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INTRODUCCION

La regulacién de la actividad contractual de las entidades del Estado, ha venido sufriendo
cambios significativos y uno de los mas importantes lo constituye la derogatoria del Decreto
734 de 2012, el cual fue reemplazado por el Decreto 1510, expedido el dia 17 de julio de
2013, cuya vigencia en la mayoria de los casos empez0 a regir a partir del 1  de enero de
2014, a su vez compilado por el Decreto 1082 de 2015 adicionado y modificado por la Ley
1882 del 15 de enero de 2018, de igual manera adicionado por el Decreto 392 del 26 de
febrero de 2018, razon por la cual las entidades estatales sometidas en su actividad
contractual al Estatuto General de Contratacién se encuentran en la obligacién de adecuar
sus procedimientos a las ritualidades establecidas en el nuevo decreto reglamentario, asi
como a las directrices que en esta materia sean establecidas por la Agencia Nacional de
Contratacion.

Dentro de las nuevas obligaciones establecidas en el Decreto 1082 de 2015, se sefala en
su articulo 2.2.1.2.5.3 que las entidades estatales deben contar con un manual de
contratacion?!, dejando claro de antemano que tal manual se encuentra instituido como una
herramienta de gestion de la actividad administrativa de las entidades del Estado y que no
reemplaza, ni asume la condicion de disposicion legal. El manual de contratacion se
constituye en consecuencia, en una potestad de autorregulacién de las administraciones
para que conforme al marco legal general, reglamente su funcionamiento interno, esto es,
funcionarios que intervienen, tramites internos, planeacion de la actividad contractual, etc?.

Ahora, en la actualidad para la estructuracion de los manuales de contratacién, debera
tenerse en cuenta los lineamientos fijados por la agencia nacional de contratacién, a quien se
le concedi6 un plazo de seis meses para fijar los citados lineamientos.

Frente a este aspecto, es preciso resaltar que la obligacion de contar con manual de

1 Decreto 1082 de 2015. Articulo 2.2.1.2.5.3. “Manual de Contratacién. Las entidades estatales deben contar

con un manual de contratacién el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente, en el
término de seis (6) meses contados a partir de la expedicion del presente decreto”.

2 Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativa. Seccion Tercera. Rad. 36054. Fallo abril 14 de

2010. M.P. Enrique Gil Botero. “(...) pueden enmarcarse dentro de la potestad de auto-organizacion reconocida a cada entidad estatal,
toda vez que los mismos tienen un campo de aplicacion que se restringe a cada organismo administrativo. En otras palabras, es una
normade caracter interno ya que regula relaciones de caracter interorganico. Adicionalmente, su objeto no es otro distinto a reglamentar
temas administrativos del manejo de la contratacion estatal — funcionarios que intervienen en las distintas etapas de la contratacion,
en la vigilancia y ejecucion del negocio juridico, entre otros-, es decir, aspectos interadministrativos del tramite y desarrollo contractual”.
(Negrilla fuera de texto original).
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contratacion se encontraba igualmente vigente durante el imperio del Decreto 734 de 2012
y que el Municipio de Armenia efectivamente contaba con tal instrumento de gestion de la
actividad contractual, no obstante en virtud a las multiples modificaciones introducidas por
los diferentes decretos reglamentarios expedidos, asi como por las nuevas disposiciones
introducidas a través del Decreto 019 de 2012 y la ley 1474 de 2011, no es posible realizar
una simple actualizacién del manual de contratacion existente, siendo en consecuencia
necesario elaborar uno nuevo que se encuentre acorde con todas las disposiciones que
conforman actualmente el Estatuto General de Contratacion Estatal, como también a las
guias, manuales, instructivos y circulares expedidos por Colombia Compra Eficiente, en
especial aquellas expedidas para la elaboracion de los manuales de contratacién, que
constituye una herramienta a través de la cual se establece la forma como opera la gestion
contractual de la respectiva entidad, se da a conocer a los diferentes actores la forma en
gue opera tal actividad y sirve de apoyo al cumplimiento de los objetivos misionales de la
respectiva entidad.

Para tal efecto, en este se desarrollara la siguiente tematica:

() Naturaleza Juridica de la Entidad y ubicacién dentro de la estructura del Estado, (ii)
Marco Legal General, que comprende: (a) Principales normas que regulan la materia y (b)
Principios aplicables a la actividad contractual de la entidad, (iii) Disposiciones Generales.
(iv) Procedimientos para desarrollar la actividad contractual, que comprende: (a) Planeacion
de la actividad contractual, (b) Plan Anual de Adquisiciones, (c¢) Administracion de
documentos contractuales, (d) Control y seguimiento de los contratos, (e) Seguimiento
actividades posteriores a la liquidacion de los contratos, (f) Controversias y soluciéon de
conflictos derivados de los procesos de contratacién, (v) Area encargada y cargo de los
responsables de cada etapa del proceso de contratacion, que incluye funciones y
responsabilidades de quien realiza:

(a) Estudio de necesidades, (b) Estudios del sector y estudios de mercado, (¢) Estimaciony
cobertura de los riesgos, (d) definicién de requisitos habilitantes y criterios de evaluacion, (e)
Seleccién de contratistas, (f) Manejo de los documentos del proceso (elaboracion,
expedicion, publicacion, archivo, mantenimiento y demas actividades de gestion documental),
(9) supervisién y seguimiento a la ejecucion de los contratos, (h) comunicacion con los
oferentes y contratistas, (i) Procedimientos presupuestales, financieros y de pago, (j)
seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos, (k) Tramite de los
procesos sancionatorios contra contratistas, (I) Manejo de controversias y solucién de
conflictos derivados del proceso de contratacién; (vi) Informacién y buenas practicas de la
gestion contractual, que comprende: (a) Normas sobre desempefio transparente de la
gestion contractual, (b) Adecuada planeacion contractual, (c) Practicas anticorrupcion, (d)
Utilizacion de mecanismos electronicos para el desarrollo de la actividad contractual, (e)
Mecanismos de participacion a través de veedurias ciudadanas y, (f) condiciones
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particulares para el cumplimiento de los principios de libre concurrencia y promocion de la
competencia.

Asi las cosas el presente manual de contratacion constara de ocho titulos, asi:

(i) Naturaleza juridica del municipio de Armenia y ubicacion dentro de la estructura del estado;
(i) Marco Legal General; (iii) Disposiciones generales; (iv) Etapa pre-contractual; (v) Etapa
contractual; (vi) Etapa de ejecucion; (vii) Control y Vigilancia de Contratos Estatales; (viii)
Etapa post contractual; (ixX) Del Debido Proceso Para la Imposicion de Sanciones y
Efectividad de las Garantias; (x) Contratos con régimen especial de contratacion, y (xi)
Buenas précticas en la actividad contractual del municipio de Armenia.

Con respecto al desarrollo del titulo referente a la Naturaleza Juridica de la entidad, debe
sefialarse que resulta de suma importancia, con el fin de determinar el régimen contractual
al que se encuentra sometido y el marco legal que la regula, asi como el funcionario
responsable de dirigir esta actividad.

En el marco legal general se indican las principales normas que regulan temas atinentes a
la actividad contractual estatal, indicando el tema al que hace referencia cada una de ellas
y aspectos principales que regulan.

En el capitulo atinente a las disposiciones generales, se hard una delimitacion del objeto del
manual, es decir, se establecera el marco de las actividades que este pretende regular y se
abordaran los temas generales de esta actividad en el municipio de Armenia, haciendo
énfasis en lo atinente al plan anual de adquisiciones, asi como las figuras juridicas de la
desconcentracion y la delegacion.

En la etapa pre-contractual, se delimitara una fase previa que comprende la fase preparatoria
de la actividad contractual del Municipio, como son estudios previos, disefios, analisis previos,
permisos, licencias, y la fase pre-contractual propiamente dicha, en donde se incluye cada uno
de los pasos a adelantar para los diferentes procedimientos de seleccion de contratistas,
incluyendo la suscripcion, perfeccionamiento y legalizacion del respectivo acuerdo contractual.

En la etapa contractual se desarrollan las obligaciones y derechos a cargo de la
administracion y del contratista, asi como las eventualidades que pueden presentarse dentro
de la ejecucion de un contrato estatal, tales como suspensiones, prorrogas, contratos
adicionales, uso y declaratoria de poderes o clausulas excepcionales.

En la etapa de ejecucion se definira el contrato como tal, sus elementos esenciales asi como
la posibilidad de inclusién de clausulas excepcionales y la suscripcion del acta de inicio de
ejecucion.

Frente al control y vigilancia, se abordara el tema de supervision e interventoria de los
contratos del Municipio, estableciendo las obligaciones de los supervisores o interventores
y sefialando de manera puntual las obligaciones de caracter técnico, administrativo y
financiero. De igual manera se establecera un procedimiento especial para la interventoria
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de obra publica, por considerar que esta goza de unas particularidades que hacen pertinente
contar con procedimientos especificos.

En la etapa post-contractual se regulan los procedimientos de liquidacion, las obligaciones
post-venta adquiridas por los contratistas, asi como la forma en que estas deben estar
planteadas.

En el capitulo noveno se determinaran los pasos a seguir para declarar el incumplimiento
contractual, la caducidad del contrato, la imposicion de multas y sanciones a los contratistas
y la declaratoria de otros siniestros que pueden afectar la ejecucion de los contratos.

Se abordard un capitulo especial para aquellos contratos que de conformidad con las
normas especiales o incluso por disposicion del Estatuto de Contratacion Estatal, gozan de
un régimen especial de contratacion.

Por ultimo se sefialaran las buenas practicas a aplicar por el municipio de Armenia, que
constituirdn una herramienta que permitira mejorar los procedimientos de seleccion de
contratistas, evitar la practica de actividades de colusion y en general actividades que
pretendan defraudar los principios que regulan la actividad contractual.

Se hace necesario para cerrar el tema respecto de la estructura del Manual de contratacion,
agregar que se incluirdn en el mismo algunos formatos que serviran como referencia
para los diferentes procedimientos aqui regulados y de igual manera es indispensable
precisar que en todo caso, no se hara una trascripcion de los procedimientos de seleccion
sefialados en el Estatuto General de la Contratacion Publica, pues este no es el objetivo de
la disposicion que obliga a las entidades a adoptar su manual de contratacion, por ello como
se puede apreciar en la estructura planteada se pretende regular los procedimientos,
intervinientes y responsables de esta actividad en el Municipio.

Las entidades estatales sometidas en su actividad contractual al Estatuto General de
Contratacidbn se encuentran en la obligacion de adecuar sus procedimientos a las
ritualidades establecidas en el nuevo decreto reglamentario, asi como a las directrices que
en esta materia sean establecidas por la Agencia Nacional de Contratacion.

Dentro de las nuevas obligaciones establecidas en el Decreto 1082 de 2015, se sefala en
su articulo 2.2.1.2.5.3 que las entidades estatales deben contar con un manual de
contratacion, dejando claro de antemano que tal manual se encuentra instituido como una
herramienta de gestion de la actividad administrativa de las entidades del Estado y que no
reemplaza, ni asume la condicion de disposicion legal.
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1 TITULOI
NATURALEZA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE ARMENIAY UBICACION DENTRO DE
LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

El Municipio de Armenia, es segun nuestra Carta Fundamental una entidad territorial 2 y de
conformidad con la estructura del Estado Colombiano se trata de una entidad producto de la
descentralizaciobn administrativa, segun la cual la administracion publica se encuentra
establecida en dos niveles, el nivel central o nacional y el nivel seccional o local*, del cual
hace parte este municipio.

“Armenia fue fundada el 14 de octubre de 1.889 por Jests Maria Ocampo, alias "Tigreros", Alejando
Arias Suérez, Jesus Maria Arias Suarez y otros 27 colonos. Estos firmaron el acta de fundacién en
un rancho de platanilla que se encontraba ubicado dentro de la nomenclatura actual, Carrera 14 con
calles 19y 20”:

Originalmente la ciudad se pensé llamar "Villa Holguin® como un homenaje al entonces
Presidente de la Republica. Pero la noticia de la matanza por parte de los rusos en una
region de Besarabia llamada Armenia y la existencia ya de una finca con este nombre, en
lo que hoy es la carrera 19 con calle 30, hicieron que los fundadores prefirieran este
nombre.

El 15 de Agosto de 1.890, Armenia fue corregimiento de Salento, para convertirse en
municipio en 1.903.

Originalmente Armenia pertenecio al Departamento del Cauca hasta 1.908, cuando se cre6
el Departamento de Cartago, pero en el mismo afio éste fue suprimido y Armenia paso a
formar parte del Departamento de Manizales que en 1.910 volvié a tomar el nombre de
Departamento de Caldas con que habia sido creado en 1.905.

Hoy en dia Armenia es la capital del Quindio, uno de los 32 departamentos de Colombia.
Ubicada en el Eje Cafetero, uno de los principales nucleos de la economia nacional y parte

3 Constitucién Nacional. Art. 285. “Son entidades territoriales los departamentos, los distritos, los municipios y

los territorios indigenas”.
4 Libardo Rodriguez R. “Estructura del Poder Publico en Colombia”. Editorial Temis. Décima Edicion. Bogota
2006. Pag. 191. “Como efecto del principio de la centralizacién y descentralizacion administrativa, la administracion publica presenta dos
niveles: el nacional, y el seccional o local”.
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de la llamada region paisa que sefiala una subcultura Colombiana®

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 1 de la ley 136 de 1994, los municipios son:

“El municipio es la entidad territorial fundamental de la division politico administrativa del
Estado, con autonomia politica, fiscal y administrativa, dentro de los limites que sefalen la
Constitucion y la ley y cuya finalidad es el bienestar general y el mejoramiento de la calidad
de vida de la poblacion en su respectivo territorio”.

Por lo tanto, de conformidad con las disposiciones que regulan la actividad de las entidades
territoriales y de manera especial con la norma en cita, los Municipios como el caso del
Municipio de Armenia gozan de autonomia politica, fiscal y administrativa.

Lo anterior, en tratindose de contratos estatales significa que los municipios son
responsables directos del ejercicio de la actividad contractual, situacion que es validada a
su vez por el Estatuto General de Contratacion Estatal al establecer que en los alcaldes
radica la competencia para la seleccion de contratistas y suscripcion de los respectivos
contratos; asi lo sefala el articulo 11 de la ley 80 de 1993, al expresar en el numeral 3, literal
b), que tienen competencia para celebrar contratos a nombre de la entidad respectiva:

“A nivel territorial, los gobernadores de los departamentos, los alcaldes municipales y de
los distritos capitales y especiales, los contralores departamentales, distritales y municipales,
y los representantes legales de las regiones, las provincias, las areas metropolitanas, los
territorios indigenas y las asociaciones de municipios, en los términos y condiciones de las
normas legales que regulen la organizacion y el funcionamiento de dichas entidades”.
(Negrilla fuera de texto).

Teniendo claro la competencia de los alcaldes para celebrar contratos otorgada por la ley,
es preciso continuar sefialando que de acuerdo con el criterio organico adoptado por el
Estatuto General de la Contratacion Estatal, los contratos que celebre el Municipio de
Armenia, tienen el caracter de contratos Estatales y dado que el nivel central de la entidad
territorial no comparte animos industriales, comerciales u otros fines que impliquen que
su actividad contractual goce de un régimen especial® , se puede sefialar de manera
general que su régimen contractual estd sometido a lo sefialado en el Estatuto General de
Contratacion Estatal, cuya estructura normativa se encuentra en la actualidad sustentada

Tomado de la resefia histérica publicada en la pagina web del Municipio de Armenia www.armenia.gov.co.

6 Ley 80 de 1993. Articulo 2, numeral 1, literal a). “Se denominan entidades Estatales: a) La Nacion, las

regiones, los departamentos, las provincias, el distrito capital y los distritos especiales, las areas metropolitanas, las asociaciones de
municipios, los territorios indigenas y los municipios; los establecimientos publicos, las empresas industriales y comerciales del Estado,
las sociedades de economia mixta en las que el Estado tenga participacion superior al cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades
descentralizadas indirectas y las demas personas juridicas en las que exista dicha participacion mayoritaria, cualquiera sea la
denominacion que ellas adopten, en todos los 6rdenes y niveles. (Negrilla y resaltado fuera de texto).
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principalmente en la ley 80 de 1993 adicionada y modificada por la Ley 1882 de 2018, la ley
1150 de 2007 Modificada y adicionada por la Ley 1882 de 2018, ley 1450 de 2011, ley 1474
de 2012, ley 1508 de 2012 modificada por la ley 1882 de 2018, ley 1682 de 2013 adicionada
y modificada por la ley 1882 de 2018, Ley 1712 de 2014, Decreto ley 4170 de 2011 y en los
Decretos reglamentarios: 019 de 2012, Decreto 1082 de 2015 adicionado por el
Decreto 392 de 2018, bases juridicas sobre las cuales se desarrollara el presente manual
de contratacion y en el Decreto que lo adopte.

Lo acabado de afirmar, no significa en manera alguna que el régimen regulatorio de todos
los contratos o el régimen de seleccibn de contratistas del Municipio, sea Unica y
exclusivamente el establecido en el Estatuto General de la Contratacion Publica, ya que
como se vera en el desarrollo del presente manual, si bien su regla general es que los
contratos que celebre se encuentren regulados por dicho estatuto, existen algunas tipologias
contractuales que gozan de régimen especial, siempre y cuando obviamente cumplan con
todas las condiciones establecidas en las disposiciones especiales.
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2 TITULO Il MARCO GENERAL

Teniendo en cuenta que como se ha indicado, el Manual de Contratacion constituye una
herramienta de gestion contractual y en razon a que la regulacion de esta actividad no se
encuentra contenida de manera exclusiva en la ley 80 de 1993 modificada por la Ley 1150
de 2007 y Ley 1882 de 2018 entre otras normas que hacen alusién a las relaciones
contractuales de la administracion publica de manera directa o indirecta, se considera
pertinente establecer el marco normativo general que incluye: una descripcion de las
principales normas relacionadas con esta actividad sefialando en cada una de ellas los
aspectos mas relevantes en esta materia, asi como un desarrollo de la aplicacién de los
principios de la actividad contractual en cabeza del Municipio de Armenia, para lo cual en la
presente actualizacion del Manual de Contratacion se incluiran algunas normas de reciente
expedicion.

2.1 Principales Normas Aplicables a la Actividad Contractual del Municipio de
Armenia.
El marco normativo principal que los funcionarios de la administracion Municipal, deben tener
en cuenta frente a la actividad contractual del Municipio de Armenia, es el siguiente:
2.1.1 Constitucién Politica:
Articulos 1, 2, 29, 48, 49, 50, 90, 121, 209 y 355.

2.1.2 Cébdigos

Primera parte del codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
de Comercio y Civil.

2.1.3 Leyes

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

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma constituye,
junto con aquellas disposiciones que han introducido modificaciones la columna vertebral de
la actividad contractual de las entidades sometidas al Estatuto General de la Contratacion
Publica.

Ley 100 de 1993. “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
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disposiciones”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Junto con otras
disposiciones que han introducido modificaciones, establece situaciones referentes a los
aportes de seguridad social de los contratistas independientes, lo cual incluye a los
contratistas de la administracion publica.

Ley 136 de 1994. “Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion y el
funcionamiento de los municipios”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es necesario tenerla en
cuenta en materia de contratacion estatal, ya que establece actividades relacionadas con las
funciones de los alcaldes municipales y ademas sefala algunos casos especificos en materia
contractual sobre inhabilidades e incompatibilidades.

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

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta ley regula aspectos
referentes a la estructura del Estado y frente a la actividad contractual, es importante tener
en cuenta las condiciones alli fijadas en cuanto a la figura de la desconcentracion y delegacion
de funciones. De igual manera establece algunas tipologias contractuales especiales,
referentes a convenios de asociacion y a convenios con entidades sin animo de lucro, asi
como la creacion de personas juridicas con entidades sin animo de lucro.

Ley 527 de 1999. “Por medio del cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales; se establecen las entidades de
certificacién y se dictan otras disposiciones”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es pertinente tener esta
disposicion como punto de referencia de la actividad contractual, ya que las actuales
regulaciones disponen en los procesos de seleccién de contratista la existencia medios
electrénicos que permitan la intercomunicacion entre interesados o proponentes, con la
respectiva entidad estatal.

Ley 610 de 2000. “Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad
fiscal de competencia de las contralorias”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: La actividad contractual
estd sujeta a los principios de la gestion fiscal, por lo tanto, es pertinente para el operador
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contractual de la administracion publica, tener como marco de referencia aspectos relevantes
de los tramites en lo que a responsabilidad fiscal se refiere.

Ley 617 de 2000. “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, que adiciona la ley organica de presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacion, y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto publico nacional”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es importante como
marco de referencia, no solo porque establece condiciones presupuestales a las
entidades territoriales, sino que ademdas sefiala algunas causales de inhabilidades e
incompatibilidades en materia contractual.

Ley 678 de 2001. “Por medio de la cual se reglamenta la determinacién de responsabilidad
patrimonial de los agentes del Estado a través del ejercicio de la accidon de repeticion o de
[lamamiento en garantia con fines de repeticion”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es un marco de
referencia necesario para el operador contractual, porque esta actividad, viene constituyendo
una de las fuentes principales de la responsabilidad patrimonial, razén por la cual constituye
un marco indispensable de consulta.

Ley 715 de 2001. “Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356, de la Constitucion Politica 'y se
dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud,
entre otros”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Debe tenerse en cuenta,
no solo porque establece un marco general de competencias, sino porque regula temas
inherentes al Municipio de Armenia, como lo son los servicios de salud y educacion.

Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esa ley establece todo el
régimen de responsabilidad disciplinaria de los servidores publicos y contratistas de la
administracion, pero ademas establece causales de inhabilidad e incompatibilidad, asi como
conflictos de interés en materia contractual.

Ley 789 DE 2002. “Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion
social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo”.
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Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: En esta norma se
establecen obligaciones puntuales para los contratistas de la administracién publica en
materia de régimen de seguridad social, motivo por el cual es preciso conocer el alcance de
tales obligaciones con respecto a los contratistas del Municipio de Armenia.

Ley 816 de 2003. “Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la
contratacién publica”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es una ley directamente
relacionada con la actividad contractual de las entidades estatales, al establecer obligaciones
de apoyo la industria nacional en los procesos de seleccion de contratistas.

Ley 819 de 2003. “Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: La actividad contractual
es una actividad eminentemente de ejecucién de presupuesto publico, por eso resulta de
obligatoria consulta esta ley, ya que alli se fijjan entre otros aspectos temas presupuestales
gue deben ser tenidos en cuenta al momento de la celebracidén de contratos y la asuncion de
compromisos por parte del Municipio de Armenia.

Ley 828 de 2003. "Por la cual se expiden normas para el Control a la Evasién del Sistema de
Seguridad Social".

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Debe ser marco de
referencia en razén a que a los contratistas independientes les asisten obligaciones frente a
los sistemas de seguridad social y al Municipio por su parte le corresponde verificar el
cumplimiento de tales obligaciones.

Ley 1089 de 2006 “Por medio de la cual se regula la adquisicion bienes y servicios destinados
a la defensa y seguridad nacional”.

Aspectos de mayor relevancia frente ala actividad contractual: Establece las condiciones
puntuales para la adquisicion de los bienes que se encuentran destinados a la defensa y
seguridad nacional, estableciendo cuales son tales bienes.

Ley 1106 de 2006. (Prorrogada por la ley 1421 de 2010) “Sobre contribucion de los
contratos de obra publica o concesion de obra publica y otras concesiones”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma establece el
cobro por parte de las entidades estatales de la contribucion especial, con respecto a
contratos de obra publica, razén por la cual debe tenerse en cuenta, ya que es natural que el
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Municipio de Armenia celebre este tipo de contratos.

Ley 1122 de 2007. “Por la cual se hacen algunas modificaciones en el Sistema General de
Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Debe ser marco de
referencia en razén a que a los contratistas independientes les asisten obligaciones frente a
los sistemas de seguridad social y al Municipio por su parte le corresponde verificar el
cumplimiento de tales obligaciones.

Ley 1150 de 2007. Modificada por la ley 1882 de 2018 “Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones sobre la contratacion de recursos publicos”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Constituye una de las
principales reformas a la ley 80 de 1993 y entre sus aspectos principales regula los diferentes
procedimientos de seleccion. Hace parte de la estructura principal del Estatuto General de la
Contratacion Estatal.

Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Regula la actividad
administrativa de las entidades del Estado y la actividad contractual de las entidades que
hacen parte del Estado, es como bien se sabe actividad administrativa, por lo tanto esta norma
contiene no solo los principios orientadores de la actividad administrativa, sino a demas
parametros especificos en lo que se refiere a notificaciones, revocatoria de actos
administrativos, recursos, etc.

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

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es un importantisimo
marco de referencia de la actividad contractual, pues alli se tipifican conductas penales frente
a actividades contractuales, se establecen nuevas causales de inhabilidad e
incompatibilidad en materia contractual, se regulan temas referentes a la responsabilidad y
se establece entre otros aspecto el procedimiento de minima cuantia para la seleccion de
contratistas.

Ley 1508 de 2012. Modificada por la ley 1882 de 2018 “Por la cual se establece el régimen
juridico de las asociaciones publico privadas, se dictan normas organicas de presupuesto y
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se dicta otras disposiciones”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma establece un
nuevo régimen legal para los contratos de concesion, antes establecidos en el articulo 32 de
la ley 80 de 1993.

Ley 1551 de 2012. “Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacion y el
funcionamiento de los Municipios”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Establece la obligacion
de solicitar autorizacién a los Concejos Municipales para el caso de concesiones y crea una
nueva tipologia contractual referente a la suscripcion de contratos entre los Municipios y las
JAC.

Ley 1682 de 2013. Adicionada y modificada por laley 1882 de 2018 “Por la cual se adoptan
medidas y disposiciones para los proyectos de infraestructura de transporte y se conceden
facultades extraordinarias”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Establece disposiciones
referentes a proyectos de infraestructura de transporte y adicionalmente regula lo referente a
la capacidad residual en contratos de obra publica”

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones".

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Establece nuevas
obligaciones a las entidades estatales referente a la publicacion de su actividad contractual
en las paginas institucionales. Esta ley entra a regir para las entidades de caracter territorial
un afio después de su expedicion.

