contratacion estatal y en el uso de los recursos publicos para el Departamento.

El Manual de Contratacién permitira conocer los aspectos mas relevantes en materia de contratacion
publica, y una herramienta que servird de apoyo y orientacién para el logro de la meta propuesta por
esta administracion Departamental, y al mismo tiempo, se espera que contribuya de manera efectiva
para alcanzar el cumplimiento de los fines estatales.

El Manual de Contratacion del Departamento debe ser fuente de consulta y actualizacién
permanente para todos los actores que participan en la contratacion de la entidad, siempre de cara a
la comunidad y a todas las veedurias ciudadanas, que estan llamadas a participar en todos los
asuntos que involucran los intereses generales, a fin de garantizar el ejercicio de la vigilancia y
control ciudadano sobre la gestion publica contractual. El presente manual es un documento
dinamico que evoluciona de acuerdo a los principios de mejoramiento continuo que plantea nuestro
Sistema Integrado de Gestién, es por esta razén que este documento serd revisado y actualizado
permanentemente de acuerdo con la normativa vigente y las normas internas que expida el
Departamento en materia contractual, de este manera invito a todos los servidores y servidoras del
Departamento de Putumayo a contribuir en la construccion permanente y mejora de este documento.

Por tal razén, el Manual de Contratacion es de imperativa aplicacion, pues recopila la normatividad
que rige en el orden juridico colombiano en materia de contratacion publica y normas anticorrupcion,
y se complementa con los procesos selectivos y de ejecucion contractual, los que a su vez contienen
los procedimientos que trazan las rutas a seguir en todo el proceso de contratacion desde la
licitacion publica, concurso de méritos, seleccion abreviada, contratacion directa, contratacion de
minima cuantia, pasando por la suscripcion, legalizacién, ejecucion del contrato, liquidacién y cierre
del expediente contractual.

1.1 NATURALEZA JURIDICA

El Departamento del Putumayo pertenece a la rama del Poder Ejecutivo, cuya mision se comporta
con toda fidelidad al mando de la Constitucién Politica que reza: “Son fines esenciales del Estado:
servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la participacion de todos en las
decisiones que los afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacién;
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defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia
pacifica y la vigencia de un orden justo”.

La Administracion Publica, esta conformada por un equipo comprometido y organizado que gobierna
al DEPARTAMENTO, lidera y administra al territorio, asegura la satisfaccion de necesidades
publicas y genera las condiciones de desarrollo que mejoran la calidad de vida de todas y todos
mediante una gestién efectiva, fundamentada en la equidad, participacion, respeto y transparencia;
para hacer de Putumayo un espacio de vida saludable y modelo de convivencia contribuyendo a la
construccion de un pais mejor.

1.2 MODELO CONTRACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE PUTUMAYO.

Buscando ser un referente de transparencia y legalidad en los diferentes ambitos, con el objetivo de
ser un Departamento con transparencia, la Administracion Departamental en su misién de garantizar
que las actuaciones, actos y contratos de la administracién se ajusten a derecho con unidad de
criterio y se protejan legalmente los intereses y recursos publicos, convencidos de que en el
Departamento las inversiones van dirigidas al Interés General, adopta un nuevo modelo contractual,
estructurado (soportado en la estructura organizacional y el Sistema de Calidad), ordenado
(atendiendo a las competencias, roles y responsables en cada etapa del proceso), articulado
(concibiendo la actividad contractual como el resultado del trabajo en equipo) y transparente
(realizando los debidos controles en cada una de las fases del proceso contractual), ello aunado a la
planeacién, implementacién de acciones, politicas, directrices y mecanismos de control que
conllevaran a minimizar la ocurrencia de posibles errores, y agilizara el procedimiento para que los
servidores publicos actien bajo los parametros de la debida informacién y adelanten de manera
diligente y planeada cada uno de los procesos contractuales.

El modelo contractual del Departamento de Putumayo se encuentra soportado en los principios de la
Constitucion Politica y la funcion publica. En cumplimiento de lo anterior y en aras de garantizar los
principios de libre concurrencia y promocion de la competencia, se establecié como directriz juridica
contractual el deber de adelantar las contrataciones de la administracién Departamental por regla
general, a través de convocatoria publica.

Asi las cosas, el resultado de las actividades desarrolladas con la aplicacién del Modelo Contractual
incrementara la optimizacion de recursos y potencializara las herramientas de vigilancia y control de
la actividad contractual y administrativa, facilitando la participacion de los diferentes actores
contractuales.

Haran parte integral del presente Manual de Contratacion las guias, manuales, circulares y demas
lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente.

1.3 CONTRATACION ADMINISTRATIVA

El Departamento de Putumayo, dentro del Sistema Integrado de Gestion, cuenta con el proceso de
Gestion de contratacion, proceso de apoyo a través del cual se garantiza la ejecucién de los
recursos, de manera estructurada, ordenada, articulada y trasparente por medio de los
Procedimientos, Formatos e Indicadores disponibles en este Manual de Contratacion.

Se efectia por niveles jerarquicos de autoridad en sus Secretarias, Gerencias y Oficinas,
implementando el Sistema Integrado de Gestion SIG, conformado por el modelo operativo por
procesos y norma de calidad, que le permite alcanzar la eficiencia en todas sus actuaciones.
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De igual manera, se ha delegado en los diferentes ordenadores del gasto, con el fin de optimizar la
gestion contractual de la Administracion Departamental, fortaleciendo la regulacion y el control de las
adquisiciones de bienes, servicios y obra publica requeridos, incrementando la eficiencia y la
transparencia por medio de la especializacion, brindando asi mayor garantia de la correcta gestion
administrativa para el logro de los cometidos y funciones encomendadas a cada uno de los
Organismos Departamentales.

Lo anterior teniendo en cuenta que la adquisicion de los bienes, servicios y obra publica
demandados por la Administracion Departamental se debe hacer con total acatamiento de la
normativa legal y bajo pardmetros de eficiencia, calidad, transparencia y oportunidad.

1.3.1 ALCANCE DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Aplica para todos los organismos y dependencias que demanden bienes, servicios y obra publica
necesarios para el cumplimiento misional de la Administracion Departamental. Inicia con la etapa
precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y documentos previos, identificando entre
otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios requeridos con base en el Plan Anual de
Adquisiciones, continGa con la etapa contractual y culmina con la liquidacién del contrato o etapa
post-contractual. Todo lo anterior debe estar articulado con lo establecido en el Plan de Desarrollo
de la Administracion Departamental.

1.3.2 ORGANISMOS

A continuacion se sefialan los organismos de la Estructura Organica de la Administracion
Departamental con delegacién para contratar:

DEPENDENCIA DELEGACIONES ESPECIFICAS
Decreto 0281 de 15 de | Por el cual se le asigna la responsabilidad institucional como
octubre de 2010. Gestora del Plan Departamental de agua y Saneamiento. PDA
Secretaria de Planeacion
Departamental
Secretaria de despachos Facultad de elaboracién, proyeccion, desarrollo y ejecucion de
(Decreto 0226 del 23 de julio | todos y cada uno de los actos precontractuales, contractuales y
de 2012) post contractual de seleccion en todos y cada uno de las

modalidades de contratacion publica, independientemente de su
cuantia y tipo de recursos conforme a sus competencias.
Excepciones en la etapa precontractual, los actos administrativos
de apertura, invitaciébn publica, adjudicacién y declaratoria
desierta. En la Etapa Contractual la suscripcidbn de minuta
contractual, los modificatorios y adicionales en tiempo y valor. En
la etapa pos contractual, la liquidacion de los contratos.

Los secretario deben remitir oportunamente al area de sistema los
documentos que requieren para la publicacion en el SECOP,
durante las etapas precontractuales, contractuales y pos
contractuales, de los procesos que desarrollen en cada una de las
secretarias y que sean de sus competencias misionales de
conformidad al Decreto 100 de 2013.

Secretaria de  Servicios | Expedir las Certificaciones de inexistencias e insuficiencia de

Administrativos personal de planta cuando se requiera la celebracién de
(Resolucion 0677 del 10 de | contratacién de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
septiembre de 2012) la gestién previa justificacién de cada una de las secretarias.
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Secretaria de educacion | Delegar al Secretario de Educacion Departamental por cuenta del

Departamental titular:

(Decreto 370 del 23 de - Efectuar la nominacion o administracion de la planta del

diciembre de 2013) personal de la Secretaria de Educacion Departamental.

- Ordenar los gastos de los recursos del sistema General de
Participaciones de la competencia del Sector Educativo.

- La elaboracion proyeccién de todos y de cada uno de los
actos precontractuales, contractuales y post contractuales
de los procesos de seleccidon en las modalidades de
minima, contrataciébn directa, concursos de méritos,
seleccion abreviada de menor cuantia y subasta, y
licitacion Publica.

- La ordenacion del gasto, independientemente al gasto de
su cuantia y tipo de recursos que se respaldan
presupuestalmente.

- El funcionario delegado debera remitir cada uno de los
soportes y actos precontractuales el expediente para la
numeracion de la minuta contractual al a oficina de
contratacion Departamental de la Gobernacién del
Putumayo.

Resoluciéon 122 del 7 de | Delegar al jefe de contratacion para adelantar las gestion y

marzo de 2014. tramites procesales administrativos derivados de las controversias

o litigios contractuales, que requiere de necesario la imposicion de

multas sanciones y declaratorias de incumplimientos.

Resolucién 0020 del 15 de | Por el cual se le delega unas funciones administrativas a la

enero de 2014 Secretaria de Educacion y Cultura Departamental, para adelantar

la etapa previa del proceso de seleccibn necesaria para la

contratacion y ejecuciéon del Proyecto “PRUEBAS A SABER 5

GRADO OPORTUNIDAD PARA FORTALECER LA CALIDAD

EDUCATIVA EN EL DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYQO".

Acompanfar todas las actividades que resulten de la etapa

precontractual, contractual y pos contractual.

La delegacion no comprende la faculta de expedir actos

administrativos,  precontractuales, contractuales 'y  post

contractuales, ni suscribir contratos.

1.4 DELEGACION DE COMPETENCIAS

La delegacion de competencias se fundamenta 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; articulo 110
del Decreto 111 de 1996, articulos 9, 10 y 12 de la Ley 489 de 1998; articulo 21 de Ley 1150 de
2007; y las demas normas vigentes que las reglamentan, modifican o adicionan.

El Gobernador de Putumayo, en su calidad de representante legal del ente territorial y ordenador del
gasto, tiene la competencia para adelantar toda la contratacién en el departamento (articulo 11
numeral 1° v literal b del numeral 3° de la Ley 80 de 1993).

No obstante por lo anterior, el Gobernador de Putumayo, estd facultado para delegar total o
parcialmente la competencia para expedir los actos inherentes a la actividad contractual, realizar los
procesos de seleccion y celebrar los contratos en los servidores publicos que desempefien cargos
del nivel directivo o ejecutivo o sus equivalentes (articulo 12 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el
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articulo 21 de la Ley 1150 de 2007; articulo 37 del Decreto 2150 de 1995; articulo 9 y siguientes de
la Ley 489 de 1998).

1.5 PARTICIPES DE LA CONTRATACION 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.

. Los interventores.

Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion
ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la ley.

NoOUAWNP
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CAPITULO II:
2. VIGILANCIA'Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

Los articulos 115 y 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 Departamento de Putumayo se conformara de la siguiente manera:

2.1 EL COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Orientacién y Seguimiento en Contratacion del Departamento de Putumayo esta
integrado por:

Secretario de Servicios Administrativos
Secretario Hacienda

Secretario de planeacion.

Oficina de contratacion.

Jefe de Oficina Juridica.

agrONE

Como invitados podran participar los Secretarios de Despacho que requieren la necesidad,
funcionarios de planta o contratistas que por sus conocimientos se requiera de su
participacion.

Son funciones del Comité:

1. Definir politicas para el Proceso de Contratacion Administrativa.

2. Realizar cada tres meses seguimiento y evaluacion al cumplimiento de las politicas y
procedimientos establecidos en el proceso de Contratacion Administrativa.

3. Validar el Plan de Adquisiciones, bienes y servicios de obra publica, actualmente Plan Anual
de Adquisiciones y el Plan de Supervision e Interventoria del Departamento de Putumayo
debidamente formulado por la Secretaria de Planeacién Departamental.

4. Recomendar las modificaciones al Plan de Adquisiciones, bienes y servicios de obra publica,
actualmente Plan Anual de Adquisiciones y al Plan de Supervision e Interventoria del
Departamento

5. Evaluar y realizar seguimiento al Plan de Adquisiciones, bienes y servicios de obra publica,
actualmente Plan Anual de Adquisiciones y al Plan de Supervision e Interventoria del
Departamento.

6. Solicitar a la Oficina de Contratacién la postura juridica institucional en caso de controversia
respecto a diversas interpretaciones en un tema contractual.

7. Coordinar y articular con el CONSEJO SUPERIOR DE POLITICA FISCAL (CODFIS) las
politicas que en materia presupuestal y financiera afecten el proceso de Contratacion
Administrativa, en forma previa a su publicacion.

8. A solicitud de la Secretaria interesada, orientar el inicio de los procesos contractuales,
excepcionalmente sin importar la cuantia.

9. A solicitud de la Secretaria interesada, orientar la adiciéon, ampliacién y modificacion de
todos los contratos o convenios sin importar la cuantia.
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10. Orientar al titular del respectivo Despacho, sin consideracion a su naturaleza o cuantia,
sobre la celebracion de contratos o convenios a que se refiere la Ley 489 de 1998 vy el
Decreto Nacional No. 777 de 1992 modificado por el Decreto 1403 de 1992.

11. Orientar al respectivo titular del Despacho sobre la celebracion de los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la ejecucion de trabajos
artisticos que so6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales, a que se
refiere el numeral 3° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el literal h del numeral 4 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto No. 1510 de 2013, sin consideracion a su
cuantia.

12. Identificar las inconsistencias en la aplicacion del régimen contractual que se presenten en
las Secretarias de Despacho, que ameriten el establecimiento de una unidad de criterio
normativo, la cual estara en cabeza del Comité de Contratacion.

13. Apoyar a la Secretaria de Servicios Administrativos y al Despacho del Gobernador en la
aplicacion y divulgacion de las orientaciones normativas que se promulguen en materia de
contratacion.

14. Conceptuar sobre la solucion de conflictos o diferencias sobre competencias y demas
asuntos relacionados con la contratacion que se presenten entre las diferentes
dependencias de la Administracién Departamental.

Sin perjuicio de las funciones asignadas al Comité de contratacion; el Ordenador del Gasto seré el
Unico responsable de cada proceso contractual de acuerdo a la delegacién asignada; no obstante lo
anterior, la responsabilidad serd solidaria segun la materia y competencia de sus miembros, pero
siempre se entendera que las decisiones tienen naturaleza colegiada con los salvamentos de voto
gue se puedan llegar a producir.

La Secretaria Técnica del Comité de Contratacion, estara radicada en la oficina de contratacion y la
presidencia en la Secretaria de Servicios Administrativos.

2.2 ESTRUCTURACION CONTRACTUAL

La estructuracion juridica, técnica y financiera de los estudios y documentos previos de todas las
contrataciones, se realizara por parte de las Secretarias de origen, quienes igualmente proyectaran
la elaboracion de las invitaciones, los proyectos de pliegos y pliegos de condiciones definitivos,
entre otros, que sirvan como reglamento de las contrataciones que se adelantan.

Por tratarse una actividad contractual transversal, es necesario establecer roles interdisciplinarios
gue permitan una adecuada planificacién de los procesos asi:

OFICINA DE CONTRATACION

1. Aportar sus conocimientos juridicos, detallando en los estudios y documentos previos la
situacién factica que da lugar a una u otra modalidad de seleccion, incluyendo los regimenes
especiales, la aplicacion de acuerdos comerciales y la convocatoria limitada a Mipymes.

2. Revisar los estudios previos aportados por la secretaria interesada en la contratacion del
bien o servicio y documentos juridicos requeridos.

3. Reuvision del Analisis econdmico del Sector desde la perspectiva legal para la adquisicion del
bien o servicio teniendo en cuenta los aspectos de la demanda, del mercado y de la oferta.

4. Aportar desde su rol en la verificacion de las invitaciones, proyectos de pliego, pliegos
definitivos, entre otros, basados en los estudios previos de la secretaria interesada en la
Adquisicion del Bien o servicio.
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5. Apoyar en la elaboracion de los avisos, adendas y cualquier tipo de documentos
contractuales.

6. Apoyar las respuestas a las observaciones, reclamaciones y/o recursos juridicos que se
presenten a la invitacion, al proyecto de pliego y a los pliegos definitivos estructurados por la
secretaria respectiva interesada del bien o servicio.

7. Apoyar en la revisién del estudio de riesgos segun el régimen de garantias y definir los
mecanismos de cobertura.

8. Requerir a las secretarias responsables la publicacion oportuna de los documentos del
proceso y los actos administrativos que se profieran en el desarrollo del mismo en el
Sistema Electrénico para la Contrataciéon Publica (SECOP) y la pagina web del
Departamento segun lo previsto en el articulo 224 de decreto ley 019 de 2012 y el Articulo
19 del Decreto 1510 de 2013.

9. Apoyar el analisis de riesgos y los demas del proceso de seleccion que indique la
reglamentacion.

10. Remitir al titular del Despacho para su aprobacién, apertura del proceso contractual,
adjudicacién, declaratoria desierta, adicion en valor, prérroga, modificacién y suspension de
procesos contractuales y liquidaciones.

11. Participar en la elaborar de las actas de audiencias.

SECRETARIA DE HACIENDA

1. Aportar su conocimiento sobre la capacidad financiera y organizacional a exigir a los
proponentes, segun la necesidad establecida por la Secretaria interesada en el bien o
servicio.

2. Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal.

3. Verificar a través del area financiera los indicadores financieros y de organizacion para los diferentes
procesos de seleccion de conformidad con rangos de valores establecidos en el Analisis del Sector y
del Pliego de condiciones, elaborados por las secretarias correspondientes.

4. Determinar las cuantias para las diferentes modalidades de contratacion.

SECRETARIA O DEPENDENCIA QUE REQUIERA EL CONTRATO

1. Aportar sus conocimientos técnicos en la estructuracion del proceso contractual.

2. Efectuar la preparacién administrativa, técnica, econémica y financiera de toda la
documentacién del proceso contractual, como estudios de pre factibilidad, factibilidad,
disefios, planos, presupuestos, especificaciones técnicas, ficha técnica, radicaciéon del banco
de proyecto, plan de adquisiciones, licencias, permisos, estudios de mercado, etc.

3. Elaborar los estudios y documentos previos desde el punto de vista administrativo, técnico,
contable, econémico y financiero.

4. Elaborar el estudio que permita establecer el valor estimado del contrato y la justificacion del
mismo.

5. Elaborar el Andlisis del Sector Econdmico desde las perspectivas comercial y financiera.

6. Proyectar y consolidar el Analisis del Sector Econdmico de acuerdo con los analisis de
conformidad a lo establecido por la Agencia Nacional de contratacion.

7. Elaborar el estudio de riesgos del proceso contractual.

8. Consolidar los estudios previos.

9. Consultar con el responsable del Plan Anual de Adquisiciones de la Secretaria de
Planeacion, la inclusion del bien o servicio a contratar.

10. Presentar a la oficina de contratacion las respuestas a las observaciones, reclamaciones y/o
recursos que se presenten, dentro del tramite del proceso.

12
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11. Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en los sistemas de informacion segin

competencia y procedimientos establecidos.
expediente de contratacion fisico y electrénico hasta el

12. Mantener

actualizado el

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato.

El Ordenador del Gasto podra contratar con terceros cuando se trate de proceso contractual cuyo
objeto o procedimiento requiera una experiencia muy especifica, como en caso de APP u otro tipo

contractual.

4.2.1 MAPA DE PROCEDIMIENTO

Solicita Disponibilidad a la
Secretaria de Hacienda

Solicitud certificado de inexistencia de personal

La Secretaria que requiere el bien o servicio efectia la preparacion

administrativa, econémica y financiera de toda la documentacién
como estudios de pre factibilidad,
especificaciones

del proceso contractual,

factibilidad, disefios, planos,

adquisiciones, licencias, permisos, etc

Elaborar los estudios vy

presupuestos,
técnicas, ficha técnica, radicacion del banco de proyecto, plan de

Certificado de inexistencia de personal
Registro de banco de proyectos.

Publicacién del proyecto en la pagina de la
gobernacién

La oficina de contratacion Revisar los
estudios previos aportados por la
secretaria interesada en la contratacién

documentos previos desde el
punto de NE]
administrativo, técnico,
contable, econdémico y
financiero. Elabora el estudio
de riesgos del proceso
contractual. Elaborar el
Andlisis del Sector
Econdmico desde las
perspectivas comercial y

Secretaria de Origen

Elaborar el proyecto de pliego de
condiciones de conformidad a los
estudios previos. La invitacion
Publica de conformidad al articulo
21 del Decreto 1510-13. En
licitacién Publica, los avisos de
convocatoria de conformidad al
articulo 224 del Decreto 019 de
2012

Elaboracion 2
dias habiles

del bien o servicio y documentos
iuridicos reaueridos.

Revisién 3

dias

La oficina de contratacién revisa y apoya
en los conocimientos y hace sugerencias

Secretaria de Origen

a la secretaria interesada en la
contratacién del bien o servicio

Revision 2

dias
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envia para publicar en el Portal de Sistema, para publicar en el Portal de la
la Contratacion Contratacion.

2.3 LOS COMITES EVALUADORES

Se crea para la verificacion de los requisitos habilitantes de los proponentes y evaluacion de las
propuestas y de las manifestaciones de interés en los procesos de licitacion, seleccién abreviada,
concurso de méritos, para el caso de la contratacién directa la verificacion y certificado de idoneidad
la realizara la Secretaria de origen de la necesidad; en el caso de la minima cuantia, La verificacion
la hace solamente el secretario acorde con lo establecido en el inciso final del articulo 27 del decreto
1510 de 2013.

El Informe de evaluacion final o su equivalente, recomienda al Ordenador del Gasto el sentido de la
decisiébn a adoptar de conformidad con la verificacion y evaluacion efectuada. Asi mismo, la
realizacion de las actividades propias de la etapa de contratacion hasta la legalizacion del contrato.

La evaluacion de las propuestas estara a cargo de un comité que estara conformado como se indica
a continuacion y que tendra a su cargo la evaluacion y calificacion de las propuestas recibidas en
desarrollo del proceso de contratacion. Este informe se elaborar4 con base en las propuestas
presentadas y debera permanecer disponible para su consulta una vez publicada por el término que
indique la ley, para efectos de que los proponentes puedan presentar observaciones a su contenido.

Cada proceso de contratacion tendra un comité evaluador, que estara integrado por:

1. Jefe de Oficina de contratacién y/o su delegado o profesional de apoyo que se asigne, en su
contenido Juridico.

Secretario de Hacienda o su delegado, en su contenido financiero

Secretario de despacho que requiera el contrato o que haya generado la necesidad y/o su
delegado o profesional de apoyo que se asigne, en su contenido técnico.

2.
3.

Los funcionarios antes mencionados podran apoyarse en aquellos que en funcién de la especialidad,
experiencia y conocimiento, puedan coadyuvar con la respectiva evaluacion.

El profesional o profesionales que acompafiaran la labor de evaluacién, o el Propio Jefe o Secretario
de Despacho, tendran las siguientes responsabilidades:

OFICINA DE CONTRATACION

1. Adelantar la evaluacién de los requisitos habilitantes de naturaleza juridica, de acuerdo con
lo establecido en el pliego de condiciones.

2. Apoyar a los demas integrantes del comité evaluador en la interpretacion y aplicacion de las
disposiciones de indole juridico del pliego de condiciones.

3. Preparar las solicitudes de aclaracion de sus propuestas a los proponentes.

4. Apoyar la consolidacion del informe de evaluacion.

5. Apoyar a las secretarias para la respuesta a las observaciones formuladas de indole juridico
al informe de evaluacién y consolidacion del mismo.
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6. Asistir a la audiencia de adjudicacion en caso de requerirse.

7. Suscribir el informe de evaluacién y dejar las recomendaciones al Ordenador del gasto para
su posible adjudicacién

8. Apoyar la interpretacion y aplicacion de las reglas relativas al puntaje de las propuestas.

SECRETARIA DE HACIENDA

1. Adelantar la evaluacion de la capacidad financiera de los proponentes, de acuerdo con lo

establecido en el pliego de condiciones.

Preparar las solicitudes de aclaracion de sus propuestas a los proponentes, en lo pertinente.

Apoyar la consolidacion del informe de evaluacion.

Preparar la respuesta a las observaciones formuladas al informe de evaluacién frente a la

parte financiera y apoyar la consolidacién del informe final de evaluacion.

5. Asistir a la audiencia de adjudicacion en caso de requerirse.

6. Sustentar ante el Ordenador del Gasto las recomendaciones consignadas en el informe de
evaluacion, cuando asi se le exija

PN

SECRETARIA O DEPENDENCIA QUE REQUIERA EL CONTRATO

1. Adelantarla evaluacion de los aspectos técnicos y econémicos (cuando haya lugar), de los
ofrecimientos, de acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones definitivo.

2. Efectuar la revision aritmética de los ofrecimientos econémicos.

3. Preparar las solicitudes de aclaracién de sus propuestas a los proponentes.

4. Apoyar la consolidacion del informe de evaluacion.

5. Preparar la respuesta a las observaciones formuladas al informe de evaluacion lo que
concierne al aspecto técnico y apoyar la consolidacion del informe final de evaluacién.

6. Asistir a la audiencia de adjudicacion en caso de requerirse.

7. Sustentar ante el Ordenador del Gasto las recomendaciones consignadas en el informe de

evaluacion.
8. Asignar el puntaje a las propuestas habiles de acuerdo con lo dispuesto en el pliego de
condiciones, y recomendar el orden de elegibilidad o la declaratoria de desierta.

El Ordenador del Gasto podra contratar con terceros la totalidad o parte de la evaluacién y
calificacion de las propuestas.

Cada integrante del comité evaluador serd responsable ante el Ordenador del Gasto por las
recomendaciones que formule en relacién con la evaluacion y calificacién de las propuestas. En todo
caso, el informe de evaluacion debera ser suscrito por el Jefe o Secretario y los demas participantes
sobre quien recaeran el aspecto puntual objeto de evaluacion.

En caso de existir desacuerdo entre los integrantes del comité evaluador, sera el ordenador del
Gasto quien tome la decision de acuerdo con sus propios andlisis y conclusiones. En todo caso,
podra solicitar si lo estima pertinente, apoyo de la Oficina de contratacion.

Ademéas de las responsabilidades relacionadas en este paragrafo, son obligaciones de los
funcionarios evaluadores, las siguientes:
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- Ceiirse en su proceder a lo dispuesto en la ley y el pliego de condiciones y atendiendo los
plazos fijados en el pliego. En caso que se requiera alguna aclaracion del contenido de la
oferta, debera informar con la debida anticipacién al funcionario de tramitar el proceso de
contratacion, a fin de que se tomen las medidas que correspondan.

- Guardar estricta reserva y confidencialidad de toda la labor que adelanten, asi como de las
conclusiones que surjan como resultado de su actividad.

- Informar cualquier anomalia que detecten durante el desarrollo de los procesos de
contratacion.

- Abstenerse de establecer cualquier tipo de contacto con alguno de los proponentes que
participe del correspondiente proceso de contratacién, o de recibir dadivas, obsequios o
favores de cualquier indole o naturaleza.

- Sustentar el informe de evaluacién ante el Ordenador del Gasto.

- Documentar debidamente todo el proceso de evaluacion de manera que se pueda verificar y
constatar la labor desarrollada y entregar toda la informacion a la dependencia en la que se
deleguen las funciones de contratacion, para su correspondiente archivo y custodia.

- Velar por la integridad de las propuestas sin cercenar o afectarlas de tal manera que se
comprometa su contenido.

- Responder de manera motivada y sustentada, todas y cada una de las Observaciones. Si
estas fueren extemporaneas podran ser rechazadas de acuerdo con cada caso concreto.

- Presentar a los proponentes el informe de evaluacion, asi como todas y cada una de las
razones que se esgriman para soportar el reproche o desacuerdo si llegase a presentar.

- De acuerdo con el resultado de la evaluacion, recomendar al Ordenador del Gasto, la
propuesta mas conveniente para efectos de la adjudicacion, o la declaratoria de desierta.

La Secretaria o Dependencia en donde se encuentre delegada la contratacién, se asegurara que
una vez efectuado el cierre, se remita el original de la(s) propuesta(s) a la Oficina de contratacion, y
a los demas evaluadores se remitira(n) la(s) copia(s) presentada(s) durante la precitada audiencia de
cierre.

El Comité Evaluador realizara un informe recomendando la adjudicacidn, declaratoria de desierta o
revocatoria al Ordenador del Gasto de conformidad con la evaluacion, en los términos del
ordenamiento juridico en materia contractual.

Para efectos de dar cumplimiento al articulo 27 del Decreto 1510 de 2013 y demas normas que los
modifiquen, reglamenten, adicionen o complementen el Comité Evaluador cumplira las funciones alli
consignadas respecto a la evaluacion de las ofertas.

2.4 RECLAMACIONES CONTRACTUALES

La oficina de Contratacion realizara la gestién y el tramite para la solucion de las controversias y
reclamaciones que se llegasen a presentar contra el Departamento del Putumayo, para ello asistiran
de manera obligatoria a este solucién del conflicto o reclamos contractuales: el contratista,
supervisor y/o interventor del contrato dentro del cual se ha presentado la reclamacién, asi como el
garante, en el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros.

Dentro de las funciones estara:

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

2. Llevar a través de la oficina de contratacion, un archivo sistematizado de las actas de cada
reunién, donde se observen las recomendaciones efectuadas por la Oficina de Contratacion.
Una vez la respectiva acta sea aprobada y firmada serd enviada a cada dependencia
involucrada, para que alli se examinen las diferentes circunstancias que incidieron en la
reclamacién contractual, y se tomen los correctivos necesarios, previniendo asi posibles
reclamaciones en otros contratos que se llegaren a celebrar bajo el mismo contexto.

3. Hacer un analisis trimestral de las situaciones que dieron lugar a las reclamaciones y
recomendar a la Administracion Departamental las medidas que se deben adoptar en cada
caso en particular para evitar se presenten nuevos o similares requerimientos.
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CAPITULO IlI:

3. PLANEACION DE LA CONTRATACION
3.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones, es el plan general de compras el cual es independiente del rubro
presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversion. Debe elaborarse de acuerdo
con lo establecido en el TITULO I, CAPITULO IV, del Decreto 1510 de 2013 y segun los
lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente. (Ver Circular N. 399 del 21 de octubre de
2013).

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse en la pagina web
del Departamento de Putumayo y en el SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, y
deberéa actualizarse por lo menos una vez al afio, y para el caso del Departamento esta actualizacion
se realizara de forma bimensual; no obstante lo anterior en caso de eventos excepcionales que lo
ameriten debera procederse a su actualizacion.

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

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

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

La persona encargada en cada dependencia para la elaboracién del Plan especifico, es el lider
gestor, sin embargo la Secretaria de Planeacion es la encargada de administrar y compilar el Plan
Anual de Adquisiciones de la Entidad, Dependencia que mediante circulares socializara la
metodologia y los formatos para su elaboracion.

3.1.1 ELABORACION

Ver manual del Plan anual de adquisiciones.
El Departamento de Putumayo se debe reunir con sus equipos de trabajo con el fin de proyectar los
planes especificos, dejando constancia de la aprobacion de los mismos.

Los insumos para realizar los planes son: el Plan de Desarrollo, el Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI) y el proyecto del presupuesto de gastos de la siguiente vigencia fiscal que
contiene los techos de funcionamiento e inversion por dependencia; con el fin de que las
adquisiciones estén articuladas con los objetivos de la organizacion. De igual manera, para su
preparacion, se recolecta informacion de diferentes fuentes histéricas, bases de datos, indice de
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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 planificacion y programacion de las
adquisiciones del Departamento, que contribuye efectivamente a realizar una correcta y oportuna
ejecucion de recursos, convirtiéndose en un mecanismo para el seguimiento a la ejecucion
contractual y apoyo para el control de la gestion. Comprende principalmente la programacion del
conjunto de bienes, servicios y obra publica a adquirir, objetos, modalidades de seleccion,
clasificacion de los bienes y servicios en el sistema de UNSPSC, tipo de recursos con cargo a los
cuales se pagara el bien, obra o servicio y fechas proyectadas de inicio de los procesos de
contratacion. Permite dar a conocer al publico en general y a los organismos de control, los bienes,
servicios y obra publica que el Departamento contratara en el periodo fiscal respectivo, con miras a
incentivar la participacién ciudadana y a la transparencia.

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

*OBRAS

SERVICIOS
NECESARIAS EN
EL ANO.

LA LISTA DE BIENES

Y

SENALAR LA
NECESIDAD

*OBRAS Y
SERVICIOS

NECESARIAS EN

EL ANO

* sistema de codificacion
de las Naciones Unidas
para estandarizar
productos y servicios,
conocido por las siglas

UNSPSC

CLASIFICADOR DE
BIENES Y SERVICIOS

VALOR Y RECURSO DE
IMPUTACION

¢ E| tipo de recursos
con cargo a los
cuales la Entidad
Estatal pagara el
bien, obra o servicio

 Se debera indicar el
tipo de proceso y la
fecha aproximada

del proceso

MODALIDAD DE
SELECCION Y FECHA
APROXIMADA

Declaracion estratégica (nombre de la entidad, Direccién, Teléfono, Pagina web, Perspectiva
estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacion uatil 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-, informacién de contacto, valor total
del Plan Anual de Adquisiciones, limite de contratacion de menor cuantia, limite de contratacién de
minima cuantia y fecha de Ultima actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones)
3.1.2 ANALISIS

Después de la elaboracion de los planes por Secretarias, y la revision por cada secretario de
despacho, se remite a la Secretaria de Planeacion para el analisis y propuesta de ajustes en lo que
tiene que ver con los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion
(genéricos), buscando economias de escala.

3.1.3 ADOPCION

El Plan Anual de Adquisiciones se presenta al Comité de Contratacion por parte de los servidores
que hacen parte de cada dependencia o secretaria, con el fin de analizarlo y presentar las
recomendaciones para su posterior adopcion. La Secretaria de Planeacion es la responsable de su
consolidacion y envio a la secretaria de Servicios Administrativos para su publicacion en
cumplimento a las normas establecidas.

El Plan Anual de Adquisicion se debera adoptar la primera semana de Noviembre de cada afio.
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3.1.4 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Los Ordenadores del Gasto de todas las dependencias con delegacion para contratar deben hacer
seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones en los términos establecidos por las
normas internas y externas, con el fin de realizar los ajustes o0 actualizaciones correspondientes
bimensualmente o cuando de forma excepcional se requiera, de lo cual se debe remitir la
informacion a la Secretaria de Planeacion Departamental y a la Dependencia encargada de
compilar el Plan anual de Adquisiciones para Seguimiento y evaluacién de la Contratacion.

3.2 PLAN DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

El Plan de Supervision e Interventoria es un instrumento de politica que permite conocer con
anticipacion las clases y tipos de supervisién y/o interventoria, los perfiles requeridos, las cargas de
trabajo y los costos de la Interventoria en los procesos de contratacion plasmados en el plan anual
de adquisiciones, con la finalidad de poder planear y controlar el seguimiento a la ejecucién de los
contratos.

3.2.1 Objetivos

- Disminuir la improvisacién: la supervision e interventoria no serd mas esa actividad
endilgada de manera coyuntural al servidor, mediante este plan ser4 una actividad
organizada y presupuestada.

- Asegurar la calidad de la ejecucion de los contratos: Uno de los elementos mas importantes
en la elaboracion del plan de supervisién e interventoria sera la idoneidad con la cual se
designe el interventor y/o supervisor, asegurando con esto la ejecucion contractual y
presupuestal.

- Realizar una distribucion equitativa de responsabilidades: Mediante una planificacion de la
actividad de supervision e interventoria se ajustaran las cargas laborales de los servidores.

- Incluir en la formulacién de los proyectos de inversion y funcionamiento, las partidas
presupuestales para cubrir los costos de las interventorias.

Con el cumplimento de estos objetivos se fortalece el seguimiento y control a la ejecucién de los
contratos y se asegura la calidad de los bienes o servicios recibidos.

3.2.2 ELABORACION

La formulacion del plan de supervision e interventoria se hace de manera simultanea con el plan
anual de adquisiciones e involucra el mismo equipo de trabajo en su elaboracion.

3.2.3 ANALISIS

Una vez elaborados los planes por cada una de las dependencias y revisados por el ordenador del
Gasto, en el ambito de sus respectivas competencias, corresponde a la Secretaria de Planeacion
Departamental consolidar el plan de supervision e interventoria de la entidad.

3.2.4 ADOPCION

La Secretaria interesada en el bien o servicio validara y adoptara el Plan institucional de Supervision
e Interventoria previamente consolidado por la Secretaria de Planeacién Departamental. Las
Secretarias interesada en el bien o servicios evaluard y recomendara las modificaciones al mismo.
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TIPO DE INTERVENTORIA

DESCRIPCION.

TIPO A: Para contratos superiores a
650 SMMLV vy/o cuyo objeto sea
complejo, la cual de acuerdo con la
necesidad puede ser:

Interventoria integral: cuando la entidad Ilo
encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato
principal, podra contratar el seguimiento administrativo,
financiero, técnico, juridico y contable. A su vez el contrato
de interventoria sera supervisado directamente por la
entidad estatal.

Interventoria técnica: cuando se requiera un
conocimiento especializado se podra contratar el
seguimiento técnico, y se contara con un supervisor por
parte de la entidad que a su vez podra apoyarse en un
equipo de trabajo interdisciplinario (contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestién), para
realizar el seguimiento administrativo, contable, financiero
y juridico.

TIPO B: Para contratos entre 65,9999
SMMLV y 649,9999 SMMLV y/o cuyo
objeto sea de mediana complejidad, la
cual de acuerdo con la necesidad
puede ser:

Interventoria técnica cuando se requiera un
conocimiento especializado se podrd contratar el
seguimiento técnico y se contara con un supervisor por
parte de la entidad para realizar el seguimiento
administrativo, contable, financiero y juridico.

Supervision colegiada: requiere varios funcionarios
con calidad de supervisores para el seguimiento técnico,
juridico, contable y financiero.

El seguimiento administrativo correspondera al
funcionario que hace las veces de coordinador del equipo.

TIPO C: Para contratos de minima
cuantia y/o cuyo objeto sea de baja
complejidad.

Se requiere Unicamente de un supervisor que debe
ser un funcionario de planta.

3.2.5

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La evaluacion del plan de supervision e interventoria se hara de manera periédica por parte de la
Secretaria interesada en el bien o servicio contratado de acuerdo con lo establecido en las normas

internas.

De conformidad con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, en concordancia con el articulo 26 de la
Ley 80 de 1993 y con el Unico fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia
de actos de corrupcién y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades
publicas tienen la obligacion de vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto contratado
a través de un supervisor o un interventor. En consideracién de lo anterior, la secretaria interesada
del bien o servicio contratado, se encargara en la verificacion y cumplimiento en la Supervision e
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Interventoria del Departamento de Putumayo, con la finalidad de orientar, asesorar y articular el
proceso de contrataciéon administrativa en el Departamento; sin embargo, la responsabilidad y
adopcion de decisiones corresponde a los ordenadores del gasto, delegados para efectuar la
actividad contractual.

El seguimiento del plan de Supervision lo realizara la Secretaria de Planeacion con un profesional
experto del tema y correspondera lo siguiente:

1. Asesorar en forma permanente a los supervisores e interventores del Departamento de
Putumayo, para recomendar sobre temas asociados a los aspectos administrativos,
financieros, tributarios, técnicos, legales y econémicos del contrato en ejecucion.

2. Evaluar cada solicitud, atendiendo la asesoria y colocando, cuando sea el caso, a
disposicion de todos los supervisores e interventores, a fin de que su practica se haga
extensiva para situaciones similares.

3. Evaluar y realizar semestralmente seguimiento al Plan de Supervision e Interventoria del
Departamento de Putumayo.

4. Emitir recomendaciones en forma concertada durante las sesiones programadas sobre la
actividad de supervision e interventoria en concordancia con lo establecido en el Comité de
Orientacién y Seguimiento en Contratacion.

5. Disefar, establecer y mantener la base de datos de todas las supervisiones e interventorias
gue se adelanten en la administracion Departamental, en coherencia con el Plan Anual de
Adquisiciones.

6. Disefar e implementar un plan de comunicaciones y medios (Internet, intranet, chat, correo
electrénico, etc.), en asocio con la Oficina de Comunicaciones y de Informatica o quien haga
sus veces, dirigido a todos los servidores publicos y particulares que se desempefian como
supervisores e interventores para la interiorizacion de las recomendaciones emitidas.

7. Recomendar a la administracion y a los supervisores e interventores los correctivos que
consideren necesarios, tanto administrativos como legales, técnicos y financieros.

8. Solicitar apoyo a la Oficina de contratacion la solucién de controversias que en materia de
supervisibn e interventoria se presenten entre las diferentes dependencias de la
administracion Departamental.

9. Coordinar los equipos de trabajo que se conformen, encargados de vigilar, controlar y
supervisar las labores de supervision e interventoria en los contratos de obra publica como
en aquellos que de acuerdo a la necesidad se requieran.

10. Visitar los sitios de trabajo cuando lo estime conveniente.

Las directrices que se efectien como resultado del analisis de los casos presentados en materia de
supervision e interventoria, seran publicados en los medios de informacion institucional.

3.3 LOS SUPERVISORES O INTERVENTORES

Los secretarios designaran los servidores o en el caso de Concurso de Méritos se escogeran los
contratistas para la Supervisién e Interventoria en el Plan Anual de Supervision e Interventoria para
la ejecucion de los contratos.

Los Coordinadores de Supervision e Interventoria comunicaran, de acuerdo con lo aprobado por los
Ordenadores del Gasto, para cada contrato suscrito en el Departamento de Putumayo el supervisor
y/o interventor, con el propésito de realizar un permanente, adecuado, eficaz, eficiente y efectivo
seguimiento, control y vigilancia a la ejecucion de los mismos.

El perfil debe ser:
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Para la supervision un servidor publico del nivel profesional o superior con formacién o experiencia
relacionada con el objeto del contrato.

Para la interventoria debera ser contratada con un particular idéneo.

En el Departamento de Putumayo la supervisién y/o interventoria es fundamental para hacer
vigilancia y control permanente a los contratos suscritos.

La ley establece la obligacién para los servidores publicos de buscar el cumplimiento de los fines de
la contratacion, ademas incorpora un elemento nuevo en dicha vigilancia y control de la ejecucion
contractual, que ésta sea de caracter permanente por parte de la Entidad a través del supervisor y/o
interventor. La norma diferencia la supervision y la interventoria de la siguiente manera:

SUPERVISION

Seguimiento tecnico técnico aungue se puede contratar

administrativo, financiero, las demas funciones

Seguimiento eminentemente }
cantable v juridico

i . - . .
Ejercida por un contratista a través
£ - de concursc de merites o minima

Ejercida por la misma L cuantia

Entidad estatal a través de
sus servidores

& | Persona natural o juridica,
Consorcio o Unidn temparal

Es ejercida unicamente por
persona natural

-

Cuando se reguiere conocimiento

\ espacializade o por complejidad
o la extension del mismo lo
s justifiguen

Se ejerce por |a entidad
cuanda no reguieren
conocimientos especializados El interventor siempre es
\ ; contratista

La supervision no se puade contratar
sino el apoyo al supervisor

Fuente: Jorge Heman Beltran Pardo (2013). Visidn practica de la
reforma legal v la reglamentacion del estaluto general de la
contratacion de la administracion piblica. Alcaldia Mayor de

Bogotd. Bogota D.C.

3.4 MODALIDADES DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA
La supervision y/o interventoria puede ser interna o externa:

Interna: Cuando las actividades propias de la supervisién se ejercen directamente por los
servidores publicos del DEPARTAMENTO. La designacion se informara por escrito a quien
habra de ejercerla, sefialando las funciones que ello conlleva y las consecuencias que se
derivan de la misma.
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Externa: Cuando las actividades propias de la interventoria son ejercidas por personas
naturales o juridicas contratadas por el DEPARTAMENTO. El contrato de consultoria por
medio del cual se contratan los servicios de un interventor externo, para su inspeccion,
vigilancia y control debe contar a su vez con un supervisor interno designado por la entidad.

3.5 FUNCIONES DE LA SUPERVISION Y LA INTERVENTORIA

Los supervisores y/o interventores ejercen una vigilancia y control a través de las funciones
asignadas por la ley, asi como las demas disposiciones que regulen la materia, segin la clase de
actividad que se debe realizar, las funciones se clasifican en las siguientes, las cuales han sido
definidas por la doctrina asi:

Funcion Técnica: vigilancia y control sobre las labores encaminadas a determinar si las obras,
servicios o bienes, se ajustan a las cantidades, especificaciones y calidades establecidas en los
Pliegos de Condiciones y en el Contrato; o si las obras se ejecutan con sujecion a los disefios,
proyectos y planos previamente aprobados.

Funcién Administrativa: comprende las actividades encaminadas a impulsar la ejecucién del
contrato y a verificar el cumplimiento por parte del contratista de los tramites y diligencias que
debe realizar.

Funcion Contable y financiera: comprende las actividades dirigidas a controlar el buen
manejo e inversion de los recursos del contrato; y autorizar el pago a subcontratistas,
trabajadores o proveedores, segun se establezca en el contrato.

Funcién Juridica o legal: comprende las actividades dirigidas a asegurar que las conductas de
las partes durante la ejecucién del contrato se cifian a la ley.

3.5.1 FACULTADES Y DEBERES DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

Los supervisores y/o interventores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones vy
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y seran responsables por mantener
informado a la Secretaria interesada del bien o servicios y al Ordenador del Gasto de los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato o cuando tal incumplimiento se
presente.

3.5.2 ACTIVIDADES GENERALES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

Todas las comunicaciones y requerimientos que se presenten en el desarrollo de la ejecucion del
contrato, deben constar por escrito, el seguimiento de estas actividades deberan dejarse
documentado a través de informes de supervision o interventoria y reposaran en el expediente
contractual y en los Sistemas de Informacion que apoyan el Proceso.

. Elaborar y suscribir el acta de inicio, luego de verificar los documentos requeridos para tal fin.
Exigir cuando aplique la afiliacion del contratista al sistema de seguridad social integral.
Informar a la aseguradora sobre el inicio del contrato para la actualizacién de la garantia.
Verificar conforme a la propuesta, el personal que laborara en la ejecucion del contrato.
Entregar por parte de la entidad mediante acta todos los insumos pactados.

Exigir y verificar el cumplimiento de los cronogramas de ejecucion establecidos.
Elaborar informes parciales del seguimiento de las funciones asignadas segun el caso, técnica,
administrativa, financiera, contable o juridica.
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Generar actas de recibo parcial o recibo a satisfaccion, y dar tramite a los pagos
correspondientes, previa verificacion del pago de los aportes al sistema de seguridad social
Integral.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones del contratista, para suscribir o proyectar
los requerimientos correspondientes, conforme a su competencia.

Autorizar el pago a través de actas de la mayor cantidad de obra, con cargo a los mismos
recursos del contrato y a los precios convenidos para el respectivo item, en los contratos a
precios unitarios o tarifas unitarias, toda vez que éstas no daran lugar a celebrar contratos
adicionales, sin perjuicio de los limites por razon de la disponibilidad presupuestal.

Elaborar y suscribir el Acta de terminacion del contrato

Infformar de manera oportuna los bienes muebles e inmuebles adquiridos, mediante el
procedimiento definido.

Informar oportunamente al Ordenador del Gasto sobre los avances de la ejecucion del contrato.
Recomendar oportunamente al Ordenador del Gasto las modificaciones necesarias al contrato
para el cumplimiento del objeto.

Cuando existe modificaciones (adicion y/o ampliacién) al contrato, solicitar al contratista
proceder a la actualizacion de las garantias.

Elaborar y gestionar cuando aplique el acta o acto administrativo de liquidacién del contrato.
Informar oportunamente al Ordenador del Gasto, documentar la materializacion de riesgos
posteriores a la liquidacion del contrato e iniciar los procesos de garantias, segun el caso.
Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de
informacién segun competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la Etapa de
Ejecucion hasta el cierre del expediente del proceso de contratacion.

En desarrollo de las funciones asignadas por la ley, el Supervisor y/o Interventor tendra las
siguientes actividades especificas:

3.6 FUNCIONES DE LA INTERVENTORIA EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS,
FINANCIERAS, CONTABLES Y TECNICA

3.6.1 Requerimientos frente al control Administrativo

En la labor de interventoria se generan diversos tipos de documentos, los cuales deben
archivarse de manera adecuada y consecuente, facilitando y garantizando el facil y rapido
acceso a los mismos y un buen manejo de la historia de cada contrato.

Solicitar al Departamento la documentaciéon e informacidn necesaria para desarrollar
adecuadamente la interventoria

Mantener actualizada la documentacion de los contratos.

Elaborar, revisar, suscribir y radicar las actas de y demas documentos necesarios para la
ejecucion del contrato.

Programar y coordinar con el contratista y con el Departamento las reuniones de
seguimiento a la ejecucion del contrato, presentando en ellas el estado de avance fisico y
econdémico del proyecto y acordando soluciones practicas y oportunas.

Revisar y estudiar los documentos que dieron origen al contrato, con el fin de adquirir
conocimiento al respecto, para establecer criterios y solicitar aclaraciones al Departamento por
si existiese una duda.

Cumplir y velar por el cumplimiento durante el desarrollo del contrato lo establecido en las
reglas de participacion, referente a los requisitos exigidos de los perfiles profesionales del
recurso humano y el tiempo de dedicacion de los mismos, asi como del equipo exigido para la
ejecucion del proyecto.
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Exigir el cambio de personal o equipo siempre y cuando esté de acuerdo con lo establecido
por el Departamento y efectuar la aprobacién de los cambios y dejar registro de dicha
aprobacion e informar al Departamento.

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

Solicitar al contratista la entrega de los andlisis de precios unitarios de las actividades
estipuladas en las reglas de participacion

Exigir y verificar el cumplimiento por parte del contratista de las normas de seguridad social e
industrial necesarias en la ejecucion de las obras.

Si el incumplimiento conlleva ademas, a un indebido manejo de recursos, el interventor
debera informar al supervisor para que se inicien las acciones a que haya lugar.

Elaborar el proyecto de liquidacién del contrato objeto de la interventoria en un tiempo
méaximo de 1 mes contado a partir de la fecha de terminacién y remitir a la Departamento para
su revisién y aprobacion final junto con la totalidad de los soportes.

Verificar que el contratista presente los paz y salvos a los que haya lugar segun la
naturaleza del contrato.

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

Verificar que el Contratista de obra cumpla con la proporciéon indicada en los pliegos de
condiciones para la vinculacion de mano de obra local y poblacion vulnerable.

Nota: Reinsertados, desplazados, madres cabeza de familia, otros segun pliego de condiciones.

3.6.2 Obligaciones Técnicas

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

Verificar oportuna y permanentemente los items y las cantidades de obra establecidas en el
contrato, a partir de la informacién suministrada y presentar un informe al Departamento, sobre
los aspectos que repercutan en el normal desarrollo de los contratos y que puedan implicar
modificaciones al contrato.

Verificar que el Contratista cumpla las normas y especificaciones técnicas establecidas por
la Gobernacion para el desarrollo del contrato. En caso de identificacion de cambios en las
especificaciones, debera informar a la Gobernacion para su evaluacion y aprobacién. Para el
efecto debera tener disponible para consulta inmediata un compendio impreso de las normas y
especificaciones aplicables segun el tipo de proyecto.

Verificar los permisos, resoluciones y demas requisitos indispensables para el desarrollo
normal del contrato.

Para el efecto debera tener disponible para consulta inmediata un compendio impreso de los
permisos y resoluciones aplicables segun el tipo de proyecto.

Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de la obra, equipos, materiales,
bienes, insumos y producto. Para lo anterior, el Interventor exigira al Contratista efectuar los
ensayos de laboratorio o pruebas necesarias para el control de calidad de los mismos (en caso
de que apliquen), asi como realizara los ensayos de laboratorio o pruebas requeridas para
verificar y aprobar que el Contratista esté cumpliendo con las normas y especificaciones
técnicas establecidas para el contrato. En caso que estas pruebas o ensayos no cumplan con
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los resultados, el Interventor debera dejar registro de la implementacion y verificacion de las
acciones correctivas pertinentes.

Velar por el cumplimiento del cronograma y flujo de inversién del contrato, efectuando
controles perioédicos de las actividades programadas, asi mismo recomendar los ajustes a los
gue haya lugar. En caso de incumplimiento, el Interventor debera informar oportunamente a la
Gobernacion y sugerir si es el caso la aplicacion de los procedimientos sancionatorios
establecidos en el contrato.

Estudiar y decidir los requerimientos de orden técnico que no impliquen modificaciones al
contrato. En caso de requerir modificaciones éstas deberan someterse al estudio de la
Gobernacion, previo concepto de la Interventoria.

Identificar las actividades no previstas, verificando con anterioridad los analisis de precios
unitarios contractuales y las especificaciones técnicas del item, a fin de establecer si procede la
inclusién de la actividad propuesta. En caso de ser necesaria su elaboracion, debera informar
por escrito a la Gobernacién y elaborar las especificaciones técnicas para dichas actividades,
observando las normas vigentes tanto técnicas como legales. Para el efecto dispone de cinco
(5) dias habiles siguientes. Alternativamente, el aviso de la necesidad de actividades no
previstas podra ser efectuado por el Contratista mediante oficio a la Gobernacién con copia al
interventor, o por el Supervisor mediante acta de seguimiento del contrato. En todo caso,
avisada la necesidad, el interventor debera iniciar el proceso antes descrito. En caso de demora
u omision en esta actividad la Supervision solicitara la aplicacion de las multas a que haya lugar
de conformidad con lo establecido en el contrato de interventoria.

Vencido el plazo para la elaboracién de las especificaciones técnicas de las actividades no
previstas, debera comunicar por escrito al Contratista de Obra que dispone de un plazo de cinco
(5) dias habiles para la presentacion de los Andlisis de Precios Unitarios (APUs) de las
actividades no previstas, adjuntando en dicha comunicacién las especificaciones técnicas para
su ejecucion. Si, pasados los cinco (5) dias habiles de que dispone el Contratista para la
presentacion de los APUs, este no ha presentado dichos andlisis, el Interventor procedera a
informar a la Gobernacién la demora en el cumplimiento de esta actividad a fin de que la
entidad aplique las acciones que considere pertinentes o determine el precio de las actividades
a ejecutar.

Recibidos los APUs, debera verificar el listado del valor de los insumos y demas
componentes del andlisis de precios unitarios que hacen parte de los documentos de
legalizacién del contrato a fin de garantizar que el valor de dichos componentes corresponde a
los de la propuesta. En caso de encontrarse discrepancia en estos valores, procedera a realizar
las correcciones pertinentes, informando por oficio de este aspecto al Contratista de Obra.

Remitir a la Gobernacion dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores al recibo, su
concepto (que debe contener una manifestacién de que se revisaron los APUs contractuales,
evidenciando que efectivamente la actividad no esta incluida en el contrato, y una breve
justificacion técnica de la necesidad de cada una de ellas), anexando debidamente diligenciado
y suscrito el formato de Andlisis de Precios Unitarios.

A solicitud de la Supervision de la Gobernacion y dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes, ajustar con el Contratista los APUs que fueren objetados, informando por via idénea
(correo electronico o fax) el resultado del ajuste. Si vencido el plazo indicado, no se han remitido
los ajustes, se tomara como valor de la actividad, el determinado por la Gobernacion.

Una vez aceptada la totalidad de los APUs, o vencido el término para el ajuste de los
mismos, debera diligenciar y remitir suscrito por los Representantes Legales del Contratista y la
Interventoria o por sus respectivos Directores, los formatos de Comparacién y fijacion de
precios no previstos, Acta de mayores y menores cantidades e items no previstos y Solicitud de
adicion y/o prérroga (si hubiere lugar a ello), con el fin de efectuar la modificacién al contrato.
Para el efecto dispone de los tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacién de aceptacién o
al vencimiento de los términos para el ajuste.
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En caso de que el Representante Legal del Contratista no llegare a suscribir los formatos
requeridos en el plazo indicado, la Interventoria deberéa solicitar la aplicacion de las multas a
gue haya lugar de conformidad con lo establecido en el contrato. En todo caso, la Gobernacion
determinara lo procedente de acuerdo con la normatividad vigente.

Cuando se requiera, el Interventor debe soportar la revision efectuada a los analisis de
precios unitarios de los items no previstos con minimo dos cotizaciones.

Velar por el cumplimiento por parte del Contratista de la normatividad ambiental y plan de
manejo ambiental si lo hubiere. Para el efecto debera contar en obra con un compendio impreso
de las normas vigentes aplicables segun el tipo de proyecto que se ejecute.

En los casos de obras no previstas, adicionales o mayores cantidades de obra que
impliquen, modificacion del alcance del contrato, el Interventor deberd solicitar la autorizacion a
la Gobernacion, y ordenar su ejecucion, cuando verifique la existencia de la legalizacion de la
modificacion al respectivo contrato.

Controlar permanentemente el cumplimiento del Contratista de los requerimientos exigidos
en las licencias y / o permisos, normas y leyes que le apliqguen para el desarrollo del proyecto.

Abrir, llevar y tener la custodia del libro o bithcora para registrar en él las novedades,
ordenes e instrucciones impartidas durante el plazo del contrato.

Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrollo del objeto contractual,
conforme con los requerimientos técnicos pertinentes, certificando el cumplimiento técnico del
contrato en sus diferentes etapas de ejecucion.

Para los proyectos de infraestructura social y de infraestructura fisica, la Interventoria debera
aplicar los criterios de Control de Disefios requeridos ya sea en la etapa de disefio o en la
etapa de ejecucién de la obra, para lo cual se aplicara la siguiente terminologia:

Planificacion del disefio y desarrollo: Durante la planificacion y desarrollo del disefio la
Interventoria debe tener en cuenta:

1. Las etapas del disefio y desarrollo,

2. La revision, verificacion y validacién, apropiadas para cada etapa del disefio y desarrollo,

y
3. Las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.

Revision: La Interventoria debera asegurar la conveniencia y la adecuacion del tema objeto
de la revision, de acuerdo con lo solicitado en los pliegos de condiciones y en el contrato, y
debera dejar registro de dichas actuaciones de acuerdo con los procedimientos y formatos
establecidos por la Gobernacion.

Verificacion: La Interventoria debera confirmar, mediante el aporte de evidencia objetiva, de
gue se han cumplido los requisitos y normas especificadas en los pliegos de condiciones y en el
contrato y las que apliquen para el disefio del proyecto y debera dejar registro de dichas
actuaciones de acuerdo con los procedimientos y formatos establecidos por la Gobernacion.

Validacion: La Interventoria debera confirmar mediante el suministro de evidencia objetiva
de que se han cumplido los requisitos de validacion de los disefios para una utilizacion o
aplicacién especifica prevista, establecidas en los pliegos de condiciones y en el contrato o las
qgue apliquen para el disefio del proyecto y deberd dejar registro de dichas actuaciones de
acuerdo con los procedimientos y formatos establecidos por la Gobernacion.

3.6.3 Obligaciones de Control Presupuestal

Verificar que el Contratista cumpla con los requisitos exigidos por la Gobernacion para la
entrega del anticipo o pago anticipado pactado.
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Constatar la correcta inversion del anticipo. Para este efecto debera exigir segun
corresponda la programacion de los trabajos, el flujo de inversion del contrato y el plan de
inversién del anticipo.

Cuando lo estipule el contrato, la Interventoria debera abrir con el Contratista una cuenta
bancaria para el manejo del anticipo del contrato, la cual deberd ser manejada en conjunto
(Contratista — Interventor) y debe ser independiente de sus cuentas particulares. Esta cuenta
debera estar a nombre del proyecto y contendra el nombre del Contratista y el numero del
contrato.

Con respecto a este pago, se debe acatar las disposiciones de la Ley 1474 de 2011 que en su
Articulo 91 expresa:

“En los contratos de obra, concesién, salud, o los que se realicen por licitacién publica, el
contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio autébnomo irrevocable para el
manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos
recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucién del contrato correspondiente, salvo que
el contrato sea de menor o minima cuantia.

El costo de la comision fiduciaria sera cubierto directamente por el contratista.

Paragrafo. La informacién financiera y contable de la fiducia podra ser consultada por los
Organismos de Vigilancia y Control Fiscal.”

- (Segun sea aplicable) Verificar y aprobar mensualmente los informes de buen manejo del
anticipo y remitirlos a la Gobernacion. Los informes de buen manejo del anticipo deberan estar
soportados como minimo por los siguientes documentos:

a. Extracto bancario. b. Conciliaciéon bancaria. c. Plan de inversion vigente. d. Fotocopia del
cheque girado, debidamente diligenciado, anexando el nimero de la cédula de ciudadania o
NIT del beneficiario, el concepto de pago y relacién de los descuentos tributarios. e. Los
comprobantes de egresos deben estar debidamente soportados con facturas, las cuales deben
cumplir lo establecido por la ley. f. Los recibos de pago deben tener los mismos requisitos que
la factura. Cuando son de némina y/o planillas de jornales, se deben firmar por los beneficiarios,
consignando el numero de identificacién, nombre y cargo. g. No se deben crear cajas menores
con el fondo del anticipo.

Verificar que no haya diferencia entre los saldos que se registren en el extracto, con el
registro de gastos o el plan de inversién del anticipo. En el caso en que se compruebe que el
Contratista les dio a los dineros provenientes del anticipo una destinacién diferente a la
autorizada, sera causal para hacer efectiva la garantia de buen manejo y correcta inversion del
mismo, debiendo informar inmediatamente a la Asesoria Juridica de la Gobernacion y al
Supervisor.

Garantizar que se esté llevando a cabo la amortizacion del anticipo en las cuentas
presentadas por el Contratista, asi mismo que el Contratista transfiera a la Gobernacion de
acuerdo al procedimiento establecido para ello, los rendimientos financieros generados por el
anticipo.

Revisar y aprobar las solicitudes de pago formuladas por el Contratista y llevar un registro
cronologico de los pagos, y ajustes econémicos del contrato — Balance presupuestal del
contrato.

Cuando esté establecido, el Interventor debe calcular los ajustes de precios del contrato de
acuerdo a lo indicado en las clausulas contractuales.

Verificar y controlar el balance de ejecucién del contrato, para garantizar el cumplimiento del
objeto dentro del presupuesto asignado.

Efectuar el balance presupuestal de ejecucién del contrato para efectos de la liquidacion del
mismo.
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3.7 FUNCIONES DEL SUPERVISOR
3.7.1 Funciones Administrativas

Ejercer las funciones de Supervisor sobre los contratos de Interventoria.

Efectuar control general sobre la debida ejecucion de los contratos. Para este efecto debera
establecer mecanismos de coordinacién con la Interventoria y el Contratista que le permitan
mantener perfectamente enterado de la ejecucion del contrato a la Gobernacion. En desarrollo
de esta funcion, el Supervisor, impartira las instrucciones previa consulta con las instancias
internas pertinentes y efectuara las recomendaciones necesarias para el desarrollo exitoso del
contrato.

Conocer las obligaciones a cargo del Contratista, del Interventor y de Gobernacién, y los
riesgos que asume cada parte dentro del contrato.

Conocer los contratos de Interventoria y del Contratista. Verificar que se cumplan los
objetivos generales y especificos de los mismos.

Entregar al Interventor y al Contratista para su aplicacion la documentacion necesaria para la
ejecucion de los contratos.

Supervisar que el Contratista y el Interventor conozcan las normas, especificaciones,
permisos, resoluciones y demas requisitos indispensables para el desarrollo normal del
contrato, mediante la revisibn en campo de los compendios de normas, especificaciones,
permisos, resoluciones, y normatividad ambiental vigente.

En los casos que se requiera, organizar una visita al sitio donde se ejecutara el contrato con
los asesores que considere necesarios, Contratista e Interventor con el objeto de verificar las
condiciones y detectar posibles modificaciones del mismo.

Previo al inicio de los contratos, recibir para su revisién y aprobacion, las hojas de vida con
sus respectivas certificaciones, del equipo de trabajo presentado por la Interventoria, para el
desarrollo de los contratos, que no haya sido evaluado durante el proceso de seleccion.

Durante la ejecucion del contrato, podra solicitar si es el caso los cambios respectivos de
personal de los equipos de trabajo del Contratista o Interventor. Efectuar la aprobacion de los
cambios para el equipo de trabajo de la Interventoria respectiva. En el caso que los cambios
sean para el equipo de trabajo del Contratista, el Interventor debe aprobar de acuerdo con los
pliegos de condiciones e informar a la Gobernacién.

Supervisar que el contrato se inicie con posterioridad o al mismo tiempo que el contrato de
Interventoria. De no cumplirse con lo anterior, informar a la Gobernacién con el fin que se tomen
las acciones del caso.

Vigilar que la Interventoria mantenga el recurso humano propuesto y verificar que si estén
cumpliendo con los perfiles y la dedicacion de los mismos exigida en los pliegos de condiciones.

Verificar que se realicen las reuniones de seguimiento del contrato.

Recibir de la Interventoria las actas debidamente diligenciadas y deméas documentos
necesarios para la ejecuciébn de los contratos, revisarlos y efectuar los tramites
correspondientes al interior de las dependencias de la Gobernacion.

Verificar que el personal de la Interventoria se encuentre afiliado al Sistema General de
Seguridad Social (salud, pensiones y riesgos profesionales) de acuerdo con lo dispuesto en la
ley, asi como el cumplimiento de pago de parafiscales.

Revisar que las solicitudes de desembolso generadas por la ejecucion de los contratos,
cumplan con los requerimientos para pago y dar visto bueno para el desembolso.

Revisar los informes entregados por la Interventoria y darle el recibo a satisfaccion de los
mismos. Efectuar los tramites respectivos al interior de la Gobernacion para la generacion de
los pagos a la Interventoria.

Efectuar la evaluacion del Interventor. Para contratos menores de un afio se debe realizar
minimo una evaluacién a la terminacién del contrato; para mayores de un afio se debe realizar
minimo una evaluacién durante la ejecucién y otra a la terminacion del contrato.
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Remitir la documentacion de los contratos al Archivo Central de la Gobernacion, tal como se
establece en los procedimientos establecidos en la Gobernacion.

Revisar los conceptos dados por el Interventor sobre las consultas y reclamaciones
realizadas por el Contratista e informar a la instancia correspondiente dentro de la Gobernacion,
para que se emita un concepto definitivo al respecto.

Consultar con Asesoria Juridica de la Gobernacion sobre las inquietudes de orden legal que
se presenten en relacion con el contrato.

Revisar y presentar a la instancia correspondiente la solicitud de adicion, proérroga,
modificacion, suspensién etc. Entregada por el Interventor y/o contratista con una antelacién
minima de tres (3) dias para su implementacion, la cual debe estar suficientemente justificada,
para la revisiobn y aprobacién respectiva por parte de los Funcionarios competentes en la
Gobernacion.

Revisar y suscribir en conjunto con el Interventor las actas requeridas para el desarrollo del
contrato de Interventoria.

Si se requiere un cambio de la Interventoria, el Supervisor debera elaborar el informe
respectivo para soportar la terminacion y liquidacién anticipada del contrato

En el caso de incumplimientos por parte del Contratista, verificar que el Interventor cumpla
con las obligaciones legales establecidas en el presente manual, asi mismo toda Informacion
entregada por el Interventor referente a incumplimientos del Contratista la debera remitir a la
Asesoria Juridica de la Gobernacién.

Hacer seguimiento continuo a la obligacién del Interventor de velar por el cumplimiento del
cronograma y flujo de inversion del contrato.

Remitir a la persona responsable, los soportes requeridos para la liquidacion del contrato de
Interventoria.

Garantizar que la Gobernacién suscriba oportunamente el acta de entrega y recibo total o
parcial a satisfaccién de los bienes o productos objeto del contrato con el CLIENTE o con el
tercero que este determine.

Verificar en los casos que aplique que el Interventor cumpla con los requisitos exigidos por la
Gobernacion para la entrega del anticipo pactado y constatar su correcta inversién. Para este
efecto debera exigir al Interventor la entrega de la programacion de los trabajos, el flujo de
inversién del contrato y el plan de inversion del anticipo debidamente aprobado.

Verificar que el Interventor entregue los informes de buen manejo del anticipo remitidos por
el Contratista.

Revisar y darle visto bueno a las solicitudes de desembolso.

De acuerdo a la informacién financiera dada por el Interventor con sus respectivos soportes,
verificar que el contrato esté amparado con los recursos presupuestales asignados para el
mismo.

Indicar a la Interventoria y al Contratista, el procedimiento para transferencia de rendimientos
financieros del anticipo a la Gobernacion y vigilar que los mismos hayan sido consignados en la
cuenta estipulada por la Gobernacién para ello.

Efectuar las actividades conducentes al buen desarrollo presupuestal del contrato.

3.7.2 FUNCIONES TECNICAS

Verificar que el proyecto cuente con los permisos necesarios para la iniciacion del contrato,
asi como supervisar que el Interventor y el Contratista hayan implementado los requerimientos
exigidos por las entidades competentes a través de las licencias y/o permisos otorgados para el
desarrollo del proyecto.

Supervisar que el Interventor exija al Contratista el cumplimiento de las normas y
especificaciones técnicas vigentes, asi como lo establecido en los pliegos de condiciones y
demas documentos requeridos para el desarrollo del contrato.
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Verificar que el Interventor revise las referencias topogréficas al inicio, durante y al final del
contrato. (Cuando sea aplicable).

En los casos que se requiera asistir a las reuniones de seguimiento y visitas de campo
programadas conjuntamente con el Interventor y el Contratista y suscribir la respectiva acta de
seguimiento.

Supervisar que el Interventor haya efectuado la revisién y aprobacién de los analisis de
precios unitarios de cada una de las actividades contractuales, incluyendo los analisis de
precios unitarios de las actividades no previstas, asi mismo, debe realizar las gestiones para la
aprobacion por parte de la Gobernacion de los analisis de precios unitarios no previstos de
acuerdo a lo establecido en los manuales y procedimientos internos de la entidad

Estudiar los conceptos que sobre analisis de precios unitarios no previstos remita la
interventoria y comunicar via fax o correo electrénico las objeciones que tuviere la Gobernacion
con respecto al valor de la actividad.

Recibidos los ajustes del valor de la actividad(es) objetada(s), o vencido el término para la
presentacion de los analisis o los ajustes, segun el caso, elaborar y suscribir el concepto de
revision de APUs que servira de soporte para la modificacion del contrato.

Verificar que el Interventor y el Contratista cumplan con los requerimientos establecidos por
la autoridad ambiental competente, asi como las normas de salud ocupacional y seguridad
industrial y lo establecido por las entidades competentes a través de los requerimientos
indicados en las licencias o permisos expedidos.

Para los proyectos de infraestructura social y de infraestructura fisica, la Supervision debera
tener en cuenta los criterios de Control de Disefios establecidos por la Gobernacion, ya sea en
la etapa de disefio (cuando aplique) o en la etapa de ejecucion de la obra, para lo cual debera
confirmar que la Interventoria registre las acciones relacionadas con la planificacién, revision
verificacion y validacién de los disefios respectivos.

Garantizar que el Interventor elabore el proyecto de liquidacion del contrato con la totalidad
de los soportes.

3.7.3 RESPONSABILIDAD DE SUPERVISORES E INTERVENTORES

Los supervisores y/o interventores son responsables de los informes, aclaraciones y explicaciones
sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, y de mantener informado al Ordenador del Gasto de
los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato o cuando tal
incumplimiento se presente.

La Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién
publica, en su capitulo VII consagra las disposiciones para prevenir y combatir la corrupcion en la
contratacion publica, dentro de las cuales y para los propésitos de este capitulo se citan las
contenidas en sus articulos 82 a 85:

Dispone el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011, que modifica el articulo 53 de la Ley 80 de 1993, que
los consultores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de consultoria o asesoria, como por los
hechos u omisiones que les fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a las entidades,
derivados de la celebracién y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o
ejerzan las actividades de consultoria o asesoria. POR SU PARTE, LOS INTERVENTORES
RESPONDERAN CIVIL, FISCAL, PENAL Y DISCIPLINARIAMENTE, tanto por el cumplimiento de
las obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que les
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sean imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucién
de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria.

Posteriormente el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, establece que con el fin de proteger la
moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la
transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucién del objeto contratado a través de un supervisor 0 un
interventor, segln corresponda.

El articulo 84 de la ley 1474 de 2011 sefiala que la supervision e interventoria contractual implica el
seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad contratante sobre las
obligaciones a cargo del contratista. Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar
informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucidon contractual, y son
responsables por mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

El paragrafo 1 del articulo antes mencionado, establece como falta gravisima la no exigencia, por
parte del supervisor o interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad
estatal, 0 en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a
satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad. También establece como gravisima omitir el
deber de informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.

Es importante sefalar que el paragrafo 2 del articulo 84 de la ley 1474 de 2011, adiciond el articulo
8° de la ley 80 de 1993, estableciendo una causal de inhabilidad para el interventor que incumpla el
deber de entregar informacion a la entidad contratante relacionada con el incumplimiento del
contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato. Esta
inhabilidad se extendera por un término de cinco (5) afios, contados a partir de la ejecutoria del acto
administrativo que asi lo declare, previa la actuacién administrativa correspondiente. Cuando el
interventor sea un consorcio 0 una unién temporal la solidaridad se aplicara en los términos previstos
en el articulo 7 de la ley 80 de 1993, respecto del régimen sancionatorio

3.8 PROCEDIMIENTOS

Luego de desarrollar el tema de la Gestion Integral de los Proyectos y por considerar de especial
importancia la forma de pago en los contratos, se procede a efectuar algunas aclaraciones
relacionadas con este aspecto puntual, concretamente en cuanto a los procedimientos que se
utilizan en la Gobernacion, en donde la participacion del interventor y el coordinador es fundamental.

3.8.1 ACTADE INICIOY ENTREGA DEL ANTICIPO

La interventoria podra autorizar la entrega del anticipo, una vez perfeccionados los contratos tanto
de interventoria como del contratista.

El interventor serd responsable de radicar ante el Departamento el acta con los documentos soporte,
los que seran revisados por el supervisor, quien se asegurara que se siga el tramite correspondiente
para el pago respectivo

Para amortizar el valor del anticipo, al valor de cada acta de recibo parcial se le descontara el
porcentaje correspondiente al anticipo, hasta completar el monto total de éste.
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APLICA | VERIFICACION

DOCUMENTACION SOPORTE (SINO) (SINO)

1| Certificado de disponibilidad presupuestal- CDP

2 | Minuta Contrato de obra publica (contratista)

3| Contrato o Resoluciéon de Interventoria

4 | Pdliza de Cumplimiento

5 | Péliza pago salarios, prestaciones sociales e indemnizacion.

6 | Pdliza de Responsabilidad civil extracontractual por dafios a
terceros.

Calidad de los bienes y servicios.