Ley 1753 de 2015. Modificada por la ley 1882 de 2018 “Por medio de la cual se expide el
Plan Nacional de Desarrollo 2014 — 2018”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es importante no solo
por ser el plan nacional de desarrollo, es decir, porque alli se establecen las metas y
propdésitos del Gobierno Nacional, a las cuales deben adecuarse las diferentes entidades
territoriales, sino porque ademas alli se establecio el procedimiento de seleccion de minima
cuantia.

Ley 1882 de 2018. “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
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fortalecer la contratacion publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones.”

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Introduce modificaciones
y adiciona algunos articulos en la ley 80 de 1993y en la Ley 1150 de 2007.

2.1.4 Decretos Ley

Decreto ley 222 de 1983. “Por el cual se expiden normas sobre contratos de la Nacion y sus
entidades descentralizadas y se dictan otras disposiciones”. (Fue derogado por la ley 80 de
1993, pero se encuentran vigentes los articulos 108 a 113, referentes a ocupacion y
adquisicidon de inmuebles e imposicion de servidumbres).

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Continua vigente la
regulacion referente a la ocupacion, adquisicion de inmuebles e imposicion de servidumbres.

Decreto ley 111 de 1996. “Por el cual se compilan la ley 38 de 1989, la ley 179 de 1994 y la
ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Regula temas de manejo
presupuestal de las entidades estatales y por ser la actividad contractual una actividad de
ejecucion del presupuesto publico, necesariamente debe tenerse en cuenta las regulaciones
de esta normatividad.

Decreto Ley 4170 de 2011. “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica
—Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura”

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Crea la Agencia Nacional
de Contratacion Publica (Colombia Compra Eficiente) y establece las funciones y participacion
gue tendra dentro de la actividad contractual estatal.

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

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Este decreto realiza
algunas modificaciones a las normas de contratacion estatal, entre las que se encuentra la
eliminacién de la publicacién de los contratos en el diario oficial, la notificacion en estrados
(Audiencia publica) de la lista corta en proceso de concurso de méritos, la eliminacion de la
obligacion de liquidar los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, definicion de supervision e interventoria, manejo de anticipos, procedimientos de
declaratoria de incumplimiento contractual, efectividad de multas, clausula penaly garantias,
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entre otros aspectos.

2.1.5 Decretos

Decreto 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la administracion publica”.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Establece, en regulacion
de los contratos del inciso segundo del articulo 355, de la Constitucion Nacional, la facultad
de contratar directamente los contratos para la prestacion del servicio de bienestar familiar.

Decreto 1082 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional’.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: “Compil6 normas de
naturaleza contractual, entre ellas el Decreto 1510 de 2013 que reglamentaba el Sistema de
Compras y Contrataciéon Publica”

Decreto 092 de 2017. “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin
animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion
Politica”

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma establece un
nuevo régimen legal para la contrataciéon con entidades sin &nimo de lucro, incluyendo
procedimientos de seleccion y garantizando la pluralidad de oferentes.

Decreto 392 de 2018. “Por el cual se reglamenta los numerales 1 y 8 del articulo 13 de la ley
1618 de 2013 sobre incentivos en procesos de Contratacién en favor de personas con
discapacidad.”

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma adiciona la
subseccion 2 de la seccion 4 del capitulo 2 del titulo 1 de la parte 2 del libro 2 del decreto
1082 de 2015, incluyendo 3 nuevos articulos, otorgando en las Licitaciones Publicas puntaje
adicional a los proponentes, con trabajadores con discapacidad, el seguimiento que se debe
realizar al ofrecimiento y un sistema de Preferencias en caso de empate de dos o mas
propuestas.
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2.1.6 Actos Administrativos de Caracter Municipal - Acuerdos.

Acuerdo 032 de 1996 (art. 121): Por medio del cual se conceden unas autorizaciones al
ejecutivo Municipal.

Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Se autoriza al alcalde
para suscribir contratos y convenios que permitan dar cumplimiento a los programas vy
proyectos de la Administracion Municipal.

2.2 Descripcién de los Principios Aplicables a la Actividad Contractual del
Municipio de Armenia.

Dentro del ordenamiento juridico, existen las denominadas normas reglas y las normas
principios. Las normas principios pretenden dentro de un sistema juridico expresar valores
de caracter superior, razon por la cual se puede indicar que constituyen la inspiraciéon a la
cual se sujetan las normas reglas, es decir, las hormas reglas son o constituyen desarrollo
de las normas principios, razon por la cual se debe sefialar que los principios cumplen una
funcién integradora e interpretativa y cuando existen cambios en el contenido de tales
principios, pues dichos cambios deben afectar la norma regla.

En el caso de la actividad contractual de las entidades reguladas por el Estatuto General de
la Contratacion Estatal, debe tenerse en cuenta que tal actividad al ser desarrollada por una
entidad que justamente hace parte de la estructura del Estado, deben aplicarse, no solo los
principios propios del Estatuto, sino también aquellos que recaen sobre la funcién
administrativa, es decir, la actividad contractual es actividad administrativa y en
consecuencia también aplica tales principios. De igual manera, si bien esa actividad como
se ha dicho es administrativa, tampoco se puede desconocer que es también actividad
contractual, es decir juridica, razén por la cual también deben aplicarse los principios
generales del derecho, asi como las reglas de interpretacion de los contratos, tal y como se
desarrolla en el presente capitulo.

En razon a que el Municipio de Armenia es una entidad de caracter estatal y que su actividad
contractual constituye actuaciones y procedimientos administrativos, debe en desarrollo de
tal actividad dar aplicacion a: los principios de la Funcion Publica y la gestion fiscal,
establecidos en nuestra carta fundamental, a los principios que regulan la actividad
administrativa, estipulados en el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y especialmente a los principios de la contratacion estatal,

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cddigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co
file:///C:/Users/User/Documents/Manual/Contenidos/Leyes/Ley_1437_2011.PDF
file:///C:/Users/User/Documents/Manual/Contenidos/Leyes/Ley_1437_2011.PDF

MANUAL DE CONTRATACION Cédigo:M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha: 07/05/2019

Departamento Administrativo Juridico V?r§'0”3 002
Proceso Juridico Pagina 23 de 209

seflalados en el Estatuto General de la Contratacion Publica’ , los cuales se
desarrollan en los articulos siguientes.

De conformidad con lo indicado en el inciso anterior, la actividad contractual del Municipio
de Armenia esté sujeta a la aplicacion de los siguientes principios:

a) Propios de la funcion administrativa ® Igualdad, Moralidad, Eficacia, Economia,
Celeridad, Imparcialidad, Publicidad, Buena Fe

b) Propios de la gestion fiscal®.

c) Eficiencia, Economia, Equidad, Valoracion de los costos ambientales.
d) Propios del derecho administrativo'©

e) Debido Proceso. Igualdad, Imparcialidad, Buena fe, Moralidad. Participacion,
Responsabilidad, Transparencia, Publicidad, Coordinacién, Eficacia, Economia,
Celeridad.

7 Ley 80 de 1993. Articulo 23. “De los principios en las actuaciones contractuales de las entidades
Estatales. Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los principios de transparencia,
economia y responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa. Igualmente, se aplicaran en las
mismas normas que regulan las conductas de los servidores publicos, las reglas de interpretacion de la contratacion, los principios
generales del derecho y los particulares del derecho administrativo”.

8 Constitucion  Nacional.  Articulo  209.  “Principios de  la funcion  administrativa. “La funcién

administrativa esté al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacion y la desconcentracién de funciones”.

° Constitucion Nacional. Art. 267. Inciso 3 “la vigilancia de la gestion fiscal del Estado incluye el ejercié de un
control financiero, de gestion y de resultados; fundado en la eficiencia, la economia, la equidad y la valoracion de los costos
ambientales...” (Negrilla fuera de texto).

10 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Art. 3. “Principios. Todas las
autoridades deberan interpretar y aplicar las disposiciones que regulan las actuaciones u procedimiento administrativo a la luz de los
principio consagrados en la Constitucién Politica, en la parte primera de este Cadigo y en las partes especiales”.
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f) Propios de la contratacion Estatal: Transparenciall. Economial?. Responsabilidad?!3.
Seleccion Objetiva.

g) lgualmente se tendran en cuenta las normas que regulan las conductas de los
servidores publicos.
h) Las reglas de interpretacién de la contratacion.

i) Los principios generales del derecho.

Del derecho Publico:

v Legalidad.

v Separacion de funciones.
v Debido Proceso.
v

El desconocimiento de la ley no es excusa.

Del derecho privado:

v' Buena fe.

v' Pacta Sunt servanda.
v' Actos propios.

v" Abuso del Derecho.

2.3 Principios de la Contratacion Estatal

2.3.1 Del principio de transparencia.

Se encuentra consagrado en el articulo 2 de la ley 1150 de 2007 adicionado por la Ley 1882
de 2018 y en el articulo 3, numeral 8, del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de o
Contencioso Administrativo. En desarrollo de este principio la actividad contractual que
adelante el Municipio de Armenia sera de dominio publico!* , pudiendo ser conocida por toda

11 Ley 80 de 1993. Articulo 24. “Del principio de transparencia” (subrogado por el Art. 2 Ley 1150 de

2007 adicionado por la ley 1882 de 2018).

12 Ley 80 de 993. Articulo 25 “Del principio de economia’.

13 Ley 80 de 993. Articulo 26 “Del principio de responsabilidad”.

14 Ley 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 8. “En virtud del Principio de Transparencia, la actividad
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persona, salvo la existencia de reservas legales, de igual manera garantizara la imparcialidad,
se determinaran reglas claras y se dara la oportunidad a los participantes de controvertir
informes, conceptos y decisiones que se rindan®®.

2.3.2 Del principio de economia.

Se encuentra consagrado en el articulo 209 y 267 de la Constitucion Politica, en el articulo 25
de la ley 80 de 1993, en el numeral 12, del articulo 3 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo  Contencioso Administrativo y en el articulo 8, de la ley 42 de 1993. De
conformidad con este principio el Municipio de Armenia debe adelantar las actuaciones propias
de la actividad contractual de manera pronta, oportuna, sin dilacion de tramites, sujetandose a
las etapas estrictamente necesarias y procurando que las obligaciones de las partes se
cumplan  optimizando costos, en el menor tiempo posible ®procurando en todo caso
el mas alto nivel en las diferentes actuaciones?’. El articulo 26 de la ley 80 de 1993 y en el
numeral 7, del articulo 3 de la Ley 1437/2011. En virtud de este principio, quienes intervienen
en la actividad contractual del Municipio, estan obligados a buscar el cumplimiento de los fines
de la contratacion, a vigilar la ejecucion del objeto contratado y a proteger los derechos de la
entidad?®, respondiendo por sus decisiones, actuaciones, omisiones o extralimitaciones*®

administrativa es de dominio publico, por consiguiente, toda persona puede conocer las actuaciones de la administracién, salvo reserva
legal’.
15 Juan Angel Palacio Hincapié. “La contratacién de las Entidades Estatales” Quinta edicion. Bogota 2005.
Libreria Juridica Sanchez R. Ltda. Pagina 54. “Principio de Transparencia. Mediante este principio se ataca la corrupcion; con él se busca
garantizar la moralidad en la contratacién, laimparcialidad de la administracion en la escogencia del contratista, al exigir que
se haga de acuerdo con unas reglas precisas, claras, completas y objetivas...”

16 Juan Angel Palacio H.. “La contratacién de las Entidades Estatales” Quinta edicién. Bogota 2005. Libreria Juridica

Séanchez R. Ltda. Pag. 58. “Principio de Economia. Mediante este principio se busca que todas las actuaciones en la actividad contractual se hagan
con celeridad y eficacia, principios que informan la funciéon administrativa, que se concreta en la agilizacion de los tramites. Con él se exige que sélo se
realicen las etapas y procedimientos estrictamente indispensables para la seleccion objetiva del contratista, e igualmente que la actividad que se
desarrolle en la ejecucion de las obligaciones a cargo de cada una de las partes, se haga optimizando costos y evitando actuaciones dilatantes y
perjudiciales para el otro”.

17 Ley 1437/2011. Articulo 8-12. “En virtud del Principio de economia, las autoridades deberan proceder con austeridad

y eficiencia, optimizar el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus actuaciones y la proteccion de los
derechos de las personas’.

18 Juan Angel Palacio Hincapié. “La contratacion de las Entidades Estatales” Quinta edicién. Bogoté

2005. Libreria Juridica Sanchez R. Ltda. Pag. 62. “Principio de responsabilidad. El principio de la responsabilidad somete a todos los
que intervienen en la actividad contractual a sufrir consecuencias del incumplimiento de las obligaciones a su cargo, sancionando disciplinaria,
penal y patrimonialmente a quienes realicen conductas que afecten a cualquiera de las partes en la contratacion”.

19 Ley 1437/11. Articulo 3-7. “En virtud del principio de responsabilidad, las autoridades y sus agentes asumiran

las consecuencias por sus decisiones, omisiones o extralimitacién de funciones, de acuerdo con la Constitucion, las leyes y los
reglamentos
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2.3.3 Del principio de Seleccién Objetiva.

Se encuentra consagrado en el articulo 5 de la ley 1150 de 2007 adicionado por la Ley 1882
de 2018. En virtud de este principio la escogencia del oferente con quien ha de contratarse
debe ser la mas favorable para el Municipio de Armenia, segun los fines y los factores
establecidos en la invitacién o en el pliego de condiciones, eliminando en la seleccion
cualquier motivacion subjetiva®°.

2.3.4 Del principio de igualdad.

Se encuentra consagrado en los articulos 13 y 209 de la Constitucién Nacional, asi como en
el numeral 2, del articulo 3, de la ley 1437 de 2011. De conformidad con este principio el
Municipio de Armenia en los procesos de seleccion debe propiciar las mismas condiciones
para todos los interesados y darles el mismo tratamiento?!. El deber de seleccién objetiva
consagrado en la ley 1150 de 2007 Modificada por la ley 1882 de 2018, constituye desarrollo
directo de este principio constitucional. El principio de igualdad implica a su vez, trato y
proteccién especial a las personas que de conformidad con las disposiciones legales se
encuentren en circunstancias de debilidad manifiesta??.

2.3.5 Del principio de Moralidad Administrativa.

Se encuentra consagrado en el articulo 209 Superior y en el numeral 5, del articulo 3, de la
Ley 1437/2011. De acuerdo con este principio, las actuaciones que en desarrollo de la
actividad contractual adelante el Municipio de Armenia, deben responder al

20 Consejo de Estado. Sala de lo Contenciosos Administrativo. Seccion Tercera. Fallo diciembre 3 de 2007. Mag.
Ponente. Ruth Stella Correa Palacio. “La seleccién objetiva es un deber -regla de conducta- en la actividad contractual, un principio que
orienta los procesos de seleccion tanto de licitacion publica como de contratacion directa, y un fin pues apunta a un resultado, cual es, la
escogencia de la oferta mas ventajosa para los intereses colectivos perseguidos con la contratacion”.

21 Consejo de Estado. Sala de lo Contenciosos Administrativo. Seccion Tercera. Fallo diciembre 3 de 2007.

Mag. Ponente. Ruth Stella Correa Palacio. “El principio de igualdad implica el derecho del particular de participar en un proceso de
seleccion en idénticas oportunidades respecto de otros oferentes y de recibir el mismo tratamiento, por lo cual la administracion no
puede establecer clausulas discriminatorias en las bases de los procesos de seleccion, o beneficiar con su comportamiento a uno de los
interesados o participantes en perjuicio de los demas. En consecuencia, en virtud de este principio los interesados y participantes en un
proceso de seleccion deben encontrarse en igual situacién, obtener las mismas facilidades y estar en posibilidad de efectuar sus ofertas
sobre las mismas bases y condiciones”

22 Ley 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 2. “En virtud del principio de igualdad, las autoridades darén el mismo

trato y proteccion a las personas e instituciones que intervengan en las actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, seran objeto de
trato y proteccion especial las personas que por su condicibn econémica, fisica o mental se encuentran en circunstancia de
debilidad manifiesta”.
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interés de la colectividad y especificamente al desarrollo de sus fines?’ actuando con
rectitud, lealtad y honestidad?*.

2.3.6 Del Principio de Eficacia.

Se encuentra consagrado en el articulo 209 de la Constitucién Nacional y en numeral 11, del articulo
3, del Cdadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En virtud de este
principio los procedimientos de seleccién contractual del Municipio de Armenia deben lograr su
finalidad, removiendo de oficio los obstaculos puramente formales y evitando decisiones inhibitorias?®.

2.3.7 Del principio de Celeridad.

Se encuentra contenido en el articulo 209 de la Constitucidon Nacional y en el numeral 13, del
articulo 3, del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En
desarrollo de tal principio el Municipio de Armenia, debera adelantar los procesos contractuales
sin dilaciones injustificadas, haciendo uso de las etapas estrictamente necesarias, procurando
resolver los asuntos en el menor tiempo posible y estableciendo en los procedimientos tramites
preclusivos y perentorios, tal y como lo prevé la legislacion vigente.  De igual manera para
estos propdsitos, incentivaran el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones?®.

2.3.8 Del principio de Imparcialidad.
Se encuentra contenido en el articulo 209 de la Constitucion Nacional y en el numeral 3, del

23 Consejo de Estado, fallo proceso radicado 2004-00601-01(AP). Mag. Ponente. Ruth Stella Correa Palacio.
“En efecto, la moralidad administrativa, se refiere al ejercicio de la funcion administrativa conforme al ordenamiento juridico y a las
finalidadades propias del cumplimiento de las funciones publicas, determinadas por la satisfaccion del interés general y no por intereses
privados y particulares, sin que cualquier vulneracion al ordenamiento juridico, en el ejercicio de tal funcion, lleve consigo de manera
automatica, vulneracioén a la moralidad administrativa, por cuanto, no toda violacién al principio de legalidad, lleva necesariamente consigo
violacion del derecho colectivo a la moralidad administrativa.”

24 Ley 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 5. “En virtud del principio de moralidad, todas las personasy los
servidores publicos estan obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas”.

25

Ley 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 11. “En virtud del principio de eficacia, las autoridades buscaran que los procedimientos
logren su finalidad y, para el efecto, removeran de oficio los obstaculos puramente formales, evitaran decisiones inhibitorias, dilaciones o
retardos y sanearan, de acuerdo con este c6digo las irregularidades procedimentales que se presenten, en procura  de la efectividad del
derecho material objeto de la actuacion administrativa ”

26 Ley 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 13. “En virtud del principio de celeridad, las autoridades impulsaran

oficiosamente los procedimientos, e incentivaran el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones a efecto de que los
procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas
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Articulo 3, del Cadigo Contencioso Administrativo. En desarrollo de este principio el municipio
de Armenia dara igual trato a los proponentes e interesados dentro de un proceso de seleccion,
teniendo en cuenta que la finalidad de estos procedimientos consiste en asegurar y garantizar
los derechos de todos los asociados.

2.3.9 Del principio de Publicidad.

Se encuentra contenido en el articulo 209 de la Constitucién Nacional y en el numeral 9, del
Articulo 3, del Cddigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. La aplicacion de este principio implica que la actividad contractual y las
decisiones que dentro de ella tome el Municipio de Armenia, se deben dar a conocer?’ en la
forma prevista en el estatuto general de contratacion estatal y en el presente manual, utilizando
para ello los medios fisicos o electrénicos dispuestos por la ley?2.

2.3.10 Del principio de Buena Fe.

Se encuentra consagrado en el articulo 83 de la Constitucion Nacional y en el numeral 4, del
articulo 3, del Cdadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. De
acuerdo con este postulado los interesados, proponentes y las partes contratantes obraran de
manera recta y honrada frente a las actividades y obligaciones que se desarrollen en ejercicio
de la actividad contractual®® y apoyados en tal precepto los particulares y el Municipio
presumiran entre si el comportamiento leal y fiel*°.

27 Consejo de Estado. Sala de lo Contenciosos Administrativo. Seccion Tercera. Fallo diciembre 3 de 2007.

Mag. Ponente.  Ruth Stella Correa Palacio. “Publicidad significa anunciar, divulgar, difundir, informar y revelar las decisiones y su
motivacion para hacerlas saber a quienes va dirigida, de manera que puedan ser obligatorias, controvertibles y controlables. En efecto, los
posibles oferentes y la comunidad en general deben tener conocimiento o la oportunidad de conocer tanto la convocatoria y reglas del
proceso de seleccion o llamado a la licitacion, como los actos y hechos del procedimiento y los participantes de presentar observaciones
(art. 24 Nos. 2y 6 y 30 No. 3 Ley 80 de 1993). La actuacion de la administracion debe ser abierta al publico y a los participantes o
concurrentes, quienes, incluso, en el caso de la licitacion pueden hacer uso del ejercicio del derecho a la audiencia publica (art. 24 No. 3
ibidem en armonia con el articulo 273 de la Constitucién Politica). Este principio - deber también se traduce en el correlativo derecho de
los interesados de enterarse de esas actuaciones de la administracion, pedir por parte de quien demuestre un interés legitimo informacion
y solicitar las copias de los documentos que la integran, con sujecion a la reserva de ley (art. 23y 74 de la C.P, No. 4 del articulo 24 de la
Ley 80 de 1993, entre otros)”.

28 Ley 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 9. “En virtud del principio de publicidad, las autoridades daran a

conocer al publico y a los interesados, en forma sistematica y permanente, sin que medie peticién alguna, sus actos, contratos y
resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley, incluyendo el empleo de tecnologias que
permitan difundir de manera masiva tal informacién de conformidad con lo dispuesto en este codigo. Cuando el interesado deba asumir el
costo de la publicacion, esta no podra exceder en ningun caso el valor de la misma”.

29 Consejo de Estado. Sala de lo Contenciosos Administrativo. Seccién Tercera. Fallo diciembre 3 de 2007.
Mag. Ponente. Ruth Stella Correa Palacio. “La buena fe esta consagrada como canon constitucional en el articulo 83 de la Constitucién
Politica. La Buena fe -0 bona fides- es un principio general del derecho que irradia todas las relaciones juridicas, y significa
fundamentalmente rectitud y honradez en el trato entre las personas en una determinada situacién social y juridica”.

30 Ley 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 4. “En virtud del principio de la Buena fe, las autoridades y
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2.3.11 Del principio del Debido Proceso.

Se encuentra consagrado en el articulo 29 de la Constitucién Nacional y en el numeral 1, del
articulo 3 del Cdadigo del procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Segun este postulado las actuaciones se adelantardn de conformidad con las reglas y
procedimientos sefialados en el estatuto General de la Contratacion Pudblica, dando la
oportunidad a los interesados, proponentes y contratistas de conocer y controvertir las
decisiones adoptadas por el Municipio®?.

2.3.12 Del principio de Participacion.

Se encuentra consagrado en el numeral 6, del articulo 3, del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En desarrollo de este principio el Municipio
de Armenia promoveran y atenderan las iniciativas de los ciudadanos, organizaciones y
comunidades encaminadas a intervenir en los procesos contractuales®?.

2.3.13 Del principio de Coordinacion.

Se encuentra consagrado en el articulo 209 de la Constitucién Nacional y en el numeral 10,
del articulo 3, de la Ley 1437 de 2011. Este principio impone al Municipio de Armenia, previo
al inicio de los tramites precontractuales, coordinar la ejecucion de los diferentes contratos
con las entidades publicas o privadas que puedan tener injerencia en la ejecucion, o de
guienes se requiera autorizacién, o de quienes exista la posibilidad de que ejecuten
actividades similares o concomitantes:.

Las autoridades concertaran sus actividades con las de otras instancias estatales en el
cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento de sus derechos a los particulares.

particulares, presumiran el comportamiento leal y fiel  de unos y otros en el ejerciciode  sus competencias, derechos y deberes
31 Ley 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 1. “En virtud del principio del debido proceso, las actuaciones
administrativas se adelantaran de conformidad con las normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitucion y la ley,
con plena garantia de los derechos de representacion, defensa y contradiccion.

En materia administrativa sancionatoria, se observaran adicionalmente los principios de legalidad de las faltas y de las sanciones,
de presuncion de inocencia, de no reformatio in pejus y non bis i idem”.

32 Ley 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 6. “En virtud del principio de participacion, las autoridades promoveran

y atenderan las iniciativas de los ciudadanos, organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir en los procesos de deliberacion,
formulacién, ejecucion, control y evaluacion de la gestién publica”.

33 Ley 1437 de 2011. Articulo 3. “las autoridades concertaran sus actividades con las de otras instancias

estatales en el cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento de sus derechos a los particulares”.
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2.3.14 Del principio de Eficiencia.

Se encuentra consagrado en el articulo 8, de la Ley 42 de 1993. Segun este principio toda
inversion realizada por el Municipio de Armenia, a través de la suscripcion de contratos debe
responder a la satisfaccion de las necesidades procurando por lograr los resultados de
manera oportuna, a menores costos garantizando la calidad del bien, servicio o producto.

2.3.15 Del principio de Equidad.

Se encuentra consagrado en el articulo 8, de la Ley 42 de 1993. Segun este principio la
actividad contractual del Municipio de Armenia, propendera por un trato equitativo y justo a
guienes intervengan en las diferentes etapas de la actividad contractual del Municipio.

2.3.16 Del principio de Valoraciéon de Costos Ambientales.

Se encuentra consagrado en el articulo 8, de la Ley 42 de 1993. De acuerdo con este principio
en la actividad contractual del Municipio de Armenia se tendran en cuenta, cuando sea del
caso, las medidas pertinentes para evitar o minimizar los impactos ambientales.

2.3.17 Del principio de Legalidad.

Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho,
dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les
fueron conferidas.

2.3.18 Del Principio de Jerarquia Normativa.

Segun este principio, una fuente o norma prevalece sobre otra en funcién del rango de la
autoridad o del érgano del que emanen.
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3 TITULO Il

DISPOSICIONES GENERALES

3.1 CAPITULO | - CONDICIONES GENERALES DEL MANUAL DE
CONTRATACION
3.1.1 Objeto.

El presente manual tiene por objeto determinar las funciones internas en materia contractual,
las tareas que deben acometerse en virtud de desconcentracion y delegacion, asi como las
derivadas del control y vigilancia de la ejecucion contractual y demas asuntos regulados en
las normas que conforman el Estatuto General de la Contratacién Publica que son plenamente
aplicables al Municipio de Armenia.