8 | Péliza de estabilidad de obra

9 | Péliza de buen manejo y correcta inversion del anticipo

10 | Resolucion de aprobacion de pélizas

11
Registro Presupuestal- RP

12 | Pago Impuesto de timbre

13
Liquidacion Estampillas

Certificaciébn Bancaria — o0 encargo fiduciario a nombre del

14
contrato
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Cronograma de obra

Plan manejo de Inversion (Firmado por el Contratista)

17

Acta de inicio

3.8.2 MANEJO DEL ANTICIPO
Para el manejo del anticipo deben tenerse en cuenta los siguientes requerimientos:

Los dineros provenientes del anticipo sélo seran invertidos de acuerdo con el programa de
inversiones ajustado y debidamente aprobado por la Interventoria quien ademas debe
aprobar o no las cuentas de inversion y la relacién de gastos. Cualquier diferencia entre los
saldos bancarios que se registren en el extracto que el contratista debe presentar con el
registro de gastos o el programa de inversiones, el Interventor deberd informar
inmediatamente al Departamento.

La iniciaciéon de labores o el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones contractuales,
no esta supeditada en ningln caso al giro del anticipo por parte de la Gobernacion.

El anticipo se debe utilizar exclusivamente en la compra, arriendo o mantenimiento de
equipo, compra de materiales, transporte de equipos, pago de especialistas y demas
trabajadores vinculados al proyecto

En caso de iniciarse el contrato sin que se haya girado el valor del anticipo, podran ser
reembolsados al contratista los gastos que haya efectuado con sus propios fondos y que
cumplan con los requisitos establecidos para la inversion del anticipo.

Los equipos y herramientas, cuya adquisicion se financie total o parcialmente con fondos del
anticipo, deben dedicarse exclusivamente a la ejecucién del contrato y permanecer en el
sitio, hasta cuando se hayan terminado los trabajos a que estén destina dos. Estos equipos
no podran retirarse de las obras sin la autorizacién escrita del interventor, quien debe
asegurarse de este hecho.

El contratista debe presentar la relacion de gastos previamente revisados y aprobados por el
interventor.

Los dineros del anticipo no podran destinarse a fines distintos a los relacionados con la
ejecucion y cumplimiento del contrato y tienen la condicion de fondos publicos hasta el
momento que sean amortizados mediante la ejecucion del objeto del contrato, momento
hasta el cual su mal manejo, el cambio de destinaciéon o su apropiacién daran lugar a las
responsabilidades penales correspondientes.

El contratista debe entregar un informe mensual de inversion y buen manejo de anticipo el
cual debe ser incluido dentro del informe mensual de Interventoria. Este informe de inversion
del anticipo debe contener:

Extracto bancario.

Conciliacién bancaria.

Plan de inversion vigente.

Comprobantes de egresos: se pueden utilizar forma Minerva 20-07 o similares; se debe
presentar con fotocopia del cheque girado, debidamente diligenciado; debe contener el
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ndmero de la cédula de ciudadania o NIT del beneficiario, ademas se debe discriminar el
concepto de pago y dejar constancia de los descuentos tributarios.

Estos comprobantes deben estar debidamente soportados con facturas. Su valor no debe
ser inferior a un salario minimo mensual vigente; las facturas deben cumplir con los
requisitos exigidos por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). En cada
factura debe consignarse claramente la descripcion de los bienes y servicios prestados,
indicando la cantidad, unidad, valor unitario y valor total.

Los recibos de pago de némina y/o planillas de jornales, se deben firmar por los
beneficiarios, consignando el nimero de identificacién, el nombre y el cargo.

No se deben crear cajas menores con el fondo del anticipo.

Cabe aclarar que cualquier diferencia entre los saldos bancarios que se registren en el
extracto que el contratista debe presentar con el registro de gastos o el programa de in
versiones, o cuando se compruebe que a los dineros provenientes del anticipo se les dio una
destinacion diferente a la autorizada, sera causal para hacer efectiva la garantia de buen
manejo y correcta inversion del mismo. Asimismo, los perjuicios ocasionados por un mal
manejo del anticipo seran de exclusiva responsabilidad del contratista y la Interventoria.

Invertida la totalidad del anticipo, el Interventor y el contratista deben cancelar la cuenta bancaria
anulando los cheques sobrantes y haran el reintegro al Departamento del saldo de la cuenta si lo
hay y posteriormente se debera suscribir el Acta de liquidacién del anticipo. Ademas del acta deben
presentar la siguiente documentacion:

Certificacion por parte de la entidad financiera donde conste la cancelacién de la cuenta.
Constancia de anulacién de cheques sobrantes.
Constancia de cheques anulados por el contratista.

Estos documentos se deben guardar en la carpeta financiera.

3.8.3 MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Cuando se presenten circunstancias especiales, debidamente comprobadas, que justifiquen la
modificacion de alguna de las clausulas del contrato, las partes suscribiran el contrato adicional
modificatorio respectivo. En los casos a que hubiere lugar, se requerira el previo visto bueno del
interventor o supervisor del contrato.

Cuando se amplie el plazo contractual o se adicione su valor, el contratista debera ampliar la
vigencia y monto de las poélizas constituidas, segln el caso. En ningln caso se podra prorrogar un
contrato que se encuentre vencido o cuando el plazo haya sido factor determinante para aceptar la
oferta, excepto los casos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente acreditados.

3.8.4 SANCIONES CONTRACTUALES.

En los contratos se incluirdn las sanciones por incumplimiento del CONTRATISTA, el valor de las
sanciones a favor del Departamento ingresara al tesoro de la entidad y podra ser tomado
directamente del saldo a favor del contratista, si lo hubiere, o de las garantias respectivas, y si esto
no fuere posible se acudira por cobro coactivo o por via judicial.

3.8.5 SUSPENSION DEL CONTRATO

Cuando se presenten causas de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobadas, el Gerente
0 en quien se hubiese delegado la facultad de contratar, el interventor del contrato y el contratista,
suscribirdn un acta de suspensién del contrato, en el cual expresaran con claridad y precision las
causas 0 motivos de tal decision, el avance del contrato, el estado de la obra, bien o servicio
contratados y el tiempo de suspension y se adoptaran las medidas de conservacion que sean
pertinentes.
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Superadas las causas que ocasionaron la suspension, las partes suscribirdn un acta que sefialara la
fecha y forma como se reanudara el contrato.

Superado este plazo, las partes procederan a la inmediata liquidacion del contrato.

3.8.6 PROCEDIMIENTO ACTAS PARCIALES

Para la generacién de pagos parciales se deben cumplir con la documentacion exigida en el
siguiente cuadro:

APLICA | VERIFICACION

DOCUMENTACION SOPORTE (SINO) (SINO)

Contrato de obra publica (contratista)

Cronograma de obra (comparativo de inicial con ejecutado)

Acta de recibo de obra

Acta de modificacion de cantidades de obra.

Informe de interventoria

Plano record de obra (memoria de cantidades de obra)

Seguridad social del contratista (Consolidado)

Seguridad social de los empleados (Consolidado)

©O©| O N| O O A W N| B

Planilla de pago de ndémina ( Firmadas)

=
o

Factura o Cuenta de Cobro

=
=

Otros formatos que apliquen al momento del cobro.

3.8.7 ACTA DE MODIFICACION DE CANTIDADES DE OBRA PARA OBRAS.

Si en la ejecucion del contrato se observa que hay cantidades de obra contratadas por encima o por
debajo a las cantidades a ejecutar se debe realizar el acta de modificacion de cantidades de obra, en
la cual se plasmaran las nuevas cantidades de obra, realizando un balance general que demuestre
gue no se sobrepasaran los recursos asignados al contrato; si se sobrepasan los recursos asignados
se debe generar el acta de Mayores cantidades de Obra.

3.8.8 MAYORES CANTIDADES DE OBRA

En caso que se genere y suscriba un Acta de Mayores Cantidades de Obra el Interventor debera
exigir al Contratista el pago correspondiente al impuesto de timbre a que haya lugar y demas
obligaciones, de acuerdo con la normatividad vigente del Estatuto Tributario.

3.8.9 EJECUCION Y PAGO DE LAS MAYORES CANTIDADES DE OBRA.

La Interventoria podra autorizar la ejecucion de las mayores Cantidades de Obra, una vez elaborada
y firmada el Acta de Mayores Cantidades de Obra por todos aquellos que la deben suscribir, de
acuerdo con el formato respectivo, a la cual debe déarsele el tramite respectivo con el supervisor
para que sea aprobada por el Departamento y se le asigne la disponibilidad presupuestal y se
efectle el otrosi al contrato en el cual se especifique el valor adicional de los recursos asignado,
antes de ser ejecutadas las obras correspondientes.
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El interventor sera responsable de radicar ante el Departamento el acta de corte con las memorias
de soporte, los que seran revisados por el supervisor, quien se asegurara que se siga el tramite
correspondiente para el pago respectivo.

Los dineros de las Mayores Cantidades de Obra no podran destinarse a fines distintos a los
relacionados con la ejecucién y cumplimiento de los items de pago relacionados en el Acta de
Mayores Cantidades de Obra y tienen la condicién de fondos publicos, por lo cual, su mal manejo, el
cambio de destinacibn o su apropiacion dardn lugar a las responsabilidades penales
correspondientes.

3.8.10 INFORME MENSUAL
En este informe se debe presentar:

La informacién general del contrato

El control de la programacion

Las actividades ejecutadas en el periodo

El control presupuestal y legal del contrato

Los comentarios y recomendaciones de la Interventoria
Las actas de comité de obra

Control del personal del contratista y del interventor
Actas suscritas durante el periodo
Correspondencia entre el contratista y el interventor
Control de inspeccién o ensayos

Actas de reunion con la comunidad

Control de equipos

Control de seguridad industrial

Registro Fotografico

Bitacora de obra

Balance presupuestal

Acta de recibo parcial

Adicional a lo anterior, debe adjuntar los resultados de los ensayos de laboratorio y demas
documentos que soporten la informacion presentada en cada uno de los formatos.

El supervisor designado por la Gobernacion debera aprobar cada uno de los informes mensuales
entregados por la Interventoria. Para el caso del informe mensual, el presente manual cuanta con la
Lista de chequeo para informes mensuales de interventoria, el cual servird para verificar el
cumplimiento de dicho documento.

El acta de corte debe incluir la amortizacién correspondiente al anticipo y presentar unas memorias
de cantidades de todos los items pagados para poder realizar un seguimiento y trazabilidad a la obra
ejecutada.

Es importante anotar que, de acuerdo a la naturaleza del contrato Suscrito con la
Gobernacion, la interventoria aplicara los formatos que hacen parte del presente manual.

3.8.11 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE CONTRATOS.

La liquidacion contendra, entre otros aspectos, la forma como se ejecutaron las distintas
obligaciones a cargo de las partes, la aplicacién de sanciones, los saldos a favor de las partes.

La liquidacion se efectuard dentro de los ciento veinte (120) dias calendario siguiente a la
terminacién del contrato, de acuerdo a lo establecido en el articulo 11 de |la Ley 1150 de 2007.
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El Interventor o supervisor tendra la responsabilidad de remitir a la Gobernacion los documentos
relacionados a continuacién, con el fin de que hagan parte del contrato dentro del procedimiento de
liguidacién de contratos derivados:

APLICA | VERIFICACION

DOCUMENTACION SOPORTE (SIINO) (SIINO)

Contrato de obra publica (contratista)

Contrato o Resoluciéon de Interventoria

Péliza de Cumplimiento

Al W N P

Péliza pago salarios, prestaciones sociales e indemnizacion.

Péliza de Responsabilidad civil extracontractual por dafios a
terceros

)]

Pdéliza de estabilidad de obra

Péliza de buen manejo y correcta inversion del anticipo

6
7
8 | Resolucion de aprobacion de polizas
9

Registro Presupuestal- RP

10 | Estampillas

11| Cronograma de obra

12 | Acta de inicio

13| Actas parciales

14 | Acta de recibo de obra

15 | Bitacora de obra (Diaria)

16 | Informe de interventoria (Mensual)

17 | Registro fotografico (A color)

18 | Fotografia de la Valla Informativa

19 | Plano record de final de obra

20 | Recibido de la comunidad (incluye paz y salvo)

21 | Compromiso de la comunidad

22 | Modificacion péliza Estabilidad de obra (original)

23 | Seguridad social del contratista

24 | Seguridad social de los empleados

25| Planilla de pago de nomina ( Firmadas)

26 | Paz y salvo empleados
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APLICA | VERIFICACION

DOCUMENTACION SOPORTE (SINO) (SUNO)

27 | Sena

28 | Cancelacion de la cuenta de anticipo

29 | Factura o Cuenta de Cobro

30 | Acta de liquidacion

3.8.12 CONSECUTIVO Y NUMERACION DE LAS ACTAS

Dentro del seguimiento de los contratos existen una serie de actas, las cuales deben llevar una
numeracién con su respectivo consecutivo como se muestra a continuacion:

Las actas que se generen dentro del procedimiento de seguimiento a la ejecucién de contratos
derivados y de liquidacion de contratos derivados tendran una numeracion consecutiva que va desde
el ndmero uno (1) acta de iniciacion hasta el acta (n) de liquidacion. Para las actas de seguimiento
de contratos y de recibo parcial se puede manejar un consecutivo independiente de las otras actas
que se generan durante la ejecucién de los contratos derivados, es decir se tendra un consecutivo
paralelo como se muestra a continuacion:

Acta No. 1 de seguimiento de contrato
Acta No. 2 de seguimiento de contrato Acta
No. 3 de seguimiento de contrato.

3.8.13 INFORME FINAL

Una vez terminado el proyecto, la interventoria debe elaborar un informe que haga memoria
descriptiva del proyecto. Este informe final debera contener como minimo lo siguiente:

CAPITULO I: Antecedentes y descripcion general del contrato.

CAPITULO II: Licencias y/o permisos requeridos para el desarrollo del contrato, asi como
paz y salvos con las diferentes empresas de servicio publico o con las entidades
requeridas para la aprobacion final del contrato.

CAPITULO IlI: Cantidades de obra ejecutadas, discriminando las mayores cantidades de
obras ejecutadas y obras adicionales. Relacibn de metas fisicas ejecutadas y no
ejecutadas

CAPITULO IV: Control de calidad. En éste capitulo se debe anexar los formatos
relacionados con el cumplimiento de especificaciones técnicas, control equipos de
medicién, resultados de ensayos de laboratorio, etc.

CAPITULO V: Aspectos logisticos: Personal del contratista, equipo utilizado por el
contratista, cumplimiento de seguridad industrial y salud ocupacional.

CAPITULO VI Cumplimiento de Aspectos ambientales y sociales requeridos en el
desarrollo del contrato.

CAPITULO VII: Aspectos presupuestales y legales del contrato — balance de ejecucion
presupuestal y facturacion del contrato. Modificaciones realizadas al contrato

CAPITULO VIII: Contrato de Interventoria. En este capitulo se deben presentar
generalidades, facturacion, recursos del interventor, control de calidad.

CAPITULO X: Anexos. Estos deben ser:

- Presupuesto general del contrato.
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- Andlisis de precios unitarios iniciales y de los precios extras fijados durante la ejecucion
del contrato.

- Licencias y/o permisos obtenidos.

- Paz y salvos con la empresas de servicio publico y/o empresas requeridas para la
aprobacion final del contrato.

- Planos (en caso de existir).

- Actas suscritas (iniciacién, suspension, reiniciacion, terminacion, entrega y recibo final del
contrato).

- Registros fotogréficos en ejecucion y finales.

- Recomendaciones especiales que sean necesarios para la conservacion de los bienes
entregados.

- Libro o bitacora del contrato

- Todos los demés documentos que se consideren pertinentes por parte de la
Gobernacion.
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CAPITULO IV:

F

Solidario y Competitivo 5

De acuerdo con nuestro Modelo Contractual “Putumayo Solidario y competitivo”, a continuacion se
indican las principales etapas del proceso contractual y los funcionarios responsables en los

procesos contractuales:
Etapa Actividades Aplica para las Modalidad de Responsables
Seleccion

Elaborar el Plan Anual de | Todas las modalidades Secretaria de

Adquisiciones 'y Plan de Planeacién

supervision e interventoria. Departamental y
secretarias de
despachos.

Conocer, ajustar y actualizar el | Todas las modalidades Secretaria de

Plan Anual de Adquisiciones y Planeacién

> Plan de supervision e Departamental y
O interventoria. secretarias de
O despachos.

ﬁ Aprobar el Plan Anual de | Todas las modalidades El  Ordenador del
<Z( Adquisiciones 'y Plan de Gasto

o supervision e interventoria.

Elaborar los Estudios vy | Todas las modalidades Secretarias de origen

Documentos Previos de la necesidad del
bien, obra o servicio

Aprobar el inicio del proceso Todas las modalidades El Ordenador del
Gasto.

Orientar el inicio del proceso Todas las modalidades Secretarias de origen
de la necesidad del
bien o servicio

Elaborar y publicar aviso de | Licitacion publica, seleccion | Secretarias de origen

convocatoria. abreviada y concurso de | de la necesidad del

méritos bien o servicio y
Secretaria
Administrativa en el
tema de la publicacién
en el SECOP.

Certificado de disponibilidad | Todas las modalidades Secretaria Hacienda

presupuestal

Avisos en la pagina web y en el | Dentro de los 10 a 20 dias | Secretarias de origen

SECOP: Articulo 30 numeral 3 | calendario anteriores a la | de la necesidad del

de la Ley 80 de 1993 modificado | apertura de la Licitacion, se | bien o servicio y

por el articulo 224 del Decreto | publicaran hasta 3 avisos de | Secretaria de

> 019 de 2012. convocatoria con intervalos | Servicios

©) entre 2 y 5 dias calendario, | Administrativos en el
8 segln lo exija la naturaleza, | tema de la publicacion
w objeto y cuantia del contrato | en el SECOP.

w en la pagina Web de la

@) entidad y el SECOP.
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Elaborar el proyecto de pliego
de condiciones o invitacion.

Licitacion publica, seleccion

abreviada, de

méritos.

concurso

Secretarias de origen
de la necesidad del
bien, obra o servicio

Recibir y responder
observaciones al proyecto de

Licitacion publica, seleccion
abreviada, concurso de

Secretarias de origen
de la necesidad del

pliego de condiciones 0 | méritos y minima cuantia bien o servicio
invitacién
Elaborar, suscribir acto | Licitacién publica, seleccién | Secretarias de origen

administrativo de apertura del
proceso de seleccion.

abreviada y concurso de
méritos.

de la necesidad del
bien, obra o servicio,
servicio y el ordenador
del Gasto

Elaborar y publicar el pliego de
condiciones.

Licitacion publica, seleccion
abreviada y concurso de
meéritos.

Secretarias de origen
de la necesidad del
bien, obra o servicio y

Secretaria de
Servicios
Administrativos
(Publicacion en el
Secop)

Recibir y responder
observaciones al pliego de
condiciones

Licitacién publica, seleccién
abreviada y concurso de
méritos.

Secretarias de origen
de la necesidad del
bien, obra o servicio.

Programar y celebrar audiencias
de aclaraciones y asignacion de
riesgos.

Licitacién publica, opcional
para la seleccion abreviada
y concurso de méritos.

Secretarias de origen
de la necesidad del
bien, obra o servicio.

Elaborar y publicar adendas
modificatorias del pliego de
condiciones.

Licitacion publica, seleccion
abreviada y concurso de
meéritos.

Secretarias de origen
de la necesidad del
bien, obra o servicio,
oficina de
contratacion.

Recepcion de propuestas

Licitacion publica, seleccion
abreviada, concurso de
méritos.

Secretarias de origen
de la necesidad del
bien, obra o servicio.

Evaluar propuestas

Licitacién publica, seleccién
abreviada, concurso de
méritos.

El Comité evaluador.

Solicitud de

subsanables.

requisitos

Licitaciéon publica, seleccién
abreviada por menor cuantia
y concurso de méritos.

El Comité evaluador.

Elaborar Informe de verificacion
de requisitos habilitantes.

Licitacién publica, seleccién
abreviada por subasta la
inversa, concurso de méritos

El Comité evaluador.

Elaborar informe de evaluacién
de propuestas.

Licitacion publica, seleccion
abreviada por menor cuantia
y concurso de méritos.

El Comité evaluador.

Celebracion de certamen de

Licitacion publica, Seleccién

Secretarias de origen
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subasta inversa electronica o | abreviada. de la necesidad del

presencial. bien, obra o servicio y
oficina de
contratacion.

Recibir y responder | Licitacion publica, seleccién | El Comité evaluador.

observaciones al Informe de | abreviada por subasta la

verificacion de requisitos | inversa, concurso de méritos

habilitantes.

Recibir y responder | Licitacion publica, seleccion | EI Comité evaluador.

observaciones al informe de | abreviada por menor cuantia

evaluacion de propuestas.

y concurso de méritos.

Audiencia publica de
adjudicacién o declaratoria de
desierta:

La adjudicacion se efectia en
audiencia publica mediante
resolucion motivada, la que se
entiende notificada al
proponente favorecido en dicha
audiencia (Articulo 30 numeral
10 de la Ley 80 de 1993 vy
articulo 9 de la Ley 1150 de
2007).

Los interesados pueden
pronunciarse sobre la respuesta
dada por la entidad contratante
a las observaciones
presentadas respecto de los
informes de evaluacion. (Art. 9
Ley 1150/07 y Art. 39 del
Decreto 1510 de 2013). Ver
guia para el desarrollo de la
Audiencia de Adjudicacién en
Resolucién)

La declaratoria de desierta
deberd hacerse mediante acto
motivado.

Licitacién publica, seleccién
abreviada por subasta a la
inversa, concurso de méritos

Comité Evaluador y
Ordenador del Gasto

Elaborar, suscribir acto
administrativo de adjudicacion.

Licitacién publica, seleccion
abreviada y concurso de
méritos.

Secretarias de origen
de la necesidad del
bien, obra o servicio,
oficina de contratacién
y ordenador del
Gasto.

CONTRATA
CION

Elaborar, suscribir y publicar la
minuta del contrato o carta de
aceptacion de la oferta.

Todas las modalidades

Secretarias de origen
de la necesidad del
bien o servicio, oficina
de contratacion vy
ordenador del gasto.

Solicitar y presentar garantias

De acuerdo a solicitud.

Supervisor del
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Etapa Actividades Aplica para las Modalidad de Responsables
Seleccion

contractuales. contrato
Aprobacién de Garantias | De acuerdo a solicitud. Oficina de
contractuales. Contratacion.
Elaborar el Registro | Todas las modalidades Secretaria Hacienda

Presupuestal del Compromiso.

Elaborar el Acta de Inicio. Todas las modalidades | Supervisor ylo
cuando se requiera. Interventor

Elaborar las actas, | Todas las modalidades. Supervisor ylo

modificatorios, prorrogas, Interventor. Firma del

cesiones, adicibéneles, Ordenador del Gasto

suspensiones, reinicios

generadas en la ejecucién.

Tramites de pago anticipos o | Todas las modalidades. Supervisor ylo

anticipados, actas parciales y Interventor.

finales

Acta de recibo, informe del | Todas las modalidades. Supervisor ylo

supervisor, cumplimiento del Interventor.

contrato 'y terminacion del

contrato.

Proyectar Acta de liquidacion | Contrato de tracto sucesivo Supervisor ylo

del contrato. Interventor.

Suscribir Acta de Liquidacién. Contrato de tracto sucesivo. | Supervisor ylo

Interventor Y

> Ordenador del Gasto.
©) Cierre del expediente del | Todas las modalidades. Supervisor ylo
8 proceso de contratacion. Interventor y
O Secretaria de
o Despacho que genera
e la necesidad.

NOTA: La Secretaria de Servicios Administrativos en todos los procedimientos se encargara de la
publicacién de los documentos del procedimiento en el Sistema Electronico para la contratacion
Publica — SECOP , Portal tnico de Contratacion Publica.

En todo caso, en la etapa precontractual deberd observarse los tramites relacionados en este
manual para cada modalidad de contratacion y su respectivo responsable.

4.1 ETAPA PRECONTRACTUAL

4.1.1 SECCION I. ETAPA DE LA PLANEACION

Constituye el periodo en que se realizan las actividades necesarias para adelantar el proceso de

seleccion del contratista o actos preliminares a la celebracion del contrato en procura de seleccionar

la mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de bienes, obras y servicios por parte del

Departamento de Putumayo. Comprende los tramites desde la designacion del Comité Asesor y
45



F

REPUBLICA DE COLOMBIA PutUﬁyo
PUTUMAYD DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO Solidario y Competitivo

GOBERNACION "Marca la diferencia”
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"

o,

PP AIC

Evaluador, hasta la adjudicacion o hasta declaratoria de desierta del proceso de seleccion
correspondiente.

41.1.1 EL ANALISIS DEL SECTOR.

El Departamento de Putumayo definird su necesidad, en donde debera incluir el bien, obra o servicio
qgue satisfacen tal necesidad, utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios y el sector al cual
pertenecen.

El analisis del sector econdmico permite establecer el contexto del Proceso de Contratacion, en
donde se identificara algunos de los Riesgos y determinara los requisitos habilitantes que se utilizara
en los pliegos de condiciones para la seleccién del Contratista.

El andlisis del sector debe se abordara desde tres areas a saber:

A. Analisis del mercado: Alli se analizara los aspectos del Mercado, desde el ambito nacional
o local, de manera estadisticos. En el mismo sentido se debera tener en cuenta las
condiciones técnicas y tecnoldgicas del objeto del Proceso de Contratacién, incluyendo el
estado de la innovacion y desarrollo técnico que permite crear nuevos productos y
oportunidades de mercado y las nuevas tendencias como: los cambios tecnoldgicos, la
amplitud de la oferta de bienes tecnolégicos; las especificaciones de calidad y tiempos de
entrega.

Desde el ambito Legal, la Entidad Estatal debe identificar la normativa vigente aplicable al
objeto del Proceso de Contratacion, tanto la que influye en el mercado del bien o servicio
como la que regula la actividad de los proveedores y compradores de manera particular,
incluyendo las normas ambientales y los cambios recientes en la implementacion y el
impacto de tales modificaciones.

B. Analisis de la demanda: La Entidad Estatal debe tener en cuenta las condiciones en las
cuales ha adquirido en el pasado el bien o servicio objeto del Proceso de Contratacién y
cémo lo han hecho otras Entidades Estatales. Para el efecto, el SECOP ofrece la posibilidad
de consultar los Documentos del Proceso en los cuales la Entidad Estatal puede consultar
las especificaciones técnicas solicitadas y las modalidades de contratacion utilizadas.

Se analizara el tipo de procedimiento selectivo utilizado, el objeto contractual, los requisitos
exigidos para tal fin, forma de pago y los oferentes participantes en esos procesos de
contratacion.

Para este andlisis se podra utilizar al analisis grafico visual que permite sacar conclusiones
respecto al comportamiento de los datos con los que se cuenta.

C. Anadlisis de la oferta: Se deberd identificar los posibles proveedores para esos bienes y
servicios, identificando cémo va el proceso de produccion, distribucién y entrega de los
bienes o servicios, los costos asociados a tales procesos, cuales son las formas de
distribucion y entrega de bienes o suministro del servicio.

Ver formato andlisis del sector y Manual del Estudio del Sector
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41.1.2 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

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

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todo documento final que haya servido
de soporte para la elaboracién del proyecto de Pliego de Condiciones, Invitacion Publica o Contrato
segln se trate, incluyendo disefios y proyectos necesarios, asi como toda la informacion
indispensable para permitir la presentacion de las ofertas, de manera que los proponentes puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por el Departamento de Putumayo, asi como la
distribucion de riesgos que se propone.

Los estudios previos deben ser elaborados por aquellas personas designadas por las Secretarias a
través de la dependencia que tenga la necesidad. Dichos estudios deberan contener los
lineamientos establecidos en el Articulo 20 del Decreto 1510 de 2013. (Ver formato de Estudios
previos).(Ver estudios previos de Minima Cuantia).

4.1.1.21 DOCUMENTOS ADICIONALES A LOS ESTUDIOS PREVIOS:

DOCUMENTOS ADICIONALES

Acto administrativo de justificacion de la
contratacion directa, el cual debe contener:

- Causal que invoca para contratar directamente

- El objeto del contrato

- Presupuesto para la contratacion y las condiciones
gue exigira al contratista

- El lugar donde los interesados pueden consultar
los estudios y documentos previos, salvo en el caso
de Urgencia manifiesta.

Este acto no es necesario cuando el contrato a
celebrar es de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion y la contratacion de
empréstitos.

Estudios técnicos y disefios

Comprende la elaboracién de planos, disefios,
estudio de impacto ambiental, socioeconémico,
suelos, factibilidad o pre factibilidad, licencias
urbanisticas y ambientales, adquisicién de predios,
entre otros.

Tales estudios o permisos solo se requieren para
contratos que por su Iimpacto, naturaleza vy
condiciones técnicas sean necesarios, antes de la
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DOCUMENTOS ADICIONALES

iniciacion del respectivo proceso contractual, a fin de
evitar reprocesos, gastos inoficiosos o inadecuados,
encarecimiento de productos, perjuicios a terceros,
entre otras razones.

Tal es el caso de los contratos de obra publica que
requieren ademas de los estudios previos esta clase
de documentos adicionales. (Véase Ley 1523 de
2012).

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

4113 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES
La determinacién de los requisitos habilitantes depende de:

- Elriesgo del proceso de contratacion.

- El valor del contrato objeto de contratacion.

- El analisis del sector econémico respectivo.

- Eltipo de contrato.

- El plazo del contrato.

- El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

Los requisitos habilitantes seran entre otros los siguientes:

Experiencia, capacidad juridica, capacidad financiera y capacidad de organizacion; los cuales seran
certificados por las Camaras de Comercio, con base en la informacion que presentan los interesados
para su inscripcién, renovacién o actualizacion.

El Departamento de Putumayo puede incluir indicadores financieros adicionales a los establecidos si
los integrantes de la Secretaria de despacho lo consideran justificable, necesario, adecuado,
pertinente y proporcional.

De acuerdo a lo establecido en la normativa vigente la exigencia de estos requisitos debe ser
adecuada y proporcional al objeto y al valor del contrato a celebrar.

Es importante advertir que el Departamento de Putumayo no debe limitarse a la aplicacion mecénica
de férmulas financieras para verificar los requisitos habilitantes.

Circular Externa No. 16 de 1 de septiembre 2014 y MANUAL DE REQUISITOS HABILITANTES

41.1.4 EVALUACION DEL RIESGO

Las entidades estatales tienen la obligacién de realizar un analisis que incluya la tipificacion,
valoracién y asignacion de riesgos previsibles involucrados en la contratacion (Art. 4° Ley 1150). Se

48




REPUBLICA DE COLOMBIA PUtlmyO
PUTUMAYD DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO Solidario y Competitivo

GOBERNACION "Marca la diferencia”
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"

S roppuato

entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion todos aquellos eventos que pueden
generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de
Contratacion o en la ejecucion de un contrato. El riesgo serd previsible en la medida que el mismo
sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

El analisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de contratacién (sin
excepcion alguna), teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del contrato, justificando su existencia
0 no para el caso. Para ello, la Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo que el Proceso de
Contratacién representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los
manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el Proceso de
Contratacion, con el fin de cuantificarlos y sefialar el sujeto contractual que soportara, total o
parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, o la forma en que se
recobraré el equilibrio contractual, cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuman directamente las entidades
estatales corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido asumidos en la distribucion
del riesgo. El estudio adecuado de los riesgos le permitira a las entidades estatales hacer las
previsiones del caso que conduzcan al éxito del proyecto. Asi, para hacer un adecuado analisis de
riesgos es imperativo que las entidades estatales examinen en el pasado qué tropiezos o dificultades
han tenido en la ejecucién de sus contratos, incluso la ejecucién 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.

El andlisis de riesgos se hara por las Secretarias a través de su dependencia, sin embargo el
técnico, segun el conocimiento y la experticia, es quien debe identificar los riesgos.

De acuerdo con los manuales y guias expedidos por Colombia Compra Eficiente se debe evaluar el
riesgo que el proceso de contratacion representa para el cumplimiento de las metas y objetivos del
Departamento de Putumayo.

41.1.5 CAPACIDAD RESIDUAL

En los contratos de obra publica, el Departamento de Putumayo debe exigir y los proponentes
acreditar su capacidad residual. De acuerdo con lo establecido en la normativa vigente y la
metodologia definida por Colombia Compra Eficiente. (Guia Capacidad residual y calculo capacidad
residual)

4.1.1.6 LA INDICACION DE S| EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADA
POR UN ACUERDO COMERCIAL.

En el marco de la globalizacién y la internacionalizacién de los mercados, las entidades publicas
deberan indicar si la contratacién respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial
suscrito por el Estado Colombiano ya que se deben observar las obligaciones en ellos contenidas.
Ver Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion.

Se debe verificar:

- Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.

49



S roppuato

REPUBLICA DE COLOMBIA PUtlmyO
PUTUMAYD DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO Solidario y Competitivo

GOBERNACION "Marca la diferencia”
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"

Si la entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras publicas.

- Silos bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura del capitulo
de compras publicas.

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en coordinacién con la Agencia Nacional de
Contratacién Publica, Colombia Compra Eficiente, mantendra publicada en su pagina web y en el
SECOP la informacién actualizada relativa a los Tratados vigentes en materia de contratacion
publica, que permita realizar tal verificacion. Adicionalmente, para realizar la verificacion de la
aplicacion de los acuerdos comerciales a los procesos de seleccion, debera verificarse el Manual
explicativo que para el efecto expida el Ministerio de Comercio Industria y Turismo y el
Departamento Nacional de Planeacion.

Se encuentran excluidos todos los contratos realizados mediante la modalidad de contratacion
directa estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a estos no les aplican las obligaciones de los
Acuerdos Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer si estan o no cubiertos por los
mismos.

La entidad para efectos de la contratacion respectiva y en caso que la misma esté cobijada por
alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia, en materia de compras
estatales, dara aplicaciéon en todo el proceso contractual los principios y deberes comunes que
constituyen el nicleo de las obligaciones internacionales de Colombia en este tema:

- Trato Nacional y no discriminacion

- Plazos para la presentacién de ofertas

- Publicacion del Pliego de Condiciones en Internet — Accesibilidad

- Especificaciones técnicas claras y necesarias

- Condiciones de participacién esenciales

- Experiencia previa que no discrimine la participacién de los proponentes en procesos de
seleccion.

- Conservacion de registros

- Reglas de origen

- Transparencia

- Compensaciones

- Reuvision nacional de impugnaciones.

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

Adicionalmente, el articulo 150 del Decreto 1510 de 2013, indica que el trato nacional se concedera
a: (a) los oferentes, bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales Colombia tenga
Acuerdos Comerciales, en los términos establecidos en tales Acuerdos Comerciales; (b) a los bienes
y servicios provenientes de Estados con los cuales no exista un Acuerdo Comercial pero respecto de
los cuales el Gobierno Nacional haya certificado que los oferentes de Bienes y Servicios Nacionales
gozan de trato nacional, con base en la revision y comparacion de la normativa en materia de
compras y contratacion publica de dicho Estado. En este caso el certificado es expedido por el
Ministerio de Relaciones Exteriores y puede ser consultado en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/certificaciones-de-trato-nacional-por-reciprocidad; vy (c) a los
servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones teniendo en
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cuenta la regulacion andina aplicable a la materia, los cuales pueden ser consultados en el siguiente
link: http://www.comunidadandina.org/Quienes.aspx.

4.1.2 SECCION Il - ETAPA DE SELECCION Y MODALIDADES.

LICITACION PUBLICA

Se entiende por Licitacion Publica el procedimiento mediante el cual la entidad estata
formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable. La regl
general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica, salvo que el contrato 3
celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccion a través de las
otras modalidades.

SELECCION ABREVIADA

Es la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia g
destinacién del bien obra o servicio, pueda adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

CONCURSO DE MERITOS

Es la modalidad de seleccion objetiva prevista para la contratacidon de los servicios dd
consultoria y proyectos de arquitectura. En los términos previstos en la ley 80 de 1993
articulo 32, numeral 2. Los proyectos de arquitectura se contratan de acuerdo con Iq
establecido en el Decreto 2326 de 1995, o la norma que lo modifique, reglamente
adicione o complemente.

CONTRATACION DIRECTA

Es la modalidad de seleccién, que procede Unicamente en los casos definidog
expresamente por la Ley, permite la escogencia del contratista directamente. Es u
mecanismo excepcional, las causales son taxativas de interpretacién restrictiva y no sd
puede extender por analogia ni interpretacion.
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CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

Es la modalidad de seleccidn objetiva prevista para la contratacion de los bienes, servicios
consultoria y obra publica cuando el valor del contrato no exceda del 10% de la menof

Esta etapa del proceso de contratacion inicia con la publicacion del Pliego de Condiciones o
Invitacion hasta el Acto Administrativo de Adjudicacion o Carta de Aceptacion de la oferta en la
modalidad de minima cuantia.

La seleccion incluye la modificaciéon de los pliegos de condiciones por medio de las adendas antes
del vencimiento del plazo para presentar la oferta a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del
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plazo para presentar ofertas a la hora fijada para la presentacion. Excepto en la licitacién publica,
pues segun la ley esta publicacion debe realizarse con tres (3) dias de anticipacion.

El Departamento de Putumayo debe establecer la oferta mas favorable teniendo en cuenta las
normas aplicables a cada modalidad de seleccion del contratista.

En esta etapa cada modalidad de seleccién tiene sus tiempos, responsables y procedimientos de
acuerdo al presente manual y a las reglas establecidos en la ley y en los regimenes especiales, los
cuales deben observarse estrictamente.