3.1.2 Campo de Aplicacion.

Este manual regula toda la actividad contractual que realice el Municipio de Armenia,
exceptuando los siguientes aspectos:

» Los contratos o convenios que se encuentren regulados especialmente por las normas
de caracter laboral.

> Los contratos de condiciones uniformes que llegare a suscribir, para que presten a
favor de la entidad servicios publicos domiciliarios.

» Los asuntos referentes a la caja menor.

3.1.3 Competencia para dirigir Procesos de Selecciéon y Celebrar Contratos.

El Alcalde Municipal tendra la competencia para ordenar y dirigir procedimientos de seleccién
de contratistas y para celebrar los contratos que requiera el Municipio3*.

3.1.4 Delegacion.

La competencia para ordenar y dirigir procedimientos de seleccidn de contratistas, podra ser
delegada® total o parcialmente por el Alcalde del Municipio de Armenia, cumpliendo con las

34 Ley 80 de 1993. Art. 11. Num. 3. Lit. c).

35 Ley 80 de 1993. Art.12. Adicionado Ley 1150 de 2007. Art. 21. “Articulo 12°.- De la Delegacion para

Contratar. Los jefes y los representantes legales de las entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para
celebrar contratos y desconcentrar la realizacion de licitaciones o concursos en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel
directivo o ejecutivo o0 en sus equivalentes
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siguientes condiciones:

» Tal delegacion solo puede recaer en servidores publicos con vinculacion legal y
reglamentaria del nivel sefalado por las disposiciones legales vigentes.

» La decision de delegar esta competencia debera ser adoptada mediante acto
administrativo, que debera ser notificado de manera personal al funcionario sobre el
cual recaiga la delegacion.

» El acto administrativo de delegacion debera indicar de manera clara el, o los
funcionarios sobre los cuales recae, las condiciones en que opera y los asuntos que
comprende.

PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso, los deberes de control y vigilancia de la actividad
delegada por parte del Alcalde Municipal, continlan a su cargo®® y no se exime de ellos por
virtud de la delegacion®’.

3.1.5 Desconcentracion.

El Alcalde Municipal podra distribuir entre las diferentes secretarias, departamentos
administrativos, unidades administrativas, o servidores publicos, el impulso y desarrollo de las
diferentes actividades propias de la actividad contractual, teniendo en cuenta para ello los
manuales de funciones, los perfiles profesionales y el presente manual de contratacion. Tal
distribucién no implica autonomia administrativas®.

El art. 21 de la Ley 1150 de 2007, adiciond el inciso segundo y un Paragrafo al articulo 12, asi: En ningln caso, los jefes y
representantes legales de las entidades estatales quedaran exonerados por virtud de la delegacion de sus deberes de control y vigilancia
de la actividad precontractual y contractual.

Paréagrafo. Para los efectos de esta ley, se entiende por desconcentracion la distribucién adecuada del trabajo que realiza el jefe
o representante legal de la entidad, sin que ello implique autonomia administrativa en su ejercicio. En consecuencia, contra las actividades
cumplidas en virtud de la desconcentracién administrativa no procedera ningun recurso"

36 Corte Constitucional. Sentencia. C-693. Julio 9 de 2008. M.P. Marco Gerardo Cabra

37 Ley 80 de 1993. Art. 12. Adicionado por la Ley 1150. Art. 21.

38 Ley 1150 de 2007. Art. 21. Paragrafo
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3.1.6 Inhabilidades e Incompatibilidades para Contratar.

Quienes deseen contratar con el Municipio de Armenia se someten al régimen de inhabilidades
e incompatibilidades consagrado en la legislacion vigente, entre los que se encuentran:

1. Constitucion Nacional, articulos:
® 127 (Servidores publicos).
122 (Inhabilidad por delitos contra el patrimonio del Estado).
179 No. 3 (Inhabilidades para congresistas).
180 No. 4 (Inhabilidades para congresistas).
181 (Duracién inhabilidad para congresistas).

2. Ley 53 de 1990, articulo:

® 19 (Senala inhabilidades para que los concejales y sus parientes sean contratados
en el respectivo municipio).

3. Ley 5 de 1992, articulo:

® 282. (Establece incompatibilidad de los congresistas para celebrar contratos con
entidades estatales).
® 283. (Excepciones a las incompatibilidades de los congresistas).

4. Ley 80 de 1993, articulos:
® 38 (Inhabilidades e incompatibilidades para contratar).
® 9 (Inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes).
® 10 (Excepciones).

5. Ley 734 de 2002, articulos:

® 38. Paragrafo 1. (Inhabilidad para contratar con el Estado por haber sido declarado
responsable fiscalmente).

® 39. (incompatibilidad para gobernadores, alcaldes, diputados, concejales y miembros
de juntas administradoras locales en el nivel territorial para intervenir en nombre
propio o de un tercero en actuaciones contractuales en las cuales tenga interés el
municipio, asi como para actuar como apoderados o gestores ante autoridades).

® 40. (Establece conflicto de intereses de los servidores publicos).

® 41. (Hace extensible las inhabilidades, incompatibilidades e impedimentos de los
representantes de las empresas  industriales y comerciales del Estado y de las
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sociedades de economia mixta a las mismas autoridades de los niveles
departamental, municipal y distrital).

6. Ley 617 de 2000, articulos:

30 (Inhabilidades de los gobernadores).
31 (Incompatibilidades de los gobernadores).

32 (Duracion de las incompatibilidades de los gobernadores - Condicionalmente
exequible sentencia c 540 de 2001).

33 (Inhabilidades de los diputados).

34 (Incompatibilidades de los diputados).
35 (Excepciones).

36 (Duracién de las incompatibilidades).
37 (Inhabilidades para ser alcalde).

38 (Incompatibilidades de los alcaldes).

39 (Duracion de las incompatibilidades del alcalde municipal - condicionalmente
exequible sentencia ¢ 540 de 2001).

40 (Inhabilidades de los concejales).

41 (Incompatibilidades de los concejales).

42 (Excepcion a las incompatibilidades).

43 (Duracion de las incompatibilidades).

44 (Incompatibilidades de los miembros de las juntas administradoras
locales).

45 (Excepciones a las incompatibilidades de los miembros de las juntas
administradoras locales).

46 (Duracion de las incompatibilidades de los miembros de las juntas administradoras
locales).

47 (Excepcion al régimen de incompatibilidades).

49 Modificado por el articulo 1 de la ley 1148 de 2007.

7. Ley 1148 de 2007, articulo:

1 (Prohibiciones relativas a conyuges, compareros permanentes y parientes de los
gobernadores, diputados, alcaldes municipales y distritales; concejales municipales y
distritales).

8. Ley 1150 de 2007, articulo:
18 (Inhabilidad por la comisién de delitos).
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9. Ley 1296 de 2009, articulo:

° (Modifica el inciso 3, del articulo 1, de la ley 1148 de 2007, estableciendo los grados
de parentesco con respecto a los gobernadores, diputados, alcaldes municipales y
distritales, concejales municipales y distritales que generan inhabilidad para celebrar
contratos).

10. Ley 1474 de 2011, articulos:

® 1 (Inhabilidad para contratar con quienes incurran en actos de corrupcion).

2 (Inhabilidad para contratar de quienes financien campanas politicas).

3 (Prohibicion para que servidores publicos gestionen intereses privados).

4 (Inhabilidad para que ex empleados publicos contraten con el Estado).

5. (Inhabilidad para celebrar contratos de interventoria, con quienes han suscrito con
la entidad contratos de obra, suministro de alimentos o de medicamentos, incluyendo
consanguineos y afines).

84. Paragrafo 2. (Inhabilidad para el interventor que omita entregar informacion a la entidad
contratante relacionada con el cumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles o que puedan
poner o pongan el riesgo el cumplimiento del contrato).

® 90. (Inhabilidad por incumplimiento reiterado de contratos).
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3.2 CAPITULO Il - PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION

CONTRACTUAL

3.2.1 Etapas de la Actividad Contractual.

En la actividad contractual adelantada por el Municipio de Armenia se distinguen las
siguientes etapas; (i) Pre-contractual, (ii) contractual y post-contractual.

3.2.1.1 Etapa Pre-Contractual.

Corresponde a la fase de planificacién y preparacion de la actividad contractual. Esta etapa
inicia con las actuaciones preliminares y termina hasta el acto previo a la suscripcién del
contrato o0 aceptacion de la oferta e incluye actividades como planeacion de la actividad
contractual, elaboracion y actualizacion del Plan de Adquisiciones.

3.2.1.2 Etapa Contractual.

Hace referencia a la etapa a partir de la suscripcion del contrato o aceptacion de la oferta,
perfeccionamiento y legalizacion del contrato, y las subsiguientes dentro de la cual las partes
ejecutan las obligaciones a las que se comprometen. Comprende desde la suscripcion del
contrato hasta la entrega final del objeto del contrato o el vencimiento del plazo de ejecucion,
esta etapa incluye actividades tales como desarrollo de las obligaciones del contrato, control
y seguimiento de actividades contractuales, recibo de bienes, obras o servicios, entre otras.

3.2.1.3 Etapa Post-Contractual.

Hace referencia a la etapa de liquidacion del contrato, comprende desde la terminacion del
vinculo contractual y va hasta la liquidacion del contrato, incluye entre otras, actividades tales
como: estado de cuentas del contrato, verificacion de los bienes, obras o servicios recibidos,
consolidacion de obligaciones o servicios post-venta.
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4 TITULOIV DE LAETAPAPRE-CONTRACTUAL

4.1 CAPITULO | - FASES DE LA ETAPA PRE-CONTRACTUAL EN EL MUNICIPIO
DE ARMENIA

4.1.1 Fases propias de la Etapa Pre-Contractual.

Para efectos del desarrollo de la actividad contractual del Municipio de Armenia, dentro de la
fase pre-contractual se desarrollaran dos (2) etapas, a saber: (i) Fase Previa, o de
planificacion y (ii) Fase de seleccion.

4.1.1.1 Fase Previa.

Esta fase hace referencia a todas las actividades de planeacion y para efectos de la actividad
contractual del Municipio de Armenia, comprende desde la estructuracion del plan de
desarrollo y va hasta contar con todas las condiciones para dar inicio del proceso de seleccion.

4.1.1.2 Fase de Seleccion.

Esta fase hace referencia al inicio del proceso de seleccion. En aquellos que comprenden
invitaciones publicas comprenden desde la publicacion de los avisos de convocatorias
publicas y publicacion de proyectos de pliegos de condiciones y va hasta la adjudicacién. En
aquellos procesos de seleccidn que no requieren invitacion publica, comprende desde la
invitacion o desde la presentacion de oferta segun el caso y va hasta la adjudicacion del
contrato o aceptacion de la oferta.

4.2 CAPITULO I - DE LA FASE PREVIA

4.2.1 Aplicacion de las disposiciones de la Fase Previa.

Las disposiciones establecidas en este capitulo le son aplicables a todos los procesos de
seleccién de contratistas del Municipio de Armenia, independientemente de la modalidad a
través de la cual se adelante el procedimiento y comprende, entre otras:

1. Elaboracion y publicaciéon del plan de accién de la respectiva vigencia presupuestal®®

39 Ley 1474 de 2011. Art. 74.
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y del plan de adquisiciones de bienes, servicios y obras?, asi como la publicacién de
los proyectos de inversion®L.

Ajuste y definicion del Plan de Adquisiciones de la entidad.

Elaboracion de los estudios de pre-factibilidad y factibilidad en aquellos casos en que
sea necesario.

Elaboracion de estudios previos.
Elaboracion de los analisis del sector.

Elaboracion de las especificaciones técnicas de los bienes, obras o servicios
requeridos.

Analisis de los precios de mercado, que serviran de base para determinar el
presupuesto oficial del bien, obra o servicio, con base en el cual se adelantara el
correspondiente proceso de seleccion.

Consecucion y/o aprobacién de permisos, licencias o autorizaciones, en aquellos
eventos en que el objeto del contrato, o regulaciones especiales asi lo exijan.

Disefio y elaboraciones de proyectos de pliegos de condiciones o de la
correspondiente invitacién, segun sea el caso.

10. Expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal.

4.2.1.1 Actividades y Responsables en la Fase Previa.

Dentro de esta fase los diferentes actores responsables de la actividad contractual de la
entidad, deberan:

40 Decreto 1082 de 2015. Articulo 2.2.1.1.1.4.1.

41

Ley 1474 de 2011. Articulo 77
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ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE| APLICACION
INCLUIR
La definicibn de la
Definicion de necesidad debera indicar:
Necesidad incluye Necesidad, Objeto del Despacho de
“ficha o Contrato a Celebrar, donde nace la Siempre.

e’spguflc”auones valor, plazo de ejecuciony necesidad.
técnicas forma de pago conforme
al PAC.
La dependencia | Siempre. Excepto en
_ Los soportes responsable  de | @quellas  relaciones
hEAStUdlg de documentales o técnicos | acuerdo al | contractuales que no
ercado. en los que se sustente. | Decreto de | contemplen
delegacion erogaciones a cargo
vigente del Municipio.
Solicitud  certificacion §°|° cuar][dot Se trage
: FR— e contratos e
sobre insuficiencia de | g . conforme  al | Despacho de | prestacion de
personal de planta para
formato donde nace la| ganicios
atender el desarrollo de necesidad _
las actividades. ' profesionales o de
apoyo a la gestion
Certificacion sobre Departamento Solo cuando se trate
insuficiencia P | Certificado conforme  al AdrF:linistrativo de ae ok atos - ge
atender el desarrolo de formato Fortalecimiento pres.ta.uon ae
las actividades con ' Institucional ServIcios
personal de planta. nstituciona profesionales o de
apoyo a la gestion.
Solicitud certificacion Despacho de Solo cuando se trata
Banco de Programas Diligenciado en formato. donde nace la de proyectos de
y Proyectos necesidad inversion.
Verificacion y
expedicion certificado Departamento Solo cuando se trate
del Banco de Certificacion. Administrativo de | de Proyectos de
Programas y Planeacion. Inversion.
Proyectos.
Diligenciado en formato, D ho d Siempre. Salvo que
Solicitud CDP debe ir acompafiado de espacho de se trate de relaciones

copia del certificado de
Banco de Proyectos

donde nace la
necesidad.

contractuales que
no contengan
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ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE| APLICACION
INCLUIR
(cuando aplique). erogacion del
presupuesto
municipal.
o Certificado de | Departamento Siempre. Salvo que
8 | Expedicién CDP Disponibilidad Administrativo de se trate de relaciones
Presupuestal. Hacienda. contractuales que no
Obtencion  previa de Quandp_ las
Licencias, Permisos, dlsp_osmones Iegales
autorizaciones 0 en su pertinentes asi  lo
defecto certificacion Despacho de | €xijan, Regularmente
expedida por la autoridad donde nace la | €S tipico en contrato
competente en donde se necesidad o de obra publica). No
sefiale que no es| Los documentos que sean en se requiere cuando
9 |necesaria su expedicion. requeridos por la autoridad quien se haya | Se trata de
Asi  mismo,  allegan competente. deleaado la | concesiones ylo
certificado de tradicién 9 contratos que
donde  aparezca el Facultad de incluyan  disefio  y
municipio de Armenia elaborar |0_S obra tales
como titular del dominio estudios previos. obli acionﬁs estén a
del bien inmueble en los 9 del
contratos de  obra cargo del futuro
publica. contratista
Debe hacer referencia al
analisis de los aspectos
legales, financieros,
tecnlc.os, -~ codmerc:al, Despacho de | siempre. Sin
empresas  del  sector | (On0C Nace 12| embargo, a
5 P . necesidad o en | rigurosidad del
Estructuracion referente al objeto del ; h s .
10 e quien se haya | andlisis dependera en
andlisis del sector contrato. Se debe dar| joeqad |
cumplimiento a lo e egaco & | gran parte de |a
facultad de icion técni
sefialado en el articulo elaborar los condicion técnica del
contrato y de su valor.

2.2.1.1.1.6.1 del Decreto
1082 de 2015 y a la Guia
publicada por Colombia
Compra Eficiente.

estudios previos.
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ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE| APLICACION
INCLUIR
Despacho de
Debe__ contener _Ias donde nace la
cond|C|o,nes establecidas necesidad o en
Estructuracion de en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1 quien se haya| _
11 . : del Decreto Siempre.
Estudios Previos 1082 de 2015 y las delegado la
h Facultad de
especificas para algunos elaborar  los
procesos de seleccion. estudios
Previos...
Despacho de | Aplica en causales de
Estructuracién  Acto Debe  contener , lo | donde nace la contratacion directa,
Administrativo de establecido en el Articulo ne_ceS|dad 0 en | especialmente en
12 Justificacion  de  la | 2212141 del | quien se haya Contratos. de
Contratacion Directa Decreto 1082 de | delegado la'| Arrendamiento,
2015. Facultad de | Interadministrativos y
elaborar  los urgencia manifiesta.
estudios previos.
Mediante escrito se debe | Despacho de
remitir al Departamento | donde nace la
Administrativo de Bienes | necesidad o
y Suministros cuando se en
Envio documentos |trate de compras Y |quien se haya
13 | parainicio de proceso | suministros 0 al | delegado la Siempre.
de seleccion. Departamento Facultad de
Administrativo Juridico | elaborar
todos los documentos y
soportes sefalados en los | |os estudios
numerales anteriores. previos.
Despacho de
donde nace la
o ) necesidad o en
14 documental veriicacion docamental. | " Se haya | siempre.
: delegado el
tramite del
proceso  pre
contractual

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cddigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION

Departamento Administrativo Juridico

USO GENERAL

Proceso Juridico

Cadigo:M-DJ-PJU-001

Fecha: 07/05/2019

Version: 002

Pagina 42 de 209

ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE| APLICACION
INCLUIR
Despacho de
o donde nace la
\S;glrli?ilég?:ién Conforme lo contenido en | necesidad o en _
15 Plan Anual de el .P_Ia_n Anual de | quien se haya | Siempre.
Adquisiciones Adquisiciones dglegado el
tramite del
proceso pre
contractual
Conforme lo contenido en | Departamento
16 | Verificacion Plan Anual | g| Plan Anual de | Administrativo de | Siempre.
de Adquisiciones Adquisiciones. Bienes y
Suministros
Departamento Solo
Devolucion para Documento indicando Ag|m|n|strat|vo de . . annd
17 correcciones | o las gfrgtiensistros . eyloeX|stan sntue:qclﬁnes
complementacion de _ .
informacion. Correcciones o Departamento corregir 0
documentos a adjuntar. Administrativo documentos que
Juridico complementar.
Despacho de
donde nace la
Entrega de necesidad o en | Solo cuando existan
documentacion Documentos corregidos o | quien se haya | situaciones que
18 | faltante o] incluir documentos | delegado la | corregir 0
documentos faltantes facultad de | documentos que
corregidos elaborar o complementar.
consolidar los

estudios previos.
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ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE| APLICACION
INCLUIR
Despacho de
donde nace la
Verificaciéon final e | Toda la | necesidad o en
19 | inicio del proceso de quien se .
seleccic’mp documentacion haya delegado el Siempre
previa tramite del
proceso  pre
contractual

NOTA: Cuando se trate de la adquisicion de bienes o elementos de naturaleza similar
requeridos por las diferentes secretarias o departamentos administrativos con el propésito de
evitar lo que comunmente se conoce con la denominacion de “fraccionamientos contractuales”
y poder consolidar procesos de seleccion de acuerdo al monto total de las adquisiciones, el
estudio previo sera consolidado por la Secretaria o Departamento Administrativo en quien se
delegue dicha facultad atendiendo a la naturaleza del proceso, para lo cual el punto 11 de los
estudios previos solamente debera indicar la Descripcion de la necesidad, indicacion de los
bienes y elementos a adquirir (ficha técnica) en la cual se especifique cantidad y tipo, valor,
plazo de entrega, y supervision. Una vez realizados y allegados a la Secretaria o
Departamento Administrativo en quien se delegue la facultad de elaborar o consolidar el
estudio previo se procedera a realizar el respectivo documento. Asi mismo, se deja claridad
que todas las demas condiciones tienen la misma aplicacion.

4.2.2 Subcapitulo | - Regulaciones Especificas de las Actividades Propias de la Fase
Previa de Toda la Actividad Contractual

4.2.2.1 Plan Anual de Adquisiciones.

Todas las actividades contractuales que adelante el Municipio de Armenia, deberan estar
incluidas en su plan de adquisiciones, lo cual se verificara previo al inicio del proceso de
seleccion. El Plan Anual de adquisiciones del Municipio de Armenia sera elaborado para cada
vigencia fiscal, el cual podra ser modificado dentro de la misma vigencia y éste debera cumplir
con lo sefalado en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015 y con la Guia de Plan
de Adquisiciones elaborado por Colombia Compra Eficiente.

4.2.2.2 Analisis del Sector Econémico y de los Oferentes.

Durante esta fase del proceso de seleccion, la entidad estatal debera realizar para cada
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proceso de seleccion de contratista el respectivo analisis del sector, documento mediante el
cual se conoceran las condiciones propias de mercado del bien, servicio u obra a contratar,
asi como conocer los potenciales oferentes, para lo cual se tendra en cuenta la guia de
Colombia Compra Eficiente, asi como el tipo y valor del proceso de seleccion, pues con base
en ello, se determinara el contenido del respectivo andlisis. Con base al andlisis del sector se
tomaran las decisiones respectivas en los estudios previos*?.

4.2.2.3 Estudios Previos.

Previo al inicio del respectivo proceso de seleccién, deberan ser elaborados por el servidor
publico o contratista, que cuente con los conocimientos técnicos y profesionales idéneos de
acuerdo con el objeto del contrato, los estudios previos en las condiciones sefialadas en el
articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

4.2.2.4 Especificaciones Técnicas Minimas.

Se debera igualmente elaborar las especificaciones técnicas del contrato a celebrar, es decir,
las caracteristicas técnicas minimas requeridas y la forma en que serd realizada o ejecutada
la actividad, bien, obra o servicio. Estas especificaciones podran estar en cuaderno separado
de los estudios previos o incluir el acépite correspondiente, en todo caso debera ser publicado
0 suministrado oportunamente a los proponentes, en aquellos procesos que no requieren
publicacién en el SECOP.

4.2.2.5 Analisis de Costo de Mercado.

Los estudios de mercado, corresponden al analisis de costos que se realiza para calcular el
valor del bien, servicio u obra que requiere ser contratada. Este puede ser obtenido a través
de diferentes métodos, dentro de los que se encuentran:

-Solicitud de cotizaciones: Debe establecerse de manera clara que se requiere solo para
establecer el valor del bien o servicio, para efectos de calcular el costo de mercado de los
mismos.

-Verificacion de bases de datos: Es comunmente utilizada para contratos de obra y para ello
el Municipio puede recurrir a bases de datos en donde se encuentran precios unitarios de
determinados items o actividades. También lo puede llevar a cabo mediante la utilizacién de
base de datos de precios del mismo municipio de Armenia, evento en el cual debera
propenderse porgue esta mantenga actualizada.

-Para contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestién: Se tendra en cuenta

42 Decreto 1082 de 2015. Articulo 2.2.1.1.1.6.1.
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para establecer el costo de este tipo de contratos los perfiles profesionales y técnicos, la
experiencia y/o experticia requerida, el nivel de responsabilidad, asi como los servicios en si
requeridos.

-Verificacion del personal requerido, del tiempo de dedicacion, el factor multiplicador y
los gastos administrativos, contingentes y utilidad: Esta es una de las metodologias que
puede ser utilizada para los contratos de consultoria, cuyo célculo se establece teniendo en
cuenta el personal que se requiera, el tiempo que dedicaran dentro del desarrollo de la
actividad, el plazo de ejecucion del contrato, la utilizacion de un factor multiplicador y los gastos
administrativos, contingentes y la utilidad. De igual manera para el célculo del valor en este
tipo de contratos se podran utilizar otras metodologias, tales como cotizaciones o valoracion
de costos por actividades, entre otros.

PARAGRAFO 1. Los mecanismos para establecer los costos de mercado, sefialados en el
presente articulo constituyen tan solo una descripcién de alguno de ellos. En todo caso deben
dejarse las constancias respectivas.

4.2.2.6 Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Salvo en los contratos de concesion, contratos con vigencias futuras o aquellos que no
impliquen gasto para el Municipio, previo al inicio del respectivo procedimiento de seleccién,
se debera contar con el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal, expedido
por el Departamento Administrativo de Hacienda.

4.2.2.7 Certificado sobre Suficiencia de Personal.

En tratandose de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion,
debera expedirse por el (Ia) Jefe de Personal o quien haga sus veces, que para el presente
caso corresponde al Director (a) del Departamento Administrativo de Fortalecimiento
Institucional o quien haga sus veces, certificacion en la que se sefiale una de las siguientes
circunstancias:

Que no existe personal dentro de la planta para desarrollar las actividades requeridas.

Que existiendo personal, este no es suficiente para asumir el desarrollo de las actividades
requeridas.

Que el personal que existe dentro de la planta del Municipio de Armenia, no cuenta con el perfil
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profesional y experiencia requerida para desarrollar el objeto del contrato.

, 4.3 CAPITULO Il
COMITE PARA LA GESTION CONTRACTUAL DEL MUNICIPIO

4.3.1 Comité de Contratacion.

Comité consultor de los procesos de contratacién del sector central de la administracion
Municipal, que propende por el cumplimiento de los fines de la contratacion estatal, con
sujecién a las normas que conforman el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, el ejercicio de funciones y la observancia de los procedimientos contenidos en el
manual de contratacion.

4.3.1.1 Integrantes del Comité de Contratacion.

El Comité de Contratacion se conforma por los siguientes funcionarios:
a) Director Juridico. - Quien lo presidira

b) Subdirector Juridico. Secretario del Comité

c) Director de Hacienda.

d) Director de Planeacion Municipal.

e) Director de Bienes y Suministros.

f) Profesional Especializado de Presupuesto.

g) Funcionario del nivel asesor que delegue el Alcalde.

h) Director de control interno invitado permanente con voz, pero sin voto.
Los anteriores miembros intervendran en el Comité con voz y voto.

La asistencia por parte de los miembros del comité de contratacion seré indelegable teniendo
en cuenta la trascendencia que tienen las decisiones en la actividad contractual del Municipio.