Para establecer la menor cuantia para la vigencia 2015 en el Departamento de Putumayo, se debera
tener en cuenta lo estipulado en el literal b) del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, segun el cuadro

gue determina las cuantias:
Presupuesto anual | Superior inferior Menor cuantia
Departamento, expresados en expresados en
salarios minimos legales salarios minimos
mensuales. legales mensuales.
UN PRESUPUESTO ANUAL A 1.200.000 SERA HASTA 1.000
SALARIOS SALARIOS  MINIMOS
MINIMOS LEGALES.
LEGALES
MENSUALES
UN PRESUPUESTO ANUAL @] IGUAL AlA 1.200.000 | SERA HASTA 850
850.000 SALARIOS SALARIOS  MINIMOS
SALARIOS MINIMOS LEGALES
MINIMOS LEGALES MENSUALES.
LEGALES MENSUALES.
MENSUALES
UN PRESUPUESTO ANUAL @) IGUAL AlA 850.000 | SERA HASTA 650
400.000 SALARIOS SALARIOS  MINIMOS
SALARIOS MINIMOS LEGALES
MINIMOS LEGALES MENSUALES.
LEGALES MENSUALES.
MENSUALES.
UN PRESUPUESTO ANUAL @] IGUAL AlA 400.000 | SERA HASTA 450
120.000 SALARIOS SALARIOS  MINIMOS
SALARIOS MINIMOS LEGALES
MINIMOS LEGALES MENSUALES.
LEGALES MENSUALES.
MENSUALES.
UN PRESUPUESTO ANUAL INFERIOR A | SERA HASTA 280
120.000 SALARIOS  MINIMOS
SALARIOS LEGALES
MINIMOS MENSUALES
LEGALES
MENSUALES
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41.2.1 LICITACION PUBLICA

¢ Qué es? Se entiende por Licitacion Publica el procedimiento mediante el cual la
entidad estatal formula plblicamente una convocatoria para que, en
igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la mas favorable. 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
seleccion a través de las otras modalidades, Paragrafo Articulo 30 Ley
80.

¢ Cuando procede? Cuando los bienes y servicios son diferentes a los de caracteristicas
técnicas uniformes, es decir de caracteristicas técnicas complejas (obra
publica o servicios intelectuales diferentes a los de consultoria) y el valor
del contrato a celebrar supere la menor cuantia del Departamento de
Putumayo de acuerdo a lo establecido en el literal b) del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007.

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 seleccion a través de las otras
modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra entre las causales de seleccién
abreviada, concurso de méritos y contratacion directa y ademas, supera los montos de la menor
cuantia establecido en el literal b) del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el contratista sera
seleccionado a través del procedimiento previsto para la Licitacion Publica.

Cuando la dependencia encargada de adelantar el proceso de seleccion lo determine viable y
conveniente en la realizacion de los estudios previos, la oferta en el proceso de licitacién publica
podra ser presentada total o parcialmente de manera dinAmica mediante subasta inversa, en las
condiciones que fije el reglamento.

ANALISIS DEL SECTOR

ESTUDIOS PREVIOS LICITACION PUBLICA

AVISO CONVOCATORIA ART 21 DECRETO 1510 2013
AVISO CONVOCATORIA ART 224 DEL DECRETO LEY 019

MODELO DE PLIEGO DE CONDICIONES LICITACION -
FORMATOS PARA LA OBRA PUBLICA

LICITACION PUBLICA
EVALUACION DE REQUISITOS HABILITANTES EN
LICITACION PUBLICA

RESOLUCION DE APERTURA LICITACION
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ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Discrecional. Ordenador del gasto.
Secretaria interesada
1 en el bien, obra o
servicio a contratar.
Secretaria de
Hacienda. (cdp)
Secretaria interesada
2 en el bien, obra o
servicio a contratar.
El proyecto de | Secretaria interesada
pliegos de | en el bien, obra o
condiciones se | servicio a contratar.
publicard por lo
menos con 10 dias | Secretaria de
3 habiles de | Servicios
antelacion a la | Administrativos —
fecha que ordena | Sistemas
la apertura del | (Publicaciones al
proceso. Secop).
El término de | Ordenador del gasto.
publicacion del
pliego de
condiciones
definitivo se fijard
en el cronograma
de acuerdo con la | Secretaria interesada
naturaleza del | en el bien, obra o
4 objeto a contratar. | servicio a contratar.
Dentro de los 10 a | Secretaria interesada
20 dias calendario | en el bien, obra o
anteriores a la | servicio a contratar.
apertura de la
Licitacion, se

54



?""-‘.".’.‘.'.‘:'%;; -

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO

PUTUMAYO ; 3 T
GOBERNACION Marca la diferencia
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
publicaran hasta 3
avisos de

convocatoria con
intervalos entre 2 y
5 dias calendario,
segun lo exija la
naturaleza, objeto
y cuantia del
contrato en la
pagina Web de la
entidad y el
SECOP.

Dentro de los 3
dias héabiles
siguientes al inicio
del plazo para la
presentacion  de

propuestas.

Articulo 30,
numeral 4 Ley 80
de 1993
modificado por el
Articulo 220

Decreto 019 de
2012

Secretaria interesada
en el bien, obra o
servicio a contratar, y
oficina de
contratacion.

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

Secretaria interesada
en el bien, obra o
Servicio a contratar.

De acuerdo con el
Articulo 89 de la
Ley 1474/2011,
que modifica el
inciso 2°, numeral
5 del articulo 30 de
la Ley 80 de 1993:
“(...) no podran
expedirse adendas

Secretaria interesada
en el bien, obra o
servicio a contratar y
oficina de contratacion
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dentro de los tres
(3) dias anteriores
en que se tiene
previsto el cierre
del proceso de

seleccion, ni
siquiera para
extender el término
del mismo”

Durante el término | Secretaria interesada
sefialado en el | en el bien, obra o

Pliego de | servicio a contratar,
8 condiciones oficina de
contratacion.
Hasta un dia antes | Secretaria interesada
del cierre de la | en el bien, obra o
recepcion de | servicio a contratar.
propuestas,
9 siempre y cuando
no implique
modificaciones al
pliego de
condiciones
Debe ser | Secretaria interesada
proporcional a la | en el bien, obra o
complejidad del | servicio a contratar.
bien, obra 0
servicio a adquirir,
de manera que se
le garantice a los
10 proponentes la
preparacion de
ofertas.
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El plazo para la | Comité Evaluador
evaluacion sera
estipulado por la
dependencia
encargada de la
licitacion, de
acuerdo con la
naturaleza, objeto
y cuantia de la
misma.
11
Minimo 5 dias | Secretaria de
habiles (Articulo 30 | Servicios
numeral 8 de la | Administrativos -
12 Ley 80 de 1993). Sistemas
(Publicaciones al
Secop)
El plazo sera | Comité Evaluador vy
determinado en el | Secretaria
pliego de | generadoras de bien,
13 condiciones y en | obras o servicios.
todo caso debera
darse respuesta a
mas tardar en la

! De acuerdo con el Concepto de la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado: “Cuando las entidades estatales estén
facultadas para verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes, puede darse el caso de que surja la necesidad de requerir la
subsanabilidad de los mismos, caso en el cual se otorgara a los proponentes, en igualdad de condiciones, un plazo razonable anterior a la
adjudicacion o a la realizacion de la subasta, para que responda el requerimiento efectuado por la entidad.”(Subrayas fuera del original)
Radicado 1992 del 20 de mayo de 2010, CP: Enrique José Arboleda Perdomo.
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audiencia de
adjudicacion.
Con anterioridad a | Oficina de
la audiencia de | contratacion.
Adjudicacion de

14 acuerdo con las | Ordenador del gasto
sesiones del
comité.
De acuerdo con la | Comité Evaluador
fecha 'y hora
sefialada en el | Ordenador del gasto
pliego de
condiciones.

15
Durante el término | Oficina de
establecido en el | contratacion y

16 pliego de | Ordenador del gasto.
condiciones.

Secretaria de
Hacienda
17

Nota: La publicacion de los documentos del proceso al sistema de la contratacion electronica la
realizara la Secretaria de Servicios Administrativos — Sistemas (Publicaciones al Secop).

58



i, . F =
- REPUBLICA DE COLOMBIA Putumyo
DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO Solidario y Competitivo

PUTUMAYO - : Lo
GOBERNACION Marca la diferencia
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"

FLUJO GRAMA LICITACION PUBLICA

INICIO Eam g SECRETARIA INTERESADA:

Elabora estudios v documentos

SECRETARIA DE HACIENDA: Expide
el Certificado de Disponibilidad.
Presupuestal (CDP).

Expide certificado de no existencia
de personal de planta. (Si se trata

SECRETARIA INTERESADA:
Elabora aviso de
convocatoria La apertura de
la licitacion

Estudios, Disefios y de servicios)

planos

-Presupuesto

SECRETARIA ADTVA —

SISTEMA: Publica en el
Secop.

SECRETARIA INTERESADA:

INTERESADOS: Presenta observaciones al . .
estudios previos, Proyectos de

proyecto de pliego de condiciones. pliegos de condiciones —

Previamente revisado por la

nfirina de rantratacinn

SECRETARIA INTERESADA Y ORDENADOR DEL GASTO:

OFICINA DE CONTRATACION Apertura  del proceso de
seleccion (resolucion apertura)

Responde  observaciones vy
respuestas al proyecto de pliego
de condiciones.

SECRETARIA ADTVA - SISTEMA:
Publica en el Secop.

SECRETARIA INTERESADA Y
OFICINA DE CONTRATACION:
Revisa, ajusta el pliego de condiciones
definitivo. Aprobacion del comité de
contratacion. Aviso de convocatoria
Articulo 224 Dto. 019 - 2012

SECRETARIA DE
ORIGEN DE LA
NECESIDAD - OFICINA
DE CONTRATACION:
Adendas

SECRETARIA INTERESADA:
Audiencia de riesgos y
aclaracion de pliegos

CIERRE:
Entrega
de

propuesta

SECRETARIA INTERESADA —
ORDENADOR DEL GASTO
Declara desierto (susceptible de
Recurso de reposicion)

SECRETARIA ADTVA — SISTEMA:
Publica en el Secop.

SECRETARIA
INTERESADA: Traslada
las propuestas al comité
Evaluador.

COMITE
EVALUADOR:
Verifica y evalGa las

propuestas OFERENTES: Presentan
Observaciones al informe de

evaluacion
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Informe de evaluacién
Definitivo Respuestas a COMITE DE EVALUACION -—

COMITE DE CONTRACION:
Convoca a audiencia de
Adjudicacion.

Las observaciones. OFICINA DE CONTRATACION:
Recomendacion del Comité de
Contratacion y de Adjudicaciones

FIN

Notificacion de la Resolucién
de adjudicacién

ETAPA DE SUSCRIPCION Y DE LEGALIZACION DEL CONTRATO

Elaboracidn y suscripcion Secretaria de Hacienda Registro
del contrato presupuestal

Oficina de Contratacion
— ordenador del Gasto

Aprobacién pdliza en la

Contratista legalizacion Secretaria de origen de

Secretaria de origen de la necesidad
la necesidad

Copia contentiva del

. . Interventor Acta de inicio
Secretaria de origen de contrato

la necesidad

4122 SELECCION ABREVIADA

¢, Qué es? Es la modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en
gue por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacion del bien o servicio, pueda
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la
gestién contractual.

Este Procedimiento corresponde a la modalidad de selecciéon objetiva
prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a
contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacién
del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados
para garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Esta modalidad de
seleccion se encuentra desarrollada en el articulo 2° numeral 2 de la Ley
1150 de 2007, y en los articulos 40 al 65 del Decreto 1510 de 2013.

¢,Cuando procede? Cuando los bienes y servicios a adquirir son de caracteristicas técnicas
uniformes se utilizara la causal de subasta inversa electrénica.
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En los siguientes casos se utilizara la causal seleccion abreviada.

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

b) La contratacién de menor cuantia.

c) La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.
d) La contratacién por declaratoria de desierta de la licitacion.

e) La enajenacion de bienes del Estado.

f) Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios.

g) Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado (EICE) y de las
Sociedades de Economia Mixta (SEM).

h) Contratos de entidades a cargo de ejecucién de Programas de
Proteccion de Personas Amenazadas, Desmovilizacion vy
Reincorporacién, Poblacién Desplazada, Proteccién de Derechos
Humanos y Poblacién con Alto Grado de Vulnerabilidad.

i) La contratacion de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa
Nacional.

Nota: La seleccién abreviada mediante subasta inversa podra tener una de las siguientes
modalidades:

- Subasta Inversa Electrénica.
- Subasta inversa presencial.

El Departamento de Putumayo no cuenta con la infraestructura tecnologica, por lo tanto sera la
Subasta presencial la modalidad que todas las Dependencias delegadas en contratacion deben
utilizar.

El Decreto 1510 de 2013 reglamenta cada una de las causales de Seleccién Abreviada, sin embargo
para efectos de este Manual, se detallaran las causales mas utilizadas al interior de la gobernacion
gue de acuerdo con el reglamento tienen diferente procedimiento:

41221 LA ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007 y el inciso 6 del articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, se predican de aquellos
bienes y servicios “que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos”.

Por caracteristicas técnicas uniformes significa que se trata de un bien o servicio que presta la
misma utilidad para la Administracién y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su forma de
presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien o
servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica.
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La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3) procedimientos:
412211 SUBASTA INVERSA

En la modalidad de presencial o electrénica. Por politica institucional en la Entidad las subastas no
se realizaran por medios electronicos, por no contar con una plataforma informética. Por lo anterior
las subastas se realizaran de manera presencial de acuerdo al procedimiento establecido en este
manual.

ESTUDIOS PREVIOS SUBASTA — INVERSA PRESENCIAL
AVISO CONVOCATORIA ART 21 DECRETO 1510 2013
FICHA TECNICA — SUBASTA PRESENCIAL

(OIVANNOSIN VAV W ANALISIS DEL SECTOR
SELECCION
ABREVIADA =8 MODELO DE PLIEGO DE CONDICIONES SUBASTA
SUBASTA A WS PRESENCIAL
ISR =EI SN [GEYM ACTA DE CIERRE DEL PROCESO DE SUBASTA
EVALUACION DE REQUISITOS HABILITANTES
SUBASATA PRESENCIAL

ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Acto administrativo de | Discrecional Ordenador del gasto.
conformacién del Comité Asesor y
Evaluador. (Articulo 27 del Decreto
1510 de 2013).

Estudios y documentos previos. Secretaria interesada en el
Ficha Técnica de los bienes y bien, obra o servicio a
1 servicios a adquirir. contratar.

Analisis del Sector.

Certificado de disponibilidad Secretaria de Hacienda.
presupuestal. (CDP)

Aviso de convocatoria: El cual | EI proyecto de | Secretaria interesada en el

ademas de publicarse en el | pliegos de | bien, obra o servicio a
SECOP Articulo 21 del Decreto | condiciones se | contratar.
1510 de 2013. publicara por lo
menos con 5 dias
2 Proyecto de pliego de condiciones. | habiles de

Observaciones al proyecto de | antelacion a la
pliego de condiciones: Durante | fecha que ordena
este proceso deberan publicarse | la apertura del
todas las observaciones | proceso (Articulo
presentadas a los proyectos de | 23 del Decreto
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pliegos y las respuestas a las
observaciones (Articulo 23 del
Decreto 1510 de 2013)

1510 de 2013)

Acto Administrativo de apertura:
Debera contener la informacion a
que alude el Articulo 24 del
Decreto 1510 de 2013.

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al articulo 30 de la Ley
80 de 1993). Se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde
con las observaciones hechas por

El término de
publicacion del
pliego de
condiciones

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

Ordenador del gasto.

Secretaria interesada en el
bien, obra o servicio a
contratar.

Si se modifica el cronograma del
proceso, incluso una vez haya

fuere necesario.

3 los futuros proponentes
interesados en participar en el
proceso de seleccién durante la
etapa del proyecto de pliegos, o las
demas que haya detectado Ila
administracion. Debera contener
los requisitos minimos establecidos
en el Articulo 22 y el articulo 40 del
Decreto 1510 de 2013.
Plazo. Es el momento a partir del | El término se fijard | Secretaria interesada en el
cual se pueden presentar | en el cronograma | bien, obra o0 servicio a
propuestas, hasta el cierre | de acuerdo con la | contratar.
(Articulo 30, numeral 5, de la Ley | naturaleza del
80 de 1993). objeto a contratar.
4 El plazo para la presentacién de
propuestas debe ser proporcional a
la complejidad del bien, obra o
servicio a adquirir, de manera que
se le garantice a los proponentes
la preparacién de ofertas.
Modificacion  del pliego de | A mas tardar el | Secretaria interesada en el
condiciones definitivo: A través de | dia habil anterior | bien, obra o servicio a
Adendas (Articulo 3 y 25 del | al cierre. En todo | contratar y Oficina de
Decreto 1510 de 2013). caso debera | Contratacion.
otorgarse un
La entidad sefalara en el Pliego de | término prudencial
5 condiciones el plazo maximo para | para que los
expedir adendas tratandose de | proponentes
modificaciones diferentes al | puedan ajustar
cronograma. sus ofertas si
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vencido el término para la
presentacion de las ofertas y antes
de la adjudicacion del contrato, se
debera publicar el nuevo
cronograma mediante adenda,
precisando ademas los cambios
que ello implique en el cronograma
fijado en el acto de apertura y en el
aviso de convocatoria.

La publicacion de estas adendas
sb6lo se podra realizar en dias
habiles entre las 7:00 a. m. y las
7:00 p. m.

Presentacion de observaciones y

Las observaciones

Secretaria interesada en e

subsanabilidad senaladas en el
Articulo 5 Ley 1150 de 2007.

y cuantia de la
misma.

sugerencias al pliego de | al pliego de | bien, obra o servicio a
condiciones. condiciones deben | contratar.
ser presentadas
6 La aceptacién o rechazo de tales | durante el término
observaciones se hard de manera | establecido en el
motivada, para lo cual la entidad | cronograma.
agrupara aquellas de naturaleza
coman.
Respuesta sobre las | Hasta un dia antes | Secretaria interesada en el
consideraciones de la entidad a las | del cierre de la | bien, obra o servicio a
observaciones y  sugerencias | recepcion de | contratar
presentadas. propuestas
7 siempre y cuando
no implique
modificaciones al
pliego de
condiciones
Cierre del proceso de subasta | Debe ser  Secretaria interesada en el
inversa. Momento maximo hasta el | proporcional a la | bien, obra o servicio a
cual se pueden presentar ofertas. complejidad  del | contratar
bien, obra o]
servicio a adquirir,
8 de manera que se
le garantice a los
proponentes la
preparacion de
ofertas.
Verificacion de requisitos | El plazo para la | Comité evaluador
habilitantes: De acuerdo con los | evaluacion  sera
requisitos y criterios sefialados en | estipulado de
9 el pliego de condiciones vy |acuerdo con la
conforme las reglas de | naturaleza, objeto
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ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
El ofrecimiento mas favorable para
la entidad en la seleccion
abreviada a través de subasta
inversa para la adquisicion de
bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacién, sera aquél
con el menor precio (Numeral 3 del
Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007).
Publicacion del informe de |Se pondra a Secretaria
verificacion. Es el periodo durante | disposicion por un | Administrativos - Sistemas
el cual se deja a disposicion el | término no inferior | (publicacién al Secop)
10 informe para que los oferentes | a 3 dias habiles.
presenten las observaciones que
estimen pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que
haya lugar. 2
Respuesta a las observaciones | EIl plazo sera | Comité evaluador.
11 hechas al informe. determinado en el
pliego de
condiciones.
De quedar solamente habilitado un | EI  plazo sera | Comité evaluador
oferente, la entidad adjudicara el | determinado en el
contrato al proponente habilitado, | pliego de | Ordenador del gasto.
siempre que su propuesta sea | condiciones
igual o inferior al presupuesto
oficial para el contrato, caso en el
12 cual no hay lugar a la subasta.
Si no se presentare ningun
proponente para participar en la
subasta, el proceso se declarara
desierto y podra iniciarse un nuevo
proceso de contratacion.
Procedimiento de subasta inversa. | Una vez | Comité evaluador
En el evento de resultar 2 o mas | publicadas las | Ordenador del Gasto.
proponentes habilitados, la subasta | respuestas a
podra hacerse en forma presencial | observaciones,
13 0 electronica para lo cual se | segun el
observara el procedimiento | cronograma
sefialado entre los articulos 40 al | previsto en el
45 del Decreto 1510 de 2013 y lo | pliego.
establecido en el Pliego de

2 De acuerdo con el Concepto de la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado: “Cuando las entidades estatales estén
facultadas para verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes, puede darse el caso de que surja la necesidad de requerir la
subsanabilidad de los mismos, caso en el cual se otorgara a los proponentes, en igualdad de condiciones, un plazo razonable anterior a la
adjudicacion o a la realizacion de la subasta, para que responda el requerimiento efectuado por la entidad.”(Subrayas fuera del original)
Radicado 1992 del 20 de mayo de 2010, CP: Enrique José Arboleda Perdomo.
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ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE

Condiciones. El DEPARTAMENTO
por no contar con las herramientas
tecnoldgicas para que las subasta

no se desarrollara en forma
electrénica
La subasta se podra realizar

mediante lotes o items, siempre y
cuando la naturaleza del objeto a
contratar lo justifique, o el analisis
sectorial permita concluir que dicha
forma de subasta esta acorde con
las variables econdémicas del
sector del bien o servicio de
caracteristicas uniformes.

La subasta serda de manera
presencial de acuerdo al
procedimiento establecido en la
nota de este numeral.

El Comité Asesor y Evaluador
verificard si el menor precio
ofertado es o no artificialmente
bajo; en caso de ser procedente, el
Comité recomendara la
adjudicacion del proceso, en caso

Con posterioridad
al procedimiento
de subasta
inversa.

Deben tenerse en
cuenta los dias en

Comité Evaluador.

Ordenador del Gasto apruebe o
no, segun el caso, la
recomendacion del Comité Asesor

acuerdo con las
sesiones del
comité.

contrario se requerird al oferente | que sesiona el
14 para que explique las razones que | Comité Interno.
sustenten el valor ofertado en los
términos del articulo 28 del
Decreto 1510 de 2013 vy
recomendar el rechazo o Ia
continuidad de la oferta en el
proceso.
Discriminacion final de precios: En | De acuerdo con el | Comité Evaluador.
el caso de que la subasta inversa | plazo sefialado en
verse sobre varios items que se | el pliego de
estén contratando a precio global, | condiciones.
15 se debera hacer la discriminacion
final de precios de acuerdo con lo
establecido en los pliegos de
condiciones o invitacion publica.
La oficina de Contratacion: El | Con anterioridad a | Comité Evaluador.
proceso es llevado a la oficina de | la audiencia de
16 contratacion para que el | Adjudicacion  de
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ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Evaluador.
17 Resolucion de Adjudicacion: La | En la fecha | Comité evaluador y oficina
adjudicacion se efectia mediante | sefialada en el | de contratacion.
resolucion motivada, la cual debera | pliego de

ser notificada personalmente al | condiciones
adjudicatario y comunicada a los | definitivo
demas proponentes.

La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante acto motivado.
Ordenador del gasto.

18 Suscripcion: Debe elaborarse con | Durante el término | Ordenador del gasto, oficina
base en el proyecto de minuta | establecido en el | de contratacién y
anexo al pliego de condiciones. pliego de | Contratista.

condiciones.

19 Registro presupuestal de Secretaria de Hacienda.
compromiso:

Deben efectuarse las
apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del

adjudicatario y por el valor de la
adjudicacion.

Nota: La publicacién de los documentos del proceso, estard a cargo de la secretaria de Servicios
Administrativos - Sistemas (publicacion al Secop).

FLUJO GRAMA DE LA SUBASTA A LA INVERSA.

INICIO Smma SECRETARIA INTERESADA: SECRETARIA DE HACIENDA: Expide

Elabora estudios v documentos el Certificado de Disponibilidad.
Presupuestal (CDP). SECRETARIA INTERESADA:
Expide certificado de no existencia Elabora aviso de
de personal de planta. (Si se trata convocatoria de la Subasta
de servicios)
Estudios, Disefios
FICHA TECNICA

SECRETARIA ADTVA —
SISTEMA: Publica en el

Secop. SECRETARIA INTERESADA:

INTERESADOS: Presenta observaciones al . .
estudios previos, Proyectos de

proyecto de pliego de condiciones.

pliegos de condiciones —
Previamente revisado por la
oficina de contratacion.

ORDENADOR DEL GASTO:
SECRETARIA INTERESADA Y Apertura del proceso de seleccion
OFICINA DE CONTRATACION (resolucién apertura)

Responde  observaciones y )
respuestas al proyecto de pliego SECRETARIA ADTVA — SISTEMA:

de condiciones Publica en el Secop.
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SECRETARIA DE
ORIGEN DE LA
NECESIDAD - OFICINA
DE CONTRATACION:
Adendas

CIERRE:
Entrega
de

propuesta

SECRETARIA
INTERESADA: Traslada
las propuestas al comité
Evaluador.

COMITE DE CONTRACION: Requisitos Respuestas a

Audiencia de Subasta

de adjudicacién

Notificacion de la Resolucién

SECRETARIA INTERESADA Y
OFICINA DE CONTRATACION:

SECRETARIA INTERESADA: Revisa, ajusta el pliego de condiciones
Audiencia de riesgos y definitivo. Aprobacion del comité de

aclaracion de pliegos contratacion.

(opcional)

SECRETARIA INTERESADA —
ORDENADOR DEL GASTO
Declara desierto (susceptible de
Recurso de reposicién)

SECRETARIA ADTVA - SISTEMA:

COMITE Publica en el Secop.

EVALUADOR:
Verifica y evalta los
requisitos. OFERENTES: Presentan
Observaciones al informe de
evaluacion

Informe de evaluacion

COMITE DE EVALUACION -

Las observaciones. OFICINA DE CONTRATACION:
Invita a los oferentes a la
Audiencia de Subasta -

De quedar solamente habilitado un oferente, la
entidad adjudicara el contrato al proponente
habilitado, siempre que su propuesta sea igual o
inferior al presupuesto oficial para el contrato, caso
en el cual no hay lugar a la subasta.
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ETAPA DE SUSCRIPCION Y DE LEGALIZACION DEL CONTRATO

Registro
Bmd presupuestal

Elaboracidn y suscripcion
del contrato

Secretaria de Hacienda

Oficina de Contratacion
— ordenador del Gasto

Aprobacién pdliza en la

Contratista legalizacion Secretaria de origen de
Secretaria de origen de la necesidad

la necesidad

Copia contentiva del Supervisor—o -
Secretaria de origen de contrato Interventor
la necesidad

Acta de inicio

A continuacion se detalla el procedimiento para la Subasta Inversa Presencial:
a. METODOLOGIA

Es una puja dindmica efectuada presencialmente, mediante la reduccién sucesiva de precios
durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Pliego de
Condiciones.

Se precisa dentro del procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, que el certamen
sera mediante una puja dinamica efectuada presencialmente.

Abiertos los sobres que contienen las propuestas econdmicas en el certamen de la subasta, la
Administracion Departamental verificara y realizara las correcciones de errores aritméticos si hay
lugar a ello y dara a conocer el menor precio ofrecido entre las ofertas iniciales de precio.

Luego de terminado el certamen, el proponente favorecido con la adjudicacion, debera ajustar su
propuesta respecto de la oferta final, realizada en el certamen de subasta.

b. CONDICIONES PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA
- Minimo de proponentes habilitados

Para que la subasta pueda llevarse a cabo en los términos del Pliego de Condiciones, deberan
resultar habilitados para presentar lances de precios por lo menos dos (2) proponentes.
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Si s6lo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, la Entidad puede adjudicarle el
contrato al Unico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la disponibilidad presupuestal
para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

- Tiempo asignado para realizar lances de mejora

El Departamento de Putumayo otorgara un término comun de “X” minutos para recibir por parte de
todos los proponentes sus lances, usando el formulario previsto para ello, contados a partir de la
entrega de los sobres con los formularios.

- Margen minimo de mejora

Se debera respetar en cada lance el margen minimo de mejora de ofertas, establecido en el Pliego
de Condiciones.

Los lances que no superen el margen minimo de mejora seran invalidos, lo que inhabilitara al
proponente para continuar en la puja.

- Representacion en el certamen

El proponente autorizado para realizar la subasta inversa sera el representante legal o su delegado,
debidamente autorizado conforme a la ley.

- Errores en el diligenciamiento del formulario propuesta de precio

En cualquiera de los siguientes casos, el oferente no podra continuar participando del certamen de
subasta:

Si presenta cifras ilegibles.

Si el lance no es valido por estar por debajo del margen minimo de mejora establecido.

Si presenta el formulario para lances en blanco.

Si entrega el sobre sin formulario para lances.

Si consigna anotaciones adicionales en el formulario para lances, diferentes al valor de la

puja.

- Lances sin mejora de precios

En el desarrollo del certamen, cuando el oferente decida que no hara mas lances de mejora, debera
manifestarlo en el formulario para lances, consignando una “X” al frente del siguiente enunciado:
“NO REALIZARE MAS LANCES EN ESTA SUBASTA”.

De otra parte en el caso de que el oferente no quiera realizar en ese momento el lance,
consignando una “X” al frente del siguiente enunciado: “NO OFERTARE EN ESTE LANCE Y ME
RESERVO EL DERECHO DE PARTICIPAR EN EL SIGUIENTE”.

Como consecuencia no podra continuar participando del Certamen de Subasta y el valor del Gltimo
lance valido que haya efectuado se tendra como el valor definitivo de su oferta.

Corresponde a la entidad, garantizar que el formulario para lances, contenga la expresion clara e
inequivoca, que indique que el oferente desiste de continuar en el certamen.

- Oferta con valor artificialmente bajo
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Conforme al articulo 28 del Decreto 1510 de 2013.
c. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

- Lugar y fecha

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

El certamen de Subasta Inversa Presencial se realizara, una vez se haya cumplido con lo precisado
por el articulo 41 del Decreto Reglamentario 1510 de 2013, en términos de la pluralidad de
oferentes.

El Departamento, avisara oportunamente a los proponentes habilitados sobre la fecha del certamen.
- Introduccién a la subasta inversa y suscripcién del acta de asistencia

Antes de dar inicio al certamen se pondra a disposicién de los participantes la planilla de asistencia.

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

- Apertura de los sobres con la presentacién de la oferta inicial de precio

El servidor (a) que dirige la subasta abrira los sobres con las ofertas iniciales de precio y dara a
conocer cuél de ellas es la menor.

- Lances en sobres cerrados

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

b. Los proponentes haran su lance que mejore la menor de las ofertas iniciales de precio
utilizando los sobres y los formularios suministrados dentro del término comin (namero de
minutos) sefalado.

c. Un servidor (a) recogera los sobres cerrados de todos los participantes.

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

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

f. La entidad repetira el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas rondas
como sea necesario, hasta que no se reciba ningan lance que mejore el menor precio
ofertado en la ronda anterior.
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g. Cuando no se reciban mas lances, la entidad informara el Gltimo lance valido y la identidad
del proponente.
Para los efectos de este numeral una ronda empieza desde el momento en que se reciben
simultdneamente los lances en sobre cerrado y termina cuando se da a conocer el menor precio
ofertado de la ronda.

d. CRITERIOS DE DESEMPATE
En caso de existir empate se adjudicara el contrato al oferente que presentd la menor propuesta
inicial. De persistir el empate, se desempatara por medio de sorteo.

41.2.2.1.2 COMPRA POR ACUERDO MARCO DE PRECIOS

Este procedimiento esta reglamentado mediante el Decreto 1510 de 2013 en los articulos 46 al 49,
para los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes que adquieran las entidades
estatales de la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional, sin que sea obligatoria su
aplicacion para las entidades territoriales como el Departamento, sin embargo estan facultadas para
hacerlo en los términos que defina el reglamento.

El departamento podra adquirir los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes a través
de los Acuerdos Marco de Precios que suscriba la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente, previo andlisis que permita identificar las ventajas de contratar bajo este
Acuerdo frente a otros procedimientos de seleccion.

Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces, periédicamente, debe efectuar Procesos de
Contratacion para suscribir Acuerdos Marco de Precios, teniendo en cuenta los Bienes y Servicios
de Caracteristicas Técnicas Uniformes contenidos en los Planes Anuales de Adquisiciones de las
entidades estatales y la informacion disponible del sistema de compras y contratacion publica.

La GOBERNACION podré solicitar a Colombia Compra Eficiente un Acuerdo Marco de Precios para
un bien o servicio determinado. Colombia Compra Eficiente debe estudiar la solicitud, revisar su
pertinencia y definir la oportunidad para iniciar el Proceso de Contratacion para el Acuerdo Marco de
Precios solicitado.

Colombia Compra Eficiente debe publicar el Catdlogo para Acuerdos Marco de Precios y la
GOBERNACION, en la etapa de planeacion del Proceso de Contratacién, esta obligada a verificar si
existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual la GOBERNACION pueda satisfacer la
necesidad identificada.

Una vez aprobado el Catalogo para Acuerdos Marco de Precios que contiene el bien o servicio
requerido por la GOBERNACION, la entidad esta obligada a suscribir el Acuerdo Marco de Precios
en la forma que Colombia Compra Eficiente disponga, y luego puede colocar la orden de compra
correspondiente en los términos establecidos en el Acuerdo Marco de Precios. Las entidades
estatales no deben exigir las garantias de que trata el Titulo 11l de las Disposiciones Especiales en
las 6rdenes de compra derivadas de los Acuerdos Marco de Precios, a menos que el Acuerdo Marco
de Precios respectivo disponga lo contrario.

4.1.2.2.1.3 ADQUISICION A TRAVES DE BOLSA DE PRODUCTOS
| ETAPA | TRAMITES NECESARIOS | TERMINOS | RESPONSABLE |
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Acto administrativo de conformacién | Discrecional Ordenador del Gasto.

del Comité Asesor y Evaluador.
(Articulo 27 del Decreto 1510 de
2013).

Certificado de disponibilidad
presupuestal. Articulo 54 del Decreto
1510 de 2013. Ademas del contrato de
comision, se debera tener en cuenta el
de la operacion que celebrara el
comisionista a través de la bolsa, los
pagos que deban hacerse por causa o
con ocasion de aquella, las garantias y
deméas pagos establecidos en el
reglamento de la bolsa
correspondiente.

Estudios y documentos previos: En
adicion al contenido de los elementos
minimos contendran los siguientes: 1.
El precio méximo de la comisién que la
entidad estatal pagard al comisionista
gue por cuenta de ella adquirird los
bienes y/o servicios a través de bolsa.
2. El precio méximo de compra de los
bienes y/o servicios a adquirir a través
de la bolsa.

Ficha Técnica de los bienes y servicios
a adquirir.

Seleccionar objetivamente un
comisionista debidamente acreditado,
conforme al articulo 53 del Decreto
1510 de 2013. Esta seleccion se
realiza, mediante un procedimiento
competitivo, realizado de conformidad
con los reglamentos internos de la
bolsa.

Las normas y procedimientos
aplicables a la seleccion de los
comisionistas seran los contenidos en
los articulos 52 'y siguientes del
Decreto 1510 de 2013 y en la
reglamentacion que las bolsas expidan
en su desarrollo. La entidad puede

Debe tenerse en

cuenta los
requisitos

habilitantes  para
hacer una

seleccidn objetiva.
El procedimiento

sera el sefalado
por la respectiva
Bolsa.

Secretaria
Hacienda

Secretaria Interesada
en contratar el bien,
obra o servicio.

Interesada

Secretaria
en el bien o servicio a

contratar y la Oficina
de Contratacion
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ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
exigir al comisionista el cumplimiento
de requisitos adicionales a su
condicion, siempre y cuando éstos
sean adecuados y proporcionales al
objeto a contratar y a su valor.

Oficina de contratacion: El proceso es | Con anterioridad a BS{ECIEERNTIEIEEE B E
llevado a la oficina de contratacion la | la celebracion del BEQRNEIRNo](=13HN0]o] - B)
cual visara el proceso para que el | contrato y de BEERERENE]lig1r:1g8Y

Ordenador del Gasto apruebe o no, | acuerdo con las BES oficina de
segun el caso, la recomendaciéon del | sesiones G[ZIl Contratacion.
Comité Asesor Evaluador. comité.

Ordenador del gasto.
Plazo. Es el momento a partir del cual | El término se fijara BSEEEIEERNIGEEREBED
se pueden presentar propuestas, | en el cronograma [RETaRCIRN o{=Tg o] o] - B0)
hasta el cierre (Articulo 30, numeral 5, | de acuerdo con la EERUEGRERIliEIETE
de la Ley 80 de 1993). naturaleza del
El plazo para la presentacion de | objeto a contratar.
propuestas debe ser proporcional a la
complejidad del bien, obra o servicio a
adquirir, de manera que se le
garantice a los proponentes la
preparacion de ofertas.

Suscripcidn del contrato: Oficina de
contratacion %
Ordenador del gasto.

Registro presupuestal de compromiso: Secretaria de
Deben efectuarse las apropiaciones Hacienda.
presupuestales pertinentes, a favor del
adjudicatario y por el valor de la
adjudicacion.

4.1.2.2.2 CONTRATACION DE MENOR CUANTIA

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccién abreviada, concurso
de méritos y contratacién directa, y ademdas es inferior el valor del contrato a celebrar a lo
establecido en el literal b) del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el contratista sera seleccionado a
través del procedimiento previsto para la Seleccion Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 2°
del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 59 del Decreto 1510 de 2013.

ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Acto administrativo de | Discrecional Ordenador del Gasto.
conformacion del Comité Asesor y

1 Evaluador. (Articulo 27  del
Decreto 1510 de 2013).
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Estudios y documentos previos Secretaria  Interesada en
contratar el bien, obra o
Disefios y proyectos de servicio.
factibilidad y pre factibilidad
Certificado de  disponibilidad secretaria Hacienda
presupuestal.
Aviso de convocatoria El cual se | EI proyecto de | Secretaria Interesada en
publicara en el SECOP. Articulo | pliegos de | contratar el bien, obra o
21 del Decreto 1510 de 2013. condiciones se | servicio.
publicarda por lo
Proyecto de pliego de | menos con 5 dias
condiciones. hébiles de
2 . o
Durante este proceso deberan | antelacion a la
publicarse todas las | fecha que ordena
observaciones 'y sugerencias | la apertura del
presentadas al proyecto de | proceso (Articulo
pliego. 23 del Decreto
1510 de 2013)
Acto Administrativo de apertura: | EI  término de | Ordenador del gasto.
Debera contener la informacion a | publicacion del
que alude el Articulo 24 del | pliego de
Decreto 1510 de 2013. condiciones
definitivo se fijara
Pliego de condiciones definitivo en el cronograma
(conforme al Articulo 30 de la Ley de acuerdo con 1a | gecretaria  Interesada en
80 de 1993). Se incluiran las | Naturaleza del | contratar el bien, obra o
3 modificaciones pertinentes acorde objeto a contratar. servicio.
con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones
o las demas que haya detectado
la administracion. Debera
contener los requisitos minimos
establecidos en el Articulo 22 del
Decreto 1510 de 2013.
Conformacion de lista de posibles | Dentro de los tres | Secretaria  Interesada en
oferentes. (3) dias habiles | contratar el bien, obra o
Siguientes al acto | servicio, Oficina de
La manifestacion de interés es | de apertura | contratacion.
requisito habilitante para | (Articulo 59 del
presentar propuestas, por tanto, | Decreto 1510 de
4
en caso de no presentarse | 2013).
ninguna el proceso se declarara
desierto.
Si no se presentan
manifestaciones de interés el
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proceso se declarara desierto y
podra iniciarse un nuevo proceso
de contratacion.
Sorteo: En caso de que el numero | De  conformidad | Secretaria  Interesada en
de posibles oferentes sea | con el cronograma | contratar el bien, obra o
superior a 10, la entidad podra | establecido en el | servicio y oficina de
hacer sorteo, para seleccionar | Pliego de | Contratacion.
méximo diez interesados con | Condiciones
quienes continuara el Proceso de
Contratacion.
En los pliegos de condiciones se
determinara si hay lugar a sorteo
5 y la forma en la que se hara.
Si el numero de oferentes
interesados es inferior a 10 se
adelantara el proceso con todos
los interesados. El plazo para
presentar propuestas empieza a
contar a partir del dia siguiente a
la fecha en la cual la entidad
informe a los interesados el
resultado del sorteo.
Presentacion de observaciones y | El término se fijara | Secretaria Interesada en
sugerencias al pliego de | en el cronograma | contratar el bien, obra o
condiciones. de acuerdo con la | servicio, Oficina de
6 La aceptacion o rechazo de tales | naturaleza del | Contratacion.
observaciones se hara de manera | objeto a contratar.
motivada, para lo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza
coman.
Respuesta sobre las | Hasta un dia | Secretaria Interesada en
7 consideraciones de la entidad a | antes del cierre de | contratar el bien, obra o
las observaciones y sugerencias | la recepcion de | servicio.
presentadas. propuestas.
Modificacion a través de Adendas | Debera regularse | Secretaria Interesada en
(Articulo 3 y 25 del Decreto 1510 | en el pliego de | contratar el bien, obra o
de 2013). condiciones el | servicio 'y oficina de
La entidad sefialara en el Pliego | plazo maximo | contratacion.
de condiciones el plazo maximo | dentro del cual
para expedir adendas tratandose | pueden expedirse
8 de modificaciones diferentes al | adendas o a falta

cronograma.

Si se madifica el cronograma del
proceso, incluso una vez haya
vencido el término para la
presentacion de las ofertas y
antes de la adjudicacion del

de tal prevision, a
mas tardar el dia
habil anterior al
cierre. En todo
caso debera
otorgarse un
término prudencial
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contrato, se deberd publicar el | para que los
nuevo cronograma mediante | proponentes
adenda, precisando ademds los | puedan ajustar
cambios que ello implique en el | sus ofertas, si
cronograma fijado en el acto de | fuere necesario.
apertura 'y en el aviso de
convocatoria.
La publicacién de estas adendas
s6lo se podra realizar en dias
habiles entre las 7:00 a. m. y las
7:00 p. m.
Cierre del Plazo para presentar | Debe ser | Secretaria  Interesada en
propuestas. Momento méaximo | proporcional a la | contratar el bien, obra o
hasta el cual se pueden presentar | complejidad  del | servicio.
ofertas. Una vez operado el cierre | bien, obra o

del proceso, se procedera a la
apertura de propuestas en

servicio a adquirir,
de manera que se

Decreto 1510 de 2013

El Comité Asesor y Evaluador
verificara si el menor precio
ofertado es o no artificialmente
bajo; en caso de ser procedente,
el Comité recomendara la
adjudicacién del proceso, en caso
contrario se requerira al oferente
para que explique las razones
gue sustenten el valor ofertado en
los términos del articulo 28 de

9 . Ly :
presencia del Comité asesor y | le garantice a los
evaluador y/o los proponentes | proponentes la
que se encuentren, dejando | preparacion de
constancia mediante acta de la | ofertas.
apertura.
Evaluacion de las propuestas: De | El plazo para la | Comité evaluador
acuerdo con los requisitos y | evaluacion  sera
criterios sefialados en el pliego de | estipulado de
condiciones y con las reglas de | acuerdo con la
subsanabilidad sefialadas en el | naturaleza, objeto
Articulo 5 Ley 1150 de 2007. y cuantia de la

misma.

El ofrecimiento mé&s favorable
para la entidad en la seleccién
abreviada de menor cuantia, sera
aquél que resulte de aplicar
alguna de las alternativas

10 sefialadas en el Articulo 26 del
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Decreto 1510 de 2013 vy
recomendar el rechazo o Ia
continuidad de la oferta en el
proceso.
Publicacion del informe de | Se pondra a | Servicios Administrativos -
evaluacion. Es el periodo durante | disposicion por un | sistema (Publicacién Secop).
el cual se deja a disposicién el | término no inferior
informe de evaluacion para que | a 3 dias habiles.

11 los oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes 'y subsanen los
documentos habilitantes a que
haya lugar. Numeral 4 del Articulo
59 del Decreto 1510 de 2013
Respuesta a las observaciones | EI plazo sera | Comité evaluador

12 hechas al informe. determinado en el

pliego de

condiciones.
Oficina de contratacion: para que | Previamente al | Oficina de Contratacion
el Ordenador del Gasto apruebe o | acto de

13 no, segun el caso, la | adjudicacion Ordenador del gasto.
recomendacion del Comité
Asesor Evaluador.

Resolucién de adjudicacién: La | Segun la fecha | Ordenador del gasto.
adjudicacién se efecta mediante | sefialada en el

resolucion motivada, la cual | pliego de

debera ser notificada | condiciones.

personalmente al adjudicatario y Comité evaluador, oficina de

14 comunicada a los demas contratacion.
proponentes.

La declaratoria de desierta:
deber4d hacerse mediante acto
motivado por motivos o0 causas
gque impidan la seleccion objetiva.

15 Suscripcion del contrato: Debe | Durante el término | Ordenador del gasto, Oficina
elaborarse con base en el | establecido en el de Contratacion y Contratista
proyecto de minuta anexo al | pliego de
pliego de condiciones. condiciones.

16 Registro presupuestal de Secretaria de Hacienda.

compromiso:
Deben efectuarse las
apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del
adjudicatario y por el valor de la
adjudicacion.
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Nota: La publicacién d los documentos del proceso, estara a cargo de la secretaria de Servicios

Administrativos _ Sistemas (Publicacion al Secop).

FLUJO GRAMA DE PROCEDIMIENTO DE MENOR CUANTIA.

REGISTRO SECRETARIA ORIGEN DE
PRESUPUESTAL LA NECESIDAD - Estudios
previos — Analisis del
SECRETARIA DE
HACIENDA sector - Proyecto de
pliegos de condiciones —

Aviso de convocatoria

Respuestas a las
observaciones —
Secretaria origen de la
necesidad

Acto Admirativo de
apertura — Ordenador
del Gasto — Secretaria
gue origina el servicio

Secretaria de
Servicios Adtvos — Audiencia de sorteo —
Sistemas — Secretaria origen de la
Publicacién SECOP necesidad.

Evaluacidn de las Traslado de las propuestas

propuestas — Comité — Secretaria que origina la
evaluador necesidad

Secretaria De Servicios
Adtvos — Sistemas —
Publicacién Secop

Secretaria que origina
la necesidad

Respuestas a las Secretaria de Servicios

observaciones - Comité Adtvos — Sistemas —
Fuvaliiadnr Publicacion al SFCOP

Registro Presupuestal —

Secretaria de Hacienda
Secretaria origen de la

necesidad

Secretaria de Servicios

Administrativos —

Sistema — Publicacion

SECOP

Pliego definitivo — Secretaria
origen de la necesidad.

Presentacion de Manifestacién
de interés — Secretaria que
origina la necesidad

Cierre del proceso — Secretaria
que origina la necesidad

Resolucion de
Adjudicacion — Ordenar
del Gasto — Oficina de
contratacion

Suscripcién del Contrato —
Oficina de Contratacién —
ordenador del gasto

Legalizacidn del contrato y
aprobacién de pdlizas
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4.1.2.2.3 CONTRATOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

De conformidad con lo establecido en el articulo 60 del Decreto 1510 de 2013, cuando se requiera la
prestacion de servicios de salud, se seleccionara al contratista haciendo uso del procedimiento
previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia. Ver numeral 4.1.2.2.2 del presente manual.

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

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

4.1.2.24 POR DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA LICITACION

Por disposicion del articulo 61 del Decreto 1510 de 2013, si la entidad decide no adelantar
nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podrd iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes
a la declaratoria de desierta un proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, de conformidad al
procedimiento del numeral 4.1.2.2.2 del presente manual.

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

4.1.2.25 ENAJENACION DE BIENES DEL ESTADO

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que
faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad y en tal sentido, el literal e)
de la norma invocada establece: “En los procesos de enajenacién de los bienes del estado se podra
utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por el
derecho privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacion se garantice la
transparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva”.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 91 del Decreto 1510 de 2013, la entidad podra realizar
directamente la enajenacién, o contratar para ello a promotores, bancas de inversiones, martillos,
comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier otro intermediario idéneo, segun
corresponda al tipo de bien a enajenar.

412251 ENAJENACION DIRECTA POR OFERTA EN SOBRE CERRADO.

ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Acto administrativo de conformacion | Discrecional Ordenador del Gasto.
del Comité Asesor y Evaluador.
(Articulo 27 del Decreto 1510 de
2013).

80

DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO Solidario y Competitivo



o,

PP AIC
e LILRER =

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO

-

Solidario y Competitivo 5

PUTUMAYO i : n
GOBERNACION Marca la diferencia
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE

Estudios y documentos previos que
deberan incluir el avalto comercial del
bien y el precio minimo de la venta,
obtenido de conformidad con lo
sefialado en el articulo 101 y 102 del
Decreto 1510 de 2013, en tratandose
de bienes inmuebles, y del articulo 106
y 107 del Decreto 1510 de 2013, en
tratindose de bienes muebles y del
articulo 109 del Decreto 1510 de 2013,
en tratandose de otro tipos de bienes.

Aviso de convocatoria Segun el
articulo 95 del Decreto 1510 de 2013,
debera incluir los datos identificadores
del bien y la indicacion de las
condiciones minimas de la
enajenacion, asi como el valor del
avalto comercial y el precio minimo de
venta.

Si se trata de bienes inmuebles en el
aviso de convocatoria se sefialara, por
lo menos, el Departamento 0 municipio
donde se ubican, localizacion exacta y
demas requisitos establecidos en el
articulo 95 del Decreto 1510 de 2013.

Si se trata de muebles se sefialard, el
Departamento o distrito donde se
ubican, en todo caso debera
considerarse lo preceptuado por el
inciso segundo del articulo 95 del
Decreto 1510 de 2013.

Proyecto de pliego de condiciones.
Se publicara el listado de bienes
sometidos al proceso de enajenacion.

Durante este proceso deberan
publicarse todas las observaciones
presentadas a los proyectos de pliegos
y las respuestas a las observaciones

El proyecto de
pliegos de
condiciones se

publicard por lo
menos con 5 dias
habiles de
antelacion a la
fecha que ordena

la apertura del
proceso  (Articulo
23 del Decreto

1510 de 2013 )

Acto Administrativo de apertura:
Debera contener la informacion a que
alude el Articulo 24 del Decreto 1510
de 2013.

El término de

publicacién del
pliego de
condiciones

definitivo se fijard
en el cronograma

Secretaria interesada
en el bien, obra o
Servicio.

interesada
obra o

Secretaria
en el
Servicio.

bien,

Ordenador del gasto.
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Pliego de condiciones definitivo | de acuerdo con la
(conforme al Articulo 30 de la Ley 80 | naturaleza O[ZIN Secretaria interesada

de 1993, articulo 22 y articulo 96 del
Decreto 1510 de 2013). Se incluiran
las modificaciones pertinentes acorde
con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones o
las demas que haya detectado la
administracion. Ademas de contener
los requisitos minimos establecidos en
el articulo 22 y articulo 96 del Decreto
1510 de 2013, Se sefialaran aspectos
de la contratacion tales como, la forma
de pago del precio, las formalidades
para la suscripcion del contrato de
enajenacion; tiempos y reglas de
otorgamiento de la escritura publica y
de realizacidn del registro, condiciones
de la entrega material del bien y la
obligacién del oferente de declarar por
escrito el origen de los recursos que
utilizara para la compra del bien.

objeto a contratar.

Evaluacion de las propuestas, la
entidad hara la verificacion de los
requisitos habilitantes de los oferentes,
cuyo resultado sera publicado en el
SECOP, junto con el listado de los
bienes sobre los cuales se recibieron
propuesta.

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

Publicacion del informe de verificacion.
Es el periodo durante el cual se deja a
disposicion el informe de evaluacion
para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que haya
lugar.

Por un término no
inferior a Tres (3)
dias habiles

en el bien, obra o
servicio y oficina de
contratacion.

Comité de evaluacion.

Secretaria
Servicios
Administrativos
Sistemas

82



o,

PP AIC
e LILRER =

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO

-

Solidario y Competitivo 5

PUTUMAYO i . S
GOBERNACION Marca la diferencia
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE

Como requisito habilitante el oferente Oficina
debera consignar a favor de la entidad contratacion
un valor no inferior al 20% del precio
minimo de venta.
Articulo 97 del Decreto 1510 de 2013,
valor que sera devuelto al oferente no
seleccionado dentro del término
establecido en el pliego de
condiciones. .
Respuesta a las observaciones | EI plazo sera [eLIuliCR=EITETlo]g
presentadas a la evaluacion y | determinado en el
publicacién de las respuestas en el | pliego de

SECOP.

condiciones y en
todo caso debera
darse respuesta a
mas tardar con el
acto de
adjudicacion

Audiencia para dar apertura a las
ofertas econdémicas de los
proponentes habilitados.

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

La mejor oferta serd aquella que
ofrezca el mejor precio.

De conformidad
con el cronograma
establecido en el

Oficina de Contratacion: para que el
Ordenador del Gasto apruebe o no,
segun el caso, la recomendacién del
Comité Asesor Evaluador.

Pliego de
Condiciones

Previamente al
acto de

adjudicacion

Resoluciébn de adjudicaciéon: La
adjudicaciéon se efectia mediante
resolucion motivada, la cual debera
ser notificada personalmente al
adjudicatario y comunicada a los
demas proponentes.

La declaratoria de desierta: debera
hacerse mediante acto motivado por
motivos 0 causas que impidan la
seleccién objetiva.

Segun la fecha
seflalada en el
pliego de
condiciones.

Comité evaluador

Comité evaluador

Comité evaluador,
oficina de
contratacion.

Ordenador del gasto.
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Suscripcion  del contrato: Debe | Durante el término MOJ{s[=yF:Telo]gle (=TS (018

elaborarse con base en el proyecto de | establecido en el HOjj#[yE} de

minuta anexo al pliego de condiciones. | pliego G[e8 Contratacion y
condiciones. Contratista

Registro presupuestal de compromiso: | Posteriormente a BSEEEIEE de

Deben efectuarse las apropiaciones | la adjudicacion Hacienda.

presupuestales pertinentes, a favor del

adjudicatario y por el valor de la

adjudicacion.

Nota: La publicacion de los documentos del proceso, estard a cargo de la secretaria de Servicios
Administrativos - Sistemas (publicacion al Secop).

41.2.2.5.2 ENAJENACION DIRECTA A TRAVES DE SUBASTA PUBLICA

Si la enajenacién directa de subasta publica se debe seguir el procedimiento establecido en el
numeral 4.1.2.2.1.1 de este manual, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al oferente
gue haya ofrecido el mayor valor a pagar por los bienes objeto de enajenacién y en consecuencia, el
Margen Minimo debe ser al alza.

4.1.2.25.3 ENAJENACION A TRAVES DE INTERMEDIARIOS IDONEOS

El articulo 100 del Decreto 1510 de 2013, reglamenta que cuando se elija este mecanismo de
enajenacion, la venta siempre debe realizarse a través de subasta publica o0 mediante el mecanismo
de derecho privado que se convenga con el intermediario.

La seleccion del intermediario idéneo se hace a través de un proceso de contratacion en el cual se
utilice las reglas de la seleccion abreviada de menor cuantia. Si el intermediario es un comisionista
de bolsa de productos se selecciona mediante el procedimiento interno aplicable a la bolsa de
productos, de conformidad con lo sefialado en el articulo 92 y 93 del Decreto 1510 de 2013.

Nota: Para participar en los procesos de enajenacion de bienes del Estado, directamente
(Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado y Enajenacion a través de subasta publica) o
cuando la misma se realice a través de intermediarios idéneos, el oferente debera consignar a favor
de la entidad un valor no inferior al veinte por ciento (20%) del precio minimo de venta, como
requisito habilitante para participar en la puja y que se imputara al precio de ser el caso.

4.1.2.2.6 ADQUISICION DE PRODUCTOS DE ORIGEN O DESTINACION AGROPECUARIA

De acuerdo con el literal f) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 62 del
Decreto 1510 de 2013, el contratista sera seleccionado a través del procedimiento previsto relativo a
la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizaciéon a
través de bolsas de productos. En lo no previsto en este procedimiento el régimen aplicable sera el
contenido en las disposiciones legales sobre los respectivos mercados de las bolsas de productos
de origen o destinacion agropecuaria.

La entidad puede adquirir tales productos por fuera de la bolsa de productos, si lo hace en mejores
condiciones, en cuyo caso debe expresar en los documentos del proceso esta situacion.
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Se aplicara el procedimiento para la bolsa de productos previsto en el numeral 4.1.2.2.1.3 de este
manual.

Se consideran productos de origen agropecuario, los bienes y servicios de caracter homogéneo,
provenientes de recursos agricolas, pecuarios, forestales y pesqueros, que no hayan sufrido
procesos ulteriores que modifiquen sustancialmente sus caracteristicas fisicas y/o quimicas, o que,
no obstante haberlos sufrido, conservan su homogeneidad asi como aquellos cuya finalidad es la de
ser utilizados en las actividades propias del sector agropecuario. También se consideran productos
de origen o destinacidn agropecuaria los documentos representativos de los mismos.

41.2.2.7 ACTOSY CONTRATOS CON OBJETO DIRECTO DE LAS ACTIVIDADES DE LAS
EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL ESTADO (EICE) Y DE LAS
SOCIEDADES DE ECONOMIA MIXTA (SEM)

De conformidad con el Articulo 63 del Decreto 1510 de 2013 , las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado y las Sociedades de Economia Mixta, sus filiales y las empresas en las que
el Estado tenga mas del cincuenta por ciento (50%) del capital social que no se encuentren en
situacién de competencia, deben utilizar el procedimiento de seleccién abreviada de menor cuantia
para los contratos que tengan como objeto su actividad comercial e industrial descrito en el numeral
4.1.2.2.2., salvo para los contratos de obra publica, consultoria, prestacién de servicios, concesion,
encargo fiduciario y fiducia publica para los cuales se les aplicara la modalidad que corresponda.

4.1.2.2.8 CONTRATOS DE ENTIDADES A CARGO DE EJECUCION DE PROGRAMAS DE
PROTECCION DE PERSONAS AMENAZADAS, DESMOVILIZACION Y
REINCORPORACION, POBLACION DESPLAZADA, PROTECCION DE
DERECHOS HUMANOS Y POBLACION CON ALTO GRADO DE
VULNERABILIDAD

De conformidad al articulo 64 del Decreto 1510 de 2013, los contratos a los que se refiere el literal h)
del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, y que estén directamente relacionados con el
desarrollo o ejecucién de los programas de:

Proteccion de personas amenazadas.

Desmovilizacién y reincorporacion a la vida civil de personas y grupos al margen de la ley.
Atencién a poblacién desplazada por la violencia.

Proteccion de derechos humanos de grupos de personas habitantes de la calle, nifios y nifias o
jévenes involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra el patrimonio
econdmico y sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo.

Programas para poblacion en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de exclusion que
requieran capacitacion, resocializacion y preparacion para el trabajo, incluidos los contratos
fiduciarios que demanden.

Se celebraran por parte del Departamento del Putumayo, haciendo uso del procedimiento previsto

para la seleccién abreviada de menor cuantia, ver paso a paso sefalado en el numeral 4.1.2.2.2 del
presente Manual de Contratacion.
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4.1.2.29 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA DEFENSA Y SEGURIDAD
NACIONAL

Para los efectos previstos en el literal i) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, son
bienes y servicios que se requieren para la defensa y seguridad nacional, los adquiridos para ese
proposito por las entidades estatales.

Los contratos que se suscriban para la adquisicion de los bienes y servicios de conformidad al
listado del articulo 65 del Decreto 1510 de 2013, se realizaran haciendo uso del procedimiento
previsto para la seleccién abreviada de menor cuantia, ver paso a paso sefialado en el numeral
4.1.2.2.2 del presente Manual de Contratacion.

Cuando se trate de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion,
deben adquirirse mediante subasta inversa, Acuerdo Marco de Precios, o bolsa de productos, segin
aplique.

41.2.3 CONCURSO DE MERITOS

¢, Qué es? Es la modalidad de seleccién objetiva prevista para la contratacion de
los servicios de consultoria y proyectos de arquitectura. En los términos
previstos en la ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2. Los proyectos de
arquitectura se contratan de acuerdo con lo establecido en el Decreto
2326 de 1995, o la norma que lo modifique, reglamente, adicione o
complemente.

¢, Cuando procede? Cuando el Departamento de Putumayo requiera contratar servicios de
consultoria o proyectos de arquitectura.
Clase. Abierto y con precalificacion.

Nota: Cuando lo considere pertinente de acuerdo con la complejidad de la consultoria, el
Departamento de Putumayo puede hacer una precalificacion de los oferentes. Lo cual debera estar
motivado en la etapa de planeacion.

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

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

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

Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el

interventor entregar por escrito sus érdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de los
términos del respectivo contrato (...)".

86



.

B rorpuro W REPUBLICA DE COLOMBIA .
PL:UM:YO DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO Solidario y Competitivo
GOBERNACION "Marca la diferencia"

"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"

4.1.2.3.1 CLASES DE CONCURSO DE MERITOS

La contratacion de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso abierto o con
precalificaciéon. En la seleccidn de proyectos de arquitectura es el establecido en el Decreto 2326 -
1995, o la norma que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinara la modalidad de
contratacion de acuerdo con la obligacién principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se desarrollara de
conformidad con el procedimiento sefialado en los articulos 67 y siguientes del Decreto 1510 de
2013.

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir bienes y
servicios accesorios a la misma, la seleccion se hara con base en el procedimiento sefialado en el
presente capitulo.

En el caso de que el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones principales, como por
ejemplo en el caso de ejecucion de construccién de la obra, la escogencia del contratista debera
adelantarse mediante licitacién publica y seleccion abreviada, segun corresponda de conformidad
con lo sefialado en la Ley.

ESTUDIOS PREVIOS CONCURSO DE MERITOS
AVISO CONVOCATORIA ART 69 DECRETO 1510 2013
MODELO DE PLIEGO DE CONDICIONES CONCURSO

ACTA DE AUDIENCIA PUBLICA DE CONFORMACION DE
LISTA

FORMATO DEL CONCURSO | RESOLUCION DE CONFORMACION DE LISTA DE

DE MERITOS PRECALIFICADOS
ANALISIS DEL SECTOR |
RESOLUCION DE APERTURA CONCURSO DE MERITOS
CON PRECALIFICACION
RESOLUCION DE APERTURA CONCURSO DE MERITOS
ABIERTO

41.23.1.1 PROCEDIMIENTO DE PRECALIFICACION

La entidad en la etapa de planeacion del concurso de méritos, puede hacer una precalificacion de
los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere pertinente, en cuyo caso se
debera seguir el procedimiento sefialado en el articulo 68 y siguientes del Decreto 1510 de 2013.

ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE

Acto administrativo de conformacién | Discrecional

del Comité Asesor y Evaluador.

(Articulo 27 del Decreto 1510 de Ordenador del Gasto.

2013).

Estudios y documentos previos Secretaria  interesada
en contratar la
Consultoria
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podra continuarse el concurso de
méritos abierto o sin precalificacién u
optar nuevamente por realizar la
precalificacion. .

Durante la audiencia se deberan observar las reglas establecidas en la guia para la Audiencia

de Adjudicacion en lo que aplique.

La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la entidad abrir el proceso de contratacion.

FLUJO GRAMA DE PRECALIFICACION

Secretaria de Hacienda CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD

Elaboracién de Aviso de Secretaria de Servicios
manifestacién a conformar Administrados — Sistema
la lista corta — Proyecto de — Publicacién Secop
Pliegos — estudios previos

Secretaria interesada en la
Comité evaluador consultoria — traslado de

manifestaciones

Publicacién del informe de
precalificacién y plazo para

S el ndmero de observaciones
Precalificados supera el
maximo establecido en el
aviso, en esta audiencia
se hace el sorteo para
conformar la lista.

Audiencia de conformacion de la
lista corta — Comité Evaluador -
ordenador del Gasto

Secretaria interesada en
contratar la Consultoria

Audiencia de
aclaracion

Cierre de presentacion
de manifestaciones

En el caso de no
conformar la lista
podrd continuarse el
concurso de méritos
abierto o sin

precalificacidon u

optar nuevamente
por realizar la
precalificacion
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Nota: La publicacién d los documentos del proceso, estara a cargo de la secretaria de Servicios
Administrativos - Sistemas (publicacion al Secop).
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FLUJO GRAMA CONCURSO ABIERTO

) . Secretaria interesado en Elaboracién de aviso —
Registro presupuestat . . .
contratar la consultoria Estudios previos —

Proyecto de Pliegos
Observaciones al proyecto Secretaria de Servicios

de pliegos y sus respuestas Adtvos — Sistemas —
Publicacién Secop

Acto de apertura del procedimiento Secretaria interesada en
— Ordenador del Gasto contratar la consultoria — Audiencia de

Oficina de Contratacién aclaraciones -
Pliegos definitivos

Presentacion de propuestas Secretaria interesada en Traslado de propuestas
l contratar la consultoria al Comité Evaluador

L. Secretaria interesada en Publicacién informe de
Evaluacién de propuestas - )
contratar la consultoria evaluaciéon — Secretaria de

servicios Adtvos - Sistemas

Observaciones y Revisidn de la oferta Resolucion motivada de
respuestas a — Comité econdmica — comité adjudicacién — ordenador —
Fvaluador evaluador oficina de contratacion

Suscripcién del contrato — . . .
Registro Presupuestal — Secretaria origen de la

Secretaria de Hacienda necesidad

Oficina de contratacion -
ordenador del gasto

Acta de inicio Interventor y/o Legalizacién del contrato y
Supervisor aprobacién de pdlizas

412313 PROCEDIMIENTO DE SELECCION CONCURSO DE MERITOS ABIERTO DE
ANTEPROYECTOS DE ARQUITECTURA.

El concurso de Arquitectura mediante el cual la entidad estatal, previa invitacion publica y en
igualdad de oportunidades, selecciona un consultor entre los Proponentes interesados en elaborar
disefios, planos, anteproyectos y proyectos arquitectonicos.
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Segun las caracteristicas y nivel de desarrollo del concurso de Arquitectura, se establecen las
siguientes modalidades:

a. De ideas. Es el acto mediante el cual la Entidad Estatal Promotora solicita al Organismo Asesor
elaborar las bases del concurso con el fin de obtener soluciones a nivel de esquema basico de
disefio o conceptos generales de un tema urbanistico y/o arquitectonico.

b. De anteproyecto. Es el acto mediante el cual la Entidad Estatal Promotora solicita al Organismo
Asesor elaborar las bases del concurso con el fin de obtener soluciones a nivel de anteproyecto de
un tema arquitecténico y/o de disefio urbano, tales como edificacion nueva, restauracion,
remodelacion, proyectos urbanos, elementos del espacio publico. (Articulo 3 del Decreto 2326 de

1995)

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Designar a uno de sus servidores publicos | Discrecional Ordenador del
como asesor. Numeral 2 del Articulo 3 del Gasto.

Decreto 2326 de 1995.

Acordar con el Organismo Asesor los

honorarios por la prestacion de servicios Secretaria

profesionales de coordinacidn, asi como, los interesada en

premios y  costos del Concurso contratar la

Arquitecténico segin el Reglamento de Consultoria

Honorarios la Sociedad Colombiana de

Arquitectos o normas vigentes. Numeral 3

del Articulo 4 del Decreto 2326 de 1995.

Nombrar un (1) miembro del Jurado

Calificador antes de la iniciacion del

concurso Arquitecténico de conformidad con

el Numeral 6 del Articulo 4

Aviso de convocatoria El cual ademas de | El proyecto de pliego | Secretaria

publicarse en el SECOP. Articulo 21 del | de condiciones se | interesada en

Decreto 1510 de 2013 publicara por lo menos | contratar la
con cinco (5) dias | Consultoria.

Proyecto de bases del concurso. Numeral 1 | habiles de antelacion

del Articulo 5 y articulo 16 del Decreto 2326 | a la fecha que ordena | Sociedad

de 1995. la apertura del | Colombiana  de
proceso. Arquitecto -

Regional Huila o
Narifio

Presentacion de observaciones y | Dentro del término | Secretaria

sugerencias al proyecto de pliego de | previsto interesada en

condiciones. (Art. 23 del Decreto 1510 de | anteriormente. contratar la

2013) Consultoria.
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TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
La aceptacion o rechazo de tales Sociedad
observaciones se hara de manera motivada, Colombiana  de
para lo cual la entidad agrupara aquellas de Arquitecto -
naturaleza comin. (numeral 8 del articulo 5 Regional Huila o
del Decreto 2326 de 1995) Narifio
Acto Administrativo de apertura: Debera | El término de | Ordenador del
contener la informacion a que alude el | publicacion del pliego | gasto.
Articulo 24 del Decreto 1510 de 2013 de condiciones
definitivo se fijara en el
cronograma de | Secretaria
Bases del concurso definitivo (conforme al | acuerdo con la | interesada en
Articulo 4 y articulo 16 del Decreto 2326 de | naturaleza del objeto a | contratar la
1995). contratar. Consultoria.
Sociedad
Colombiana  de
Arquitecto =

Regional Huila o
Narifio

Audiencia de aclaraciones y de asignacion
de riesgos: Potestativo por la Admén. para la
celebracion audiencia de aclaraciones y de
asignacion de riesgos. (Numeral 3 del
articulo 5 del Decreto 2326 de 1995)

De acuerdo con la
fecha sefialada en el
cronograma del pliego
de condiciones.

Secretaria
interesada en
contratar la
Consultoria.

Sociedad
Colombiana de
Arquitecto -
Regional Huila o
Narifio

Presentacion de propuestas a nivel de
anteproyecto o esquema basico. Una vez
operado el cierre del proceso, se procedera a
la apertura de la propuestas (técnica) en
presencia del jurado calificador y/o los
proponentes que se encuentren, dejando
constancia mediante acta.

El razonable para que
los proponentes
puedan preparar sus
propuestas.

Jurado calificador
(Articulo10 de
Decreto 2326 de
1995).

Verificacién de los requisitos habilitantes en
el caso del concurso abierto y evaluacién de
las propuestas: De acuerdo con los
requisitos y criterios sefalados en el pliego
de condiciones y con las reglas de
subsanabilidad sefialadas en el Articulo 5
Ley 1150 de 2007.

El plazo para Ila
evaluacion sera
estipulado de acuerdo
con la naturaleza,
objeto y cuantia de la
misma.

Jurado calificador
(Articulo10 de
Decreto 2326 de
1995).

95



o,

PP AIC

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO

F

Solidario y Competitivo 5

PUTUMAYO i 3 i
GOBERNACION Marca la diferencia
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Orden de elegibilidad de conformidad a las | El Jurado Calificador | Jurado calificador
funciones y bases del concurso (articulo 13 | puede otorgar | (Articulo10 de
del decreto 2326 de 1995): El cual debe | menciones Decreto 2326 de
contener la calificacion técnica y el orden de | honorificas, las cuales | 1995).
elegibilidad. no comprometen

contractualmente ni a
la Entidad Estatal

Promotora ni al
Organismo Asesor

Resolucién de adjudicacion: Debidamente
motivada.

Segun la fecha
sefialada en el pliego
de condiciones.

Jurado calificador
(Articulo10 de
Decreto 2326 de
1995).

Ordenador del

B
_

pliego de condiciones.

gasto.

Registro presupuestal de Compromiso. Antes de la | Secretaria de
suscripcion del | Hacienda
contrato

Ordenador del
gasto.

Suscripciéon del contrato: Debe elaborarse | Durante el término | Ordenador del

con base en el proyecto de minuta anexo al | establecido en el | gasto.

pliego de condiciones.

Nota: La publicacién de los documentos del proceso, estard a cargo de la secretaria de Servicios
Administrativos - Sistemas (publicacion al Secop).

41.2.4

CONTRATACION DIRECTA

¢, Qué es?

Es la modalidad de seleccion, 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.

¢,Cuando procede?

Cuando la necesidad a satisfacer por el Departamento de Putumayo,
coincida con las causales de contratacion establecidas en la ley.
Urgencia manifiesta, contratacion de empréstitos, convenios o contratos
interadministrativos, para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnologicas, cuando no exista pluralidad de oferentes, contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, adquisicion de bienes inmuebles,
arrendamiento de bienes inmuebles.

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

b) Contratacion de empréstitos.

c) Contratos interadministrativos.

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

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnolégicas.

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

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

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

i) El arrendamiento o adquisiciéon de inmuebles..

Nota: El Departamento de Putumayo debe sefialar en un acto administrativo de justificacion de la
contratacion directa, ademas de las establecidas en el articulo 73 del Decreto 1510 de 2013 las
razones facticas y de derecho que motivan contratar bajo esta modalidad.

Este acto administrativo no es necesario cuando los contratos a celebrar son de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion y de contratacion de empréstitos.

En caso de urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declara hara las veces del acto
administrativo de justificacion de la contratacion directa y no requerira de estudios previos.

Los contratos de prestacidon de servicios para la ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales, requieren de la elaboracion del acto
administrativo.

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que regula la
Ley 996 de 2005.

De acuerdo con el Decreto 1510 de 2013 (Capitulo IV, Titulo I, articulos 73 y siguientes), las
disposiciones generales aplicables a la contratacion directa son las siguientes:

URGENCIA MANIFIESTA.

La Ley 80 de 1993 previd esta figura juridica con el fin de dotar a las entidades publicas de un
mecanismo de contratacion expedito cuando se presenten situaciones excepcionales que impidan la
realizacion de alguno de los procedimientos contemplados en las normas vigentes para la seleccion
de contratistas.

De conformidad con el articulo 42 de la Ley 80 de 1993, la contratacion mediante esta figura procede
cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacién de servicios, o la
ejecucion de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los
estados de excepcién; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con
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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 seleccidn existentes.

De presentarse algunas de las situaciones referidas, la GOBERNACION procedera conforme a lo

establecido en los articulos 41 y 42 de la Ley 80 de 1993 y demas normas que regulen la materia

debiendo, en todo caso, como ya se anotd, justificar la necesidad de acudir a este mecanismo.

FASE

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDA

1

SECRETARIA
INTERESADA  EN
CONTRATACION

LA

1. Consultar precios. Consulta los precios indicativos y los
precios de area donde se ejecutara el servicio.

2. Solicitar cotizaciones. Procede a solicitar la cotizacién (es)
para la escogencia del contratista. Obtenidas la (s) cotizacion
(es) se verifica que la (s) misma (s) cumplan con las exigencias
de la Entidad.

3. Elaborar recomendacién de contratacion. Elabora la
recomendacion de contratacion respectiva

4. Remitir Documentos Soporte de la Contratacion. Remite
todo el expediente de la contratacion a la OFICINA DE
CONTRATACION para la proyeccion del acto administrativo
que declara la wurgencia y la minuta del contrato
correspondiente.

OFICINA DE
CONTRATACION.

1. Verificar requisitos de ley. Revisa que de conformidad con
lo previsto en la Ley, se cumplan todos los requisitos legales
para la declaracion de la urgencia, verificando que se haya
dado aplicacion a los principios de transparencia y economia

2. Proyecta acto administrativo y elabora minuta. Proyecta
el acto administrativo de declaracion de la urgencia manifiesta,
asi como la minuta del contrato.

Previo acuerdo con el presidente del comité asesor de
contratacion, cita a reunién para la revision y aprobacién de los
documentos.

Los remite todos los documentos al despacho del Secretario de
Salud para su firma en caso de ser de salubridad publica.

OFICINA QUE
SOPORTA LA
CALAMIDAD

1. Revisa documentacion y Suscribe el acto soporte por el cual
se declaratoria de la urgencia y el contrato generado en el
mismo.

2. Devuelve a la oficina de Contratacién para continuar con el
tramite de perfeccionamiento y legalizacién del contrato.

OFICINA DE
CONTRATACION

1. Convocar al cotizante para suscribir la minuta del
contrato. Convoca al cotizante escogido para la firma del
contrato.

2. Suscrito el contrato por el contratista, lo numera y fecha,
registrandolo en la base de datos correspondiente, y le hace
entrega de una copia para el cumplimiento de los requisitos de
legalizacién y ejecucion del mismo.