De acuerdo al proceso de contratacion de que se trate en el Comité de Contratacion, se invitara
al Director o Secretario de despacho de la oficina de donde provenga la necesidad que se
pretende satisfacer con el contrato o convenio que se someta a consideracion del Comité.

Paragrafo.- EI Comité de Contratacion podra invitar a las reuniones a otros servidores del
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sector central de la Administracion Municipal, o a representantes de otras entidades cuando a
su juicio el concepto de estos sea necesario para la toma de decisiones. Los invitados tendran
vOoz, pero no voto.

4.3.1.2 Funciones del Comité de Contratacion.

El Comité de Contratacion tendra las siguientes funciones:

a.- Otorgar o no la viabilidad juridica, técnica, financiera y de conveniencia, Previa revision de
los estudios y documentos previos, certificados de registro de proyectos en el banco de
programas y proyectos de inversion, viabilidad de proyectos, plan anual de adquisiciones,
certificado de disponibilidad presupuestal, certificado de tradicion en que obre el Municipio de
Armenia como titular del bien inmueble, asi mismo, permisos y licencias que se requieran,
para celebrar contratos y/o convenios interadministrativos, del sector central de la
administracion Municipal.

Parégrafo: Los documentos que seran sometidos a analisis del comité deben ser radicados
con una antelacion minima de cinco (5) dias habiles a la celebracién del comité de contratacion
en la Subdireccion del Departamento Administrativo Juridico.

b.- Emitir concepto respecto de los casos que sean sometidos ante el comité de contratacion
por las dependencias de la administracion respecto de la formacion, ejecucion o liquidacion de
contratos o convenios gue sean de interés de varias secretarias y/o direcciones; o que el
Comité los considere de especial interés para la administracion Municipal.

c.- Una vez, cada tres (3) meses en forma aleatoria, haran seguimiento a la ejecucion de
contratos y o convenios interadministrativos o interinstitucionales, para cuya celebracion se
haya otorgado viabilidad por el Comité de Contratacion. En este evento el Supervisor y/o
interventor del respectivo contrato o Convenio sera citado previamente para que exponga lo
pertinente.

d.- Hacer analisis, impartir directrices, emitir comunicaciones especificas en casos de interés
para la administracion y que se sometan a estudio del Comité, por uno o varios de sus
integrantes, previa inclusion del asunto en el correspondiente orden del dia.

4.3.1.3 Funciones del Presidente del Comité de Contratacion.

El Comité sera presidido por Director del Departamento Administrativo Juridico, quien tendra
las siguientes funciones:
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1. Convocar al Comité para las sesiones ordinarias y las extraordinarias cuando estas se
requieran con una antelacion minima de tres (03) dias habiles a la sesion.

2. Presidir y dirigir las reuniones del Comité.

3. Invitar a servidores o representantes del Municipio o de otras entidades publicas, cuando a
Su juicio sea indispensable para la toma de decisiones.

4. Suscribir las actas del Comité junto con el Secretario del Comité

4.3.1.4 Funciones del Secretario del Comité de Contratacion.

Actuara como Secretario del Comité de Contratacion, el Subdirector del Departamento
Administrativo Juridico quien debera:

1. Elaborar por escrito la convocatoria al comité, de acuerdo con las instrucciones que le
imparta el presidente del comité de contratacion; en la convocatoria debe sefalar lugar, fecha
y hora de la reunién.

2. Una vez terminada cada sesion del Comité, elaborar las actas de reunion, las cuales
numerara consecutivamente con indicacion de la fecha de la respectiva reunion para la
firma del Presidente y del mismo secretario, como anexo se dejara el formato de asistencia al
comité de contratacion el cual hara parte integral del documento.

3. Elaborar el orden del dia de acuerdo con las instrucciones que le imparta presidente del
comite.

4. Hacer entrega de las actas aprobadas y firmadas junto con sus anexos a la persona
encargada del archivo para su custodia

4.3.1.5 Funcionamiento del Comité de Contrataciéon del Municipio

El comité funcionara de la siguiente manera:

1. Se reunira de manera ordinaria el primer jueves de cada mes, para sesionar se requerira la
presencia de minimo cinco (5) de sus integrantes.

2. Sera excepcional la convocatoria a reuniones extraordinarias, las que se citaran por quien
ejerce la Presidencia, previo analisis de la urgencia del asunto a someter a consideracion del
Comité.

3. Las decisiones se aprobaran por medio de votacion de la mitad mas uno de los integrantes
del comité de contratacion.
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4. Una vez verificado el quérum se dard inicio a la sesion y se sometera el orden del dia a la
aprobacion de los asistentes, dejando constancia de las modificaciones a que haya lugar.

5. Cuando por alguna circunstancia un miembro del Comité de Contratacion deba retirarse de
la reunion antes de finalizar la sesion, lo informara a quien la preside, quien dejard la
correspondiente constancia en el acta, asi como de la conservacion del quérum para deliberar
y decidir en las condiciones sefialadas en el manual de contratacion; si se llegare a disolver el
guorum y la composicion necesaria para sesionar y decidir, quien lo preside levantara la
sesion.

6. Las reuniones del Comité se haran constar en actas, las cuales se suscribiran por
presidente y secretario. Hara parte integral del acta la grabacion de la misma, cuando a
juicio de los miembros se estime conveniente o necesario.

4.4 CAPITULO IV - FASE DE SELECCION

4.4.1 Modalidades de Seleccion.

De conformidad con lo establecido en la ley 1150 de 2007 modificada y adicionada por la ley
1882 de 2018 y ley 1474 de 2011, la escogencia de contratistas por parte del Municipio de
Armenia, se desarrollara de conformidad a las modalidades de seleccién de*3:

Licitacién Publica.

Seleccion abreviada.
Concurso de Méritos.
Contratacion Directa.
Seleccion de Minima Cuantia.

a bk wnpE

PARAGRAFO: Las modalidades de seleccion indicadas no excluyen la utilizacion, en aquellos
casos en que de acuerdo con las disposiciones legales vigentes se presenten los supuestos
exigidos, de la utilizacion de regimenes especiales, aplicando en todo caso los principios
propios de la funcion administrativa y de la gestion fiscal.

4.4.2 Actividades que comprende la Fase de Seleccion.
La fase de seleccion comprende, entre otras:

1. Para el inicio de esta fase se debe verificar por parte del Municipio, que se hayan
agotado todas las actividades propias de la fase previa.

2. Publicacion del proyecto de pliego de condiciones, de la invitacion publica en el SECOP

43 Ley 1150 de 2007. Art. 2 adicionado por la ley 1882 de 2018.
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o envio de invitacion, segun sea el caso.

3. Expedicién del acto administrativo de justificacion de la causal de contratacidn directa
cuando sea el caso, o expedicion del acto administrativo de declaratoria de urgencia
manifiesta, cuando de acuerdo con las normas pertinentes sea aplicable.

4. Ejecucion de todas las ritualidades propias de cada procedimiento de seleccion
establecido en este manual de contratacion, como recepcion, revision de ofertas y en
general tramites propios de cada proceso de seleccion.

5. Adjudicacion o aceptacion de oferta, suscripcion, perfeccionamiento y legalizacion del
contrato o acto administrativo por medio del cual se declara desierto el proceso de
Seleccion.

6. Las demas que sean propias y necesarias dentro de esta etapa.

4.4.3 Condiciones Generales aplicables a todas las modalidades de selecciéon del
Municipio de Armenia en la Fase de Seleccion.

Las actividades indicadas en el presente articulo, aplican de manera general para todas las
modalidades de seleccion adelantadas por el Municipio de Armenia.

4.4.4 Revision de las Ofertas.

En todas las modalidades de seleccién, el Municipio de Armenia realizara la correspondiente
revision de las ofertas, a fin de Tal requerimiento aplica incluso tratdndose de contratos bajo
modalidad de contratacion determinar que el proponente o los proponentes cumplan con las
condiciones minimas de participacion. directa, evento en el cual se deberd verificar la
idoneidad y experiencia requerida, asi como la coherencia del objeto social con el objeto del
contrato, cuando sea el caso.

4.4.5 Designacion de Comités Evaluadores.

Para la revision de las propuestas presentadas en los diferentes procesos de seleccién se
deberan designar los respectivos comités evaluadores, cuya conformacion podra ser con
servidores publicos de la entidad con vinculacion legal y reglamentaria o con contratistas que
tengan dentro de sus actividades contractuales esta obligacién, para lo cual se tendran en
cuenta las siguientes reglas:

a) Los miembros del comité evaluador estdn sujetos a las inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses establecidos en las disposiciones legales.
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b)

d)

f)

4.4.6

En el caso de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos la
designacion debera hacerse a través de acto administrativo (Resolucién) para cada
proceso, que se notificara a cada uno de los miembros designados.

En el caso de seleccidn de minima cuantia y para los procesos de contratacidn directa,
tal designacion podra hacerse mediante oficio dirigido al miembro correspondiente y
dependiendo de la simplicidad del asunto la revision en estos procesos de seleccion
podra ser efectuada por una sola persona.

El comité evaluador debera presentar un informe detallado de la respectiva revision,
realizando las recomendaciones de adjudicacion o de declaratoria de desierta segun
sea el caso. En el caso de procesos de contratacion directa el informe debera hacer
referencia sobre la idoneidad y experiencia del contratista.

El comité evaluador tendra en consideracion para desarrollar la labor encomendada
las normas que rigen la materia, el pliego de condiciones o la invitacion, segun sea el
caso, asi como las propuestas presentadas.

El Municipio de Armenia, podra apartarse de la recomendacioén realizada por el comité
asesor o por el evaluador, caso en el cual, su decision debera estar plenamente
justificada, indicando las razones que lo llevan a tomar la correspondiente decisién*4.

Reglas de Subsanabilidad Comunes a Todos los Procedimientos de Selecciéon de
Contratistas.

En la actividad contractual adelantada por el Municipio de Armenia, sera principio la primacia
de lo sustancial sobre lo formal, en consecuencia, se tendran en cuenta las siguientes
reglas?*®:

a)

b)

En todo proceso de seleccion que implique invitacién publica, se estableceran los
requisitos de habilidad (factores de participacion del proponente) y los factores de
evaluacion de la oferta (factores de escogencia).

Se entiende por requisitos de habilidad, aquellas condiciones minimas del proponente,
necesarias y adecuadas para garantizar la ejecucion idonea del objeto del contrato,
tales como: la experiencia, capacidad juridica, capacidad operativa, capacidad
financiera y capacidad organizacional. Estas condiciones no otorgan puntaje, salvo en
lo que a concursos de méritos se refiere.

a4

45

Decreto 1082 de 2015. Art. 2.2.1.1.2.2.3

Ley 1150 de 2007. Art. 5. Modificado y adicionado por la ley 1882 de 2018. “Seleccion Objetiva”.
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c) Se entiende por factores de evaluacion o de escogencia, aquellos aspectos de la oferta
susceptibles de calificacion o ponderacion dentro del proceso de seleccion,
autorizados por la ley.

d) La falta o ausencia de todos aquellos documentos que no otorguen puntaje (requisitos
de participacion), podran ser subsanados por el oferente y deberan ser entregados
por los proponentes hasta el término de traslado del informe de evaluacion que
corresponda a cada modalidad de seleccién, salvo lo dispuesto para el proceso de
Minima cuantia y para e proceso de seleccion a través del sistema de subasta ,
conforme lo indicado en el articulo 5 de la ley 1150 de 2007 modificado y adicionado
por la ley 1882 de 2018.

e) Las condiciones que otorgan puntaje no seran subsanables, igualmente, la no entrega
de la garantia de seriedad junto con la propuesta no sera subsanable y sera causal de
rechazo de la misma.

4.4.7 Notificacion de la Adjudicacion.

En todas las modalidades de seleccion, el Municipio de Armenia debera notificar y/o
comunicar al proponente favorecido con la adjudicacion en el SECOP. En aquellos eventos
en que la adjudicacion se adelante en audiencia publica, la decision se entendera notificada
en estrados.

4.4.8 Declaratoria desierta.

En todas las modalidades de seleccion, el Municipio de Armenia debera publicar el acto
administrativo por medio del cual se declara desierto el proceso, el cual opera en dos casos:

a) Cuando hay ofertas y las mismas no cumplen con los requisitos habilitantes establecidos en
el pliego de condiciones definitivo o en la invitacion publica, caso en el cual el Acto
administrativo sera susceptible del recurso de reposicién dentro de los diez (10) dias siguientes
a su publicacion en el SECOP.

b) Cuando no se presentaron propuestas dentro del término sefialado en el cronograma para
ello, en este caso no procede el recurso de reposicion y quedara en firme el acto administrativo
con su publicacion en el SECOP.

4.4.9 Subcapitulo | - Del Tramite de la Licitacion Publica
4.4.9.1 Licitacién Publica.

La Licitacion Publica es el procedimiento mediante el cual el Municipio de Armenia, formula
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publicamente una convocatoria para que en condiciones de igualdad, los interesados
presenten sus ofertas y se seleccione entre ellas la mas favorable, de acuerdo con lo
establecido previamente en el pliego de condiciones.

4.4.9.1.1 Actividades y responsables dentro del procedimiento de licitacion publica en
el Municipio de Armenia.

LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Debe estar
precedido de los
documentos de la
fase previa 'y cumplir
con el contenido
minimo SEﬁalad,O en Subdireccion del
Estructuracion | © articulo | pepartamento
1 Proyecto de | 2-2.1.1.2.1.3 del Administrativo Juridico S|
pliego de | Decreto 1082 de | 5 o quien delegue el lempre
condiciones 2015 adicionado por | 5y ajcalde(sa)
el Decreto 392 de Municipal.
2018. NOTA: En
cuanto a obra
publica se debera
tener en cuenta lo
contenido en la ley
1882 de 2018.
Contener como | Subdireccién del
Aviso de minimo lo sefialado Depgrt_amento .
5 convocatoria en el Articulo Adm|n|strat|vo Juridico Siempre
PUblica 2211212 del | o en quien delegue el
Decreto 1082 de | (la) Alcalde(sa)
2015. Municipal.
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LICITACION PUBLICA

ITEM

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE
INCLUIR

APLICACION

Se debe publicar
junto con los
estudios previos,
especificaciones
técnicas y demas
Publicacion del | documentos previos
Proyecto de de la Licitacion.
Pliego de Publicar de acuerdo
Condiciones. a lo establecido en
el articulo
2211171 y
2211214 del
Decreto 1082 de
2015.

Subdireccion
Departamento

Administrativo Juridico.

del
Siempre

Dentro de los diez
dias establecidos
para la publicacién

Recepcion  de del proyecto de

Observaciones CP:"G%‘?_ de
al proyecto de onaiciones, se

pliego de deben recibir, (_via
condiciones correo  electrénico,
fax o documental),
cualquier
observacion
presentada.

Subdireccion
Departamento

del | Siempre que se
presenten

Administrativo Juridico. | observaciones.

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cddigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305

Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia

.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

Proceso Juridico

MANUAL DE CONTRATACION
USO GENERAL

Departamento Administrativo Juridico

Cadigo:M-DJ-PJU-001

Fecha: 07/05/2019

Version: 002

Pagina 55 de 209

LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Mediante
documento o0 Vvia
correo  electrénico
se envian las
observaciones
Traslado y presentadas al| sybdireccion  del Siempre due se
g | Andlisis de proyecto de pliego | pepartamento resepntenq
respuestas de | de condiciones, a la | Administrativo gbservaciones
Observaciones | dependencia donde | jyridico. '
nace la necesidad o
la encargada de
consolidar las
necesidades, para
que se proyecte su
respuesta.
Documento en el | Dependencia en donde
Respuesta que se consolidan | se establecio la
puest las respuestas | condicion, requisito o | ..
observaciones " . : Siempre que se
emitidas por las | clausula que es objeto
presentadas al , 2 hayan
6 dependencias  de | de observacion y la
proyecto de : ) , presentado
. donde proviene la | subdireccion del :
pliego de : observaciones.
- necesidad o la | Departamento
condiciones. o . e
consolidacion de | Administrativo juridico.
estudios previos.
Inclu.y.end'o las Siempre. Salvo en
. modificaciones
Estructuraciéon del , . los casos en que
: generadas por lasSubdireccién del .
Pliegode no se decida dar
7 o respuestas a Departamento
condiciones . - ) - apertura al
— las observaciones alAdministrativo Juridico.
definitivo. : proceso de
proyecto de Pliego de iy
- seleccion.
Condiciones.
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Expedicion de Siempre. Salvo
acto Subdireccion del en los casos en
8 administrativo Resolucion Departamento que. no se
de Apertura del ' Administrativo decida dar
Proceso de Juridico. apertura al
Seleccion. proceso de
seleccion.
Deben ser minimo
tres (03) Cuando el Valor
manifestaciones  y del contrato sea
. adjuntar los L inferiora US
Recepcionde | 4 . mentos Subdireccion  del | $125.000, segun
9 | Solicitud de indicados  en el Départamento tasa de cambio
Limitacién a Articulo Adml_nlstratlvo del Mlqlsterlo de
Juridico. Industria y
MIPYMES 2.2.1.2.4.2.2. y :
2212424  del Comercio
Decreto 1082 de publlc:ada cada
2015, siempre vy dos afos.
cuando aplique
Se debe publicar
junto con el acto
administrativo de Siempre. Salvo
Publicacion del aperura, a . . en los casos en
Pliego de respuesta & las | gybdireccion del que no se
10| ondiciones observaciones,  las Departamento | decida dar
definitivo especificaciones Administrativo Juridico. | apertura al
. técnicas, la minuta proceso de
de contrato, el seleccién.

presupuesto oficial y
deméas documentos
que requieran los
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
proponentes para la
estructuracion de la
oferta. (Articulo
22.11.21.5
Decreto
1082de 2015
adicionado por el
Decreto 392 de
2018).
NOTA: en cuanto a
contratos de obra se
debera adjuntar el
anexo técnico y la
matriz de riesgo.
Dentro del término
seflalado en los
Pliegos de
Condiciones, se
Recepcién  de | deben recibir ~(via Subdireccion — del Siempre que se
11 | observaciones al | €0rreo  electronico, Departamento presenten
pliego definitivo. | fax 0 medio fisico) Administrativo observaciones.
Cua|quier Juridico.
observacion
presentada al Pliego
de condiciones
definitivo.
Traslado para | Mediante Subdireccion  del | S'empre que
analisis y documento o via | pepartamento se presenten
12 | respuestas de | correo  electrénico | Agministrativo observaciones a
observaciones al | se  envian  las | jyridico los  pliegos
pliego de Observaciones definitivos.
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
condiciones presentadas a los
definitivos. pliegos de
condiciones
definitivos, para que
se proyecte su
respuesta.
Documento en el | Dependencia en donde
Respuesta gue se consolidan | se establecio la
observaciones las respuestas | condicion, requisito o] ..
" . . Siempre que
presentadas emitidas por las | clausula que es objeto
: \ . se hayan
13 |alos pliegos |dependencias de|de observacion y la
. . . presentado
de donde proviene la | subdireccion del :
- : observaciones.
condicione necesidad o la | Departamento
definitivos. consolidacion de | Administrativo juridico.
estudios previos.
o Documen : . iempr
Publicacion ocume to que Subdireccion del Slempre - que
contiene las se hayan
14 | respuestas a las Departamento
: respuestas a las - ) - presentado
observaciones . Administrativo Juridico :
observaciones observaciones
caso debera bdireccis del observaciones
15 estab_ecenl dias de anticipacion gpe_lrt_amento los pliegos de
Cﬁ? 0'25 al0s | al cierre del proceso ?urri?jlir(];stratlvo condiciones
5 f_g__ (Articulo 89  por generen cambio
efinitivos. medio del cual se en los mismos.

modifica el inciso 2°
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
del numeral 5 del
articulo 30 de la
Ley 80 de 1993,
adicionado por la
Ley 1882 de 2018).
Audiencia Subdireccion del
de asignacion de Departamento
resgos y a Administrativo Juridico.
16 ;olicitud de los Audiencia publica Depen participgr en.esta Siempre
interesados audiencia funcionarios o
aclaracion de contratistas que
pliegos. participaron en la etapa
previa.
Documento en Subdireccion de Siempre que de
17 | dQue se Adenda Contratacion del lo debatido en la
establecen Departamento Audiencia se
cambios Administrativo generen
Recepcion  de Subdireccion del
18 ofertas  dentro Format_o de Departamento Siempre.
del plazo | recepcion de ofertas.| Administrativo
sefalado Juridico.
Audiencia de Subdireccion Siempre que
Cierre de Acta Audiencia de Departamento se hayan
19 | Proceso y| Cierre y Apertura de | aAdgministrativo Juridico. | presentado
Apertura de propuestas. Deben participar en esta | ofertas. Si  no
Ofertas audiencia funcionarios | hay ofertas
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
0
contratistas que
participaron en la etapa
previa
Acto administrativo.
El comité evaluador
se designara | Subdireccion del
Designacion mediante acto | Departamento
20 | comité administrativo en el | Administrativo Juridico | Siempre
evaluador cual se estableceran | del acto administrativo
las personas que lo | de designacion.
integraran
Comunicacion
designacién Oficio de Dependencia donde .
21 o . . Siempre
comité comunicacion surge la necesidad
evaluador
Traslado Subdireccion del
22 Prop_u,e stas al Oficio Depgrt_amento Siempre
comité Administrativo
evaluador. Juridico
Evaluacion de Verifigacién y . .
23 Andlisis de todas las | Comité evaluador Siempre
las propuestas
ofertas presentadas.
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION

INCLUIR

Documento

contentivo del

informe de

evaluacion de

cadauna de las

ofertas presentadas,

o4 | Informe de incluyendo, de ser el | comité evaluador Siempre
evaluacion caso, solicitud de

subsanabilidad.
Igualmente en este
se debera realizar la
recomendacion de
adjudicar o declarar
desierto el proceso

25 | Traslado Informe | Oficio Comité evaluador Siempre
de

26 | Publicacion en | Informe de| Subdireccion del Siempre
el Secop del | Evaluacion Departamento
Informe de Administrativo
Evaluacion Juridico.

27 | Recepcibn  de | Se recep|cionan a | Subdireccion del Siempre que se
Observaciones |través de correo | Departamento presenten
al Informe electrénico, via fax o | Administrativo observaciones
de Evaluacion y | documento escrito. | Juridico. y/o se
de documentos

Subsanen
subsanados
documentos.
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR

28 | Traslado all Oficio Subdireccion del Siempre que se
Comité de Departamento presenten
Evaluacion para Administrativo observaciones
dar respuesta a Juridico y/o se
las . Subsanen
bservaciones del

documentos.
Informe o que se
pronuncie sobre
los documentos
subsanados.

29 | Andlisis de | Analisis de las | Comité evaluador Siempre que se
observaciones al | observaciones presenten
informe presentadas al observaciones
evaluativo. informe evaluativo y y/o se

de los Subsanen
documentos documentos.
subsanados.

30 | Respuesta Documento en el | Comité Siempre que se
a observaciones | que se dé respuesta | Evaluador. presenten

a observaciones, se observaciones
indique sobre y/o se
los documentos subsanen
subsanados y se documentos
restablezca la

evaluacion

consolidada

31 | Publicacion de | Documento que| Subdireccidn del Siempre que
las respuestas | contiene las| Departamento se presenten
a las |respuestas a las| Administrativo observaciones
Observaciones | observaciones  y/o| Juridico y/o se
ylo informe | informe  final de Subsanen
final de | evaluacion. documentos.

evaluacién
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LICITACION PUBLICA

de la Resolucion de
adjudicacién

o

Departamento
Administrativo Juridico
0 en quien delegue el
Alcalde.

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion del | Siempre
Departamento
Administrativo Juridico
32 | Audiencia de | Acta de Audiencia 0 en quien delegue el
Adjudicacion Alcalde. Asistiran
igualmente los
miembros del comité
evaluador
33 | Resolucion de Subdireccion del | Siempre
Adjudicacion o . . Departamento
declaratoria de Acto Administrativo Administrativo Juridico
desierta. 0 en quien delegue el
Alcalde.
34 | Publicacion Acta de audiencia y | Subdireccion del | Siempre

4.4.9.1.2 Analisis explicativo de las diferentes actividades de la seleccion.

Previo al inicio de este procedimiento se debe comprobar el cumplimiento a los requisitos
sefialados en la fase previa, establecida en este manual de contratacion.

1. Los pliegos de condiciones contendran, por lo menos las condiciones sefialadas en el

numeral 5, del articulo 24 de la ley 80 de 1993 y en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto
1082 de 2015 adicionado por el Decreto 392 de 2018.

. Todas las actuaciones seran publicadas en el Sistema Electronico de la Contrataciéon
Publica (SECOP), lo cual debera ocurrir el mismo dia en el que se produzcan o a mas
tardar dentro de los tres dias habiles siguientes.

Para cada proceso de licitacion se dispondra de correo electronico que permita la
comunicacion interactiva, con los interesados.
Previo a la publicacion de los proyectos de pliegos de condiciones se fijara aviso
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electronico de convocatoria publica, sobre el proceso licitatorio que se pretende
adelantar.

5. Se publicara por el término de diez (10) dias habiles, salvo en los eventos en los cuales
el acuerdo comercial establezca un término adicional, el proyecto de pliego de
condiciones, los estudios previos, analisis del sector y todos los demas documentos
previos.

6. Dentro del término indicado en el numeral anterior los interesados podran presentar
observaciones al proyecto de pliego de condiciones y a los demas documentos
publicados, tales observaciones se podran efectuar en escrito allegado a las
instalaciones del Municipio de Armenia, via fax o mediante comunicacion electrénica
al correo dispuesto para el respectivo proceso licitatorio.

7. El Municipio de Armenia determinara para cada licitaciéon publica, el término para
analizar las diferentes observaciones presentadas.

8. La apertura al proceso de licitacion publica, se hara mediante acto administrativo, que
sera publicado en el SECOP y que contendra como minimo lo sefialado en el articulo
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015.

9. Enla misma fecha en la que se de apertura al proceso de licitacién publica, el Municipio
de Armenia publicara en el SECOP los pliegos de condiciones definitivos, las
respuestas a las observaciones presentadas a los proyectos de pliegos de condiciones,
la minuta del contrato que se pretende suscribir y los formatos e informacién
necesaria para que los proponentes presenten sus ofertas.