Envia en medio magnético al responsable designado, la minuta
del contrato para que proceda a la publicacion de la misma en
la(s) pagina(s) web de la entidad y en el portal Gnico de

contratacion. Remite el original del contrato a la Secretaria de
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Hacienda de la Entidad, para que se surta el registro
presupuestal.
3. Envia al supervisor designado el contrato con el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion.
4. Remitir expediente de la contratacién a la Contraloria.
Remite el expediente completo de la contratacion, incluido el
contrato o contratos suscritos, los documentos de
perfeccionamiento, el Acto Administrativo que Declaro la
Urgencia, a la Contraloria de DEPARTAMENTAL, para lo de su
competencia, dentro del dia habil siguiente a la suscripcién del
contrato.

4 CONTRALORIA - Se pronuncia dentro de los dos meses siguientes
DEPARTAMENTAL - Solicita aclaraciones o efectia observacion

5 SUPERVISOR Y/O | Iniciar Ejecucion Contrato. Se puede proceder a dar inicio o
INTERVENTOR continuar con la ejecucién del contrato.

6 DEPENDENCIA 1. Proyectar respuesta a observaciones de la Contraloria.
INTERESADA = EN LA | De forma conjunta, proyectan documento de respuesta a las
CONTRATACION Y LA | ghservaciones o inquietudes presentadas por el érgano de
8gll\c|:':"\|£TAC|ON DE | control respecto a la declaratoria de urgencia. _

: 2. Pasan el documento al despacho del secretario de Salud o
quien soporta la calamidad.

7 SECRETARIA DE Revisa y Suscribe la comunicacion proyectada y la remite a la
SALUD O LA QUE OFICINA DE CONTRATACION con el fin de continuar el
SOPORTA LA tramite.

CALAMIDAD.

8 OFICINA DE | Tramita el envio y radicacién del documento de respuesta a la

CONTRRATACION Contraloria General de la Republica

CONTRATACION DE EMPRESTITOS.

Son aquellos contratos mediante los cuales una entidad u organismo estatal recibe en calidad de
préstamo unos recursos en moneda legal o extranjera, con plazo para su pago.

En caso de que la GOBERNACION requiera la contratacion de empréstitos, estos se celebraran con
arreglo a las normas que regulan la materia y, de manera especial, con lo contemplado en el
paragrafo 2 del articulo 41 de la ley 80 de 1993, el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto
1510 de 2013.

CONTRATOS Y CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS.

De acuerdo con las normas vigentes que rigen la contratacion de las entidades y organismos
estatales, el articulo 209 de la Constitucién en el literal C, el numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150
de 2007 modificado por el articulo 92 de la ley 1474 de 2011, el articulo 76 del Decreto 1510 de
2013, la GOBERNACION podra celebrar directamente contratos interadministrativos con cualquiera
de las entidades sefialadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre que las obligaciones
contractuales a realizar tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora.

Para la celebracion de contratos interadministrativos se seguira el procedimiento que se describe en
el cuadro que sigue, teniendo en cuenta que:
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* Los pasos sefialados con un asterisco no aplican cuando se trate de los denominados convenios
interadministrativos de cooperacion y en consecuencia se omitirdn cuando se adelante el proceso
por este sistema.

** |_as garantias no seran obligatorias en los contratos interadministrativos, salvo que la complejidad
del objeto asi lo aconseje.

ETAPA

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

RESPONSABLE

Verificar la inclusion del requerimiento en el
Plan Anual de Adquisiciones previamente
aprobado por la GOBERNACION, cuando a
ello haya lugar. *

Secretaria
interesada del
bien, obra o
servicio.

Solicitar cotizaciones cuando a ello haya
lugar.*

Secretaria
interesada del
bien, obra 0]
servicio.

Realizar el estudio de mercado, con base en
lo anterior, cuando a ello haya lugar.*

Secretaria
interesada del
bien, obra o
Servicio.

Elaborar los estudios previos, con el apoyo
de la de la Oficina de Contratacion.

Secretaria

interesada del
bien, obra 0]
servicio. Oficina
de contratacion

Solicitar el Certificado de Disponibilidad Secretaria de
Presupuestal cuando a ello haya lugar y Hacienda -
obtener aprobacion del Ordenador del Secretaria

Gasto.*

interesada del
bien, obra 0]
servicio.

Expedir el certificado de disponibilidad Secretaria de
presupuestal, cuando sea del caso.* Hacienda.
Solicitar los documentos del representante Secretaria

legal o delegado, de la Entidad con la cual se
va a celebrar el contrato.

interesada del
bien, obra o
servicio.

A través de Nota Interna, realizar la solicitud
de contratacion y remitirla a la Oficina de
contratacion, con los estudios previos y el
CDP, cuando a ello haya lugar.

Secretaria
interesada del
bien, obra 0]
servicio.

Verificar cumplimiento de requisitos; ajustar
en lo pertinente y requerir al area solicitante
para hacer los ajustes necesarios a los

Oficina de
contratacion.
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ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
estudios previos y/o documentos.
Elaborar Acto Administrativo de Justificacion Oficina de
de Contratacién Directa de acuerdo a lo contratacion.

establecido por los articulos 73 y 76 del
Decreto 1510 de 2013, ademéas de la minuta
de contrato y hacer seguimiento.

Recibir contrato suscrito por el ordenador del Oficina de
gasto y enviar a la Entidad para la firma del contratacion.
representante legal o delegado.

Una vez suscrito por las partes, solicitar Oficina de
registro presupuestal cuando sea del caso.* contratacion.
Efectuar el registro presupuestal, cuando sea Secretaria de
del caso. Hacienda
Requerir al contratista y entregar copia de Oficina de
contrato para constitucion de garantia, contratacion.

cuando a ello haya lugar.**

Suscribir acta de inicio, cuando a ello haya Supervisor.
lugar.*

CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS:

Cuando la GOBERNACION requiera la contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnologicas, dara aplicacién a lo establecido en el literal e, numeral 4 Articulo 2 Ley 1150 de 2013,
el articulo 79 del Decreto 1510 de 2013 y las normas especiales que regulan la materia.

La dependencia que requiere la contratacion justificara la aplicacion de esta causal en los estudios
previos, lo cual servird de base para el acto administrativo que dé inicio al proceso.

CONTRATACION DIRECTA CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES.

De conformidad con el articulo 80 del Decreto 1510 de 2013, la Gobernacion del Putumayo podra
utilizar esta causal de contratacion directa cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias:

- Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor o por ser, de acuerdo con la ley,
su proveedor exclusivo 6,

- Por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.

La dependencia que requiere la contratacion justificara la aplicacion de esta causal, en los estudios
previos, lo cual servird de base para el acto administrativo que dé inicio al proceso.
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CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, DE APOYO A LA GESTION
O PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS ARTISTICOS QUE SOLO PUEDAN ENCOMENDARSE
A UNA PERSONA NATURAL.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion 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 y se
encuentran regulados en el literal h, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el Articulo 81
del Decreto 1510 de 2013.

Para la contratacién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales, la entidad justificara dicha situacién en el respectivo contrato.

La GOBERNACION podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto deberéa dejar constancia escrita.

Para la celebracion de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién en
la GOBERNACION, se seguira el procedimiento que se describe a continuacion, conforme al articulo
81 del Decreto 1510 de 2013.

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE

Secretaria
interesada del
bien, obra 0]
servicio.

Verificar la inclusion del requerimiento en el
Plan Anual de Adquisiciones

Secretaria
interesada del
bien, obra 0]
servicio.

Elaborar los estudios previos, con el apoyo
de la Oficina de contratacion.

Secretaria
interesada del
bien, obra 0]

Solicitar el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal y obtener aprobacion.

servicio.
Expedir el Certificado de Disponibilidad Secretaria de
Presupuestal Hacienda.
Solicitar documentos a potencial contratista, Secretaria

verificar el cumplimiento de requisitos y interesada del
enviar al area de Recursos humanos para la bien, obra o

emisién de la constancia de inexistencia o servicio.
insuficiencia de personal.

Verificar el cumplimiento de requisitos de Secretaria de
experiencia e idoneidad y expedir la Servicios

correspondiente  certificacion, asi como Administrativos
sefalar la inexistencia de personal de planta

suficiente al interior de la Entidad.

Proyectar la certificacion de experiencia e | . Area  encargada
idoneidad del potencial contratista y de del proceso de
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ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
insuficiencia de personal de planta para firma seleccion.
del ordenador del gasto.
Inscripcion o Actualizacion de la Hoja de vida Oficina de

en el SIGEP

contratacion

Verificar cumplimiento de requisitos; ajustar Oficina de

en lo pertinente y requerir al area solicitante contratacion.

para hacer los ajustes necesarios a los

estudios previos y/o documentos.

Elaborar minuta de contrato y remitir para Oficina de

firma del Ordenador del gasto. contratacion.

Recibir contrato firmado y requerir al Oficina de

contratista para su firma. contratacion.

Una vez suscrito por las partes, solicitar Oficina de

registro presupuestal.* contratacion.

Efectuar el registro presupuestal. Secretaria de
Hacienda

Requerir al contratista y entregar copia de Oficina de

contrato para constitucion de garantia y
pagos de estampillas

contratacion.

Suscrlblr acta de inicio, cuando a ello haya
Iugar

Supervisor.

ARRENDAMIENTO Y ADQUISICION DE INMUEBLES.

Cuando la GOBERNACION requiera la adquisicion o arrendamiento de inmuebles, dara aplicaciéon a
lo establecido en el literal i, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 el articulo 83 del Decreto
1510 de 2013.

El estudio previo debera contener el analisis de las diferentes alternativas en el sector. Si la
GOBERNACION encuentra inmuebles de similares caracteristicas, debera compararlos para elegir
la de menor costo de acuerdo a las caracteristicas técnicas requeridas.

41.2.5

MINIMA CUANTIA

- Minima Cuantia comUn

¢, Qué es? Es la modalidad de seleccién objetiva prevista para la contratacion de
los bienes, servicios, consultoria y obra publica cuando el valor del
contrato no excede el 10% de la menor cuantia.

Cuando el valor de los bienes, servicios, consultoria y obra publica a

adquirir son iguales e inferiores al 10% de la menor cuantia del

¢,Cuando procede?
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Departamento de Putumayo de acuerdo a lo establecido en el literal b)
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Las reglas estan determinadas en el Articulo 84, 85, 86 y 87 del Decreto 1510 de 2013, el cual
constituye el procedimiento aplicable a las adquisiciones que no superen el valor enunciado y el
Manual de la modalidad de seleccion de Minima Cuantia.

ANALISIS DEL SECTOR

ESTUDIOS PREVIOS MINIMA CUANTIA

INVITACION MINIMA CUANTIA DECRETO 1510 DE 2013
FORMATO DE MINIMA | ACTA DE CIERRE PROCESO MINIMA CUANTIA
CUANTIA FORMATO DE RECEPCION DE OFERTAS.
EVALUACION DE MINIMA CUANTIA

ACEPTACION DE OFERTA

FORMATO DE LISTA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Nota:

- Si se exige capacidad financiera, se debe indicar en la invitacion como se hara la verificacion
correspondiente y el documento idéneo para acreditarla.

- La oferta y su aceptacién constituyen el contrato.

- En la aceptacion de la oferta se debe informar al contratista el nombre del supervisor del contrato.

- El Unico factor de ponderacién es el precio.

- Hay libertad de exigir o no garantias.

- No se requiere la inscripciéon en el RUP.

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la entidad.

ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Acto administrativo de conformacién del Comité | Discrecional Secretaria
Asesor y Evaluador. (Articulo 27 del Decreto 1510 interesada en
de 2013). contratar el bien,
obra y servicio.
Estudios y documentos previos Ordenador del
Gasto.

Certificado de disponibilidad presupuestal.
Invitacion publica: La cual debera contener como | La invitacibn se | Secretaria

minimo la informacion contenida en el articulo 85 | publicara por un | interesada en

del Decreto 1510 de 2013. término no inferior | contratar el bien,
a un (1) dia habil | obra y servicio.
(articulo 94 de la | Ordenador del

Ley 1474 de 2011). | Gasto.
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Presentacion de Observaciones. Numeral 3 | Las observaciones | Secretaria

articulo 85 del Decreto 1510 de 2013. se contestaran | interesada en
antes del | contratar el bien,
vencimiento del | obray servicio.
plazo para
presentar ofertas
de acuerdo con el
término fijado en el
cronograma.

Cierre del Proceso de Contratacion y Apertura de | De acuerdo con el | Secretaria

propuestas: En la fecha sefialada en la invitacién, | cronograma interesada en

de lo cual se dejaréa acta. establecido en la | contratar el bien,
invitacion. obra y servicio.
El término para
presentar la oferta
no podra  ser

inferior a un (1) dia
habil.

Verificacion requisitos habilitantes y evaluacion de
la oferta con el menor precio: Segun los requisitos
sefialados en la invitacion, teniendo en cuenta
que el unico factor de evaluacién es el precio, de
conformidad con lo sefialado en los numerales 1,
2y 6 del articulo 85 del Decreto 1510 de 2013

La Entidad Estatal dentro del término fijado en la
invitacion  publica, puede solicitar a los
proponentes subsanar inconsistencias o errores,
siempre y cuando la correccion de las
inconsistencias o de los errores no represente
una reformulacion de la oferta.

De acuerdo con el
cronograma
establecido en la
invitacion.

Comité evaluador.

Publicacién del informe de evaluacion. . Durante | Por lo menos un | Secretaria

dicho término los proponentes podran formular | (1) dia habil. interesada en

observaciones (Numeral 5 del articulo 85 del contratar el bien,

Decreto 1510 de 2013). obra y servicio

Comité de Contratacion. Deben tenerse en | Secretaria
cuenta las | interesada en
sesiones de los | contratar el bien,
respectivos obra y servicio
comités.

Registro presupuestal de Compromiso. Antes de la | Secretaria de
suscripcion del | hacienda.

Deben efectuarse las apropiaciones | contrato

presupuestales pertinentes, a favor del contratista Ordenador del

y por el valor de la adjudicaciéon, mediante los gasto.

modulos del sistema.

Comunicacion de la aceptacion de la oferta y | De acuerdo a lo | Ordenador del

respuesta a observaciones de la verificacién de | establecido en la | gasto.

requisitos habilitantes. La respuesta a las

invitacion.
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observaciones se publicara en el
simultdneamente
aceptacion de la oferta.

La comunicacién de aceptacion junto con la oferta
constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado, con base en el cual se efectuara el
respectivo registro presupuestal.
Si hay empate, la Entidad debe aceptar la oferta
presentada primero en el tiempo.

SECOP,

con la comunicacion de

Nota: La publicacién d los documentos del proceso, estara a cargo de la secretaria de Servicios
Administrativos - Sistemas (publicacion al Secop).

41.25.1

CUANTIA.

ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES CUANDO SE TRATE DE MINIMA

La entidad estatal para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia puede contratar
con grandes superficies de acuerdo con lo sefialado en el articulo 86 del Decreto 1510 de 2013.

Hasta tanto la Agencia Nacional de Contratacion Publica no fije directrices, el Departamento no hara
uso de este procedimiento de contratacion.

- Adquisicion en grandes superficies cuando se trate de minima cuantia.

¢, Qué es?

cuantia.

Es la modalidad de seleccién objetiva prevista para la contratacion de
los bienes, cuando el valor del contrato no excede el 10% de la menor

¢Cuando procede?

Cuando el valor de los bienes a adquirir son iguales e inferiores al 10%
de la menor cuantia, de la menor cuantia del Departamento de
Putumayo de acuerdo a lo establecido en el literal b) del articulo 2 de la

Ley 1150 de 2007

Nota:

-La invitacion debe estar dirigida a por lo menos dos grandes superficies.
-Hay libertad de exigir 0 no garantias.
-La oferta y su aceptacién constituyen el contrato.

ETAPA

Presupuestal y obtener aprobacion.

TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE

Verificar la inclusion del requerimiento en el Secretaria

Plan Anual de Adquisiciones. interesada del
bien, obra o
servicio.

Elaborar los estudios previos, con el apoyo Secretaria

de la Oficina de contratacion. interesada del
bien, obra o
servicio.

Solicitar el Certificado de Disponibilidad Secretaria

interesada del
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de aceptacion de la oferta o declaratoria de
desierto debidamente motivada y de las
respuestas a las observaciones al informe de
verificacion si a ello hubiera lugar.

Contratacion.

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
’ bien, obra o
Servicio.

’ Expedir el Certificado de Disponibilidad Secretaria de
Presupuestal Hacienda.
Elaboracion de la respectiva Invitacion | Un (1) dia Habil Secretaria
Publica debe estar dirigida a por lo menos interesada del
dos (2) Grandes Superficies y debe contener: bien, obra o
a) la descripcion técnica, detallada y servicio.
completa del bien, identificado con el cuarto
nivel del Clasificador de Bienes y Servicios;

b) la forma de pago; c) el lugar de entrega; d)

el plazo para la entrega de la cotizacién que

debe ser de un (1) dia habil; d) la forma y el

lugar de presentacion de la cotizacion, y e) la

disponibilidad presupuestal.

La GOBERNACION debe evaluar las Secretaria
cotizaciones presentadas y seleccionar a interesada del
quien con las condiciones requeridas, bien, obra o
ofrezca el menor precio del mercado y servicio.

aceptar la mejor oferta. En caso de empate,

la GOBERNACION aceptara la oferta que

haya sido presentada primero en el tiempo.

Elaboracion y publicacién de la comunicacion Oficina de

pertinente, requerir al contratista para la
constitucion de la garantia. (No es obligatoria
la constitucion de garantias en este
procedimiento), No obstante si del analisis
previo se desprende la necesidad, la

N
_

contratacion.

La comunicacion de aceptacion y la oferta Oficina de
constituyen para todos los efectos el contrato contratacion
celebrado. (Numeral 7 del Articulo 85

Decreto 1510 de 2013)

Recibir contrato firmado y requerir al Oficina de
contratista para su firma. contratacion.

Una vez suscrito por las partes, solicitar Oficina de
registro presupuestal cuando sea del caso.* contratacion.
Efectuar el registro presupuestal, cuando sea Secretaria de
del caso. Hacienda

En el evento en que la Entidad lo considere Oficina de
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ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
GOBERNACION podré exigirla, caso en el
cual, la dependencia que requiere la
contratacion 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.

Suscribir acta de inicio. Supervisor.

41.2.6 OTROS TIPOS DE CONTRATOS NO SOMETIDOS A PROCEDIMIENTOS DE
CONVOCATORIA PUBLICA

- Contratos de conformidad con el Decreto 777 de 1992, modificado por el Decreto 1403
de 1992
Mediante el Decreto 777 del 16 de mayo de 1992, modificado por el Decreto 1403 de 1992 el
Gobierno Nacional reglamentd la celebracion de contratos a los que se hace referencia en el inciso
segundo del Articulo 355 de nuestra Carta Politica, el cual es del siguiente tenor:

“El gobierno, en los niveles nacional, departamental, distrital y municipal, podra con recursos de los
respectivos presupuestos, celebrar contratos con Entidades privadas sin animo de lucro y de
reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interés publico acordes con
el plan nacional y los planes seccionales de desarrollo. El gobierno nacional reglamentara la materia”

De la lectura del Articulo 355 Superior; se desprende que el Estado entrega recursos a un ente sin
animo de lucro para adelantar sus programas.

Convenios de conformidad con el Decreto 777 de 1992 modificado por el Decreto 1403 de
1992.

Definicién: Son convenios que celebran las Entidades publicas de conformidad con el inciso
segundo del Articulo 355 de la Constitucion Politica, con Entidades privadas sin animo de lucro y
de reconocida idoneidad, con el propdsito de impulsar programas y actividades de interés

publico.
Exigencia Forma de cumplimiento
Entidad Departamento de Putumayo- Dependencia delegada en
contratacion
Cooperante Entidad privada sin animo de lucro

Es la experiencia con resultados satisfactorios que
acreditan la capacidad técnica y administrativa de la
Entidad sin animo de lucro. Dicha idoneidad debe ser
Reconocida idoneidad evaluada mediante escrito motivado. Para lo anterior la
Entidad allegara las certificaciones de experiencia
relacionadas.

Para el caso de Entidades del sector salud, deben estar
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inscritas en el registro especial de personas que prestan
servicios de salud, debidamente clasificadas y calificadas
conforme a la normativa vigente.

El objeto del contrato

La actividad o programa de interés publico que desarrolla
la Entidad privada sin animo de lucro.

No aplica este tipo de contratos
para:

-Cuando el contrato implica una contraprestacion
directa a favor del Departamento de Putumayo.

- Para realizar transferencias presupuestales.

- Para apropiaciones presupuestales.

-Transferencias a personas naturales mediante
subsidios de conformidad con los Articulos 43, 44,
46, 51, 368; 13 y 46 transitorios, todos de la
Constitucién Politica de Colombia. (Madres cabeza
de familia, nifios, ancianos, para vivienda, servicios
publicos).

Garantias

El cooperante debera constituir garantias adecuadas de
manejo y cumplimiento, la cuantia sera determinada por el
Departamento de Putumayo.

Para los convenios con Entidades del sector salud se
puede prescindir previo concepto favorable de Ia
Secretaria de Salud de Putumayo.

Interventoria y/o supervision

La ejecucién y el cumplimiento del objeto del convenio se
verificardn a través de un supervisor. En el caso de ser
necesario se podra contratar directamente la interventoria
con personas naturales o juridicas especializadas y de
reconocida idoneidad en la materia objeto del contrato.
Estos gastos, que no podran exceder de cinco por ciento
(5%) del valor del contrato, se imputaran al mismo.

Certificado de
presupuestal

disponibilidad

Se debe expedir con anterioridad a la suscripcion del
convenio.

Incompatibilidades e inhabilidades

Las de orden Legal.

Destinacién de los recursos

Los recursos que recibe la Entidad contratista solo pueden
ser aplicados al cumplimiento del objeto del contrato.

Constitucion de las Entidades sin
animo de lucro

Debe estar constituida como minimo con seis (6) meses
de antelacion a la celebracion del contrato y tener vigente
el reconocimiento de su personeria juridica.

Duraciéon de las Entidades sin

animo de lucro

No podré ser inferior al término del contrato y un afio mas.

Pago de perjuicios y terminacion
unilateral

El Departamento de Putumayo podra dar por terminado el
convenio de manera unilateral y exigir el pago de
perjuicios a que haya lugar por incumplimiento.

Otros requisitos

-Declaracion de no estar incurso en inhabilidad o
incompatibilidad.

-RUT.

- Justificacion del objeto a convenir.

- Inscripcién en el banco de proyectos.

- Autorizacion del érgano competente de gobierno de
la Entidad sin animo de lucro para poder contratar
con el Departamento de Putumayo y por la cuantia
del caso, en caso de ser necesario.
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-Presentar el correspondiente documento
acredite la personeria juridica de la Entidad.

- Certificado de paz y salvo de aportes parafiscales y
de seguridad social.

que

- Convenios de Asociacion de Conformidad con la Ley 489 de 1998

¢, Qué es?

Es la posibilidad que tiene la GOBERNACION DE PUTUMAYO de
asociarse unicamente entre Entidades publicas (Articulo 95) o entre
Entidades publicas y privadas (Articulo 96).

¢,Cuando procede?

Procede cuando exista la necesidad de asociarse con Entidades
publicas, con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones
administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su
cargo; bien sea a través de la celebracibn de convenios
interadministrativos o la creacién de personas juridicas sin animo de
lucro.

Igualmente cuando exista la necesidad de asociarse con personas
juridicas particulares, mediante la celebracion de convenios de
asociaciéon o la creacién de personas juridicas, para el desarrollo
conjunto de actividades relacionadas con las funciones y cometidos
estatales encomendados a las diferentes Entidades publicas acorde con
el Plan de Desarrollo.

Convenios de asociacién de conformidad con la Ley 489 de 1998
Exigencia Forma de cumplimiento

Tipo de Asociacién Entre Entidades publicas o Entidades publicas y particulares.

Justificacién de la | De conformidad con el Plan de Desarrollo.

necesidad

Entidad privada Sin animo de lucro y de reconocida idoneidad de conformidad con el
Decreto 777 de 1992, modificado por el Decreto 1403 de 1992.

Interventoria 0 | La ejecucién y el cumplimiento del objeto del convenio se verificaran a

supervisién través de un supervisor. En el caso de ser necesario se podra contratar
directamente la interventoria con personas naturales o juridicas
especializadas y de reconocida idoneidad en la materia objeto del
contrato. Estos gastos, que no podran exceder de cinco por ciento (5%)
del valor del contrato, se imputaran al mismo.

Aportes De ambas.

Ausencia de | Cero remuneracion

remuneracion

Gastos de | Claramente definidos solo para la ejecucién del convenio.

administracion del

convenio

- Acuerdos de Cooperacion Internacional

¢, Qué es?

Es la posibilidad que tiene LA GOBERNACION DE PUTUMAYO de
celebrar contratos o convenios con organismos multilaterales de crédito,
entes gubernamentales extranjeros o personas extranjeras de derecho
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publico, organismo de cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

¢ Cuando procede?

Procede cuando exista la posibilidad o haya manifestacion de interés de
las partes o de una de ellas, para asociarse, celebrar convenios o
acuerdos de esta indole.

- Asociaciones Publico Privadas

¢, Qué es?

Es la posibilidad que tiene LA GOBERNACION DE PUTUMAYO de
vincular capital privado, para la provisién de bienes publicos y de sus
servicios relacionados, que involucra la retencién y transferencia de
riesgos entre las partes y mecanismos de pago, relacionados con la
disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio, se
materializa mediante la celebracion de un contrato con una persona
natural o juridica de derecho privado (inversionistas).

¢Cuando procede?

Procede con aquellos contratos en los cuales las Entidades estatales
encarguen a un inversionista privado el disefio y construccion de una
infraestructura y sus servicios asociados, 0 su construccioén, reparacion,
mejoramiento 0 equipamiento, actividades todas estas que deberan
involucrar la operacion y mantenimiento de dicha infraestructura.
También podran versar sobre infraestructura para la prestacion de
servicios publicos.

Sélo se podran realizar proyectos bajo esquemas de Asociacion Publico
Privada cuyo monto de inversién sea superior a seis mil (6.000) SMLMV.
Los contratos para la ejecucidon de proyectos de Asociacion Publico
Privada, tendran un plazo maximo de treinta (30) afios, incluidas las
prérrogas.

- Contratos Plan

¢, Qué es?

Es la posibilidad que tiene LA GOBERNACION DE PUTUMAYO de
asociarse con otro u otros municipios del mismo departamento o varios
departamentos administrativos y politicamente para celebrar contratos
para la prestacién de servicios publicos, la ejecucion de obras de ambito
regional y el cumplimiento de funciones administrativas propias.

El convenio o contrato-plan se asimilara para los efectos legales a un
convenio interadministrativo, en el cual se establecerdn las
competencias especificas para delegar o transferir entre las distintas
entidades territoriales, segin el ambito de su objeto.

¢,Cuando procede?

Procede cuando las Autoridades Departamentales, con el fin de lograr
objetivos de desarrollo econémico vy territorial, propicien la formacion de
asociaciones entre las Entidades territoriales e instancias de integracion
territorial para producir economias de escala, generar sinergias y
alianzas competitivas.

Ademas, procede con el fin de garantizar la autosostenibilidad
econémica y fiscal y la busqueda de la profesionalizaciéon de la
administracién, para lo cual promovera esquemas asociativos que
privilegien la reduccion del gasto y el buen gobierno en su conformacion
y funcionamiento.

Requisitos habilitantes y documento tipo de obra publica contrato plan.
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Contrato de obra publica para ejecutar proyectos — CONTRATO PLAN.

- Convenios Solidarios

¢, Qué es?

Entiéndase por convenios solidarios la complementacion de esfuerzos
institucionales, comunitarios, econémicos y sociales para la construccion
de obras y la satisfaccion de necesidades y aspiraciones de las
comunidades.

¢,Cuando procede?

Procede cuando exista la posibilidad de desarrollar conjuntamente
programas y actividades establecidas por la ley acorde con los planes de
desarrollo (Los cabildos, las autoridades y organizaciones indigenas, los
organismos de accion comunal y demas organizaciones civiles vy
asociaciones residentes en el territorio).
Ademas, ejecutar obras hasta por la minima cuantia, en cuya ejecucion
deberan incluir a los habitantes de la comunidad y para el uso de bienes
publicos y/o de usufructo comunitario (Juntas de Accidon Comunal).

TIPO DE CONVENIO
SOLIDARIO SEGUN
REGIMEN JURIDICO SUJETO ACTIVO SUJETO PASIVO OBJETO
APLICABLE
Convenio  solidario en | Los municipios y | Los cabildos, las | Para el desarrollo
desarrollo del articulo 355 | Distritos autoridades y | conjunto de programas
de la CN reglamentado por organizaciones actividades
el Decreto 777 de 1992, indigenas, los | establecidas por la Ley
modificado por el Decreto organismos de acciéon | a los municipios Yy
1403 de 1992 comunal y demas | distritos, acorde con sus
organizaciones civiles | planes de desarrollo
y asociaciones
residentes en el
territorio
Convenio solidario causal | Municipios y | Juntas de Accién | Con el fin de ejecutar
de contratacion directa, Ley | Departamentos Comunal obras hasta por la
1150 de 2007 minima cuantia. Para la
Reglamentado por el ejecucibn de estas
Decreto 1510 de 2013 deberdn contratar con
los habitantes de la
comunidad
Convenio solidario Ley | Municipios Con los cabildos, | Para el uso de bienes
1150 de 2007, normas autoridades y | publicos ylo de
civles y  comerciales, organizaciones usufructo comunitario
Reglamentado por el indigenas y con los
Decreto 1510 de 2013 organismos de accién
comunal y otros
organismos
comunitarios
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- Contrato de comodato o préstamo de uso

¢ Qué es? Es la posibilidad que tiene LA GOBERNACION DE PUTUMAYO de
entregar gratuitamente bienes muebles o inmuebles de su propiedad
para que la otra parte haga uso de ella, y con la obligacion de restituirlo
después de terminar el uso.

¢,Cuando procede? Bienes muebles: Procede cuando exista la posibilidad de entregar
bienes a titulo de comodato a una entidad publica o entidad sin animo de
lucro de conformidad con lo sefialado en el Libro Cuarto, Titulo XXIX,
articulos 220 a 2220 del Cadigo Civil Colombiano y deméas normas que
lo modifiquen, adicionen, complementen o sustituyan.

Bienes inmuebles: Procede cuando exista la posibilidad de entregar
bienes a titulo de comodato Unicamente a otras entidades publicas,
sindicatos, cooperativas, asociaciones y fundaciones que no repartan
utilidades entre sus asociados o fundadores ni adjudiquen sus activos en
el momento de su liquidacion a los mismos, juntas de acciéon comunal,
fondos de empleados y las demas que puedan asimilarse a las
anteriores, y por un término maximo de cinco (5) afios, renovables de
conformidad con lo sefialado en la Ley 9 de 1989 y demas normas que
lo modifiquen, adicionen, complementen o sustituyan.

- Cesion de derechos a titulo gratuito

¢ Qué es? Es la posibilidad que tiene LA GOBERNACION DE PUTUMAYO
entregar a titulo gratuito bienes.
¢Cuando procede? Bienes muebles: Procede cuando exista la posibilidad de entregar

bienes a titulo gratuito a otras entidades publicas de conformidad con lo
sefialado en el Decreto 1510 de 2013 y demas normas que las
adicionen, modifiquen, complementen o sustituyan.

Se entendera donacion cuando se transfiera el derecho de dominio en
forma gratuita e irrevocablemente bienes de propiedad del
Departamento a otra persona juridica de derecho publico que la acepta,
siempre y cuando dicha transferencia no vaya contra la Constitucién, la
Ley y las buenas costumbres.

Bienes inmuebles: Procede cuando exista la posibilidad de entregar
bienes a titulo gratuito a otras entidades publicas de conformidad con el
principio constitucional de colaboracion entre entidades para el
cumplimiento de los fines del Estado.

- Cesiodn de derecho de dominio a titulo gratuito a favor del Departamento del Putumayo

¢, Qué es? Es la posibilidad que tiene LA GOBERNACION DE PUTUMAYO de
recibir a titulo gratuito bienes.

¢,Cuando procede? Procede cuando el Departamento, acepta de manera gratuita bienes
propiedad de otra persona natural o juridica de derecho publico o
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privado, de conformidad con la ley 388 de 1997, el Decreto 1469 de
2010 y las normas civiles y comerciales.

4127 BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION

En la Etapa de Planeacion

10.

El instrumento de planeacién es la piedra angular para que el proceso de contratacion inicie
con todas las garantias de transparencia e integridad, por eso la planeacién debe ser una
constante en la gestion contractual. Para ello es indispensable elaborar juiciosamente el
Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar aprobado y publicado en el SECOP a mas
tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

Los formatos del proceso de contratacion han sido disefiados como estandares minimos
requeridos para un adecuado proceso contractual, en aquellos casos en los que la
informacion solicitada en el formato, no corresponda, se debe colocar (No aplica o N/A), en
ningun caso se debe cambiar el nombre o las etiquetas del formato o quitarle secciones, por
el contrario se podra adicionar informacién a partir del campo “Observaciones y Anexos”.

Gestionar vigencias futuras para aquellos contratos cuyo plazo de ejecucién supera la
vigencia fiscal.

En caso de contradiccion entre lo consignado en el presente Manual y las normas legales y
reglamentarias vigentes en la materia, prevaleceran estas Ultimas.

La publicacién electronica de los actos y de todos los documentos que se generen en
desarrollo del Proceso de Contratacion debera hacerse en la fecha de su expediciéon, o a
mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

El Comité Asesor y Evaluador es responsable de garantizar la publicidad de todos los
procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, salvo los asuntos
expresamente sometidos a reserva. La falta de publicacién en el SECOP constituye la
vulneracion de los deberes funcionales de los responsables.

Consultar el marco juridico que regula el bien, servicio u obra que se pretende contratar,
para determinar los requisitos de orden legal que deben verificarse. Ejemplo: autorizaciones
de Ministerios, avales, entre otros.

Se recomienda no hacer uso de certificados de disponibilidad presupuestal globales que
sirvan de soporte de varias necesidades, lo anterior para garantizar el respaldo de los
recursos.

Consultar la herramienta para estar al dia de los cambios y novedades en los
procedimientos y formatos.

En los contratos y convenios financiados con recursos del Sistema General de Regalias se
dara aplicacién al manual de contratacion del Departamento.
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11. Los contratos o convenios financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al
cincuenta por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacion asistencia o
ayudas internacionales, pueden someterse a los reglamentos de tales entidades, incluidos
los recursos aportados por el Departamento que hacen parte de estos convenios. En caso
gue el aporte del Departamento supere el cincuenta por ciento (50%) del valor total del
convenio o contrato de cooperacion, se sometera al Estatuto de Contratacion.

Cuando la variacién de la participacion de los aportes de las partes es consecuencia de las
fluctuaciones de la tasa de cambio de la moneda pactada en el convenio o contrato de cooperacion
internacional, este seguird sometido a las reglas establecidas en el momento de su suscripcion.

De conformidad con las facultades otorgadas por Asamblea, el GOBERNADOR, mantendra la
competencia en materia contractual para celebrar convenios con organismos multilaterales de
crédito con personas extranjeras de derecho publico u organismos de cooperacion internacional,
debe proporcionar el acompafiamiento logistico, técnico, u juridico que lo adelante, debe igualmente,
si los mismos comprometen recursos 0 no; por ser estos de competencia del sefior Gobernador, ser
conocidos y analizados por el Comité de Orientacibn y Seguimiento en Contrataciéon del
DEPARTAMENTO vy surtir todo el procedimiento normal en materia de contratacién administrativa.

Los mismos al ser analizados por el Comité de Orientacion y Seguimiento en Contratacion del
DEPARTAMENTO deben contener:

- Estudios previos para convenios, los cuales contengan los beneficios para el
DEPARTAMENTO, se establezcan los temas especificos y que Secretarias, involucran los
mismos, si se comprometen recursos 0 no, una presentacion de la entidad con la que se
firma el convenio y/o acuerdo, y establecer la dependencia responsables y los compromisos
de la misma para con el acuerdo y/o convenio.

- Relacion expresa entre el convenio y/o acuerdo y alguna de las lineas del plan de Desarrollo
departamental.

- Elformato o minuta donde se plasme el convenio y/o acuerdo que se vaya a suscribir.

- Designar quien asumira la supervisién y coordinacion del mismo.

Cabe aclarar que muchos de estos convenios o acuerdos son de intencién y por lo tanto no se
rigen por los regimenes especiales autonomos previstos en el Estatuto General de Contratacion
de la Administracién Publica al igual que los no previstos en el mismo estatuto y que obedecen a
voluntades politicas entre paises regiones, entidades y otras. Los convenios especificos que se
deriven de estos convenios especificos que se deriven de estos convenios y/o acuerdos marco
si se deben celebrar de conformidad con las normas, competencias y tramites internos de cada
una de las partes y en los mismos se determinaran las obligaciones y responsabilidades
adicionales de cada una de ellas.

12. En los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos deberan
respetarse los términos establecidos para aquellos procesos a los que le apliquen acuerdos
comerciales.

En la Etapa Precontractual
1. Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de quien los elaboré y

reviso.
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2. Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados

3. Establecer en los pliegos de condiciones que la carta de presentacion debe ser entregada
en original y debidamente firmada por el representante legal.

4. Publicar las cantidades de obras y formatos de propuestas econdmicas en Excel,
inmovilizando las celdas, para evitar que los proponentes al digitar los formatos cometan
errores.

5. Con el animo de contribuir a la cultura del menos papel, se recomienda no imprimir los
proyectos de pliegos de condiciones, pues como su hombre lo indica son borradores sujetos
a cambio. Se recomienda imprimir el pantallazo del SECOP donde se pueda verificar su
publicacién e imprimir el pliego de condiciones definitivo en su totalidad.