10. La audiencia de asignacidon de riesgos y aclaracion de pliegos de condiciones, se
debera llevar a cabo dentro de los tres dias habiles siguientes al inicio del plazo para
la presentacion de ofertas de conformidad a lo sefalado en el articulo 220 del decreto
019 de 2012. En esta audiencia se adelantaran las siguientes actividades:

a. Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.

b. El Alcalde o el funcionario que se delegue para el efecto, designara un secretario
para la audiencia, quien se encargara de moderarla, de lo cual se dejara la
respectiva constancia.
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c. De considerarlo pertinente, el Municipio empezara por realizar las aclaraciones
que estime pertinentes sobre el pliego de condiciones, las especificaciones técnicas
y en general sobre el proceso.

d. Se dara la palabra a los asistentes con el fin de que expongan sus inquietudes y
que manifiesten si tienen alguna observacion respecto a los riesgos previsibles
tipificados, estimados y asignados. De ser posible se daran las respectivas
respuestas en el mismo acto y en su defecto se publicara en el SECOP documento
con las respectivas respuestas.

e. De todo lo sucedido se levantara un acta que sera firmada por las personas que
hayan intervenido en la audiencia, la cual debera ser publicada en el SECOP.

11.Como resultado de lo debatido en la audiencia de alcance y aclaracion de pliegos de

condiciones y de tipificacion, cuantificacién y asignacion de riesgos, pueden producirse
modificaciones a los pliegos de condiciones, los cuales se haran mediante
adendas. Las adendas podran ser expedidas igualmente hasta el plazo maximo
sefalado en los pliegos de condiciones, la cual en todo caso debera expedirse por lo
menos con tres dias habiles de anticipacion al cierre y publicarse en dias habiles
entre las 7:00 am y las 7:00 pm. A excepcion de las adendas modificatorias del
cronograma las cuales pueden realizarse con posterioridad a la fecha limite de
presentacion de ofertas.

12.Los proponentes deberan presentar los documentos de la oferta dentro del plazo

sefalado y en el lugar indicado en el pliego de condiciones, término que podra ser
ampliado de conformidad con lo establecido en el numeral 4 y 5 del articulo 30 de la
ley 80 de 1993, subrogado por el Articulo 220 del Decreto 019 de 2012 y por el
articulo 89 de la ley 1474 de 2011, respectivamente.

13.En la audiencia de cierre y apertura de propuestas, se adelantaran las siguientes

actividades:
a. Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.

b. A fin de que se verifique la hora exacta de cierre del proceso, se pondra a la
vista de los asistentes la hora legal colombiana, mediante la utilizacién de un
equipo de cdmputo conectado a Internet.

c. Se declarara cerrado el proceso de seleccién a la hora indicada en los pliegos
de condiciones, tomando como unico parametro la hora legal colombiana.
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d. Seindicara en voz alta el numero de propuestas presentadas oportunamente.

e. Se abriran los sobres de acuerdo con lo que se indique en el pliego de
condiciones y se dara a conocer a los asistentes la informacion basica de las
ofertas, tales como: Nombre del proponente, numero de folios de la propuesta,
valor de la oferta (De ser el caso) y garantia de seriedad de la oferta en caso de
ser requerida la cual no es subsanable de conformidad con el articulo quinto de

la Ley 1882 de 2018.

f. De todo lo sucedido se levantara un acta que sera firmada por el Subdirector del
Departamento Administrativo Juridico y el secretario designado por él,
acompanado del registro de asistencia a la audiencia, documentos que deberan

ser publicados en el SECOP.

14.La Subdireccién del Departamento Administrativo Juridico o el funcionario en quien
delegue el Alcalde de Armenia, mediante acto administrativo designara los miembros
que haran parte del comité de evaluacién de conformidad a lo establecido por cada
dependencia en el estudio previo o en la justificacion de la necesidad, a quienes se les

debera comunicar que haran parte del comité evaluador.

15.Los miembros del comité evaluador rendiran informe escrito sobre el resultado de la
evaluacion, en el que se incluira de ser el caso los documentos que deberan ser
subsanados*® por uno o varios de los proponentes y la recomendacion de adjudicacion

o de declaratoria de desierta.

16. Del informe de evaluacion se dara traslado mediante la publicacién en el SECOP por
el término de cinco (5) dias habiles. En dicho término los proponentes podran presentar
observaciones a los informes de evaluacion, subsanar los documentos requeridos y
tendran a disposicidon en la secretaria correspondiente las demas ofertas presentadas,

para su revision.

17.La adjudicacién de las licitaciones publicas, tendra lugar a través de audiencia publica,
en donde ademas se dara respuesta a las observaciones presentadas por los
proponentes a los informes evaluativos y se tendran en cuenta las siguientes reglas:

46

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 /a entidad.”(Subrayas
fuera del original) Radicado 1992 del 20 de mayo de 2010, CP: Enrique José Arboleda Perdomo
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Nota: En la audiencia de obra los proponentes podran subsanar hasta la audiencia de
adjudicacioén, debiendo la entidad dar respuesta sobre el cumplimiento de los
documentos presentados.

a. Asistiran a esta audiencia por parte del Municipio de Armenia el Subdirector y

Director del Departamento Administrativo Juridico o el Alcalde de Armenia o su
delegado y se invitara a los miembros del comité evaluador y a los demas
funcionarios o contratistasque se considere necesarios.

Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.

Se designara un secretario para la audiencia de adjudicacion, quien sera el
encargado de moderarla, de lo cual se dejara la respectiva constancia.

Los oferentes que asistan a la audiencia, deberan indicar al secretario la(s)
persona(s) que haran las intervenciones en su nombre, quienes seran las unicas
facultadas para intervenir.

Se indicara a los asistentes el orden del dia, que debera incluir como minimo: (i)
Lectura de observaciones presentadas a los informes de evaluacion, (ii)
Revision de los documentos para subsanar las propuestas, (iii) Lectura de las
respuestas dadas a las observaciones por parte del Municipio de Armenia, (iiii)
Intervencion de la persona designada por los oferentes para que se pronuncie
respecto de las respuestas dadas por el comité evaluador a las observaciones
presentas al informe, (v) Respuesta del Municipio de Armenia a las
intervenciones, (vi) Decisiones.

Si en el transcurso de la audiencia y de acuerdo con las intervenciones
realizadas por los asistentes son sometidos a estudio, asuntos que puedan
afectar el sentido de la decisién y el Municipio de Armenia considera pertinente
y necesario, podra suspender la audiencia de adjudicaciéon y en tal evento se
establecera de manera clara la fecha y hora en que ha de continuar laaudiencia.

Agotado el orden del dia, el Alcalde Municipal o su delegado, de acuerdo con lo
debatido en la audiencia, con las respuestas emitidas a las observaciones y las
correspondientes evaluaciones, tomara la decision de adjudicacion del
proceso licitatorio o de declaratoria de desierta, segun sea el caso

La decision tomada en esta audiencia se entiende notificada en estrado, esto es
en la misma audiencia, lo cual sera advertido a los asistentes, recordandoles
igualmente que contra tal decisidn no procede recurso alguno por la via
gubernativa.
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i. En todo caso, en la audiencia de adjudicacién se debera tener en cuenta las
reglas fijadas en el Articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

J. De todo lo sucedido se levantara la correspondiente acta, que sera publicada
en el SECOP junto con el registro de asistencia a la audiencia.

18. Ademas del acta contentiva de la audiencia de adjudicacion, el Municipio de Armenia,
expedira la correspondiente resolucion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
segun sea el caso.

19. De conformidad a lo previsto en el articulo 77 de la ley 80 de 1993 contra el acto de
adjudicacién no procede recurso alguno; mientras que contra el que declara desierto
el proceso se aplicaran las normas generales del codigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo, motivo por el cual procedera el
recurso de reposicion cuando haya habido proponentes por tener un contenido
particular el acto, y no procedera recurso alguno cuando no hayan habido oferentes
por tener un contenido general el acto.

4.4.10 Subcapitulo Il - Del Tramite de la Seleccion Abreviada

4.4.10.1 Seccion | - Procedimiento para adquisicién de bienes y servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comun Utilizacion

Adquisicion de bienes y serviciosde caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién:

El Municipio de Armenia adelantara los tramites de seleccion abreviada para la adquisicion de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion de conformidad
con lo establecido en la ley 80 de 1993 , modificada por la ley 1882 de 2018, ley 1150 de 2007
modificada por la ley 1882 de 2018 y el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y tendra en
cuenta lo siguiente:

1. Para determinar si se trata de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion se atendera lo definido en el inciso 5 del articulo
2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015.

2. El procedimiento establecido para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizaciéon no tendra en cuenta la
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cuantia o el valor del bien o servicio, salvo que su valor sea inferior al 10% de la
menor cuantia del Municipio de Armenia, caso en el cual se acudira a un
procedimiento de minima cuantia.

3. La adquisicidn de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion podra adelantarse a través de uno de los siguientes
procedimientos: (i) Subasta inversa; (ii) compra por acuerdo marco de precios y
(iii) adquisicion a través de bolsa de productos.

44.10.1.1

Actividades y responsables para adquisicion de bienes y servicios de

caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién. El tramite de subasta
inversa incluye el siguiente procedimiento:

SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA
. DATOS O i
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE | APLICACION
A INCLUIR
Debe estar precedido
de los documentos
Sjmla”rfasecg;ewagl Subdireccion del
Estructuracion contgnido Depa_lrt_ame_nto -
1 | Proyecto de minimo sefialado en Admlnlst_ratlvo Juridico Siempre
Pliegos ol articulo 0 en quien delegue el
(la) Alcalde (sa)
2.2.1.1.2.1.3 y Municipal.
22.1.21.21 del
Decreto 1082
de 2015.
Contener los L
Aviso  de requisitos minimos [S)ubdlrtecmont del
: del Articulo epartamento .
2 | a5 211212 del Administrativo Siempre
Decreto 1082 de Juridico.
2015.
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

] DATOS O ]
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE | APLICACION
A INCLUIR
Se debe publicar
junto con estudios
previos,
especificaciones
técnicas, La Subdireccion del
Publicacion del | convocatoria publica, | Departamento
Proyecto de ficha técnicay demas | Administrativo Juridico _

3 | Pliego de documentos previos | o en quien delegue el | Siempre
Condiciones. del (1a) Alcalde (sa)

proceso. Publicar de | Municipal.

acuerdo a lo

establecido en el

articulo 2.2.1.1.1.7.1

del Decreto 1082 de

2015.

Dentro de los cinco

dias establecidos

para la publicacién

de proyectos de

Pliegos de .

. - Se reciben en el correo
Recepcion de Condiciones, pueden NN .
. o g electronico indicado en | Siempre que se

Observaciones | recibir (via correo .

4 - el proyecto de pliego | presenten
a los proyectos | electronico, fax o g :
de plieqos documental) de condiciones o en la | observaciones.

pliegos. . Subdireccion del DAJ
cualquier

observacion
presentada a los
Proyectos de Pliegos
de Condiciones.
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

. DATOS O .
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE | APLICACION
A INCLUIR
Mediante oficio o via
Traslado y correo electronico se
Andlisis envian Subdireccion del Siempre que s
5 respuestas de las observaciones | Departamento presenten
Observaciones | presentadas a los | Administrativo observaciones
proyectos de pliegos | Juridico. '
de condiciones, para
que se proyecte su
respuesta.
Secretaria de
Respuesta Despacho °f .
observaciones Documento en el que Depa_trt_ame_nto Slempre - que
. . Administrativo en | se hayan
6 |Presentadas a|se evidencien las donde se establecio la | presentado
los proyectos de | respuestas emitidas. L . :
pliegosde cqnd|C|on, reqmsr[o_ o | observaciones.
condiciones. clausula que es objeto
de observacion.
Incluyendo las . ., Siempre.
Estructuraciéon modificaciones Subdireccion del Salvo en los
de Pliegos | generadas por Depa_lrt_amel_nto casos en que no
7| 4e condiciones | las respuestas alas | Administrativo se decida dar
definitivos. observaciones alos | JUridico, o quien apertura al
proyectos de Pliegos delegue el Alcalde. proceso de
de Condiciones. seleccion.
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

. DATOS O .
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Cuando el valor
Deben ser minimo del contrato sea
Recepcionde | €S manifestaciones | Subdireccion del inferiora US
Solicitud de y  adjuntar los | Departamento $125.000, segtn
8 | imitacion 4| documentos Administrativo tasa de cambio
MIPYMES indicados en el Juridico o en quien del Ministerio de
' Articulo 2.2.1.2.4.2.4 | delegue el Alcalde. Industria y
del Decreto Comercio
1082 de 2015. publicada cada
dos afos.
Subdireccion del Siempre. Salvo
Expedicion de Departamento en los casos en
acto Resolucion. (Se debe | Administrativo qgue no se
9 | administrativo incluir la convocatoria | Juridico o en quien decida dar
de Apertura del | a MIPYMES de ser el | delegue el Alcalde apertura
Proceso de caso). al proceso de
Seleccion. seleccion.
Se debe publicar
junto con el actto
administrativo de
apertura, la
respuesta a las Siempre. Salvo
Publicacién del observaciones, 1as | g pgireccion del | €n los casos en
_ especificaciones D t t que no se
Pliego de técnicas, laminutade | .o ameno i
10 | condiciones ’ Administrativo Juridico | decida dar
definitivo. contrato, ©l5 en quien delegue el | apertura
presupuesto oficial Yy Alcalde al proceso de
los demas seleccion.
documentos que
requieran los
proponentes para la
estructuracion de la
oferta.
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

. DATOS O .
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Dentro del término
sefialado en los
Pliegos de
Condiciones, se _ _
Recepcién  de | deben recibir (via Subdireccion del Siempre que se
11 | observaciones a | correo  electrénico, Departamento . presenten
los pliegos | fax o documental) Administrativo Juridico | - iones.
definitivos. cualquier 0 en quien delegue el
observacion Alcalde.
presentada al Pliego
de condiciones
definitivo.
Mediante oficio o via
correo electrénico se
Traslado  pard ig\stz?/aciones @S | Subdireccion del | siempre que
analisis y p | Departamento | se presenten
12 |respuestas  de presentadas & 0S| Administrativo Juridico | gpservaciones a
observaciones | P 1edos de| o en quien delegue el | os pliegos
condiciones Alcalde. definitivos
definitivos, para que '
se proyecte  su
respuesta.
Secretaria de
Respuesta Despacho 0
observaciones | Documento en el que | Departamento Siempre  que
13 |presentadasa |se evidencien las | Administrativo €N | se hayan
los  pliegos | respuestas emitidas. | donde se establecié la | presentado
de condiciones condicion, requisito 0 | ghservaciones.
definitivos. clausula que es objeto

de observacion.

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cddigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION

Departamento Administrativo Juridico

USO GENERAL

Proceso Juridico

Cadigo:M-DJ-PJU-001

Fecha: 07/05/2019

Version: 002

Pagina 74 de 209

SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

] DATOS O ]
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE | APLICACION
A INCLUIR
Documento que Subdireccion del Siempre  que
Publicacion Contiene las Departamento se hayan
14 | respuestas a las | respuestas a las Administrativo Juridico | hresentado
observaciones | observaciones o en quien delegue el | yhservaciones
Alcalde.
Siempre que las
([q)l:)ecumento ig Subdireccion del g?::g\é?acégzes a
15 | establecen Depe.\rt.amento los pliegos de
cambios a los | agend Adr’nllnlstratlvo : condiciones
pliegos enea. Juridico o en quien generan cambio
S delegue el Alcalde. .
definitivos. en los mismos.
Recepcién  de Subdireccion del
ofertas  dentro | Formato de Departamento
16 1 del plazo | recepcién de ofertas. | Administrativo Siempre.
sefialado. Juridico o en quien
delegue el Alcalde.
Siempre que se
hayan
presentado
Audiencia  de ofertas. Sin no
Clerre proceso S Subdireccion del hay ofertas
y Apertura del | Acta de audienciay presentadas se
17 sobre No. 1 (No | apertura de sobre Departamento
) ' P Administrativo Juridico. debe proceder a
incluye  oferta declarar
econdmica). desierto el
proceso
mediante acto
administrativo.
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

] DATOS O ]
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE | APLICACION
A INCLUIR
Acto administrativo.
El comité evaluador
se designara
mediante acto
administrativo de
conformidad a lo _ _
sefialado por cada Subdireccion del
Designacion dependencia en la | Departamento
18 | comite justificacion de la Admlnlstratlyo Juridico, Siempre
evaluador necesidad o en los ple _conformldad con !o
estudios previos en el |nd|c.ado en el estudio
cual se estableceran | Pr€VIO
las personas que
integraran
el
respectivo comite.
o Subdireccion del
19 Comumc}:amon Oficio de Departamento Siempre
al comité comunicacion Administrativo P
evaluador Juridico o en quien
delegue el Alcalde
Subdireccion del
Traslado I Departamento
Propuestas a - Administrativo .
20 | comité Oficio Juridico o en quien Slempre
evaluador. delegue el Alcalde
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

] DATOS O ]
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE | APLICACION
A INCLUIR
Verificacion y
Andlisis de todas las
ofertas presentadas,
Evaluacion de | en |as que se evalGian
21 | las propuestas | |os requisitos Comité evaluador Siempre
habilitantes del sobre
Uno (1).
Traslado
Informe de
Evaluacion a la

22 | Subdireccion del | Oficio Comité evaluador Siempre
Departamento
Administrativo
Juridico
Publicacién  en Subdireccion del
el Secop del| |nforme de Depa_lrt_ame_nto - _

23 . Administrativo Juridico | sjempre
Informe de | Evaluacion 0 en quien delegue el P
Evaluacion

Alcalde
Se recepcionan las
Recepcion de observaciones y/o los
Observaciones | documentos con los | Subdireccion del Siempre que se
al Informe cuales se pretende | Departamento presenten

24 | de Evaluacién y subsanar a través de | Administrativo observaciones

correo  electronico, | Juridico y/o se subsanen

de documentos
subsanando

via fax o documento
escrito.

documentos.

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cddigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION

Departamento Administrativo Juridico

USO GENERAL

Proceso Juridico

Cadigo:M-DJ-PJU-001

Fecha: 07/05/2019

Version: 002

Péagina 77 de 209

SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

. DATOS O ,
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Traslado al _ .
Comité de Subdireccion del
Evaluacién para N Depa_lrt_ame_nto Siempre que se
25 | dar respuesta a Oficio Administrativo presenten
observaciones Juridico observaciones.
de Informe.
Analisis de las Siempre que se
Andlisis de | observaciones presenten
observaciones | presentadas  al observaciones
26 | al informe informe evaluativoy | Comité evaluador ylo  se
evaluativo. de los Subsanen
documentos documentos.
subsanados.
Documento en el que
se dé respuesta
a observaciones, se Siempre que se
indiquesobre los presenten
27 | Respuesta dogumen;os Comité Evaluador. o/bos;ravamones
a observaciones | SU°sanados y - s€ y
establezca la Subsanen
evaluacion documentos.
consolidada de
habilidad.
o Siempre que se
Rem|S|én ala presenten
Traslado Subdireccion del observaciones
28 | Observaciones | Departamento Comité Evaluador y/lo se
Administrativo Subsanen
Juridico documentos.
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA
- DATOS O .
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE | APLICACION
A INCLUIR
Subdireccion del
Audiencia de '[A)gpqrt'amepto
29 | subasta inversa. | Acta de Audiencia ministrativo Siempre
' Juridico y
miembros del
comité evaluador
Resolucion  de Subdireccion del
Adjudicacion o S Departamento _
30 | declaratoria de | Acto Administrativo | Administrativo Juridico | Siempre
desierta. 0 en quien
i : deleaiie ol
Acta de audle.n'ma Y | subdireccion del
de la Resolucion de
i adjudicacién 0 Departamento ;
31 | Publicacion ) Administrativo Juridico | Siempre
declaratoria .
0 en quien delegue el
de desierta Alcalde.
4.4.10.1.2 Analisis explicativo de las diferentes actividades de la seleccién.
1. Previo al inicio de este procedimiento se debe comprobar el cumplimiento a los

requisitos sefnalados en la fase previa, establecidas en el presente manual de
contratacion.

Todas las actuaciones aqui indicadas seran publicadas en el Portal Unico de
Contratacién (SECOP), lo cual debera ocurrir el mismo dia en el que se produzcan
0 a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

. Para cada proceso de subasta inversa se contara con un correo electrénico, que

permita la comunicacién interactiva con los interesados.

Previo a la publicacion de los proyectos de pliegos de condiciones se fijara aviso
electronico de convocatoria publica, sobre el proceso licitatorio que se pretende
adelantar.

Se publicaran por el término de cinco (05) dias habiles, los Proyectos de pliegos
de condiciones, los estudios previos, la ficha técnica en el SECOP y los demas
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documentos pertinentes.

Dentro del término indicado en el numeral anterior los interesados podran
presentar observaciones a los proyectos de pliegos de condiciones y de los demas
documentos publicados, las cuales podran ser presentadas en escrito en las
instalaciones del Municipio de Armenia, o via fax o mediante comunicacion
electronica al correo sefalado para el respectivo proceso.

En cada subasta inversa el Municipio de Armenia, determinara el término
prudencial para analizar las diferentes observaciones presentadas a los proyectos
de pliegos de condiciones y demas documentos.

En el término indicado en el respectivo cronograma o cuando el Municipio de
Armenia lo estime conveniente, dara apertura al proceso de subasta inversa, lo
cual hara mediante acto administrativo, que sera publicado en el SECOP y que
contendra como minimo lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082
de 2015: En la misma fecha en la que se de apertura al proceso de subasta inversa,
el Municipio de Armenia publicara en el SECOP los pliegos de condiciones
definitivos, las respuestas efectuadas a las observaciones presentadas a los
proyectos de pliegos de condiciones, la minuta del contrato que se pretende
suscribir y los formatos e informacion necesaria para que los proponentes
presenten los documentos.

a. El Municipio de Armenia podra expedir adendas hasta el plazo maximo sefalado
en los respectivos pliegos de condiciones, siempre y cuando se cumplan las
condiciones establecidas en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015.

b. Los proponentes deberan presentar los documentos de la oferta dentro del plazo sefialado

en el pliego de condiciones, término que podra ser ampliado de conformidad con lo
establecido en el numeral 4 y 5 del articulo 30, de la ley 80 de 1993, subrogado por el
Articulo 220 del Decreto 019 de 2012 y por el articulo 89 de la ley 1474 de 2011,
respectivamente. Las ofertas deberan ser presentadas en la oficina y ante los funcionarios
gue se indique en el pliego de condiciones y para este caso se tendran en cuenta las
siguientes reglas:

Se presentaran en dos sobres sellados, identificados como sobre uno y sobre dos, el primero
contendra toda la informacion referente al proponente, es decir, los documentos habilitantes
como: informacion financiera, capacidad juridica, experiencia y capacidad organizacional. El
segundo sobre contendra la propuesta inicial del precio ofertado, el cual sera la base para
iniciar la puja dependiendo del menor valor.

Ala fecha y hora sefalada en los pliegos de condiciones se llevara a cabo audiencia de cierre
y apertura de propuestas, en la que se adelantaran las siguientes actividades:
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(i) Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.

(ii) A fin de que se verifique la hora exacta de cierre del proceso, se pondra a la vista de los
asistentes la hora legal colombiana, mediante la utilizacion de un equipo de computo
conectado a Internet. Se declarara cerrado el proceso de seleccién a la hora indicada en los
pliegos de condiciones, tomando como unico parametro la hora legal colombiana.

(iii) Se indicara el numero de propuestas presentadas oportunamente.

(iv) Solo se abrira el sobre uno (condiciones habilitantes) y se dara a conocer a los
asistentes la informacion basica de las ofertas, tales como: Nombre del proponente, niumero
de folios y datos sobre la garantia de seriedad

(v) De todo lo sucedido se levantara un acta que sera firmada por las personas que hayan
intervenido en la audiencia, la cual debera ser publicada en el SECOP.

(vi) El sobre numero dos continuara sellado y solo se dara apertura en la audiencia de la
subasta inversa.

El Alcalde de Armenia o el funcionario competente para el efecto, mediante acto administrativo
designara los miembros que haran parte del comité de evaluacion, a quienes se les debera
notificar de manera personal tal acto administrativo.

Los miembros del comité evaluador rendiran informe escrito sobre el resultado de la
evaluacion, en el que se incluira de ser el caso los documentos que deberan ser subsanados
por uno o varios de los proponentes y los oferentes que contintan habilitados para la subasta
inversa.

9. Del informe de habilitaciéon de los oferentes y de cumplimiento de las condiciones
técnicas se dara traslado mediante la publicacion en el SECOP por el término de hasta
tres (3) dias habiles. En dicho término los proponentes podran presentar observaciones
a los informes de evaluacion, subsanar los documentos requeridos y tendran a
disposicion en la Subdireccion del Departamento Administrativo Juridico del Municipio
de Armenia, las demas ofertas presentadas, para su revision.

10. Si luego de agotado el anterior procedimiento, solo resulta habilitado un proponente,
el Municipio de Armenia podra adjudicar el objeto del contrato a tal proponente, siempre
que su oferta inicial no supere el presupuesto oficial, indicado en el pliego de
condiciones y ajuste su oferta a un descuento minimo, para lo cual la entidad lo invitara
a una negociacion en la que la aplicacion de los principio de economia y transparencia,
obtenga un menor precio, de la oferta inicialmente presentada por parte del unico
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oferente habilitado, cuyo rango de mejora no podra ser inferior al descuento minimo
indicado en el acapite de la oferta econdémica del pliego de condiciones. Si fracasara la
negociacion la entidad declarara desierto el proceso contractual, caso en el cual y si
persiste la necesidad podra reiniciarse nuevamente.