6. Los informes de verificacion/evaluacion deben ser detallados, no basta con decir "no
cumple”, hay que decir el por qué, lo mismo sucede cuando se sefiala "cumple" para que los
informes sean claros y permitan el derecho de contradiccién. De igual forma, se deben
sefialar las fechas de traslado.

7. De conformidad con el numeral 11 del articulo 22 del Decreto 1510 de 2013, el pliego de
condiciones contendra el proyecto de minuta del contrato a celebrarse, de ahi la importancia
de revisar cada una de sus clausulas y contenido.

8. Incluir en los pliegos de todas las modalidades de seleccion la siguiente regla:

En el evento de no discriminar el IVA y que el valor de los bienes y servicios ofrecidos causen
dicho impuesto, el Departamento lo considerara incluido en el valor de la oferta o en el evento de
discriminar el IVA y no causen dicho impuesto, éste no sera tenido en cuenta.

Para el analisis del precio se confrontara la relacion entre los precios unitarios y los totales por
medio de las cuatro operaciones aritméticas basicas. En caso de encontrarse diferencia, el
departamento realizara las respectivas correcciones.

En caso de diferencia de precios en diferentes partes de la propuesta, primara para todos los
efectos, los que figuran en el formato “Resumen Economico”.

El proponente debera presentar su propuesta de manera discriminada, toda vez que la base de
evaluacion del precio sera el VALOR SIN IVA (en los que aplique), En todo caso los proponentes
no podran superar el presupuesto oficial establecido en la contratacién antes de IVA.

Todos los costos asociados a la preparacion y presentacion de la propuesta estaran a cargo del
Proponente y el Departamento, en ningln caso, sera responsable de los mismos.

Los errores en que incurra el proponente al diligenciar y/o presentar el contenido del
enunciado de cada uno de los items (descripcioén), seran de su exclusiva responsabilidad,
debiendo asumir para todos los efectos que el contenido es el enunciado por la entidad en el
presupuesto oficial en PDF, por lo tanto asi lo tendra en cuenta la entidad para todos los efectos
de evaluacién y exigencias en la ejecucion y posterior liquidacion de las obras objeto del
presente proceso.
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Cuando de conformidad con la informaciéon a su alcance el DEPARTAMENTO considere o
estime que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo se debera proceder conforme a lo
dispuesto en el articulo 28 del Decreto 1510 de 2013".

9. En ningun caso el proponente podra certificar su experiencia.

10. En los estudios previos debe establecerse un plazo cierto para la ejecuciéon de los contratos,
y no dejarlo a discrecién de la fecha en que se suscriba el acta de inicio.

11. Entre el plazo para que los proponentes presenten sus observaciones y el plazo maximo
para expedir adendas debe existir por lo menos un dia habil, para que el comité asesor
evaluador tenga el suficiente tiempo de analizar la pertinencia de modificar el pliego de
condiciones.

12. Todas las observaciones que se reciban dentro de los procesos de seleccion deben
responderse de fondo, asi se trate de observaciones extemporaneas segun el cronograma y
no es pertinente darle el trato de derecho de peticion respondiendo en forma posterior a la
adjudicacion.

13. Cuando se trate de procesos complejos, bien sea por su naturaleza o cuantia, se
recomienda solicitar el acompafiamiento de la Procuraduria Regional del Putumayo, en
ejercicio de su funcion preventiva. De igual forma se recomienda para los procesos de
Licitaciéon Publica solicitar la asistencia de los entes de control, Procuraduria, Contraloria y
Oficinas de Control Interno, a la audiencia de adjudicacion.

14. Se deben tener claros los criterios que sirvan para determinar en qué casos el pacto de
anticipo es imprescindible para la correcta ejecucion del contrato.

15. En los procesos de minima cuantia para respetar el término de publicaciéon de la invitacion
publica, el cual debe ser de minimo un dia habil, se recomienda publicarla desde un dia
antes, o en su defecto publicarlo a las 7:00 a.m.

16. No establecer la residencia o domicilio como requisito habilitante o de calificacion, pues
constituye un factor discriminatorio que afecta la libre competencia y la igualdad de
oportunidades.

17. No pactar prorrogas automaticas por ser contrarias al principio de libre concurrencia y
seleccion objetiva.

18. Al momento de confeccionar los pliegos de condiciones deben establecerse requisitos y
exigencias coherentes al objeto y valor del proceso, que no constituyan condiciones vy
exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de la responsabilidad derivada de los
datos, informes y documentos que se suministren.
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19. Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a los
proponentes y que impidan la formulacion de ofrecimientos de extension ilimitada o que
dependan de la voluntad exclusiva de la entidad.

20. El cronograma de los procesos de seleccién debe contener plazos suficientes para que los
interesados analicen la informacién del proceso y puedan preparar y disefiar sus ofertas, de
igual forma debe fijar un plazo razonable para la evaluacién de las ofertas, de acuerdo con la
naturaleza del objeto a contratar.

21. La visita de obra ademas de NO ser obligatoria, debe informarse con suficiente anticipacion
para que los interesados puedan asistir a la misma.

22. En las audiencias tanto de cierre como de adjudicacién, se recomienda invitar a un delegado
de la Gerencia de Control interno.

23. Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el comité asesor y evaluador atendera las
siguientes reglas de subsanabilidad, sin perjuicio de lo establecido por la Agencia Nacional
de Contratacion Colombia Compra Eficiente en su manual para determinar y verificar los
requisitos habilitantes en los procesos de contratacién, apartado 1D:

En todo proceso de seleccidon de contratistas primara lo sustancial sobre lo formal. En
consecuencia no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de
documentos que verifiqguen las condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta, y
gue no constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad en el pliego de
condiciones, de conformidad con lo previsto en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 5° de la Ley
1150 de 2007.

Tales requisitos o documentos podran ser requeridos por la entidad en condiciones de igualdad
para todos los proponentes hasta la adjudicacién, sin que tal previsidn haga nugatorio el
principio de lo sustancial prima sobre lo formal.

La entidad debe rechazar la oferta del proponente que dentro del término previsto en el pliego o
en la invitacién, no responda al requerimiento que le haga la entidad para subsanarla.

Cuando se utilice el mecanismo de subasta esta posibilidad debera ejercerse hasta el momento
previo a su realizacion.

En ningln caso la entidad podra sefialar taxativamente los requisitos o documentos subsanables
0 no subsanables en el pliego de condiciones, ni permitir que se subsane la falta de capacidad
para presentar la oferta, ni que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre
del proceso, asi como tampoco que se adicione o mejore el contenido de la oferta.

24. En los pliegos de condiciones e invitaciones publicas debe fijarse el nUmero de oficina y el
correo electrénico donde se recibiran las observaciones, manifestaciones de interés u
ofertas.

25. En todos los procesos de seleccion, sin importar su modalidad, las ofertas econdémicas
deben evaluarse antes de IVA, lo anterior en aras de garantizar el principio de igualdad.
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26. Los principios del Estatuto Contractual son transversales a todos los regimenes especiales
de contratacion.

27. Durante el proceso precontractual, se podra hacer uso de la facultad de sanear los vicios de
procedimiento o de forma, en virtud del articulo 49 de la Ley 80 de 1993.

28. No obstante la audiencia de asignacion de riesgos solo es obligatoria en procesos de
licitacion publica, Potestativo para el Departamento en los procesos de Seleccion Abreviada
y Concurso de Méritos se podra esta audiencia junto con la de aclaraciones a los pliegos de
condiciones, ya que se constituye en un espacio de utilidad no solo para los proponentes
sino también para la entidad contratante.

29. En los pliegos de condiciones de los distintos procesos de seleccién e invitaciones publicas
se debe recordar a los proponentes interesados en participar del respectivo proceso, hacer
la inscripcion como proveedor en el registro de proveedores y contratistas del
DEPARTAMENTO.

30. En ningun caso, dentro de los pliegos de condiciones o invitaciones publicas se podran
establecer limites a partir de los cuales se presuma que la propuesta es atrtificial.

31. De conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993 y atendiendo a los principios de la
contratacion y de la funcion publica, el proceso de contratacion podra suspenderse mediante
acto administrativo debidamente motivado cuando a juicio de la entidad se presenten
circunstancias demostrables que puedan afectar la normal culminacién del proceso.

En el acto administrativo de suspension, la entidad indicara el periodo por el cual sera
suspendido el proceso.

32. Es deber del comité asesor y evaluador, independiente de la modalidad, analizar si la oferta
del proponente constituye un precio artificialmente bajo, para ello se sugiere desde la misma
confeccion de los estudios previos calcular el precio artificialmente bajo, mediante
documento independiente, el cual no se publica ni tampoco se anexa al expediente del
proceso de seleccién ya que su naturaleza es informativa y de consulta del Comité Asesor y
Evaluador y que se podra utilizar por éste al momento de evaluar las ofertas econémicas o
podra optar por realizar un nuevo analisis de precios artificialmente bajo. Cuando la entidad
requiera al proponente con el menor precio para que justifique su oferta, éste debera aportar
todos los soportes correspondientes. Es decir, es el proponente quien tiene la carga de la
prueba.

33. Toda comunicacién con los oferentes debe realizarse por los medios establecidos en los
Pliegos de Condiciones o Invitacion Puablica y a través de los correos institucionales.

34. En los pliegos de condiciones o invitaciones publicas, se incluira el siguiente parrafo:

El Departamento de Putumayo convoca a las veedurias ciudadanas para que ejerzan vigilancia
preventiva y posterior del proceso de gestion haciendo recomendaciones escritas y oportunas
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ante las entidades que ejecutan el programa proyecto o contrato y ante los organismos de
control del estado para mejorar la eficiencia institucional y la actuacion de los funcionarios
publicos de conformidad con lo establecido en la Ley 850 de 2003, para lo cual pueden consultar
este proceso en el Portal Unico de Contratacion Estatal www.contratos.gov.co.

En la Ejecucion del Contrato

1.

10.

11.

En los contratos de interventoria incluir como obligacion del contratista suscribir las
adiciones y prorrogas a que haya lugar.

Incluir en los pliegos de condiciones y en las invitaciones publicas la clausula de indemnidad
como una obligacion del contratista, conforme a la cual se pacte la obligacion del contratista
de mantenerla a la entidad libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de
terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o
dependientes.

Incluir como obligacion del contratista el pago oportuno a sus proveedores so pena de
incurrir en una posible sancién.

En el expediente del contrato deben reposar los documentos originales que se generen
durante todo el Proceso de Contratacion.

La designacion de supervisién debe hacerse a mas tardar en la fecha de inicio del contrato.
Es designacion de supervision no delegacion y debe hacerse por escrito.

No solo la garantia que se constituye para el inicio del contrato debe ser revisada y
aprobada, sino también aquellas que se expiden para las modificaciones al contrato, esto es,
para adiciones, maodificaciones, prorrogas, suspensiones y reanudaciones.

No se puede adicionar un contrato si ya se cumplié el objeto contractual, esto es, si estamos
en frente de una ejecucion fisica del 100%.

Cuando se requiere la adicion de un contrato, se debe pactar si es necesario, la forma de
pago, en caso contrario, aplica la que se haya pactado en el contrato inicial.

En los contratos de prestacion de servicios para apoyar labores de supervision e
interventoria, debe dejarse claro hasta donde va la responsabilidad de cada uno.

En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe proyectar
como obligacion del interventor la elaboracién del acta de liquidacion del contrato.

Cuando durante la ejecucion del contrato hay un cambio de supervisor, inmediatamente se
debe designar otro funcionario que se encargue de dichas funciones previo informe que
entregaré el supervisor saliente, o si la ausencia del supervisor es temporal debera
designarse un supervisor suplente Unicamente por el tiempo que dure la ausencia del
supervisor principal.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
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En la minuta del contrato debe sefalarse el término para liquidar el contrato.

Toda modificacion a los contratos que impligue una modificacion del riesgo deber ser
notificada a la compafiia aseguradora que expidi6 la péliza.

Durante la ejecucion del contrato se deben revisar y monitorear los riesgos de la
contratacion y adoptar las medidas necesarias para mitigarlos.

La suspension del contrato, la revision de precios, la potestad de modificacion unilateral de
los contratos, son practicas de buena gestion reguladas en la ley 80 de 1993 o delimitadas
por la jurisprudencia, que utilizadas correctamente pueden dar solucién a las contingencias
en forma agil y significar una negociacion ventajosa o ahorro de recursos publicos.
(Sentencia del Consejo de Estado. Radicacion 10880, fecha 9/10/1997, consejero Ponente:
Jesus Maria Carrillo Ballesteros; Articulo 16 ley 80 de 1993).

La revision periodica de precios es una facultad que puede usar la administracion para
impedir que se configure la ruptura del equilibrio econémico. (Sentencia Consejo de Estado.
Radicado 11194, fecha 15/02/1999).

El supervisor debe asegurar que las garantias se encuentren vigentes por el término previsto
en el contrato, de ahi la importancia de comunicar a las compafias aseguradoras las
suspensiones y reinicios de los contratos.

Antes de cualquier modificacion unilateral por parte de la entidad se deben agotar todos los
instrumentos y mecanismos que le permitan una solucién de comin acuerdo.

Cuando se esté frente a modificaciones con las cuales se pretende incluir bienes o servicios
no pactados dentro del contrato inicial, en la justificacion debe quedar consignado como se
obtuvo el presupuesto de la adicidn y consultar los precios de mercado.

En los contratos de mandato para la administracion de recursos los rendimientos son de la
entidad puablica contratante.

Todo contrato estatal sin importar el régimen legal bajo el cual se suscriba debe tener un
supervisor o interventor.

Todo requerimiento efectuado a un contratista debe ser por escrito e ir con copia a la
compafiia aseguradora.

Suspendido un contrato no pueden ejecutarse actividades, ello implica asumir riesgos,
ademas de que contraria la motivacién misma de la suspensién.

Los consorcios y uniones temporales deben constituir un RUT para cada contrato y una vez
liquidado deben cancelarlo.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
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Las adiciones deben estar soportadas el presupuesto y debe indicarse si afectan o no la
forma de pago pactada en el convenio inicial.

Se mantendra el equilibrio del contrato durante toda su ejecuciéon, por ello la entidad
reconocera y pagara los imprevistos en los contratos a los que haya lugar, debidamente
justificados.

El supervisor y/o interventor del contrato verificard el cumplimiento del pago de la Seguridad
Social Integral, Parafiscales y ARL.

En los contratos de obra, una vez se firme el acta de recibo final de la obra, es deber del
supervisor y/o interventor, remitir copia del acta de recibo a la compafiia aseguradora, para
que asi pueda iniciar la vigencia de la pdliza de estabilidad. Adicionalmente, es deber del
supervisor y/o interventor del contrato comunicar a las aseguradoras sobre las
modificaciones a las especificaciones técnicas que se hagan a través de actas de
modificacion de obra.

El supervisor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades posteriores a la
liquidacién del contrato, como las de velar por la calidad, estabilidad y mantenimiento del
bien o servicio entregado durante el término de duracion de las garantias, las condiciones de
disposicion final o la recuperacion ambiental de las obras o bienes.

De acuerdo con el articulo 37 del decreto 1510 de 2013, una vez vencidas los términos de
las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o las condiciones de disposicion final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes, debe dejarse constancia del cierre del
expediente del proceso de contratacion de acuerdo con el formato que se adopte en el
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

Las comunicaciones que con ocasion a la ejecucion del contrato se realicen con el
contratista se haran por escrito y se dejara constancia de ello en el expediente del contrato,
aun si aquella se realiza por medios electronicos.

En aras de disminuir las controversias contractuales, las partes podran pactar mecanismos
alternativos de solucion de conflictos.

En la liquidacién del contrato

1.

2.

La liquidacion finiquita la relacién entre las partes del negocio juridico, por ende, no puede
con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese momento.

Toda entidad estatal debe privilegiar la realizacion de liquidaciones de contratos de comdn
acuerdo.
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3. Cuando se ha declarado la caducidad o ejercido la Administracion publica cualquiera otra de
las facultades que le dan fin al contrato, una vez en firme la resolucion respectiva debe
procederse a la liquidacion del contrato, que es el paso consiguiente necesario para
determinar qué derechos y obligaciones corresponden a los contratantes y qué sumas
liquidas de dinero deben pagarse o cobrarse en forma reciproca.

4. Liquidar los contratos dentro del término establecido en el contrato o en su defecto dentro
del término legal, so pena de incurrir en posibles sanciones disciplinarias.

5. En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe proyectar
como obligacion del interventor la elaboracion del acta de liquidacion del contrato.

6. La liquidacién finiquita la relacién entre las partes del negocio juridico, por ende, no puede
con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese momento.

7. Toda entidad estatal debe privilegiar la realizacion de liquidaciones de contratos de comun
acuerdo.

8. Cuando se ha declarado la caducidad o ejercido la Administracion puablica cualquiera otra de
las facultades que le dan fin al contrato, una vez en firme la resolucién respectiva debe
procederse a la liquidacién del contrato, que es el paso consiguiente necesario para
determinar qué derechos y obligaciones corresponden a los contratantes y qué sumas
liquidas de dinero deben pagarse o cobrarse en forma reciproca.

9. Liquidar los contratos dentro del término establecido en el contrato o en su defecto dentro
del término legal, so pena de incurrir en posibles sanciones disciplinarias

En todas las etapas del Proceso de Contratacion se garantizara el cumplimiento de los
principios de la contratacion publica, contenidos en la Constitucion Politica de Colombia y en
la Ley, en especial los contenidos en el Decreto 019 de 2012.

4.2 ETAPA CONTRACTUAL
Es la etapa comprendida entre la celebracion del contrato y el vencimiento del plazo contractual.
421 EL CONTRATO

Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos ocupa es celebrado por el
DEPARTAMENTO. Los contratos que éste celebre deberan constar por escrito.

Las estipulaciones de los contratos que celebre el DEPARTAMENTO seran las que de acuerdo con
las normas civiles, comerciales y las previstas en el estatuto contractual, correspondan a su esencia
y naturaleza. En los contratos podran incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las
clausulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre que no
sean contrarias a la Constitucion, la Ley, el orden publico y a los principios y finalidades de las leyes
vigentes aplicables y a los de la buena administracién.
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Para suscribir y ejecutar el contrato deben agotarse los requisitos de suscripcion, de
perfeccionamiento, de legalizacion y de ejecucion, a saber:

4211 REQUISITOS DE SUSCRIPCION
Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para elaborar la
minuta y suscribir el contrato, los cuales deben ser aportados, revisados y corroborados por el
Comité Evaluador correspondiente, indispensables para suscribir el contrato. Ejemplos: Certificado
de existencia y representacion legal, registro mercantil, fotocopia de la cédula del representante
legal, documentos que permitan verificar la inexistencia de inhabilidades o incompatibilidades del
contratista para contratar con el Estado, entre otros.
Las personas responsables de que se aporten todos estos documentos y se cumplan los requisitos
previa suscripcion del contrato son quienes tienen los roles juridico, técnico y logistico en cada una
de las dependencias del DEPARTAMENTO.

4.2.1.2 REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO

Los contratos que suscribe el Departamento se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el
objeto, la contraprestacion y el plazo y éste se eleve a escrito.

Acuerdo de voluntades por escrito.

Hacemos referencia a la minuta o documento del contrato que contiene el acuerdo de voluntades, la
cual debe contener por lo menos lo siguiente:

a. Tipo de contrato: Suministro, prestacion de servicios, mandato, obra publica, entre otros.
b. Identificacion completa de las partes del contrato.
c. Objeto: el bien, obra o servicio a contratar.

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

e. Elsitio de entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o ejecucién de la obra.
f. Las obligaciones de las partes

g. Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.

h. Indicacion de la existencia de una supervisién y/o interventoria del contrato.

i. Indicacion de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos vigentes.

j- Clausula de indemnidad.

k. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique).

I.  Garantias (Cuando aplique).
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m. Clausula de restablecimiento o ampliacion de la garantia (Ver articulo 127 del Decreto 1510
de 2013)

n. Pacto de las clausulas excepcionales al derecho coman (Ver articulo 14 de la ley 80 de
1993) cuando estas apliquen.

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

p. Prohibiciones a las que haya lugar
g. Laindicacién del régimen juridico aplicable
r. Indicacion sobre la solucion de controversias

s. Domicilio del contrato

En tratdndose de contratacion de minima cuantia, la comunicacion de aceptacion de la oferta por
parte de la gobernacion, junto con la oferta presentada por el contratista seleccionado constituyen
para todos los efectos el contrato celebrado por las partes, en los términos previstos en el articulo 94
de la Ley 1474 de 2011 y reglamentada en lo pertinente, por el numeral 4 del articulo 85 y numeral 4
del articulo 86 del Decreto 1510 de 2013.

La persona competente en el Departamento para elaborar la minuta del contrato sera el profesional
gue asume el rol juridico dentro de la oficina de contratacién. Para la elaboracion del contrato debera
tener en cuenta lo manifestado en el estudio previo, pliego de condiciones, adendas, propuesta del
contratista y recomendaciones de la oficina de contratacion. Asi mismo el rol juridico debera
apoyarse de quienes asumen el rol técnico y logistico en lo que compete a cada uno de ellos dentro
del proceso contractual.

4213 REQUISITOS DE LEGALIZACION

Para la legalizacién de los contratos se requiere del correspondiente registro presupuestal de
compromiso (RPC). La dependencia competente en el Departamento de Putumayo para crearlo es
la Secretaria de Hacienda.

El registro presupuestal de compromiso consiste en la certificacion de apropiacion de presupuesto
con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato; es un instrumento a través
del cual se busca prevenir erogaciones que superen el monto autorizado en el presupuesto, con el
objeto de evitar que los recursos destinados a la financiacién de un determinado compromiso se
desvien a otro fin.

4214 REQUISITOS DE EJECUCION

Para la ejecucion de los contratos se requiere de la aprobacion de la(s) garantia(s) requerida(s) en el
contrato conforme al analisis de riesgos hecho (desde el estudio previo), la existencia de la
disponibilidad presupuestal, entendiéndose ésta Ultima como registro presupuestal de compromiso
(RPC) y la constancia de afiliacién a la seguridad social y a Riesgos Profesionales del personal que
se destinara a la ejecucién del contrato.
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Si bien el registro presupuestal de compromiso (RPC) es un requisito de ejecucion del contrato
estatal, como politica del gobernacion, y con el animo de minimizar riesgos en la contratacion, el
registro presupuestal de compromiso debera expedirse de forma anterior a la firma del contrato, lo
anterior como una buena practica en materia de contratacion. El servidor publico responsable de
tramitar el registro presupuestal de compromiso de acuerdo con nuestro modelo contractual es el
funcionario con rol logistico.

En cuanto a la aprobacién de las garantias, quien asume el rol juridico es el responsable. En ese
orden de ideas, es importante conocer lo pertinente a las garantias asi:

Garantias en los Contratos:

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de la gobernacion con
ocasion de: a) La presentacion de las ofertas. b) Los contratos y de su liquidacién c) Los riesgos a
los que se encuentra expuesta la entidad derivados de la responsabilidad extracontractual que le
pueda sobrevenir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas (Ver
articulos 110 y siguientes del Decreto 1510 de 2013)

CUBRIMIENTO PORCENTAJE MINIMOS

Buen manejo y correcta inversion del anticipo El valor de esta garantia debe ser el ciento por ciento
(100%) de la suma establecida como anticipo, ya sea
este en dinero o en especie con una vigencia igual al
plazo de contrato y cuatro meses mas.

Devolucién del pago anticipado El valor de esta garantia debe ser el ciento por ciento
(100%) del monto pagado de forma anticipada, ya
sea este en dinero o en especie con una vigencia
igual al plazo de contrato y cuatro meses mas.
Cumplimiento del contrato El valor de esta garantia debe ser de por lo menos el
diez por ciento (10%) del valor del contrato con una
vigencia igual al plazo de contrato y cuatro meses

mas.
Pago de salarios, prestaciones sociales | Esta garantia debe estar vigente por el plazo del
legales e indemnizaciones laborales contrato y tres (3) afios mas. El valor de la garantia

no puede ser inferior al cinco por ciento (5%) del
valor total del contrato.

Estabilidad y calidad de la obra. Esta garantia debe estar vigente por un término no
inferior a cinco (5) afios contados a partir de la fecha
en la cual la Entidad Estatal recibe a satisfaccion la
obra.

La Entidad Estatal puede aceptar que esta garantia
tenga una vigencia inferior a cinco (5) afios previa
justificacion técnica de un experto en la materia
objeto del contrato.

Calidad del servicio. Sera del diez por ciento (10%) del valor del contrato
y el tiempo dependeré del tipo de insumo el cual sera
determinado en el estudio previo de bien, obra o
servicio a contratar.

En los contratos de interventoria, la vigencia de este
amparo debe ser igual al plazo de la garantia de
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estabilidad del contrato principal en cumplimiento del
paragrafo del articulo 85 de la Ley 1474 de 2011.
Calidad y correcto funcionamiento de los | Este amparo debe cubrir la calidad y el correcto
bienes. funcionamiento de los bienes que recibe la Entidad
Estatal en cumplimiento de un contrato.

Cubrimiento de la responsabilidad civil | Doscientos (200) smmlv para contratos cuyo valor
extracontractual sea inferior o igual a mil quinientos (1.500) smmlv.
Trescientos (300) smmlv para contratos cuyo valor
sea superior a mil quinientos (1.500) smmlv e inferior
o igual a dos mil quinientos (2.500) smmlv.
Cuatrocientos (400) smmlv para contratos cuyo valor
sea superior a dos mil quinientos (2.500) smmlv e
inferior o igual a cinco mil (5.000) smmlv.

Quinientos (500) smmlv para contratos cuyo valor
sea superior a cinco mil (5.000) smmlv e inferior o
igual a diez mil (10.000) smmlv.

El cinco por ciento (5%) del valor del contrato cuando
este sea superior a diez mil (10.000) smmlv, caso en
el cual el valor asegurado debe ser maximo setenta y
cinco mil (75.000) smmlv.

La vigencia sera igual al plazo del contrato y cauto
(4) meses mas.

Garantia de seriedad de la oferta Debera ser equivalente al diez por ciento (10%) del
presupuesto oficial estimado del Proceso de
Contratacion.

Clases de garantias:
En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas podran otorgar Unicamente, como
mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

a. Contrato de seguro contenido en una pdéliza
b. Patrimonio autbnomo
c. Garantia Bancaria

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la administracion derivada de
las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas sélo puede ser amparada
con un contrato de seguro.

Monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias:

Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato,
los riesgos que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas establecidas en las normas vigentes
aplicables. (Ver Articulos112 al 126 del Decreto 1510 de 2013).

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o0 excepcionales deberan ser
consideradas al momento de requerirlas desde la elaboracién del estudio previo de la respectiva
contratacion y su cumplimiento debera ser verificado el funcionario con rol juridico dentro del comité
asesor evaluador.
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No obligatoriedad de garantias:

No seran obligatorias en:
a. Los contratos de empréstito
b. Los contratos interadministrativos
c. Los contratos de seguro

d. Los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia prevista
para cada entidad, caso en el cual se aplicaran las reglas previstas para la minima cuantia.

e. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

f.  Los contratos celebrados por contratacién directa.

La entidad estatal podra abstenerse de exigir garantia de cumplimiento para los contratos anteriores
salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la conveniencia de exigirla atendiendo
la naturaleza y cuantia del contrato respectivo.

La entidad podra abstenerse de exigir garantia de seriedad de la oferta para participar en procesos
cuyo objeto sea la enajenacioén de bienes, en los demas modalidades debera exigirse.

Preservacion de las garantias:

Para preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio de su labor el supervisor y/o interventor
debera advertir inmediatamente al ordenador del gasto delegado para la respectiva contratacion de
todas aquellas situaciones que puedan afectar la(s) garantias). El Supervisor informara al garante de
aquellas circunstancias que alteren el estado del riesgo, asi por ejemplo remitir4, entre otros: La
copia de la aprobacién de la garantia y sus anexos, de las modificaciones u otrosi del contrato, las
actas de suspensién y de reanudacion, y de las diversas actuaciones que se adelanten con miras a
la imposicién de multas, clausula penal pecuniaria y declaratoria de caducidad.

En los pliegos de condiciones se debe prever el mecanismo que proceda para restablecer la
garantia, cuando el contratista incumpla su obligacion de obtenerla, ampliarla o adicionarla.

4.2.2 EL PAGO O DESEMBOLSO

Para la realizacion de cada pago, el Departamento debera verificar la forma de pago planteada en el
contrato, la ejecucion del contrato por parte del contratista, el cumplimiento satisfactorio de dicha
ejecucion, y que el contratista se encuentre al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al
Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pension y Riesgos Profesionales), asi como los propios
del SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda.

Para estos pagos el Departamento debera respetar el orden de turno, cuyo procedimiento es fijado
por la Secretaria de Hacienda quien dara aplicacion a lo dispuesto en las normas vigentes
aplicables. (Ver articulo 4° numeral 10° de la Ley 80 de 1993, 19 de la Ley 1150 de 2007)
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En cada dependencia del Departamento, la persona responsable de verificar la acreditacion de estos
pagos al contratista es el supervisor o interventor, quien en caso de requerirlo se apoyara en quien
asumio el rol juridico del respectivo contrato para verificar que se esta dando cumplimiento a la
norma.

Cuando se trate de contratos de administracion delegada o mandato, debe pactarse desembolso de
recursos y pago de honorarios, este Ultimo contra entrega de informe de actividades y certificacion
de pago de seguridad social y parafiscal.

4.2.3 PUBLICACION DEL CONTRATO

Los contratos suscritos por el Departamento se publicaran en el Sistema Electronico para la
Contratacién Publica —SECOP- conforme lo dispuesto en las normas vigentes aplicables. (Ver
articulo 223 del Decreto Ley 0019 de 2012 y articulo 19 del Decreto 1510 de 2013).

4.2.4 PAGO DE IMPUESTOS

Debera aportarse por parte del contratista el comprobante de pago de los impuestos en los casos
gue sea procedente, al igual que las estampillas de acuerdo con lo indicado en las instrucciones y
lineamientos que al respecto imparta la Secretaria de Hacienda o financiera.

425 DESIGNACION DEL SUPERVISOR

Con el fin de realizar una correcta labor a través de la supervision a los diferentes contratos que
celebre el Departamento, cada Secretario de Despacho, al momento de asignar una supervision,
deberéa informar en forma escrita al funcionario designado para tal fin, cuales son las funciones a su
cargo.

Para la asignacion de un supervisor, el Secretario de Despacho, debera tener en cuenta que el perfil
profesional del servidor publico designado se ajuste al objeto del contrato cuya supervisién se le
asigna y tendra en cuenta ademas, si este cuenta con la disponibilidad de tiempo y logistica para
desarrollar correctamente sus funciones.

Cuando se presenten faltas temporales del supervisor, por cualquier causa, el ordenador del gasto
debera nombrar un suplente durante el tiempo que dure la ausencia del supervisor principal. En caso
gue la falta sea definitiva, se debe nombrar un nuevo supervisor. Para esto se debe tener en cuenta
los formatos.

4.2.6 INICIO DEL CONTRATO
Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacidon y ejecuciéon del contrato, el
supervisor y/o interventor debera suscribir el acta de inicio de acuerdo con el formato que para el
efecto figure en el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad.
Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan ponerse en
contacto para suscribir el acta de inicio, la cual debera formar parte del expediente del proceso
contractual.

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

4.2.7 SITUACIONES QUE PUEDEN PRESENTARSE EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

Las situaciones que se describen a continuacion son las que comun o frecuentemente pueden llegar
a presentarse en la ejecucion del contrato, razén por la cual dichas situaciones requieren del analisis
de cada una de las dependencias y de la participacion de cada uno de los roles de los equipos de
contratacion.

428 MODIFICACION A LOS CONTRATOS ESTATALES

La madificacién contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el
clausulado del contrato, bien sea porque el Departamento lo considere pertinente o a solicitud del
contratista. Esta figura es la que comlUnmente se conoce como otrosi que consiste en una
modificacion hecha por las partes de mutuo acuerdo o bilateral.

Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a su
esencia y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del estatuto
contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de modificacién contractual el clausulado que no
altere de manera la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

Para modificar un contrato en el que es parte el Departamento de Putumayo, la dependencia que
suscribe el contrato debe seguir las orientaciones que se describen a continuacion:

La dependencia que suscribié el contrato deberd presentar y analizar el caso en su respectivo
comité interno de contratacion en el que se presentara el informe actualizado del supervisor y/o
interventor, y conforme a las funciones propias del comité recomendara al ordenador del gasto la
suscripcion del otrosi. Los documentos que deben aportarse y verificarse como minimo son:

1. La manifestacidon escrita del contratista en la que conste su solicitud justificada o la
aceptacion de la propuesta del Departamento de Putumayo de maodificar el clausulado del
contrato.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la modificaciéon. En caso de que el contrato cuente también con un
interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de éste respecto de la
modificacion pretendida, avalado por el supervisor.

3. Expediente completo del contrato o convenio.

4. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe del
interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

5. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del contrato.

6. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten el otrosi.
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En aquellos casos en que por su cuantia o especialidad el contrato haya sido recomendado por el
Comité de Orientacion y Seguimiento en Contratacion en ejercicio del control que hace el sefior
Gobernador a través de éste, la modificacion de dicho contrato debera ser analizada y recomendada
por dicho comité.

Para que la respectiva modificacion sea analizada en el Comité de Orientacién y Seguimiento se
deben aportar y analizar los anteriores documentos y adicionalmente el acta de la oficina de
Contratacién con la recomendacion sobre el otrosi.

428.1 ADICION

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

Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado,
pero si hace necesario el presupuesto de mas cantidad de objeto o mas calidad del mismo.
Documentos necesarios para la adicion

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicibn o acepte la intencién de
adicién hecha por el Departamento, con indicacion expresa de la propuesta de presupuesto
previsto para el efecto, el cual en todo caso debera basarse en los precios de la propuesta
inicial y en la férmula de reajuste de precios que se haya establecido en el contrato, segun el
caso.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la adicién. En caso de que el contrato cuente también con un interventor,
debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la adicion pretendida,
avalado por el supervisor.

3. Presupuesto oficial que soporta la adicion suscrito por el supervisor y/o interventor.

4. Expediente completo del contrato o convenio.

5. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe del
interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicion en recursos.

7. Certificado del Banco de Proyectos vigente.

8. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del contrato
9. Cronograma de actividades que soporta la adicién.

10. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.
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En aquellos casos en que por su cuantia o especialidad el contrato haya sido recomendado por el
Comité de Orientacion y Seguimiento en ejercicio del control que hace el sefior gobernador a través
de éste, la adicidn de dicho contrato debera ser analizada y recomendada por dicho comité.

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en salarios
minimos legales mensuales (paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, articulo 85 de la Ley
1474 de 2011, Ley 1508 de 2012), salvo las excepciones que establezca la ley, verbo y gracia el
contrato de interventoria.

Cuando se vaya a adicionar un contrato o convenio que supere la vigencia fiscal se debe incluir
dentro del formato de justificacion para modificacion al contrato, la formula de ajuste de salarios
minimos:

Valor inicial x SMML adicién de contrato / 2
SMML contrato inicial

Para que la respectiva modificacion sea analizada en el Comité de Orientacién y Seguimiento se
deben aportar y analizar los anteriores documentos y adicionalmente el acta del Comité Interno de
Contratacién con la recomendacién sobre la correspondiente adicion.

4.2.8.2 AMPLIACION DEL PLAZO O PRORROGA:

Hace referencia a una extensién o ampliacion en el tiempo que inicialmente se habia acordado para
la ejecucion del contrato.

Documentos necesarios para la ampliaciéon

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la prorroga o la intencidon de hacerla
por parte del Departamento, con indicacion expresa de que no generan sobrecostos.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la prérroga. En caso de que el contrato cuente también con un interventor,
debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la ampliacion del plazo
pretendida, avalado por el supervisor.

3. Nuevo cronograma de trabajo que respalda la prorroga.

4. Expediente completo del contrato o convenio.

5. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe del
interventor, este y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

6. Historial del contrato en donde se registre la informacién sobre el estado actual del contrato.
7. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prorroga.
En aquellos casos en que por su cuantia o especialidad el contrato haya sido recomendado por el

Comité de Orientacion y Seguimiento en Contratacion en ejercicio del control que hace el sefior
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gobernador a través de éste, la prérroga de dicho contrato debera ser analizada y recomendada por
dicho Comité.

Para que la respectiva modificacién sea analizada en el Comité de Orientacién y Seguimiento se
deben aportar y analizar los anteriores documentos y adicionalmente el acta de la Oficina de
Contratacién con la recomendacién sobre la correspondiente adicion.

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

4283 CESION
4.2.8.3.1 CESION DE CONTRATO

Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito personae, por lo
tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita del Departamento.

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesién de los contratos,
relacionadas con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista (Ver articulo 9°
de la Ley 80 de 1993), a las que se suman las demas que se dispongan en las normas y la realizada
por mutuo acuerdo entre las partes.

Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto del mismo, es
decir que la persona a quien se le cede el contrato —cesionario- queda con la obligacion de ejecutar
el contrato a favor del Departamento.

Para el caso de la cesibn de mutuo acuerdo, es decir, previa autorizacion del Departamento, el
procedimiento es el siguiente:

a. El contratista debe solicitar mediante oficio al ordenador del gasto o su delegado para
contratar, la autorizacion para realizar la cesion del contrato, indicando su justificacion y las
causas que le imposibiliten seguir ejecutando el mismo.

b. El Supervisor o interventor presentara el oficio presentado por el contratista junto con el
informe detallado, justificando y presentado las circunstancias que dan lugar a la cesion del
contrato.

c. El ordenador del gasto contratante previa recomendacion de la oficina de contratacién y
Comité de Orientacién y Seguimiento en Contratacion si es el caso, determinara la
conveniencia para la entidad y procedera a autorizar o rechazar la cesion.

d. Una vez recomendada la cesion, se procedera a suscribir la correspondiente acta de cesién
del contrato (Debe quedar plasmado expresamente el estado en que queda el contrato), la
cual sera proyectada por el servidor publico que asumioé el rol juridico del respectivo
proceso, respetando los lineamientos y directrices de la Secretaria General.
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e. El cesionario del contrato (contratista), debera tramitar la expedicién o modificacion de la
garantia Unica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos
riesgos del contrato original y pagar los impuestos a que haya lugar.

f.  Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la cesion,
las cuales seran proyectadas por la persona que asumié el rol juridico del respectivo
proceso, aplicando los lineamientos y directrices de la Secretaria General.

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

h. Celebrada la cesién del contrato, se procedera a incluir y registrar esta novedad en el
sistema de informacion presupuestal vigente, conforme el procedimiento dispuesto por la
Secretaria de Hacienda.

i. Una vez se haya autorizado la cesion del contrato, el supervisor debera entregar a la
Secretaria de Hacienda, Direccién de Contabilidad y la Direccién de Presupuesto copia del
acta de la respectiva cesion y las condiciones de la misma. Lo anterior con el fin de modificar
la informacion contable y presupuestal que reposa en la Secretaria de Hacienda de los
contratistas del departamento.

4.2.8.3.2 CESION DE DERECHOS ECONOMICOS

Cuando se celebra esta cesién, se esta entregando a un tercero los derechos de pago y todo lo que
de él se derive. (Ver Capitulo 1 Cédigo Civil Colombiano)

El tramite de la cesién del contrato es el dispuesto por la Secretaria de Hacienda del departamento,
el cual debe ser apoyado por el supervisor o interventor del contrato después de haber recibido la
solicitud del contratista dirigido al ordenador del gasto contratante.

4.2.8.4 SUSPENSION Y REINICIO DEL CONTRATO

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, el departamento y el contratista, podra de
mutuo acuerdo, suspender la ejecucion del contrato cuando se presente alguna circunstancia que
imposibilite continuar con la ejecucion del mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso
fortuito o de interés publico que impiden la ejecucion temporal del contrato, y es precisamente por
ese motivo que la misma no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un
plazo o al cumplimiento de una condicién, de lo contrario estariamos en presencia de una figura o
situacién diferente. La finalidad de la suspension del contrato estatal, es una medida excepcional.

La suspensién no prorroga el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una medida
de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y proporcionalidad.

Para que se produzca la suspension del contrato, se deben de cumplir varios requisitos como son:
a. Manifestacion escrita de suspension por parte del contratista, o el requerimiento por parte de

la entidad contratante, en donde se manifiesten las razones por las cuales se considera
necesario acudir a esta figura.
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b. Justificacion y concepto del supervisor y/o interventor, donde recomiende la suspension del
contrato y se expongan las razones de indole técnico, social, juridico, financiero, entre otros
gue soportan la respectiva suspension, con la indicacion expresa del término durante el cual
el contrato estara suspendido (fecha de inicio y terminacion de la suspensidn), la justificacion
y concepto sobre dicha suspension.

c. Informe de seguimiento del contrato donde se dé cuenta del estado del contrato desde el
punto de vista técnico, administrativo, juridico, contable, etc.

d. El acta por medio de la cual se suspende el contrato debe suscribirse por las partes del
mismo, esto es, contratante y contratista, y llevar el visto bueno del supervisor y/o
interventor. Ver formato.

e. Copia del acta de suspension debera ser remitida a la Compafiia Aseguradora para que esta
Ultima registre la modificacion en la respectiva péliza. Esta obligacién corresponde al
supervisor o interventor del contrato.

f. Superados los hechos que llevaron a la suspension del contrato, las partes deberan suscribir
el acta de reinicio, de la cual se debera remitir copia a la Compafila Aseguradora. Esta
obligacion corresponde al supervisor y/o interventor del contrato, quienes deberan solicitar
copia de la péliza con su respectiva modificacion.

4.2.85 RESCILIACION O TERMINACION ANTICIPADA

Para el particular la resciliacion es una forma de disolucion de los contratos que consiste en terminar
por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron en su celebracion un contrato o convenio. El
fendmeno de la resciliacién opera solamente para los contratos validamente perfeccionados y que
aun estan vigentes sin haberse extinguido sus efectos juridicos, y no para actos unilaterales.

Para resciliar un contrato celebrado por el Departamento debera tenerse en cuenta como minimo lo
siguiente:

a. Se requiere la manifestacion escrita de terminacién anticipada o resciliacion por parte del
contratista, o el requerimiento por parte de la entidad, en donde se justifiguen y manifiestan
las razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

b. Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie el
seguimiento técnico, administrativo, juridico, contable, etc. del contrato,

c. Justificacién del supervisor que soporta la resciliacion, con la indicacion expresa de sus
razones y el concepto sobre la procedencia de la misma.

d. El ordenador del gasto contratante previa recomendacion del Comité Interno de Contratacion
y Comité de Orientacion y Seguimiento segln se trate, determinara la conveniencia para la
entidad y procedera a decidir sobre la resciliacion.

e. Una vez recomendada la resciliacion, se procedera a suscribir la correspondiente acta de
resciliaciéon por las partes intervinientes y de liquidacién del contrato por las partes del
contrato, la cual sera proyectada por el servidor publico que asumié el rol juridico del
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respectivo proceso con el apoyo del supervisor y/o interventor, respetando los lineamientos y
directrices de la Secretaria General.

f.  Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
resciliacion, las cuales seran proyectadas por el servidor publico que asumi6 el rol juridico
del respectivo proceso, aplicando los lineamientos y directrices de la Secretaria General,
esto es a las partes del contrato o convenio, a la Secretaria de Hacienda, a la Compafia
Aseguradora o garante, entre otras.

4.3 ETAPA POSCONTRACTUAL
Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacién del mismo.
4.3.1 LIQUIDACION DEL CONTRATO

Es el periodo en el cual contratante y contratista, realizan una revisién a las obligaciones contraidas
respecto a los resultados financieros, contables, juridicos y técnicos, para declararse a paz y salvo
de las obligaciones adquiridas. Aqui se hacen los reconocimientos y ajustes a que hubiere lugar a
través de acuerdos, conciliaciones y transacciones.

En este periodo es fundamental la actuacién del supervisor o interventor del contrato quien efectuara
junto con el contratista, la revisién y andlisis sobre el cumplimiento de las obligaciones pactadas y
asi lo plasmara en el documento de liquidacion el cual avalara con su firma y sera suscrito por el
ordenador del gasto y el contratista.

Se liquidan aquellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo (contratos
de tracto sucesivo) e implican una verificacién de los pagos y saldos por pagar.

No todos los contratos deben ser liquidados, verbigracia los contratos de prestacion de servicios y de
apoyo a la gestion, de conformidad con el articulo 217 del Decreto - Ley 0019 de 2012; no obstante
por politica de la Administracion Departamental deben liquidarse todos los contratos en que sea
parte el Departamento de Putumayo.

4311 FORMAS DE LLEVAR A CABO LA LIQUIDACION
43.1.1.1 POR MUTUO ACUERDO DE LAS PARTES

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, el departamento liquidara de
mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijado en el correspondiente pliego de condiciones, o
dentro del que acuerden las partes para el efecto. Si no se hubiere pactado un término la liquidacion
se realizard dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la
ejecucion del contrato o a la expedicion del acto que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo
que lo disponga. Con base en la revision y analisis efectuados, el interventor o supervisor del
contrato proyectara el acta de liquidacion, en la que constaran los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que haya lugar para poder declararse a paz y salvo.

4.3.1.1.2 UNILATERALMENTE POR EL DEPARTAMENTO DE PUTUMAYO.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacién o
convocatoria que le haga el Departamento, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido,
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el Departamento tendra la facultad de liquidar el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2)
meses siguientes al vencimiento del término para liquidar el contrato en forma bilateral.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidacion unilateral proceden los recursos que
dispongan las normas vigentes aplicables.

Si no se procediere a efectuar la liquidacién de los contratos dentro de este periodo, antes del
vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacion de la garantia.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor del Departamento y a cargo del contratista, el acta
suscrita (liquidacion bilateral) o la resolucion proferida (liquidacion unilateral) prestara meérito
ejecutivo.

43.1.1.3 LIQUIDACION JUDICIAL

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

43.1.2 EXTENSION DEL PLAZO PARA LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacion del contrato, la
misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento
del término a que se refieren los numerales anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin
perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

Para la liquidacion se exigira al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso, de la garantia
del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provisién de
repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad
civil extracontractual y en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a
la extincién del contrato.

43.1.3 CONTENIDO MINIMO DEL DOCUMENTO DE LIQUIDACION

Conforme a lo descrito en el presente capitulo, a continuacion se fijan los parametros a tener en
cuenta en el tramite de liquidacién de los contratos en el Departamento del Putumayo, siendo
importante para la liquidacion tener presente lo siguiente:
- Fecha en la que se procede a la liquidacion del contrato.

Numero del contrato objeto de liquidacion.

Objeto del contrato.

Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.

Interventor o supervisor, segln el caso.

Valor inicial del contrato.

Duracion inicial del contrato.

Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y del Registro Presupuestal de

Compromiso, ambos con sus fechas de expedicion.

Fecha del certificado de aprobacion de las pdélizas.
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Fecha del acta indicando la iniciacion del contrato y su correspondiente finalizacion.

Historial en caso de haberse presentado modificaciones, prérrogas y/o adiciones al contrato.
Descripcién detallada del cumplimiento o no de las actividades en desarrollo del objeto
contractual.

Relacionar los informes de supervision y/o interventoria realizados durante la ejecucion del
contrato, asi como el respectivo informe final.

Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacion del contrato
(acreditacion de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago de aportes a los sistemas
de seguridad social en salud, pensiones, ARP y parafiscales, el contratista y sus empleados,
de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007).

Relacién precisa del balance financiero del contrato y el sefialamiento de los pagos
realizados o pendientes por realizar.

Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir o ampliar garantias de estabilidad de la
obra, y las que sean del caso, como provision de repuestos, de prestaciones sociales, etc.
Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y transacciones en relacion
con la ejecucion del contrato para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo.

NOTA: La liquidacidon del contrato tiene como propdsito hacer un ajuste final de cuentas y de
finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes o de
declararse a paz y salvo, segun el caso, es decir, el acto de liquidacién debe limitarse a la rendicion
de cuentas y a pagar los saldos econémicos adeudados, pero el término de la liquidacion no puede
utilizarse para el cumplimiento del objeto contractual.
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CAPITULO V:
5. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la
estimacion de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el debido
proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad observara el
procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El Ordenador del Gasto sera el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra contratistas.

El procedimiento adoptado para la imposicién de multas, exigencia de clausula penal y declaratoria
de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los principios que regulan
la funcion publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucién Politica 'y a
los principios orientadores de las actuaciones administrativas a que se refiere el Articulo 3 del
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En este sentido, no se
podra imponer multa alguna sin que se surta el procedimiento sefialado por la Ley, o con
posterioridad a que el contratista haya ejecutado la obligacién pendiente si ésta aln era requerida
por la entidad.

El Supervisor o interventor del contrato, previo a la celebracion de la audiencia, mediante informe

presentado a la oficina de Contratacién, colocara en conocimiento del Ordenador del Gasto la
situacion.
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CAPITULO VI:
6. REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES.

El Departamento de Putumayo, en estricto apego a los principios que promulga la contratacion
estatal, en especial el principio de transparencia, ha considerado hacer una mencién especial al
régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

Las inhabilidades y las incompatibilidades constituyen una limitacién de la capacidad para contratar
con las entidades estatales, tanto para personas naturales como juridicas, y obedecen a la falta de
aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto, la cual lo incapacita para poder
ser parte en una relacion contractual con dichas entidades, por razones vinculadas con los altos
intereses publicos envueltos en las operaciones contractuales o por la existencia de intereses
contrapuestos que exigen que éstas se realicen con arreglo a criterios de imparcialidad, eficacia,
eficiencia, moralidad y transparencia3.

Consciente de la existencia de inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, es decir, las que
se producen durante el desarrollo del proceso de seleccidon o durante la ejecucién del contrato, el
contratista debera ceder el contrato previa autorizacién de la entidad, y en el evento de que dicha
situacién no pueda presentarse procedera la terminacion anticipada del contrato.

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucién del contrato cuyo contratista es
un consorcio o union temporal, debe haber cesiéon de la participacion del miembro que tiene la
inhabilidad o la incompatibilidad a un tercero previa autorizacion de la Administracion,
estableciéndose como prohibicién la imposibilidad de ceder dicha participacion a los miembros del
mismo consorcio o unién temporal.

Estas medidas son de obligatorio cumplimiento, dado que de conformidad con el articulo 44 de la
Ley 80 de 1993 la inhabilidad o la incompatibilidad frente al contrato lo vician de nulidad absoluta,
ademas de generar en el contratista una inhabilidad de 5 afios a partir de la celebracion del contrato.

En igual sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”, que puede generar
conflicto entre el servidor publico, la entidad y el proponente que acude al proceso de seleccién, este
“interés” debe poseer la potencialidad de afectar el efecto de la decision, de forma especial respecto
de las personas involucradas en el proceso de seleccion, de su cényuge, de un pariente suyo en los
grados sefialados por la ley o de sus socios de derecho o de hecho; generandose el conflicto de
intereses por no manifestar el impedimento por esa situacion personal o familiar en el tramite del
asunto. Lo anterior dado que esta figura juridica atiende a la moralizacion del ejercicio de la funcion
publica y a los aspectos éticos que impiden que una determinada persona se relacione con la
administracion publica. En el Departamento de Putumayo como entidad publica del orden territorial,
sometida al estatuto de contratacion publica, le son aplicables, a sus procesos de Contratacién, el
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y demas prohibiciones
establecidas en la Constitucion, la Ley 80 de 1993, la Ley 734 de 2002, la Ley 1150 de 2007, la Ley
1474 de 2011 y demas normas que las complementen, modifiquen o sustituyan.

® Corte Constitucional. Sentencia C-489 de 1996. M.P. Antonio Barrera Carbonell. septiembre 26 de 1996.
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CAPITULO VII:

7. ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS
De acuerdo con nuestro modelo contractual para la solucién de controversias y conflictos que se
deriven de la actividad contractual del Departamento de Putumayo, cuenta con los siguientes
mecanismos cuyas funciones se encuentran descritas en el Capitulo II: Vigilancia y control de la
ejecucioén contractual:

1. Comité de Contratacion

2. Comité de evaluacion.

En todo caso, las partes podran acudir a los mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
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CAPITULO VIII:

8. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS CONTRATOS

PROCEDIMIENTO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
CONTROL EN LA EJECUCION DE LA CONTRATACION ESTATAL

NO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

REGISTRO

Designar
supervisor/interventor

El gobernador tiene la
competencia para ordenar
el gasto y es U0nico y
exclusivo para designar a
los supervisores. Esta
designacion debe hacerse
en la respectiva Oficina de
Contratacion de la
Administracion

Departamental, la cual
debera constar en la
certificacién de la oficina de
Contratacién. Para ello
debera identificarse el tipo
de supervisién e
interventoria que se
requiere de conformidad
con el Manual de
Supervision e Interventoria
del Departamento, de
acuerdo al analisis que se
realiza a la naturaleza del
contrato, su cuantia y
complejidad, entre otros.
Asi mismo, debe tenerse
en cuenta el perfil, la
idoneidad y la carga laboral
del servidor publico que se
encargara de cumplir con
dicho rol, recomendando
gue éste participe desde la
etapa de planeacion. Para
la supervision, la entidad
estatal podra contratar
personal de apoyo, a través
de los contratos de
prestacion de servicios que
sean requeridos.
Contratacién del
Interventor: Para los casos
en los que se requieran
conocimientos

Clausula de supervision
dentro de la minuta del
contrato y comunicacién
escrita al designado de
esa obligacién. Minuta
de contrato de
interventoria, para el
caso de que se escoja el
interventor por
cualquiera de los
procesos de seleccion
determinados en la ley.
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PROCEDIMIENTO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
CONTROL EN LA EJECUCION DE LA CONTRATACION ESTATAL
especializados para el
seguimiento del contrato, o
cuando la complejidad o la
extension del mismo lo
justifiquen, la contratacion
del interventor debera
adelantarse a través del
procedimiento de seleccion
respectivo. Para contratos
de obra adjudicados por
proceso de licitacion
publica, se contratara la
interventoria  con  una
persona natural o juridica.
En los casos de contratos
cuyo valor supere la menor
cuantia de la entidad, que
requiera contratar
interventoria, debe dejarse
determinada vy justificada la
necesidad desde los
estudios y documentos
previos que dan origen al
contrato. (Paragrafo 1 del
articulo 83 de la Ley 1474

de 2011).

Una vez elaborada Ila
minuta del correspondiente
contrato o convenio, el
servidor publico con rol
juridico, debera proyectar
para firma del Ordenador
del Gasto, oficio mediante
el cual se designe Ia
supervision.

2 Verificar existencia de | El supervisor e interventor,
la documentacion para | verifica la existencia de los
el  perfeccionamiento | documentos necesarios
del contrato para la ejecucion del
contrato, previo analisis
realizado por los Comités
Asesor y Evaluador e
Interno de Contratacion y
vela porque la carpeta del
mismo incluya los que se
generen en desarrollo de
su ejecucion. Estos
documentos por regla
general son los siguientes:

Estudios y documentos
previos  Estudios vy
documentos previos
para Convenios Acta de
la oficina de contratacién
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e Estudios y documentos
previos, con anexos
(presupuesto oficial
detallado, calculo de
precios cotizaciones si es
el caso) entre otros. -
Certificado de
disponibilidad presupuestal
(CDP). <« Certificado de
registro de programas y
proyectos. < Acta o
certificado del Comité de
Contratacion. « Certificacion
del Comité de contratacion
(Si es de los contratos que
deben presentarse ante el
mismo). ¢ Aviso de
convocatoria publica (si es
del caso) e Proyecto de
pliego de condiciones (Si
es del caso). *« Pliego de
condiciones (si es del
caso). . Propuesta,
cotizacion u oferta
aceptada. ¢ Resolucion de
adjudicacion. « Documentos
propios del contratista.
Registro presupuestal de
compromiso (RPC). « Copia
de la minuta de contrato
debidamente firmada por
las partes (si es del caso). ¢
Memorias de los célculos
realizados y los disefios o
estudios requeridos (si es
del caso). « Constancia de
los pagos y aportes
realizados por el contratista
al sistema integral de
seguridad social, respecto
de sus trabajadores,
teniendo en cuenta que en
cada pago que se realice al
contratista debe aportarse
el certificado actualizado de
paz y salvo de aportes
parafiscales y seguridad
social suscrito por el
representante legal o
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PROCEDIMIENTO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
CONTROL EN LA EJECUCION DE LA CONTRATACION ESTATAL

revisor fiscal segun el caso,
acompafado de la planilla
PILA.

Constancia de afiliacion a
riesgos laborales: Las
personas contratadas por
prestacion de servicios,
cuya duracion del contrato
sea superior a un mes o
segun el tipo de riesgo (4 o
5), deberan estar afiliadas
al Sistema General de
Riesgos Laborales. « Copia
del certificado del examen
pre-ocupacional (Decreto
723 de 2013) Este examen
tendra vigencia maxima de
tres (3) afios y sera valido
para todos los contratos
que suscriba el contratista,
siempre y cuando se haya
valorado el factor de riesgo
més alto al cual estara
expuesto en todos los
contratos. * Constancia de
constitucion de la garantia
Unica por parte del
contratista y aprobacién por
la dependencia encargada
(si es del caso).

Nota: Se deben verificar
todos aquellos documentos
que para el correcto
desarrollo del objeto
contractual se requieran
(Ejemplo: En el Contrato de
obra el Estudio de Impacto
Ambiental, EIA, que
contiene las licencias
ambientales de
vertimientos, utilizacion de
recursos naturales, el Plan
de Manejo  Ambiental
PMA), entre otros.

3 Suscribir acta de inicio
del contrato o convenio

Se elabora el acta de inicio
del contrato, mediante el
formato de acta de inicio.

La suscripcion del acta de

Acta de Inicio (cuando

se requiera)
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inicio es obligatoria para
aquellos contratos de tracto
sucesivo. Si se trata de un
contrato de  ejecucion
instantanea, en la minuta
se establecera que el plazo
del contrato inicia con el
lleno de los requisitos de
ejecucién del mismo, por lo
tanto no sera necesario
utilizar el formato de acta
de inicio.

4 Elaborar

compromiso de pago pacten anticipos, pagos

solicitud de | En los casos en los que se

anticipados, desembolsos o
pagos parciales durante la
ejecucion del contrato, el
supervisor e interventor
elabora el formato de
"Informe de seguimiento de
la  supervisibon a la
contratacion  estatal" 'y
envia una copia, junto con

la documentacion
respectiva, a la Secretaria
de Hacienda (o]

dependencia responsable.
Cada vez que se presente
un pago se diligencia el
formato de Informe de
seguimiento de la
supervision a la
contratacion estatal al cual
se debe anexar el
certificado de paz y salvo
de riesgos laborales, los
aportes parafiscales y al
sistema de  seguridad
social, incluida la planilla
PILA. Adicionalmente el
supervisor debe verificar el
pago de los trabajadores o
personal del contratista).

ejecucioén
contrato

5 Verificar y supervisar la | El supervisor y el

Informe de seguimiento
de la supervision a la
contratacion estatal

fisica del | interventor evallan el
cumplimiento del contrato,
de acuerdo con el objeto,
alcance 'y obligaciones

para

Informe de seguimiento
de la supervision a la
contratacién estatal
Formato Justificacion

modificacion  al

146




Rt REPUBLICA DE COLOMBIA

PUTUMAYO DEPART%'MENTO _DEL Ffl{TUMAYO
GOBERNACION Marca la diferencia
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"

PROCEDIMIENTO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
CONTROL EN LA EJECUCION DE LA CONTRATACION ESTATAL

estipuladas en el mismo. contrato
Elabora el Informe de
seguimiento de la
supervision a la
contratacion estatal
teniendo en cuenta los
lineamientos generales
establecidos en el Manual

de

Supervision e Interventoria
del Departamento y los
controles sefialados desde
el punto de vista técnico,
administrativo, financiero y
legal. En caso de
modificaciones, adiciones,
prorrogas, suspensiones o
y reanudaciones el
supervisor e interventor
deberdq elaborar formato
justificacion para la
modificacién al contrato, y
anexar  certificado de
disponibilidad presupuestal
en caso de adiciones, la
solicitud del contratista,
informes y documentos que
lo soporten, lo cual sera el
sustento para la aprobacion

de la oficina de
Contratacion cuando
aplique.
6 Elaborar minuta del | Antes de la elaboracion de Aprobacién de garantias
contrato la minuta del contrato, o de
(modificaciones, una adicion debe tramitarse

adiciones y prérrogas) por medio del funcionario
encargado el registro
presupuestal de
compromiso (RPC) ante la
Secretaria de Hacienda, sin
embargo el supervisor e
interventor debe realizar el
debido acompafiamiento;
reiterando que ello debe
hacerse una vez se haya
obtenido la certificacion
Oficina de Contratacion,
Obtenido el registro
presupuestal de
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compromiso (RPC), se
procede a la elaboracion de
la minuta del contrato por
parte del servidor publico
que cumple el rol juridico,
igualmente cuando se trate
de la elaboracion de la
minuta de adicion. Frente a
lo sefialado, cuando se
requiera, le corresponde al
servidor publico con rol
juridico realizar la solicitud
de ampliacion 0
modificacion de garantias;
siendo deber del supervisor
e interventor instar al
contratista para que realice
ante la aseguradora los
tramites correspondientes,
sin que esto sea Obice para
que el supervisor e
interventor a través de
medios electronicos
notifiqgue a la aseguradora
sobre las modificaciones
del contrato. De igual
forma, debera verificar que
se aprueben
oportunamente éstas por
parte servidor publico que
cumple el rol juridico.

La modificacién, adicion o
prérroga asi perfeccionada,
se publica en el Sistema de
compras publicas
Posteriormente, el contrato
original y su maodificacion
contindan con su ejecucion
normal y el supervisor e
interventor prosiguen con
su tarea de verificar y
supervisar la ejecucion
técnica, financiera,
administrativa, contable y
juridica del contrato y su
modificacion. Nota: La
minuta de modificacion
debe estar firmada por las
partes.
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7 Actuar frente al | El supervisor e interventor Justificacién para
incumplimiento del contrato, deberd estar modificacién al contrato
atento al seguimiento del Informe de seguimiento

cumplimiento de las
obligaciones contractuales
por parte del contratista
(Art. 84 de la ley 1474 de

de la supervision a la
contratacién

2011).
En el evento de percatarse
de algun posible

incumplimiento contractual
por parte del contratista, el
supervisor e interventor
debe informar de manera
inmediata al ordenador del
gasto, con el fin de que
éste adelante el
procedimiento que para el
efecto consagra el Articulo
86 de la ley 1474 de 2011,
referido a la imposiciéon de
multas, sanciones y
declaratorias de
incumplimiento, o la norma
que la sustituya, modifique
o0 adicione, so pena de
incurrir en las sanciones
establecidas por la ley.

8 Suspender y reanudar | En el evento en que las
contratos circunstancias asi lo
requieran, el supervisor e
interventor solicita la
suspensién del contrato
mediante formato
Justificacion para
modificacion al contrato.

Una vez superadas las
condiciones que motivaron
la suspension del contrato,
se ordena su reanudacion
diligenciando el acta de
justificacion para
modificaciébn al contrato.
Tanto al momento de
declararse la suspension
del contrato, como su
reanudacion, es necesario
diligenciar Acta de reinicio.

Justificacion para
modificacién al contrato
Informe de seguimiento
de la supervision a la
contratacion
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Y el Informe de
seguimiento de la
supervision a la
contratacion estatal.

Igualmente es necesario
informar mediante
comunicacion escrita a la
compafiia aseguradora por
parte del supervisor e
interventor, que haya
expedido la garantia Unica
gque ampara el contrato,
para que actie en
consecuencia para
garantizar que las
coberturas se mantengan
en las condiciones y plazos
inicialmente exigidos. Nota:
dado que supervisor e
interventor es el encargado
de hacer el seguimiento,
control, vigilancia de la
obra, bien o servicio

contratado es su
responsabilidad y es él
quien debe dejar

claramente especificado
cémo recibe la obra, bien o

servicio contratado,
vencido el plazo
contractual.

9 Terminar el contrato El supervisor e interventor Acta de terminacién
debe diligenciar el formato
de acta de terminacion una
vez finalice la ejecucién del
contrato o en aquellos
eventos donde exista otra
causal para hacerlo, ya sea
por cumplimiento
anticipado del objeto
contractual, por terminacion
anticipada u otras
circunstancias especificas
que lo requieran.

10 | Liguidar el Contrato Para la liquidacion del
contrato, el supervisor e
interventor  diligencia el

Acta de liquidacion

150



Rt REPUBLICA DE COLOMBIA

PUTUMAYO DEPART%'MENTO _DEL Ffl{TUMAYO
GOBERNACION Marca la diferencia
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"

PROCEDIMIENTO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
CONTROL EN LA EJECUCION DE LA CONTRATACION ESTATAL
formato de Acta de
Liquidacién. Nota: para
liquidar el contrato se debe
tener en cuenta lo
establecido en el contrato,
a falta de estipulacion se
tiene en cuenta los
términos de ley,
inicialmente  cuatro  (4)
meses para liquidar de
mutuo acuerdo. Es deber
del supervisor e interventor
enviar la proyeccion del
acta de liquidacion al
contratista para que éste la
revise, si el contratista no
esta de acuerdo el
supervisor e interventor
procederda a liquidar el
contrato de manera
unilateral dentro de los dos

(2) meses siguientes.

Nota: se deja constancia
de que se hizo lo posible
para liquidar el contrato de
mutuo acuerdo.

Acta de cierre del
expediente del proceso
de contratacion

11 | Cierre del expediente Como obligacion posterior
a la liquidacién, se debe
realizar el cierre del
expediente del proceso de
contratacién, una vez se
encuentren vencidos los
términos de las garantias
de calidad, estabilidad y
mantenimiento, 0 las
condiciones de disposicion
final 0 recuperacion
ambiental de las obras o
bienes.

Dicha constancia se
efectuarda diligenciando el
acta de cierre del

expediente.

12 | Presentar inquietudes a | En el evento que se Recepcion de consultas
la Secretaria Origen del | presenten inquietudes o0 solicitudes comité
Servicio. durante la ejecucion de orientador en

determinado contrato, el supervision e

interventoria
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podra elevar consulta ante Acta del Comité de
el Secretaria origen del Reclamaciones
Servicio una vez se agoten contractuales
todas las instancias de
cada dependencia.
Por otro lado, ante las
divergencias que se
presenten al interior de
cada organismo frente a
reclamaciones que se
presentan durante la
ejecucion del contrato,
donde se evidencia el
rompimiento del equilibrio
econdémico del contrato, el
supervisor e interventor
debera presentar el caso
ante a la Secretaria
correspondiente.
Nota: Si de la reclamacion
se infiere que hay lugar al
reconocimiento de una
determinada suma de
dinero, se debera apropiar
en la correspondiente
partida presupuestal vy
compromiso presupuestal,
conforme a las
instrucciones de la
Secretaria de Hacienda o
entidad responsable, ello
previo al acto
administrativo.
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CAPITULO IX:

9. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

En el marco de nuestro modelo contractual y como estrategias de control a la contratacién por parte
de la comunidad, el Departamento de Putumayo ha definido los siguientes mecanismos de
participacion ciudadana:

Desde la éptica de la legalidad y la construccion de una ética de lo publico en el que se daran a
conocer a toda la comunidad como se invierten los recursos publicos, las Auditorias Ciudadanas,
como una herramienta que facilita la comunicacién directa entre la comunidad beneficiaria de un
programa o proyecto y el Departamento de Putumayo, el Presupuesto por Resultados, como una
metodologia que cambia el enfoque de los procesos de trabajo, enfatizando en los resultados que se
entregan a la comunidad (productos) y no en la forma de adelantar las actividades cotidianas, el
Foro de Proveedores, espacio para escuchar sugerencias e inquietudes y en consecuencia adoptar
acciones de mejora que permitan la pluralidad de oferentes y la Rendicién de Cuentas, como
mecanismo de participacion que permite a la ciudadania interactuar desde sus intereses y solucion
de problemas planteados en el Plan de Desarrollo 2012-2015 “PUTUMAYO SOLIDADRIO Y
COMPETITIVO".
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CAPITULO X:

10. REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

La vigencia del manual de contratacion del Departamento de Putumayo serda a partir de su
publicacién. ElI mismo sera adoptado mediante Decreto suscrito por el sefior Gobernador, quién
conservara siempre la facultad de modificarlo y derogarlo. Sera labor de la Oficina de Contratacion
del Departamento, el permanente seguimiento a la expedicidon, modificacion o derogatoria de las
normas del orden nacional que regulan y reglamentan el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica, en aras de mantenerlo actualizado y velar por que las actuaciones de la
administracion departamental en materia contractual, se ajusten a derecho.

La publicidad del manual de contratacion y sus modificaciones se realizara a través de la pagina web

de la entidad, asi como de su divulgacién a través de los medios electronicos internos la
administracién Departamental.
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CAPITULO XI:

11. OTROS
11.1EXISTENCIA DE TRATO NACIONAL.
La Gobernacion del Putumayo debe conceder trato nacional a:

(a) Los oferentes de bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales Colombia tenga
Acuerdos Comerciales, en los términos establecidos en tales Acuerdos Comerciales;

(b) A los bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales no exista un Acuerdo Comercial
pero respecto de los cuales el Gobierno nacional haya certificado que los oferentes de bienes y
servicios nacionales gozan de trato nacional, con base en la revisidon y comparacion de la normativa
en materia de compras y contratacion publica de dicho Estado; y

(c) A los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones teniendo
en cuenta la regulacion andina aplicable a la materia.

El Ministerio de Relaciones Exteriores debe expedir el certificado por medio del cual se acredite la
situacion mencionada en el literal (b) anterior en relacion con un Estado en particular, lo cual no es
requerido para acreditar las situaciones a las que se refieren los literales (a) y (c) anteriores. Para
constatar que los oferentes de bienes y servicios nacionales gozan de trato nacional en un Estado, el
Ministerio de Relaciones Exteriores debe revisar y comparar la normativa en materia de compras y
contratacion publica del respectivo Estado para lo cual puede solicitar el apoyo técnico del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo y de Colombia Compra Eficiente, dentro de sus competencias
legales.

Los certificados para acreditar la condicion a la que se refiere el literal (b) anterior deben ser
publicados en la forma y oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente. La
vigencia de los certificados serd de dos afios contados a partir de la fecha de su expedicion, sin
perjuicio de que el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo o Colombia Compra Eficiente soliciten
al Ministerio de Relaciones Exteriores su revision con ocasion de la expedicidon de nueva normativa
en el Estado sobre el cual se expide el certificado. Colombia Compra Eficiente puede determinar via
circular la forma como el Ministerio de Relaciones Exteriores debe constatar que los oferentes de
bienes y Servicios nacionales gozan de trato nacional y de revisar y comparar la normativa en
materia de compras y contratacion publica para la expedicién del certificado.

11.2 INCENTIVOS EN LA CONTRATACION PUBLICA.

La GOBERNACION debe establecer en los pliegos de condiciones para la contratacién, dentro de
los criterios de calificacién de las propuestas, los incentivos para los bienes, servicios y oferentes
nacionales o aquellos considerados nacionales con ocasion de la existencia de trato nacional.

Este incentivo no es aplicable en los procesos para la adquisicion de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes.

11.2.1 Convocatorias limitadas a Mipyme.

La GOBERNACION debe limitar a las Mipyme nacionales con minimo un (1) afio de existencia la
convocatoria del Proceso de Contratacion en la modalidad de licitacién publica, seleccion abreviada
y concurso de méritos cuando:
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1. El valor del Proceso de Contratacion es menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados
Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina
cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo; y

2. Cuando la Gobernacién del Putumayo haya recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipyme
nacionales para limitar la convocatoria a Mipyme nacionales. La Gobernacién debe recibir estas
solicitudes por lo menos un (1) dia habil antes de la Apertura del Proceso de Contratacion.

11.2.2 Limitaciones Territoriales.

Las Entidades Estatales pueden realizar convocatorias limitadas a Mipyme nacionales domiciliadas
en los departamentos 0 municipios en donde se va a ejecutar el contrato. La Mipyme debe acreditar
su domicilio con el registro mercantil o el certificado de existencia y representacion legal de la
empresa.

11.2.3 Acreditacion de requisitos para participar en Convocatorias Limitadas.

La Mipyme nacional debe acreditar su condicién con un certificado expedido por el representante
legal y el revisor fiscal, si esta obligado a tenerlo o el contador, en la cual conste que la Mipyme tiene
el tamafio empresarial establecido de conformidad con la ley.

En las convocatorias limitadas, la GOBERNACION debe aceptar solamente las ofertas de Mipyme,
Consorcios o Uniones Temporales formados Unicamente por Mipyme y promesas de sociedad futura
suscritas por Mipyme.
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CAPITULO XII:
12. GLOSARIO

De conformidad con lo sefialado en el articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, debe tenerse presente
qgue los términos no definidos en el Decreto en mencion y utilizados frecuentemente en el mismo
deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio. Para la interpretacién del Decreto
1510 de 2013, las expresiones alli utilizadas con mayulscula inicial deben ser entendidas con el
significado que a continuacion se indica. Los términos definidos son utilizados en singular y en plural
de acuerdo como lo requiera el contexto en el cual son utilizados.

Acuerdos Comerciales son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano,
gue 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 vy (ii) los
proveedores colombianos.

Acuerdo Marco de Precios es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en
este.

Adendas es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.

Bienes Nacionales son los bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de
Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto nimero 2680 de 2009 o las normas que lo
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes son los bienes y servicios de comudn
utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que
en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion y
a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Bienes y Servicios para la Defensa y Seguridad Nacional son los adquiridos para ese propdsito por
el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, las entidades del Sector Defensa,
la Direccion Nacional de Inteligencia, la Fiscalia General de la Nacion, el INPEC, la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios SPC, la Unidad Nacional de Proteccion, la Registraduria
Nacional del Estado Civil y el Consejo Superior de la Judicatura en las categorias previstas en el
articulo 65 del presente decreto.

Capacidad Residual o K de Contratacion es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y
cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales
afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion.

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes ylo
servicios; (b) las condiciones de su contratacion que estan amparadas por un Acuerdo Marco de
Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

157

REPUBLICA DE COLOMBIA PUtumyO
DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO Solidario y Competitivo

GOBERNACION "Marca la diferencia"



REPUBLICA DE COLOMBIA PUtumyO
PUTUMAYD DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO Solidario y Competitivo

GOBERNACION "Marca la diferencia”
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental"

o,

PP AIC

Clasificador de Bienes y Servicios es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente es la Agencia Nacional de Contratacién Publica creada por medio del
Decreto-ley nimero 4170 de 2011.

Cronograma es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos para
las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas deben llevarse a cabo.

Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria;
(c) los pliegos de condiciones o la invitacién; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de
evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal durante el
Proceso de Contratacion.

Entidad Estatal es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la Ley 80 de
1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas
entidades que por disposicién de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las
normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Etapas del Contrato son las fases en las que se divide la ejecucion del contrato, teniendo en cuenta
las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal
para estructurar las garantias del contrato.

Grandes Superficies son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo
al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y
Comercio.

Lance es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Margen Minimo es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor
del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, el cual puede ser
expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Mipyme es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

Periodo Contractual es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la ejecucién del
contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del
contrato.

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 planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los
términos del presente decreto.

Proceso de Contratacion es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la
Entidad Estatal desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacién ambiental de las obras o bienes
o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.
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GOBERNACION "Marca la diferencia”
"Secretaria de Servicios Adminstrativos Departamental”

S roppuato
e LILRERTTE L

Riesgo es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

RUP es el registro Unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

Servicios Nacionales son los servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes
en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion colombiana.

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

Smmlv es el salario minimo mensual legal vigente.
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