11. Si luego de agotado el procedimiento de revisidon de ofertas existen dos o mas
oferentes considerados como habiles, se procedera a realizar audiencia para la subasta
inversa, de acuerdo con el cronograma establecido en el pliego de condiciones. La
subasta inversa podra darse a través de dos procedimientos: (a) subasta inversa
electronica y (b) subasta inversa presencial.

a. Subasta Inversa Electrénica: Se tendran en cuenta las siguientes condiciones:

En el momento en que el Municipio de Armenia pueda contar con las herramientas
tecnoldgicas suficientes, hara utilizacion de manera preferencial de este sistema de subasta.

e Tiene lugar en linea y para ello se hara uso de plataformas tecnoldgicas.

e Se podran utilizar las plataformas que ponga en uso el SECOP o contratar tal plataforma
con terceros.

e Lo referente a la plataforma tecnolégica debera estar definido y contratada de ser el
caso antes de la publicacién de los pliegos de condiciones definitivos.

e La plataforma debe garantizar la autenticidad y la integridad de los mensajes de datos.

e La subasta se llevara a cabo en la fecha y hora indicada en los pliegos de condiciones
y para su inicio se requiere de la autorizacion del Alcalde de Armenia o su delegado a
la entidad encargada del manejo de la plataforma tecnoldgica.

e Se determinara cuantos postores se encuentran participando de la subasta inversa, de
lo cual se dejara constancia.

e Durante la subasta, el Municipio de Armenia dispondra de una linea telefénica
destinada para los participantes, a fin de poder superar cualquier inconveniente de
orden técnico.

e Se dara apertura al sobre econdémico (sobre dos) y se tomara como precio de arranque
el menor valor ofertado, el cual se dara a conocer a todos los participantes a fin de que
hagan su lance.

e Los proponentes haran sus lances utilizando claves disefiadas por la entidad, a fin de
que no se conozca su identidad.

e Cada lance debera respetar el margen minimo indicado en los pliegos de condiciones.
Los lances que no cumplan con tal margen seran considerados como no validos y el
proponente no podra continuar haciendo lances, por lo que se tendra como su oferta
final el ultimo lance valido.

e Cuando existan dos lances del mismo valor se tendra en cuenta la que haya sido
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enviada primero.

De cada ronda de lances el Municipio de Armenia establecera un orden, comenzando
por el mayor valor y terminando con el menor.

Se dara a conocer a los postores el menor valor ofertado de cada lance.

Si no existen mas lances, se adjudicara el contrato al menor valor ofertado en el ultimo
lance y el Municipio de Armenia dara a conocer el nombre del proponente al que
corresponde tal valor, a quien le sera adjudicado el respectivo contrato.

De lo sucedido en la audiencia se levantara la respectiva acta, cuya decision de
adjudicacién se entendera notificada en estrados, esto es, en la misma audiencia de
subastainversa.

Ademas del acta contentiva de la subasta inversa, el Municipio de Armenia, expedira
la correspondiente resolucién de adjudicacién, que debera contener como minimo: (i)
El nombre del adjudicatario y el objeto del contrato adjudicado, (ii) El valor por el cual
se adjudica el contrato, (iii) La constancia de notificacion en estrado y la constancia de
no proceder contra tal acto recurso alguno, (vi) Los demas aspectos que se consideren
pertinente.

b. Subasta inversa presencial:

Se llevara un registro de asistentes a la audiencia publica de subasta inversa.

El Alcalde del Municipio de Armenia, o su delegado designara el secretario de la
audiencia, quien sera el encargado de moderarla, de lo cual se dejara la respectiva
constancia.

La audiencia debera iniciar a la hora indicada en los pliegos de condiciones, la cual sera
verificado mediante la utilizacion de la hora legal colombiana puesta a disposicién de
los oferentes, a través de un equipo de computo conectado a Internet y a su vez.

A cada uno de los asistentes se le entregara sobres y formularios para la entrega de
cada uno de sus lances, en el que indicaran solamente el valor del lance o la
manifestacion clara de no hacer mas lances.

Se dara apertura al sobre econémico (sobre dos) y se tomara como precio de arranque
el menor valor ofertado, el cual se dara a conocer a todos los participantes a fin de que
hagan sus lances.

Una vez dado a conocer el menor valor de las ofertas iniciales (sobre dos), los
proponentes procederan a realizar sus lances dentro del término concedido por el
secretario de la audiencia, utilizando para ello los sobres y formularios suministrados
por el Municipio de Armenia.

Quien no haga lances en la primera opcién dada en la audiencia, no podra hacerlos
posteriormente, y en consecuencia, se tomara como oferta final el valor ofertado en el

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cddigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION
USO GENERAL

Departamento Administrativo Juridico
Proceso Juridico

Cadigo:M-DJ-PJU-001

Fecha: 07/05/2019

Version: 002

Péagina 83 de 209

sobre dos.

Hechos los correspondientes lances, el secretario los ordenara de manera descendente

iniciando por el mayor valor del lance y dara a conocer unicamente el menor valor de

los lances.

Cada lance debera respetar el margen minimo indicado en los pliegos de condiciones,

puesto que los lances que no cumplan con tal margen seran considerados como no
validos y el proponente no podra continuar haciendo lances, por lo que se tendra como

su oferta final el ultimo lance valido.

adelantando el procedimiento indicado.

Mientras existan lances que mejoren la ronda inmediatamente anterior, se continuara

Si no existen mas lances, se adjudicara el contrato al proponente que haga el mayor

descuento porcentual en el ultimo lance y el Municipio de Armenia, dara a conocer el
nombre del proponente al que corresponde tal valor, a quien le sera adjudicado el

respectivo contrato.

De lo sucedido en la audiencia se levantara la respectiva acta, cuya decision de adjudicacion

se entendera notificada en estrado, esto es, en la misma audiencia de subastainversa.

Ademas del acta contentiva de la subasta inversa, el Municipio de Armenia expedira la

correspondiente resolucién de adjudicacion que debera contener como minimo: (i) El
nombre del adjudicatario y el objeto del contrato adjudicado, (ii) El valor por el cual se
adjudica el contrato, (iii) La constancia de notificacién en estrado y la constancia de no
proceder contra tal acto recurso por alguno. (iv) Los demas aspectos que se consideren

pertinentes.

Tramite de compra por acuerdo marco de precios para adquisicion de bienes y servicios de

caracteristicas técnicas uniformes:

Este tramite podra ser utilizado por el Municipio de Armenia, para lo cual adelantara las

siguientes actividades:

1. Previo al inicio de cualquier proceso de seleccion para la adquisicidn de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes, se verificara en el catadlogo de acuerdos
marco de precios publicado por Colombia Compra Eficiente, si existe acuerdo marco
vigente con el que se pueda suplir la necesidad de la administracion.

2. Establecido la existencia del acuerdo marco, se analizara la pertinencia de adelantar tal
procedimiento o adelantar subasta inversa, de lo cual se dejara constancia en los

respectivos estudios previos y el respectivo simulador.

3. Si resultare pertinente, el Municipio a través de la Subdirecciéon del Departamento
Administrativo Juridico o en quien delegue el Alcalde, adelantara las actividades
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necesarias y solicitara en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la respectiva
cotizacion de la necesidad a satisfacer, para lo cual estan obligados a cotizar todos los
proveedores que suscriben el Acuerdo Marco de Precios.

4. Una vez vencido el término para cotizar, el Municipio de Armenia analizara cada uno de
las cotizaciones y verificara que la de menor valor cumpla con la necesidad descrita, caso
en el cual iniciara el evento de orden de compra en los términos establecidos en el
Acuerdo Marco y la Guia.

4.4.10.1.3 Tramite de adquisicion a través de bolsa de productos de bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

El Municipio de Armenia adelantara las siguientes actividades:

1. Previo al inicio de este procedimiento se debe comprobar el cumplimiento a los
requisitos sefialados en la fase previa, establecidas en el capitulo II, del Titulo IV, de
este manual de contratacién, analizando en este caso concreto las ventajas del
proceso con respecto a la subasta inversa o al acuerdo marco.

2. El Municipio de Armenia tendra en cuenta que el certificado de disponibilidad
presupuestal para el respectivo proceso debera incluir: (i) El valor del contrato de
comision, (ii) El valor del contrato de operacion que por cuenta del Municipio de
Armenia llegue a celebrar el comisionista de bolsa, (iii) El valor de las  garantias,
(iv) Los demas pagosque de  acuerdo con el reglamento de la
bolsa deban hacerse.

3. Para que el Municipio de Armenia pueda adelantar este procedimiento se requiere
que las bolsas de productos hayan estandarizado, tipificado, elaborado y actualizado
un listado de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes que puedan ser
adquiridos por las entidades estatales?’.

La seleccion del comisionista de bolsa se hara de acuerdo con el procedimiento interno
aplicable en la bolsa de productos, el cual debe ser competitivo.

4.4.10.2 Seccion Il - Procedimiento para la Contratacion de Menor Cuantia

4.4.10.2.1 Procedimiento de Menor Cuantia.

Es el procedimiento mediante el cual el Municipio de Armenia, formula publicamente mediante
un procedimiento de términos abreviados una convocatoria para que, en condiciones de

47 Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.2.16
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igualdad, los interesados manifiesten su intencién de participar y se seleccione entre las
ofertas presentadas por quienes hayan sido favorecidos con tal derecho, la mas favorable
para los intereses del Municipio de acuerdo con los pliegos de condiciones.

4.4.10.2.2 Actividades y responsables dentro del procedimiento de Menor Cuantia:

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION

INCLUIR

Debe estar
precedido de los

documentos de la Subdireccion del

fase previa y cumplir | Departamento
Estructuracion | con el contenido | AdMinistrativo _
1 Proyecto  de | minimo sefialado en | JU"1dicO o en ) Siempre
Pliegos el Articulo | Quien delegue el (la)
2.21.1.2.1.3 y | Alcalde (sa)
Municipal.

2212121 del
Decreto 1082 de

2015.
Subdireccion del
Departamento
Contener los | Administrativo
AVISO de requisitos ml'ni,mos Juridico o
2 convocatoria del Articulo Depz_art_amepto Siempre
Publica 22.1.1.2.1.2 del Afjmlnlstratlvo de
Decreto 1082 | Bienes y
de 2015. Suministros, segun
delegacion del
Alcalde (sa)
Municipal.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Se debe publicar
junto con los
estudios previos,
especificaciones
técnicas,
Publicacion del | convocatoria publica, | Subdireccién del
5 | Proyectode ficha técnica y demas | Departamento Siempre
Pliego de documentos previos | Administrativo
Condiciones. del proceso. Publicar | Juridico
de acuerdo a lo
establecido en el
articulo 2.2.1.1.1.7.1
del Decreto 1082 de
2015.
Dentro de los cinco
dias establecidos | Subdireccion del Siempre que se
4 Recepcién  de paralapubllcac@n de | Departamento presenten
Observaciones | Proyectos de Pliegos Adrplplstratlvo observaciones.
a los Proyectos N de | Juridico
de pliegos  y Copo!luone,s, pueden
demas reC|b|r, .(V|a correo
documentos electronico, fax o
presentados. documental)
cualquier
observacion
presentada

Candiciones
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Mediante oficio o via
correo electronico se
Traslado envian las _ y
Andlisis ’ observaciones Subdireccion del | gio e que se
5 respuestas de | presentadas a los 232?;22?§$8 presenten
Observaciones | proyectos de pliegos - observaciones.
de condiciones, para Juridico
que se proyecte su
respuesta.
Respuesta Despacho en donde
observaciones | o el aue se establecio 1a| siempre que
6 presentadas a . N €1 QUE | condicion, requisito | ge hayan
los proyectos de s€ ewdenuen‘ s | o clausula que es presentado
pliegos de | eSPUestas emitidas. | objeto de | gpservaciones.
condiciones. observacion
Incluyendo las
modificaciones Siempre. Salvo
Estructuracion generadas por las Subdireccion del en los casos en
7 de Pliegos de respuestas a las | Departamento qgue no se
condiciones observaciones a | Administrativo decida dar
definitivos. los proyectos de Juridico. apertura al
Pliegos de proceso de
Condiciones. seleccion.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Cuando el valor
Deben ser minimo del
tres manifestaciones Contrato sea
Recepcion de | Y adjuntar los | Subdireccion del inferior a US
8 Solicitud de documentos Departamento $125.000, seguln
Limitacién a indicados  en el | Administrativo tasa de cambio
MIPYMES. Articulo 2.2.1.2.4.2.4 | Juridico. del Ministerio de
del Decreto 1082 de Industria Yl
2015. Comercio
ublicada cadal
dos afios.
icié Siempre. Salvo
E:t%edlmon de Resolucion. (Se debe | Subdireccion del en |02 casos en
9 administrativo | incluir la convocatoria Departamento que no se decida
de Apertura del | @ MIPYMES de ser el Adr,nl_nlstratwo dar apertura al
Proceso de | Caso). Juridico. proceso de
Seleccion. seleccion.
Se debe publicar
junto con el acto
administrativo de
apertura, la respuesta a Siempre. Salvo
las observaciones, las _ . en los
Publicacion del | especificaciones Subdireccion del casos en que no
10 Pliego de técnicas, la minuta de Depa.lrt_ame.nto se decida dar
condiciones contrato, N el Adr,nl_nlstratlvo apertura al
definitivo. presupuesto oficial y los | Juridico
demés documentos que proceso  de
requieran los seleccion.
proponentes  para la

estructuracion de la
oferta.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
En un término no
mayor a tres (3) dias
Manifestacion | habiles siguientes al Subdireccion del
deinterésde | acto de apertura se| o oo mento .
11 participar en el hara inscripcion de Administrativo Siempre.
proceso de interesados. (Articulo Juridico
seleccion. 2.2.1.2.1.2.20,
numeral 1, Decreto
1082 de 2015).
Si la entidad estatal
recibe mas de diez
(10) manifestaciones
de mteres puede Subdireccion del
Sorteo de continuar el proceso o Departamento
12 | Consolidacion | hacer un sorteo para | . ativo Siempre
de oferentes seleccionar maximo Juridico
diez (10) interesados
con quienes
continuara el Proceso
de Contratacion
Dentro del término
sefialado en los
Presentacion de | Pliegos de
Observaciones | Condiciones, se
deben recibir (via . .
| . ( Subdireccion del _
;:orreo Ole ectronlc?, Departamento Siempre que se
ax o documenta - )
13 oL )| Administrativo presenten
cuaiquier Juridico observaciones.

Recepcion  de
observaciones a
los pliegos
definitivos.

observacion
presentada al Pliego
de condiciones
definitivo.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion del
Mediante oficio o via | Departamento
correo electrénico se | Administrativo
envian las | Juridico remite a la | Siempre que
Traslado para | Observaciones Secretaria 0| se
analisis y presentadas a los | Departamento presenten
14 respuestas  de | Pliegos de Administrativo en el | observaciones a
observaciones | condiciones cual se haya | los pliegos
definitivos, para que | establecido el | definitivos.
se proyecte su | requisito, clausula o
respuesta. condicibn que es
objeto de
observacion.
Secretaria de
Despacho 0
Respuesta Departamento
observaciones Administrativo en ..
Documento en el que .| Siempre gque
presentadas a . . donde se establecio
15 . se evidencien las . .| se hayan
los pliegos de " la condicion, requisito
. respuestas emitidas. . presentado
condiciones o clausula que es :
L . observaciones.
definitivos. objeto de
observacion.
Publicacion Documento que o Siempre que
respuestas a contiene las [S)ubdlrecmon del se hayan
epartamento
16 |las respueste_\s a las AdrFr)ﬂnistrativo presentado
observaciones | Observaciones Juridico observaciones
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Siempre que las
Documento en observaciones
qUte " se Subdireccion del presentadas a
establecen Departamento los pliegos de
17| cambios a los | Adenda. Adrp:winistrativo condiciones
pliegos Juridico generan cambio
definitivos. en los mismos.
Recepcion  de Subdireccion del
18 ofertas  dentro | Formato de recepcién Departamento si
del plazo | de ofertas. Administrativo ‘empre.
sefalado. Juridico
Subdireccion del Siempre que se
Depe.lrt.amepto hayan
Audienciade Admlplstratlvo presentado
Cierre Proceso Juridico. Deben | ofertas. Sin no
19 |y Aperturadel | acta participar en esta| hay ofertas, se
sobre  No. 1 audiencia debe proceder a
(No incluye funcionarios O | declarar desierto
oferta contratistas que | el proceso
econdémica). participaron en la| mediante  acto

etapa previa

administrativo.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Acto  administrativo.
El comité evaluador
se designara
mediante acto Subdireccion del
administrativo en | Departamento
el cual se | Administrativo
estableceran las | Juridico. Deben
personas que | hacer parte del
integraran el | mismo funcionario o
Designacion respectivo comité, | contratistas  con
20 | comité previa conocimiento Siempre
evaluador recomendacion  de | técnico,
las personas idéneas | administrativo,
por parte del | financiero vy juridico.
Secretario de | De ser posible haran
Despacho-Director parte del mismo
de Departamento | quienes intervinieron
Administrativo de | en la fase previa.
donde surgi6 la
necesidad de
contratacion.
e Subdireccion del
Notificacion a
21 o Oficio de | Departamento
comité - ) .
evaluador notificacion Adr,nl_nlstratlvo Siempre
Juridico
;raslado | Subdireccién del
ropuestas a - Departamento .
22 | comité Oficio Adr&inistrativo Siempre
evaluador. Juridico
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Verificacion y Analisis
Evaluacion de de todas las ofertas Comité evaluador | Siempre
23 | |as propuestas | Presentadas
evaluador.
Traslado
Informe de
Evaluacion a
24 |12 Secretaria o g Comité evaluador
Departamento Siempre
en quese esté
tramitando el
proceso
Publicacion  en Subdireccion del
25 el Secop del| |nforme de | Departamento Siempre
Informe  de | Eyaluacion Administrativo
Evaluacion Juridico
Recepcion de . .
Observaciones | Se recepcionan a Subdireccion del Siempre que se
26 | al Informe de través de correo | Departamento presenten
Evaluacion vy | electronico, via fax o Adr,n|_n|strat|vo observaciones.
de documentos | documento escrito. | Juridico
subsanando
Traslado al Subdireccion del
Comité de| i
-7 | Evaluacion para Oficio Departamento ;'gggrtee n(Jue se
dar respuesta a Administrativo observaciones
Juridico '

observaciones
de Informe.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Analisis de las ;

Analisis . de observaciones Slempreque se
gg | Observaciones |, eqentadas al | Comité evaluador resente
al informe informe evaluativo y pres

evaluativo. d n observaciones
e los documentos y/o se subsanen
subsanados. documentos
Documento en el que
se de
Respuesta a
observaciones, se Siempre que se
indique sobre los presenten
29 | Respuesta a documentos Comité Evaluador. observaciones
observaciones | subsanados y y/lo se
se establezca la subsanen
evaluacion documentos.
consolidada de
habilidad.
Remision a la )
Secretaria 0 Siempre que se
Traslado Departamento . presenten
30 Observaciones | Administrativo  en Comité Evaluador observaciones
que se esté y/o se subsanen
tramitando el documentos.
proceso.
Subdireccion del
Resolucion de Departamento
31 | Adjudicacién o | Acto Administrativo Siempre

declaratoria de
desierta.

Administrativo

Juridico o en quien
delegue el Alcalde
Municipal.

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cddigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION Cédigo:M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha: 07/05/2019

Departamento Administrativo Juridico V?r§'0”3 002
Proceso Juridico Pagina 95 de 209

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Departamento
Resolucion de | Administrativo
32 | Publicacién adjudicacion o |subdireccion  del | Siempre
declaratoria de | Juridico o en quien
desierta delegue el Alcalde
Municipal.

4.4.10.2.3 Analisis explicativo de las diferentes actividades de la selecciéon del

proceso de Menor Cuantia.

Para determinar la menor cuantia del Municipio de Armenia, se tendra en cuenta su
presupuesto anual, el valor del salario minimo de cada anualidad y el cuadro de
cuantias que hace parte del presente manual de contratacion.

. Previo al inicio de este procedimiento se debe comprobar el cumplimiento a los

requisitos sefialados en la fase previa, establecida en este manual de contratacion.

Todas las actuaciones aqui indicadas seran publicadas en el Portal Unico de
Contratacion (SECOP), lo cual debera ocurrir el mismo dia en el que se produzcan o
a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

Para cada proceso de menor cuantia se dispondra de correo electronico que permita
la comunicacion interactiva con los interesados.

Previo a la publicacién de los proyectos de pliegos de condiciones se fijara aviso
electrénico de convocatoria publica, sobre el proceso licitatorio que se pretende
adelantar.

Se publicaran por el término de cinco (05) dias habiles los proyectos de pliegos de
condiciones, los estudios previos, el analisis del sector, las especificaciones técnicas
y los demas documentos pertinentes en el SECOP.

Dentro del término indicado en el numeral anterior los interesados podran presentar
observaciones a los proyectos de pliegos de condiciones y de los demas documentos
publicados, las cuales podran ser presentadas en escrito presentado en las
instalaciones del Municipio de Armenia, o via fax o mediante comunicacién electrénica
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al correo indicado para el respectivo proceso.

8. El Municipio de Armenia determinara en los pliegos de condiciones de cada proceso
de menor cuantia, el término prudencial para analizar las diferentes observaciones
presentadas.

9. En el término indicado en el respectivo cronograma o cuando la entidad lo estime
conveniente, dara apertura al proceso de menor cuantia, lo cual hara mediante acto
administrativo que sera publicado en el SECOP y que contendra como minimo lo
sefalado en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015:

10.En la misma fecha en la que se de apertura al proceso de menor cuantia, el Municipio
de Armenia publicara en el SECOP los pliegos de condiciones definitivos, las
respuestas a las observaciones presentadas a los proyectos de pliegos de
condiciones, la minuta del contrato que se pretende suscribir y los formatos e
informacion necesaria para que los proponentes presenten sus ofertas.

11.Las modificaciones que se produzcan a los pliegos de condiciones definitivos se haran
mediante adendas y no podran incluir modificaciones de caracter sustancial. Las
adendas podran ser expedidas hasta el plazo maximo sefalado en los pliegos de
condiciones, siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el numeral 4 y 5 del
articulo 30, de la ley 80 de 1993, subrogado por el Articulo 220 del Decreto 019 de
2012 y por el articulo 89 de la ley 1474 de 2011 .

12.En un término no mayor a tres (3) dias habiles siguientes a la apertura del Proceso
de seleccidn, los interesados podran manifestar su interés, para lo cual tendran en
cuenta las siguientes reglas:

a. La manifestacion de interés se realizara en el formato disefiado para tal efecto
por el Municipio de Armenia.

b. En cada proceso de seleccion se indicara en los pliegos de condiciones el
mecanismo apropiado para que los interesados manifiesten su interés.

c. En caso de que se inscriban mas de diez interesados, el Municipio de Armenia
podra programar audiencia de consolidacion de oferentes, que se adelantara
bajo el siguiente procedimiento:

i. Se llevara un registro de asistentes de la audiencia.

ii. Se designara el secretario de la audiencia, quien sera el encargado de
moderarla, de lo cual se dejara la respectiva constancia.
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iii. Ala hora sefialada en los pliegos de condiciones se iniciara la audiencia.

iv. No sera obligatoria para los interesados la asistencia a esta audiencia.

v. Se indicara el numero de inscritos.
vi. Elsorteo se hara conforme las reglas que sefiale el pliego de condiciones.
vii. De lo sucedido en la audiencia se levantara la respectiva acta, en donde

constara el nombre de los diez seleccionados que pueden presentar
oferta.

13.Los proponentes seleccionados en la correspondiente audiencia, o quienes hayan
manifestado inicialmente su interés en participar del proceso, cuando el numero de
inscritos haya sido inferior a diez (10) deberan presentar sus ofertas dentro del
término sefalado en los pliegos de condiciones. Las ofertas en los procesos de menor
cuantia deberan ser presentadas en la oficina y ante los funcionarios que se indique
en el respectivo pliego de condiciones.

14.

Ala fecha y hora sefalada en los pliegos de condiciones, el Municipio de Armenia

llevara a cabo audiencia de cierre y apertura de propuestas, en la que se adelantaran
las siguientes actividades:

a.

b.

Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.

A fin de que se verifique la hora exacta de cierre del proceso, se pondra a la
vista de los asistentes la hora legal colombiana, mediante la utilizacion de un
equipo de computo conectado a Internet. Se declarara cerrado el proceso de
seleccion a la hora indicada en los pliegos de condiciones, tomando como unico
parametro la hora legal colombiana.

Se indicara el numero de propuestas presentadas oportunamente.

Se abriran los sobres de acuerdo con lo que se indique en el pliego de
condiciones y se dara a conocer a los asistentes la informacion basica de las
ofertas, tales como: Nombre del proponente, numero de folios, valor de la oferta
y datos sobre la garantia de seriedad.

De todo lo sucedido se levantara un acta que sera firmada por las personas que
hayan intervenido en la audiencia, la cual debera ser publicada en el SECOP.

15. El Alcalde del Municipio de Armenia o el Secretario o Director de Departamento
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Administrativo en quien se haya delegado la competencia, mediante acto
administrativo designara los miembros que haran parte del comité de evaluacién, a
quienes se les debera notificar de manera personal tal acto administrativo.

16. Los miembros del comité evaluador rendiran informe escrito sobre el resultado de la
evaluacion, en el que se incluira de ser el caso los documentos que deberan ser
subsanados por uno o varios de los proponentes y la recomendacion de adjudicacion
o de declaratoria de desierta.

17. Del informe de evaluacion se dara traslado mediante la publicacién en el SECOP por
el término minimo de tres dias habiles. En dicho término los proponentes podran
presentar observaciones a los informes de evaluacion, subsanar los documentos
requeridos y tendran a disposicion en la dependencia establecida en el pliego de
condiciones las demas ofertas presentadas, para su revision.

18. La adjudicacién de los procesos de menor cuantia adelantados por el Municipio de
Armenia, tendran lugar a través de acto administrativo, en donde en el mismo acto o
en documento anexo se dara respuesta a las observaciones presentadas por los
proponentes a los informes evaluativos. Sin embargo, si el Municipio lo estima
conveniente podra llevar a cabo la adjudicacion de los procesos de menor cuantia en
audiencia publica, caso en el cual se tendran en cuenta las indicaciones establecidas
en el articulo 48, numeral 17, del presente manual de contratacion.

19. La resolucion de adjudicacion sera notificada de manera personal al proponente
favorecido y comunicada mediante la publicacion en el SECOP a los demas
proponentes.

4.4.11 Subcapitulo lll - Contratos para la Prestacion de Servicios de salud

4.4.11.1 Procedimiento para la contratacion de la prestacion de servicios de
salud.

El tramite para la contratacién de prestacion de servicios de salud, se adelantara en la forma
establecida en el presente manual para la contrataciéon de menor cuantia, pero en todo caso
sera una condicion de habilidad dentro del proceso de seleccidn estar inscrito en el registro
que para tal efecto lleve el Ministerio de Salud y Proteccion Social, o quien haga sus
veces*® Para este tipo de procesos no sera exigible la inscripcion en el registro Unico de

48 Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.2.21
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proponentes, de conformidad con lo dispuesto en el inciso 2 del articulo 6 de la ley 1150 de
2007, modificado por el articulo 221 del Decreto 019 de 2012.

4411.2 Seccion lll - Declaratoria de Desierta de la Licitacion

4.4.11.2.1 Procedimiento en caso de declaratoria de desierta de la licitacion publica.

Cuando haya sido declarado desierto el proceso de licitacion publica y el Municipio de
Armenia, aun cuente con la necesidad de suscribir el respectivo contrato y no se decide
adelantar un nuevo proceso de licitacion publica, se sujetard al procedimiento de menor
cuantia regulado en el presente manual 4° y tendra en cuenta las siguientes particularidades:

1. El acto de apertura del proceso debera emitirse dentro de los cuatro (04) meses
siguientes a la fecha de la declaratoria de desierta de la licitacién y su objeto debera
ser el mismo de la licitacion publica. Si no se inicia dentro de este periodo o se trata
de un objeto diferente, se debera acudir a un nuevo proceso de licitaciéon publica.

2. En este proceso no existira ni inscripciéon de proponentes (manifestacion de interés), ni
audiencia de consolidacion de oferentes, por lo tanto, podran presentar ofertas todos los
interesados que lo consideren pertinente.

4.4.11.3 Seccion IV - Adquisiciéon de Productos de Origen o Destinaciéon Agropecuarios

4.4.11.3.1 Procedimiento para la adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria.

El tramite para la adquisicién de productos de origen o destinacién agropecuarias, se adelantara en
la forma establecida en el presente manual de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion a través de bolsas de productos y en
especial en lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.2.23 del Decreto 1082 de 2015.

4.4.12 Subcapitulo Il - CONCURSO DE MERITOS

4.4.12.1 Procedimiento para el Concurso de Méritos.

Cuando el objeto del contrato a suscribir sea de consultoria, entendiendo como tal, los definidos en el
numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, se adelantara procedimiento de seleccion de concurso
de méritos.

En los concursos de méritos el Municipio de Armenia podra acudir a: (i) Sistema de concurso abierto,
o (ii) Sistema de concurso con precalificacion.

43 Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.2.22
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PARAGRAFO PRIMERO. CONSULTORIAS CON VALOR INFERIOR AL DIEZ POR CIENTO DE
LA MENOR CUANTIA: Cuando el valor del contrato de consultoria a celebrarse sea igual o inferior
al 10% de la menor cuantia establecida para el Municipio de Armenia, la seleccién del consultor se hara
de acuerdo con el trdmite establecido para minima cuantia.

PARAGRAFO SEGUNDO. PROYECTOS DE ARQUITECTURA: Cuando se trate de disefios
arquitectonicos o de proyectos de arquitectura, el tramite del proceso del concurso de méritos se
adelantara con base en el Decreto 2326 de 1995, o de la norma que lo modifique, aclare o adicione®.

4.4.12.2 Normas generales aplicables a los concursos de méritos.

Tanto en el sistema de concurso abierto, como de concurso con precalificacion se tendra en
cuenta lo siguiente:

En la fase previa, ademas de dar cumplimiento a los diferentes tramites sefialados en este
manual de contratacion se aplicara lo sefialado a continuacion:

a. Se definiran por parte del Municipio de Armenia los resultados que se pretenden
obtener de la respectiva consultoria, es decir, delimitar el objeto del contrato.

b. La descripcidén detallada de los servicios requeridos y de los resultados y productos
esperados: Lo cual consiste en definir de manera clara cada una de las obligaciones
que haran parte del respectivo contrato de consultoria.

c. Elcronograma de la ejecucion del contrato: Esto es, establecer en primer lugar el plazo
de ejecucion del contrato de consultoria y a su vez definir cronolégicamente cada una
de las etapas que deberan ser desarrolladas por el consultor.

44123 Comités asesores.

En todo concurso el Municipio de Armenia podra contar con un comité asesor, para lo cual
tendra en cuenta lo siguiente:

a. Podra estar integrado por personal de planta del Municipio de Armenia con relacion
legal y reglamentaria o por contratistas, caso en el cual tal actividad debera estar
contenida dentro de sus obligaciones contractuales. En ambos casos se debe tener

50 Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.3.2 Inciso 2
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en cuenta el perfil profesional y la idoneidad del respectivo miembro.

El nUmero de miembros de los comités asesores sera siempre plural e impar.

b. El comité brindara asesoria al Municipio de Armenia en: (i) El proceso de seleccion, (ii)
En el disefio y elaboracién de los proyectos de pliegos de condiciones, (iii)) En el
proceso de evaluacién y calificacion de las ofertas vy, (iv) En la verificacion de la oferta

economica ubicada en el primer lugar.

4.4.13 Subcapitulo Il

4.4.13.1 Seccionl - Concurso Abierto

4.4.13.1.1 Sistema de Concurso Abierto.

En el sistema de concurso abierto se invita de manera publica y a través de los medios
tecnolégicos (SECOP) a quienes quieran presentar oferta para realizar la consultoria
correspondiente. El concurso abierto sera desarrollado de la siguiente manera:
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR

Debe estar precedido
de los documentos de

la fase previa y cumplir | sypdireccion  del

., con el contenido
Estructuracion o . Departamento
minimo sefialado en el | Administrativo

Articulo 2.2.1.1.2.1.3 ¥ | jyridico o en quien
2212121 del | delegue el (la)
Decreto 1082 de 2015 | Alcalde(sa)
adicionado  por el | pmunicipal.
Decreto 392 de 2018.

1 Proyecto de
Pliegos

Siempre

Contener los requisitos | Subdireccion  del
Aviso de minimos del Articulo | Departamento
convocatoria Pablical 2.2.1.1.2.1.2 del | Administrativo

Decreto 1082 de 2015. | Juridico 0
Departamento

Siempre

Se debe publicar junto
con los estudios
previos,
especificaciones
técnicas, convocatoria
publica, ficha técnica y
Publicacién del | demés documentos
3 Proyecto de Pliego | previos del

de Condiciones. proceso. Publicar de
acuerdo a lo
establecido en el
articulo 2.2.1.1.1.7.1
del Decreto 1082 de
2015 adicionado por el
Decreto 392 de 2018.

Subdireccion del
Departamento
Administrativo
Juridico

Siempre
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Dentro de los cinco
dias establecidos para
la  publicacion de
Recepcion de proyectos de Pliegos | g pdireccion
Observaciones de Condiciones, | g Siempre que
4 | 0s proyectos de pueden recibir - (via | pepartamento se presenten
pliegos y demas correo electronico, fax | Agministrativo observaciones
documentos 0 documental) | jridico '
presentados. cualquier observacion
presentada a los
Proyectos de Pliegos
de Condiciones.
Subdireccion
. - | del
Mediante oficio o via Departamento
corr,eo electronico se Administrativo
envian las Juridico remite :
Traslado y Andlisis | observaciones documentos a Siempre que
5 respuestas de | presentadas a los dependencia se presenten
Observaciones proyectos de pliegos donde e observaciones.
de condiciones, para establecié  la
que se proyecte su condicién
respuesta. objeto de
observacion
Secretaria de|
Despacho 0
Respuesta Departamento _
observaciones Documento en el que | Administrativo e Slempre que
6 |presentadasalos |se evidencien las | donde se S€ hayan
establecio |l Presentado

proyectos de Pliego

de condiciones.

respuestas emitidas.

condicion, requis
0 clausula que
objeto
observacion.

de

ito
es

observaciones.
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Incluyendo las Siempre.
Estructuracion de modificaciones Subdireccion Salvo  en  los
: generadas por las | del
Pliegos de casos en que
7 o respuestas a las | Departamento .
Condiciones . - ) no se decida
definitivos observaciones a Administrativo dar apertura al
' los proyectos de Pliegos | Juridico
de Condiciones. procesg de
seleccion.
Cuando el
valor del
Deben ser minimo tres contrato  sea
Recencioh 4ol Manifestaciones y | Subdireccién inferior a US
Solici?ud de adjuntar los | del $12?-000’
8 | Limitacion o documentos indicados | Departamento segun tasa de
MIPYMES en el Articulo | Administrativo cambio  del
' 2.2.1.2.4.2.4 del | Juridico. Ministerio  de
Decreto 1082 de 2015. Industria 'y
Comercio
publicada cada
dos afios.
Siempre. Salvo
Expedicion de acto . Subdireccion en los casos
. . Resolucién. (Se debe
administrativo  de | . . . del en que no
incluir la convocatoria a :
9 Apertura del Departamento se decida
MIPYMES de ser el - .
Proceso de caso) Administrativo dar apertura
Seleccion. ' Juridico al Proceso de
seleccion.
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Se debe publicar junto
con el acto
administrativo de
apertura, la respuesta Siempre_ Salvo
Publicacién del f;slas egﬁj;’;ivfjc'?o”ne; Subdireccion  del | © qltj)(: e
10 |Pliegode técnicas, la minuta de | Departamento se decida
condiciones contrato e| | Administrativo
definitivo ’ = Juridico dar apertura
: presupuesto oficial y al proceso de
los demas documentos seleccion.
gue requieran los
proponentes para la
estructuracion de la
oferta.
Dentro del término
sefialado en los
Pliegos de
Condiciones, se deben | Subdireccion
Recepcion de | recibir (via correo | del Siempre que
11 | observaciones a los | electrénico, fax o | Departamento se presenten
pliegos definitivos. | documental) cualquier | Administrativo observaciones.
observacion Juridico

presentada al Pliego
de condiciones
definitivo.
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion  del
Departamento
Mediante oficio o via | Administrativo
correo electrénico se | Juridico remite  a | siempre que
Traslado para envian las | & Secretaria 0 | se presenten
anlisis y | observaciones Departamento observaciones
12 | respuestas de | presentadas a los | Administrativo en |5 |os
observaciones pliegos de condiciones | € cual se haya pliegos
definitivos, para que se | establecido el| definitivos.
proyecte su respuesta. | "équisito, clausula
o condicion que es
objeto de
observacion.
Secretaria de
Despacho o
Respuesta Departamento
observaciones Documento en el que Administrativo en | Siempre que
13 p;esentadas a los se  evidencien las donde ng, se hayan
pliegos de respuestas emitidas. estaplggo la . presentaqlo
condiciones condicion, requisito| observaciones.
definitivos o clausula que es
objeto de
observacion.
o Documento gue | Subdireccién del | Siempre que
Publicacion .
contiene las | Departamento se hayan
14 | respuestas a L .
las observaciones respuesta_ls a las Adr,nl_nlstratlvo presentaqlo
observaciones Juridico observaciones
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Siempre que
las
Documento en que gglbdireccién observztalc(ijones
15 s¢€ establecen Adenda Departamento Fres?n ° aza
cambios @ los | Administrativo NS
pliegos definitivos. e condiciones
Juridico generan
cambio en los
mismos.
La Subdireccion Es
del Departamento discrecional,
Adr,ninistrativo por lo
Juridico o en quien tanto solo se
Audiencia de de'egl%e el Alcalde llevara a cabo
16 | Discusion de Audiencia publica Mun_lc_lpal. Deben cuando en el
riesgos. part,mpgr en esta pliego de
audlgncg condiciones se
funC|onar_|os haya
0 contratistas que considerado
participaro_n en la su pertinencia.
etapa previa.
Subdireccion
Recepcion de del
Formato de .
17 | ofertas dentro del - Departamento Siempre.
~ recepcion de ofertas. - .
plazo sefalado. Administrativo
Juridico
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Siempre que
Subdireccion  del | ¢ hayan
presentado
Departamento .
- . ofertas. Sin no
. . Administrativo
Audiencia de Cierre . hay ofertas
Juridico.  Deben
Proceso y Apertura articipar en esta presentadas
18 |de Ofertas. (No |Acta participa se debe
. audiencia
incluye apertura de . . proceder a
o funcionarios o]
sobre economico). . declarar
contratistas que )
- desierto el
participaron en la
) proceso
etapa previa .
mediante acto
administrativo.
Acto administrativo. El | Subdireccion del
comité evaluador se | Departamento
designara  mediante | Administrativo
acto administrativo en | Juridico. = Deben
el cual se estableceran | hacer parte
las  personas que | del mismo,
integraran el respectivo | funcionarios o]
_ B | comité, previa | contratistas ~ con
19 | Designacion comite | recomendacion de conocimiento Siempre
evaluador las personas | técnico,
idoneas por parte del | administrativo,
Secretario de | financiero y
Despacho o Director | juridico. De ser
de Departamento | posible, haran
Administrativo de | parte del mismo
donde surgio la | quienes
necesidad de | intervinieron en la

contratacion.

fase previa.
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR

Subdireccion

ificacio del
Notificacién a - . .
20 comité evaluador Oficio de notificacion Depellrt'ame.nto Siempre
Administrativo

Juridico
Subdireccion
Traslado del
21 | Propuestas al Oficio Departamento Siempre
comité evaluador. Administrativo
Juridico
Verificacion y
Evaluacion de las Andlisis de todas las o :
Comité evaluador | Siempre
2o | propuestas ofertas  presentadas

evaluador.

Documento contentivo
Informe de | del informe de
evaluacion (No | evaluacion de cada

23 |incluye evaluacion | Un@ de las ofertas | comité evaluador | Siempre

econdémica de la | Presentadas,
oferta). incluyendo, de ser el

caso, solicitud de
subsanabilidad.

Traslado Informe de
Evaluacion a la

Secretaria o]
24 | Departamento  en | Oficio Comité evaluador | Siempre
gue se esté
tramitando el
proceso

L, Subdireccion del
Publicacion en el

., Departamento )
25 | Secop del Informe | Informe de Evaluacion part . Siempre
., Administrativo
de Evaluacion L
Juridico
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Recepcion de . Subdireccion
Observaciones al | Se _ recepcionan - a | o Siempre que
26 | Informe de |traves de correo Departamento se presenten
Evaluacion vy de | €lectronico, via fax o Administrativo observaciones.
documentos documento escrito. Juridico
subsanandos
Traslado al Comité Subdireccion
de Evaluacion para del Siempre que
27 |dar respuesta a | Oficio Departamento se presenten
observaciones de Administrativo observaciones.
Informe. Juridico
Andlisis de las Siempre que
Analisis de | Observaciones se presenten
28 | observaciones  al | Presentadas alinforme | comits evaluador | OPServaciones
informe evaluativo. | €valuativo y de los ylo se
documentos subsanen
subsanados. documentos.
Documento en el que Siempre que
se dé se presenten
og | Respuestaa respuesta a Comité Evaluador. | ©Pservaciones
observaciones observaciones, se ylo se
indique  sobre los subsanen
documentos documentos.
Remision a la Siempre que
Secretaria 0 se presenten
30 Traslado _ Depgrt_amehto Comité Evaluador observaciones
Observaciones Administrativo en que ylo se
se esté tramitando el subsanen
proceso. documentos.
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO
DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Siempre.
o La entidad debe, revisar | o\ direccion Teniendo
Apertura y revision | la oferta economica y del en cuenta lo
31 :gonémiclz oferta \r/::ﬂgar qudeelesta $2| c()erl Departamento e;stablemd(,) eln
N y 9 . Administrativo © articulo
adjudicacion. estimado en el pliego . 2.21.2.1.3.2
. Juridico
de condiciones del Decreto
1082 de 2015.
Subdireccion  del
Resolucién de Departamento
32 Adjudlcacpn ° Acto Administrativo Adr’nllnlstratwo , Siempre
Declaratoria de Juridico o en quien
desierta. delegue el Alcalde
Municipal.
Subdireccion del
Resolucién de Depz.art.amepto
o o, Administrativo :
33 | Publicacion adjudicaciéon o - Siempre
. . Juridico o en
declaratoria de desierta| .
quien delegue el
Alcalde Municipal.

4.4.13.1.2 Analisis explicativo de las diferentes actividades del concurso
de méritos abierto.

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos de
seleccion indicados en el presente manual de contratacion.

2. Todas las actuaciones aqui indicadas seran publicadas en el Portal Unico de
Contratacién (SECOP), lo cual debera ocurrir el mismo dia en el que se produzcan o
a mas tardar dentro de los tres (03) dias habiles siguientes.
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Para cada proceso de concurso se dispondra de correo electronico que permita la
comunicacion interactiva con los interesados.

Se publicaran en el SECOP por el término de cinco (05) dias habiles, el proyecto de
pliego de condiciones, los estudios previos y los demas documentos previos
necesarios para la presentacion de la oferta.

Dentro del término indicado en el numeral anterior los interesados podran  presentar
observaciones al proyecto de pliego de condiciones y de los demas
documentos publicados, las cuales podran ser presentadas en escrito allegado a la
Dependencia que se indique en los Pliegos de condiciones, via fax o mediante
comunicacion electronica al correo indicado en el pliego de condiciones.

El Municipio de Armenia en el respectivo cronograma del concurso, determinara el
término prudencial para analizar las diferentes observaciones presentadas.

En el término indicado en el respectivo cronograma o cuando la entidad lo estime
conveniente dara apertura al concurso, lo cual hara mediante acto administrativo que
sera publicado en el SECOP y que contendra como minimo:

a. El objeto de contratacion a realizar.

b. El cronograma del proceso, con indicacion expresa de las fechas y lugares en
que se llevaran a cabo las audiencias que correspondan.

c. El lugar fisico o electrénico en que se pueda consultar todos los documentos
referentes al concurso, los cuales estaran disponibles desde la fecha del acto de
apertura.

d. La convocatoria a las veedurias ciudadanas.

e. Los datos referentes al certificado de disponibilidad presupuestal, salvo cuando
se trate de contratacion con vigencias futuras o concesiones, en concordancia
con las normas organicas correspondientes.

f. Los demas asuntos que considere pertinentes.

8. En la misma fecha en la que se de apertura al concurso de méritos, se publicara en el

SECOP los pliegos definitivos, las respuestas a las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones, la minuta del contrato que se pretende suscribir y
los formatos e informacidén necesaria para que los proponentes presenten sus ofertas.

Los proponentes deberan presentar sus ofertas dentro del término sefialado en el
pliego de condiciones, término que podra ser ampliado a través de adenda. Las ofertas
en los concursos de méritos deberan ser presentadas en la dependencia que se
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indique en el pliego de condiciones.

10.Se exigira para el concurso que los proponentes presenten sus ofertas en dos sobres
separados y sellados, el sobre numero uno contendra los documentos habilitantes y
los documentos con los cuales se acredita las condiciones de calificacion. El sobre
numero dos contendra la oferta econémica.

11. Alafechay hora sefialada en el pliego de condiciones se llevara a cabo audiencia de
cierre y apertura de propuestas, en la que se adelantaran las siguientes actividades:

a. Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.

b. Afin de que se verifique la hora exacta de cierre del proceso, se pondra a la vista
de los asistentes la hora legal colombiana, mediante la utilizacion de un equipo
de computo conectado a Internet. Se declarara cerrado el proceso de selecciéon
a la hora indicada en los pliegos de condiciones, tomando como unico parametro
la hora legal colombiana.

c. Se indicara el numero de propuestas presentadas oportunamente.

d. Se abrira el sobre numero uno, de acuerdo con lo que se indique en el pliego de
condiciones y se dara a conocer a los asistentes la informacion basica de las
ofertas, tales como: Nombre del proponente, numero de folios y datos sobre la
garantia de seriedad.

e. El sobre numero dos (oferta econémica permanecera cerrado).

f. De todo lo sucedido se levantara un acta que sera firmada por las personas que
hayan intervenido en la audiencia, la cual debera ser publicada en el SECOP.

12. Los miembros del comité asesor adelantaran la revision de las ofertas y rendiran
informe escrito sobre el resultado de la evaluacion, en el que se incluira de ser el caso
los documentos que deberan ser subsanados por uno o varios de los proponentes, el
puntaje obtenido por cada uno de los oferentes y la indicacidn sobre el proponente que
se encuentra en primer lugar.

13. Del informe de evaluacién se dara traslado mediante la publicacion en el SECOP por
el término de tres (3) dias habiles. En dicho término los proponentes podran presentar
observaciones a los informes de evaluacién, subsanar los documentos requeridos y
tendran a disposicion las demas ofertas presentadas para su revision.

14. Agotado el término para presentar observaciones, el comité asesor dara respuesta
de las mismas a través de escritos que seran publicadas en el SECOP.

15. Laentidad dara apertura del sobre dos (oferta econémica) y adjudicacion, para lo cual
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se procedera de la siguiente manera®::

a.

Se verificara la coherencia y consistencia de la oferta de conformidad con lo
requerido en el numeral 4, del articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de 2015.

El Municipio de Armenia y el proponente elaboraran de ser caso un acta de los
acuerdos alcanzados en esta revision, con el fin de que se incluyan en el
respectivo contrato.

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

Sila entidad y el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad no llegan
a un acuerdo, la entidad debe declarar desierto el proceso de contratacion.

El Municipio de Armenia adjudicara el contrato al proponente seleccionado o
tomara la decisidon de declarar desierto el proceso.

4.4.13.2 Seccion Il - Concurso con Precalificacion

44.13.2.1

Sistema de concurso con precalificacion.

En el sistema de concurso con precalificacion se invita de manera publica y a través de los
medios tecnolégicos (SECOP) a quienes estén interesados en conformar una lista limitada de
oferentes, siendo aptos para presentar ofertas sélo quienes hayan sido seleccionados para
hacer parte de la lista corta o lista multiusos, seguin sea el caso. El concurso con precalificacién
sera desarrollado de la siguiente manera:

51

Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.3.2
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

. DATOS O .
I[TEM|  ACTIVIDAD | pocUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Debe estar precedido
de los documentos de
la fase previa
Aviso de CO~9| 'dO | ni IO Departamento N _
1 | invitacid senhalado en el articulo, Administrativo Juridico o/ Siempre
Invitacion 2.2.1.2.1.3.4 del :
Ublica | ;o en quien delegue el
P Decreto 1082 Alcalde Municipal
de 2015 adicionado pal.
por el Decreto 392 de
2018.
Dentro del término Subdi » del
sefialado en el | Dubdireccion ® <
Recepcion  de | juiso de invitacion | D€Partamento Siempre que se
2 i ini i i resenten
Observaciones a | upiica se Administrativo Juridico o| P .
la invitacion | H e (o en quien delegue el OPservaciones.
bl deben recibir (via -
publica. - Alcalde Municipal.
Mediante oficio 0| gypdireccion del
Traslado V||a . COITEO | Departamento Siempre que se
2lisi electronico S€ | Administrativo Juridico of presenten
y Analisis . | s .
3 | tespuestas gr;)wan _ 4 len quien delegue el observaciones.
servaciones Alcalde Municipal.
presentadas
de
Secretaria de
Despacho 0
Respuest_a Documento en el Deertamento Siempre que se
observaciones , : . .
que se evidencien | Administrativo en donde | hayan
presentadas -,
4 2 1a las respuestas | se establecid la | presentado
invitaci emitidas. condicién, requisito o | observaciones.
6n publica. clausula (?]E,Ie es objeto de
observacion.
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

) DATOS O .
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
. . DOCL{mentO que Subdireccion del Siempre que se
Publicacion Contiene las Departamento hayan
5 |respuestasalas | respuestas a las | agministrativo Juridico presentado
observaciones observaciones a la observaciones
invitacion publica.
Siempre que las
Documento en Subdireccién del respuestas
que se Adend Departamento generen
6 establecen enda Administrativo Juridico o | cambios a la
cambios a la en quien delegue el invitacion
Invitacion Alcalde Municipal. publica
publica. generan
Subdireccion del
Recepcion  de Departamento
7 | manifestaciones | Formato de Administrativo Juridico o
de interés. recepcion. en quien delegue el Siempre.
Alcalde Municipal.
Siempre que se
Subdireccion del | hayan
Departamento presentado
Audiencia de Administrativo Juridico o | manifestaciones
Cierre y en quien delegue el| deinterés. Sino
Apertura de Alcalde Municipal. | hay
8 documentos Acta Deben participar en manifestaciones
entregados con esta audiencia | de interés,
la. manifestacion funcionarios 0 | se debera
de interés. Contratistas gue | nuevamente

participaron en la etapa
previa

iniciar el mismo
procedimiento.
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

] DATOS O .
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion del
Departamento
Administrativo Juridico o
en quien delegue el
Alcalde Municipal.
Designacion Deben hacer  parte
9 | comité Acto administrativo | del mismo, funcionarios | siempre
evaluador 0 contratistas con
conocimiento  técnico,
administrativo, financiero
y juridico. De ser posible
haran parte del mismo
quienes intervinieron en
la fase previa.
Subdireccion del
Notificacion Oficio de Departamento
10 | a comité notificacion Administrativo Juridico o
evaluador en quien delegue el Siempre
Alcalde Municipal.
Traslado Subdireccion del
documgntos .‘3'9 Departamento
11 |la ma}nlfes,tauon Oficio Administrativo Juridico o | Siempre
de . |pteres al en quien delegue el
comite Alcalde Minicinal
Evaluacion de
los documentos | Analisis de todas
12 | presentados las manifestaciones | Comité evaluador Siempre
junto  con la| presentadas.
manifestacion
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

i DATOS O .
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Documento
Informe de| contentivo del
evaluacion de Informe de

13 | conformacion evaluacion, - _
de la lista de incluyendo, de ser el Comité evaluador Siempre
precalificados. | caso, solicitud de

subsanabilidad.
Traslado
Informe de
Evaluacion a la

14 . -

Dependencia | Oficio Comité evaluador. Siempre
donde se tramite

el proceso

Publicacion en

el SECOP :Qfolrme_, del Subdireccion del

15 |Informe  de té\;?nlijni)mgz dpoosr (26) Departamento Siempre

i4 Administrativo Juridico
conformacion | o pabiles.
de la lista corta
Recepcion  de . ) »
Observaciones | S€ recepcionan a | Subdireccion del
al Informe de |traves de correo | Departamento ,

16 | Evaluacién y de electrénico, via | Administrativo Juridico o Srlg?e?]rt?ar?ue s€
documentos fax o documento | en quien delegue el Ebservaciones
subsanando escrito. Alcalde Municipal. '

Siempre que se

17 | Traslado al Subdireccion del presenten

Comité de Departamento observaciones.

Evaluacion para
dar respuesta a
observaciones.

Oficio

Administrativo Juridico o
en quien delegue el
Alcalde Municipal.
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

. DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Analisis de las
observaciones i
Analisis _ de presentadas al srlzgnep;lrtzr(]q He se
18 glb;?;\:;c;ones informe evaluativo | Comité evaluador observaciones
evaluativo. y de los y/o se subsanen
documentos documentos.
subsanados.
Documento en el
que se deé
respuesta a
observaciones, se Siempre que se
19 Respuesta. indique sobre los presenten
a observaciones | 4o\ mentos Comité Evaluador. observaciones
subsanados y se y/o se subsanen
establezca la documentos.
evaluacion
consolidada
Remisién
al Siempre que se
Traslado Departamento presenten
20 | Observaciones | Administrativo Comité Evaluador observaciones
Juridico o en quien y/o se subsanen
delegue el documentos.
AlaaldA AMiinininal
Subdireccion del
Audiencia para Departamento
conformacioén de Administrativo Juridico o
21 |la lista. En esta | Audiencia en quien delegue el| Siempre
se dan las Alcalde Municipal.
respuestas a las Asistiran igualmente
observaciones miembros del comité
evaluador

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cddigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305

Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION

USO GENERAL

Departamento Administrativo Juridico

Proceso Juridico

Cadigo:M-DJ-PJU-001

Fecha: 07/05/2019

Version: 002

Péagina 120 de 209

CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

] DATOS O .
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion del
o | Resolucion de Departamento
conformacién Acto Administrativo | Administrativo Juridico o
de la lista en quien delegue el Siempre
Alcalde Municipal.
Acta de audiencia y | Subdireccion del
o de la Resolucién de | Departamento
23 NOt'f'C?‘C'OI”, conformacion de la | Administrativo Juridico o | Siempre
y Publicacion lista  (corta o | en quien delegue el
multiusos). Alcalde Municipal.
Recurso de Interposicién  de [S):bdlrecmon del .
reposicion pa_lrt_ame_nto - Siempre que se
24 recursos pOI’ parte Administrativo Juridico o presenten
de los participantes. en quien delegue el (ECUISOS
Alcalde Municipal.
Resolucion del Resoh{cién Y gzbdlrecuén del Siempre que se
recurso actuacion partamento
25 | interpuesto Administrativo Juridico o en E’éij?sn;:n
y notificacion de ; no,tififa,lcjén &Uulﬁrcggfgue el Alcalde
INICIO DEL PROCESO DE SELECCION UNA VEZ SE ENCUENTRE EN FIRME EL
ACTO ADMINISTRATIVO
Debe estar
precedido de los
documentos de la sypdireccion del
fase previa y cumpli pepartamento
Estructuracion | con el  contenidol Administrativo Juridico o | Siempre
26 | Proyecto de minimo sefialado enl en quien delegue el
Pliegos el articulo, Alcalde Municipal.
2.2.1.1.2.1.2 del
Decreto 1082 de
2015.
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

. DATOS O )
I[TEM|  ACTIVIDAD | pocUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Contener Subdireccion del
Aviso de Departamento
27 | convocatoria el contenido minimo | Administrativo Juridico o
Publica del Articulo | en quien delegue el Siempre
2.2.1.1.2.1.2  del | Alcalde Municipal.
Se debe
publicar junto con
los estudios
previos,
especificaciones
Publicacion del | técnicas y _ y
Proyecto de demas documentos | Subdireccion del .

28 . . Departamento Siempre
Pliego de previos de a Administrativo Juridico
Condiciones. Licitacion. Publicar

de acuerdo a lo

establecido en el

articulo

2.2.1.1.1.7.1del

Decreto 1082 de

2015.

!Z)o_cumento Subdireccion del
Invitaciéon invitando Departamento

29 a presentar Administrativo Juridico o Siempre_
ofertar a presentar ofertas | o, quien delegue el

a quienes hacen
narte de |a lista

Alcalde Municipal.
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

. DATOS O .
ITEM ACTIVIDAD | poCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Dentro de los cinco
dias hébiles
establecidos para la
publicacion de
B proyectos de Pliegos
RecepCIOQ de | de Condi.ci.ones, ,Se Subdireccion del Siempre gue se
30 Observaciones a | deben recibir , (vVia | pepartamento presenten
los proyectos de | correo electronico, | Agministrativo Juridico o | gpservaciones.
pliegos. fax 0 en quien delegue el
documental) .
cualquier Alcalde Municipal.
observacion
presentada a los
Proyectos de Pliegos
de Condiciones.
Mediante oficio o
via correo
Traslado Sr?j"gm:so - Subdireccion del
y Analisis Observaciones Departamento Siempre que se
31 | respuestas o : resenten
presentadas a 10s | Administrativo Juridico o pb .
de proyectos de en quien delegue el observaciones.
Observaciones | Piegos de Alcalde Municipal.
condiciones, para
gue se proyecte su
respuesta.
Secretaria de
Respuesta Despacho o]
observaciones | Documento en el | Departamento Siempre que se
32 | presentadas que se evidencien | Administrativo en donde hayan
a los proyectos Ias_ _ respuestas | se establecid la presentado
de pliegos emitidas. condicion,  requisito 0 | Jp o vaciones.

de condiciones.

clausula que es objeto
de observacion.
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

) DATOS O ]
I[TEM|  ACTIVIDAD | pocUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Incluyendo las Siempre. Salvo

modificaciones

en los casos en

Estructuracién | 9eneradas por las | Subdireccion  del que no se decida
de Pliegos de respuestas a las | Departamento dar apertura al
33 | condiciones observaciones a los | Administrativo proceso de
definitivos. proyectos de | Juridico seleccion.
Pliegos de (Articulo 8 de la
Condiciones. ley 1150
de 2007).
Siempre. Salvo
en los casos en
Expedicion de gue no se decida
acto . , dar apertura al
administrativo Resolucién [S)ZEgLrtZ(r:s:eonr;odel proces_q de
34 | de Apertura del | Administrativo Juridico seleccion.
Proceso de (Articulo 8 de la
Seleccion. ley 1150/ 2007
adicionado  por
la ley 1882 de
2018).
Deben ser minimo
tres
manifestaciones y Cuando el valor
Recepcion de adjuntar los [Subdireccion del del contrato sea
Solicitud de documentos Departamento inferior a
35 | MIPYMES. indicados en el |administrativo Juridico 3152:'000
Articulo v
2.2.1.2.4.2.2 del respectivamente
Decreto 1082
de 2015.
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

ITEM ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A RESPONSABLE
INCLUIR

APLICACION

Publicacion del
Pliego

36 | de condiciones
definitivo.

Se debe
publicar junto

con el acto
administrativo  de
apertura, la
respuesta a
las observaciones,
las especificaciones
técnicas, la minuta | Subdireccion del

de contrato, Departamento

el presupuesto | Administrativo Juridico
oficial y los demas
documentos que
requieran los
proponentes para la
estructuracién de la
oferta. (Articulo
22.11.1.7.1 del
Decreto 1082 de
2015).

Siempre.

Salvo en los
casos en que no

se decida
darapertura  al
proceso de
seleccion.
(Articulo

2.2.1.1.1.5.1 del
Decreto 1082
de 2015).
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

] DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Dentro del término
seflalado en los
Pliegos de
Condiciones, se
deben recibir
Recepcién  de _(viacorreo | gpgireccion  del |
37 | observaciones a | €lectronico, fax 0| pepartamento Siempre que se
los pliegos | documental) Administrativo presenten
definitivos. cualquier Juridico observaciones.
observacion
presentada al
Pliego de
condiciones
definitivo.
Mediante oficio o
Traslado via correo _ 5 Siempre que se
para andlisis yelectrénico se | Subdireccion del presenten
de envian las | Departamento observaciones a
38 Z)ebssrc)-:-ur\?i?snes observaciones Administrativo Juridico | los pliegos
presentadas a los definitivos.
pliegos
de candicinnec
Secretaria de
Respuesta Documento en el Bespacho © Siempre que se
i . . epartamento
observaciones que se  evidencien Administrativo en donde hayan
59 | Presentadas las respuestas L presentado
alos de emitidas. 5¢ --,eStableCIQ- a observaciones.
pliegos condicién, requisito o

de condiciones.

clausula que es objeto
de observacion.
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

] DATOS O .
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
licacid Documento Subdireccion del ﬁiempre que se
: n
Publicacion | que contiene las Departamento aya tad
40 | respuestas alas respuestas  a las Administrativo Juridico | Presentado
observaciones . observaciones
observaciones
Siempre que las
Documento en i i4 .
que o Subdireccion del observaciones
tabl Depa.lrtlamepto o presentadas a los
establecen Adenda Administrativo Juridico 0 |00 de
41 | cambios a los i plieg
en quien delegue el condiciones
pliegos alcalde municipal. :
definitivos. generan. cambio
en los mismos.
y Subdireccion del
Recepcion  de | - ato de Departamento .
42 | ofertas  dentro Recepcion de Administrativo Juridico o | SI€MPre.
del plazo | corias. en quien delegue el
sefialado. alcalde municipal.
Subdireccion del | ..
Siempre que se
Audienci q Departamento havan
C_“ |en|<::)|a € Administrativo Juridico o rgsenta do
Iefre Froceso y en quien delegue el P :
Apertura b ofertas. Si
43 | de Of No | Act alcalde municipal. no hay ofertas se
ae ertas. (No | Acta Deben participar en y
incluye apertura . .| debe proceder a
d b esta audiencia declarar desierto
Ee s obre funcionarios o ol (0Ceso
conomico). contratistas que . P
articiparon en la etapa mediante acto
particip P& administrativo.
previa
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

] DATOS O .
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion del
Departamento
Administrativo Juridico o
en quien delegue el
alcalde municipal.
Deben hacer  partedel
Designacion mismo, funcionarios 0 | siempre

44 | comité Acto administrativo | contratista con

evaluador conocimiento  técnico,
administrativo, financiero
y juridico. De serposible
haran parte del mismo
quienes intervinieron en
la fase previa.
Subdireccion del

Notificacion Oficio de Depa.trt.amepto o

45 | a comité ey Administrativo Juridico o | Sjempre
evaluador notificacion en quien delegue el

alcalde municipal.
Subdireccion del
Traslado Departamento _

46 | Propuestasal | .o Administrativo Juridico o | Si€mpre
comite en quien delegue el
evaluador. alcalde municipal.

Andlisis de todas
Evaluacién de | las ofertas L .

47 las propuestas presentadas Comité evaluador Siempre

evaluador.
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

] DATOS O )
ITEM|  ACTIVIDAD | pocUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Documento
Informede contentivo del
evaluacion, (No | Informe de
incluye evaluacion de cada
. una de las ofertas
ag | evaluacion resentadas Comité evaluador Siempre
econémica de la | P '
oferta). incluyendo, de ser el
caso, solicitud de
subsanabilidad.
Traslado
Informe de
Evaluacion a la| oficio Comité evaluador Siempre
49 | dependencia
donde se tramita
el proceso
Publicacion en _ B
el Secop Informe | Informe de Subdireccién del
50 de | Evaluacion Departamento Siempre
Evaluacion Administrativo Juridico
Recepcion  de _ _ -
Observaciones | S€ recepcionan a | Subdireccion del
al Informe de |traves de correo | Departamento Siempre que se
51 | Evaluacién y de | electronico, via | Administrativo Juridico o | presenten
documentos fax o documento | en quien delegue el observaciones.
subsanando escrito. Alcalde Municipal.
Traslado al _ 3
Comité de Subdireccion del
Evaluacion para Departamento Siempre que se
52 Oficio Administrativo Juridico o | presenten

dar respuesta a
observaciones
de Informe.

en quien delegue el
alcalde municipal.

observaciones.
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

i DATOS O .
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
o Analisis de las
Andlisis de observaciones Siempre que se
observaciones al presentadas al presenten
53 | informe informe evaluativo y Comité evaluador observaciones
evaluativo. de los documentos y/o se subsanen
subsanados. documentos.
Documento en el
que se dé
respuesta a Siempre que se
observaciones, se presenten
54 Sisbzlé?\?;aciones indique sobre los | Comité Evaluador. observaciones
documentos y/o se subsanen
subsanados y se documentos.
establezca la
evaluacién
consolidada
Remision .
al Siempre que se
Traslado Departamento presenten
55 | Observaciones Administrativo Comité Evaluador observaciones
Juridico o en quien y/o se subsanen
delegue el documentos.
La_ entidad debe Siempre.
Apertura reec\gizrmicf oferta . . Teniendo
y Subdireccion  del en
L, N _ | Departamento Cuenta lo
56 ;e:)”ler(:g de Iy verificar que esta Administrativo establecido en el
a en el rango del valor | j.ridico articulo
economica estimado en el
y adjudicacion. | pliego de 2.2.1.2.1.3.2 del
.. Decreto
Condiciones 1082/2015
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CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

. DATOS O .
[TEM| ACTIVIDAD | pocUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
y Subdireccion del
Resolucion  de Departamento
57 | Adjudicacion 0 |acto Administrativo | Administrativo Juridico o | Siempre
declaratoria  de en quien delegue el
desierta. Alcalde Municipal.
Resolucion de | Subdireccion del
Publicacié Adjudicacion o Departamento
5g | Cublicacion declaratoria Administrativo Juridico o
en quien delegue el Siempre
de desierta Alcalde Municipal.
4.4.13.2.2 Analisis explicativo de las diferentes actividades del concurso de méritos

con precalificacién.

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos de
seleccidn, indicados en el presente manual de contratacion.

Todas las actuaciones aqui indicadas seran publicadas en el Portal Unico de Contratacion

(SECOP), lo cual deberéa ocurrir el mismo dia en el que se produzcan o a mas tardar dentro

de los tres (03) dias habiles siguientes, con excepciéon de las adendas
expedidas y publicadas de conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del

de
3.

2015.

comunicacion interactiva, con losinteresados.

4.

gue seran
Decreto 1082

Para cada proceso de concurso se dispondra de correo electrénico que permita la

Se fijard en el SECOP aviso de invitacion publica en donde se estableceran las

condiciones requeridas para hacer parte de la lista de precalificados, teniendo en cuenta

para ello lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.3.4 del Decreto 1082 de 2015.

5.

El dia y hora establecido como fecha limite para la presentacion de la
manifestacion de interés de hacer parte de la lista de precalificados, se llevara a cabo
diligencia de cierre y apertura de los documentos entregados, en la que se adelantara el
siguiente tramite:

a. Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.
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b. Afin de que se verifique la hora exacta del cierre del proceso, se pondra a la vista de
los asistentes la hora legal colombiana, mediante la utilizacion de un equipo de
computo conectado a Internet.

c. Se declarara cerrado el plazo para la manifestacion de interés a la hora indicada en la
invitacion publica, tomando como unico parametro la hora legal colombiana.

d. Se indicara el numero de manifestaciones de interés presentadas oportunamente.

e. Se abriran los sobres de acuerdo con lo que se indique en la invitacion publica y se dara
a conocer a los asistentes la informacién basica de las ofertas, tales como: Nombre del
quien presento manifestacién de interés, numero de folios y demas datos pertinentes.

f. De todo lo sucedido se levantara un acta que sera firmada por las personas que hayan
intervenido en la audiencia, la cual debera ser publicada en el SECOP.

g. Agotada la etapa anterior, el comité asesor verificara el cumplimiento de los requisitos
habilitantes y valorara de acuerdo con lo indicado en el aviso de convocatoria publica la
informacion de cada uno de los interesados, procediendo a emitir concepto de
evaluacion.

6. Se dara traslado en el SECOP del respectivo informe evaluativo, por el término
indicado en la invitacion publica (dos dias habiles), para que quienes manifestaron su
interés presenten observaciones, respecto de la evaluacién de la conformacion de la
lista de precalificacion.

7. Vencido el traslado se llevara a cabo audiencia de conformacion de la lista corta, en
la cual se adelantaran las siguientes actividades:

a. Asistiran a esta audiencia el Departamento Administrativo Juridico, o el Alcalde
0 quien en este delegue y se invitaran a los miembros del comité asesor o
evaluador.

Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.

Se designara un secretario para la audiencia de adjudicacion, quien sera el
encargado de moderarla, de lo cual se dejara la respectiva constancia.

d. Seindicara a los asistentes el orden del dia, que debera incluir como minimo: (i)
Lectura de observaciones presentadas a los informes de evaluacion, (ii) Lectura
de las respuestas dadas a las observaciones por parte del Municipio de Armenia,
(iii) Intervencién de la persona designada por los oferentes para tal efecto, (iv)
Respuesta del Municipio de Armenia a las intervenciones, (v) Decisiones.
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e.

f.

Si en el transcurso de la audiencia y de acuerdo con las intervenciones
realizadas por los asistentes, son sometidos a estudio, asuntos que puedan
afectar el sentido de la decision y el Municipio de Armenia considera pertinente
y necesario, podra suspender la audiencia y en tal evento se establecera de
manera clara la fecha y hora en que ha de continuar la audiencia.

Agotado el orden del dia, el Alcalde Municipal o su delegado, de acuerdo con lo
debatido en la audiencia, con las respuestas emitidas a las observaciones y las
correspondientes evaluaciones, tomara la decisién de conformacion de la lista
de precalificados segun sea el caso.

La decision tomada en esta audiencia se entiende notificada en estrado®? , esto
es en la misma audiencia, lo cual sera advertido a los asistentes, recordandoles
igualmente que contra tal decision procede recurso de reposicion.

De todo lo sucedido se levantara la correspondiente acta, que sera publicada en
el SECOP y se emitira el respectivo acto administrativo.

8. Si son presentados recursos de reposicion dentro del término legal, el Municipio de
Armenia procedera a resolverlos de acuerdo con el término sefialado en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Si de ello existen
cambios en la conformacion de la lista de precalificados, el Municipio de Armenia
publicara la lista definitiva, contra la cual no procede recurso alguno por via
gubernativa.

9. Una vez conformada de manera definitiva la correspondiente lista, el municipio de
Armenia adelantara el tramite previsto en el presente Manual para el proceso de
concurso abierto, con las siguientes particularidades:

a. Solo podran presentar oferta quienes hagan parte de la lista de precalificados.

b.

Junto con la publicacion de los proyectos de pliegos de condiciones, enviara a
los integrantes de la lista de precalificados invitacion para presentar ofertas, en
la cual se indicara el lugar fisico o electronico en donde se pueden consultar
todos los documentos del concurso.

4.4.14 Subcapitulo IV - Contratacion Directa

4.4.14.1 Aspectos Generales de las Causales de Contratacion Directa.

En todos los procesos de seleccién de contratacion directa, se tendra en cuenta los

52

Decreto 019 de 2012 Articulo 219
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siguientes aspectos:

1. La aplicacion de las causales de contratacion directa, es de caracter excepcional,
por ello para su aplicacién se debe verificar que las circunstancias de hecho, modo y
lugar sean plenamente coincidentes con las condiciones exigidas en la ley para su
aplicacion.

2. Le son aplicables las condiciones sefaladas para la fase previa de la actividad
contractual, establecida en el presente manual de contratacién.

3. A pesar de tratarse de procedimientos de seleccion, bajo causal de contratacion
directa, debe tenerse en cuenta que en todo caso debera verificarse la idoneidad del
proponente o del contratante.

4. No exigira la inscripcion en el Registro Unico de Proponentes.
4.4.14.2  Seccion | - Urgencia Manifiesta

4.4.14.2.1 Procedimiento de urgencia manifiesta.

La urgencia manifiesta es una situacion que puede decretar el Alcalde de Armenia®3. Ella se
configura cuando se acredite que la continuidad del servicio exija el suministro de bienes o la
prestacion de servicios o la ejecucion de obras en el inmediato futuro, o que se presenten
situaciones relacionadas con estados de excepcion, o que se busque conjurar situaciones
relacionadas con hechos de calamidad o de fuerza mayor o desastre que demanden
actuaciones inmediatas o en general, que se trate de situaciones similares que imposibiliten
acudir a los procesos de seleccion o concursos® y en este caso se adelantard el
siguiente procedimiento:

53 Ley 80 de 1993 Articulo 42, subrogado por la Ley 1150 de 2007 Articulo 32

54 Corte Constitucional C-772 de 1991. MP. JOSE GREGORIA HERNANDEZ GALINDO
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URGENCIA
DATOS O
iTEM | ACTIVIDAD | DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Debera corresponder a
lo sefalado en el articulo
42 de la ley 80 de 1993,
Expedicion acto | indicando los hechos en Siempre que
administrativo los que se sustenta y | Alcalde Municipal | se presenten las
1 declarando la | manifestando los | 0 en quien se | circunstancias
urgencia contratos que  se| delegue. sefialadas  en
superar o ponerfinala
situacion.
Realizacion de - : Director del
traslados Solicitud suscrita por | pepartamento Siempre que
2 presupuestales g;ztrgenador del Administrativo presupuesta!mente
necesarios. : sea necesario.
de Hacienda
Subdireccion del
Solicitud Invitacion pablica o | Departamento Siempre que la
3 privada, segin o Adr,nl_nlstratlvo situacion lo
de ofertas. permita la situacion. Juridico o en permita.
quien se delegue.
c | Subdireccion del
ntener :
Recepcion de ontene °% | Departamento Siempre que la
documentos Administrativo ituacio
4 la oferta. id | i situacion lo
requeridos —en 1a| jyridico o en permita.
Invitacion. quien se delegue.
Subdireccion del _ I
Designacion Departamento Siempre - que  la
5 | comité Oficio. Administrativo situacion
evaluador. Juridico o en

quien se delegue.

lo permita.

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cddigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION Cédigo:M-DJ-PJU-001
USO GENERAL Fecha: 07/05/2019
Departamento Administrativo Juridico V?I’S.IOHZ 002
Proceso Juridico Pagina 135 de 209
URGENCIA
DATOS O
iTEM | ACTIVIDAD | DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Oferta u ofertas
a d|spo.s|f;|on Subdireccion del Siempre que la
6 | decomité Ofertas presentadas. | Departamento situacion o
evaluador o de Administrativo .
) ) o permita.
quien hara Juridico o en
verificacion. quien se delegue.
Siempre que la
7 Evaluacion Informe evaluativo Comité situacion lo
evaluador permita.
Elaboracion de Subdireccién del
contrato Contrato, cuando la Departamento Siempre que la
8 u situacion lo permita. | Administrativo situacion lo
Orden de Juridico o en permita.
€jecucion. quien se delegue.
y Acto  administrativo | Subdireccion del
Envio que  declara  la | Departamento
9 documentos urgencia, contrato, si | Administrativo Siempre.
~ |lo hay y los demas | Juridico o en
ala Contraloria. | 4ocumentos. quien se delegue.
4.4.14.2.2 Analisis explicativo del procedimiento en urgencia manifiesta.

1. Elacto administrativo de caracter general que decreta la urgencia manifiesta, debera:

a. Estar debidamente motivado.
b. Sustentacion detallada de los hechos.

c. Establecer los contratos que requieren ser suscritos para mitigar, superar o
poner fin a la situacion.

2. En caso de ser necesario deberan hacerse
indispensables para poder atender la situacion.

los traslados presupuestales,
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3. La solicitud de ofertas podra ser privada o publica, segun la situacién lo permita y
podra existir o no el certificado de disponibilidad presupuestal, ya que es la propia
situacion de urgencia manifiesta la que sefala la manera mas o menos inmediata en
la que se debe actuar.

4. Siempre debera realizarse una revision de la oferta, lo cual se hara de la manera mas
célere posible, ello con el fin de determinar la idoneidad de quien celebrara el contrato,
mas aun cuando los bienes a entregar, los servicios a prestar o las obras a realizar
impliquen un grado de complejidad, responsabilidad social, manejo de informacién
reservada o de seguridad que pueda afectar a la comunidad.

5. En todo caso, cuando la situacidon no permita adelantar de manera célere el
procedimiento indicado, el Municipio de Armenia podra prescindir del mismo, de la
suscripcion de contrato e incluso de acuerdo frente a la remuneracion, pero en todo
caso debera dejarse constancia escrita de la autorizacion impartida por el Municipio
de Armenia.

6. En todo caso debera verificarse que el valor del contrato se encuentre dentro de los
precios del mercado para el bien, obra o servicio.

4.4.14.3  Seccion Il - Contratos de Empréstito

Para la suscripcidon de contratos de empréstitos, el Municipio de Armenia dara aplicacién a lo
sefalado en el paragrafo 2 del articulo 41 de la ley 80 de 1993 y especialmente a lo sefialado
en los Decretos 1222 y 1333 de 1986 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o
complementen®®,

44144 Seccion lll - Contratos Interadministrativos

441441 Tramite de los Contratos Interadmnistrativos

Aplica esta causal de contrataciéon directa cuando el Municipio de Armenia pretenda suscribir
contrato o convenio con una entidad de caracter estatal de las descritas en el articulo 2 de la
ley 80 de 1993 y el procedimiento que debera adelantar el Municipio sera el siguiente:

55 Ley 80 de 1993 Articulo 41 Pardgrafo 2
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CONTRATOS O CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS | RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Acto administrativo Secretaria o]
de justificacion de Departamento
1 la causal de Resolucion. Administrativo de | Siempre.
contratacion donde nace la
directa. necesidad.
Siempre. Salvo que
] se trate de convenio
Secretaria O | interadministrativo,
Invitacién a o Departamento evento en cual se
2 presentar oferta. Invitacion. Administrativo de prescindira de la
donde. nace la | invitaciony las
necesidad. partes plasmaran los
acuerdos en el
convenio.
Contener los Secretaria o]
3 | Recepcion de la | documentos Departamento S
oferta. requeridos en la | Administrativo de | SI€EMPTe.
invitacion. donde nace la
necesidad.
Verificacion de las gecretarla 0
4 condiciones de |a Informe o acta Ag&?:iz[?aiwg de | Siempre
entidad estatal ' '
contratista. donde_ nace la
necesidad.
Secretaria o]
Elaboracion de Departamento
5 contrato Contrato. Administrativo de | Siempre.
interadministrativo donde nace la
necesidad.
4.4.14.4.2 Analisis explicativo del procedimiento para contrato o

convenios interadministrativo.

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos
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de seleccién indicados en el presente manual de contratacion.

2. El acto administrativo por medio del cual se justifica esta causal de contratacion
debera indicar:

Que la causal invocada corresponde a un contrato o convenio interadministrativo, teniendo
en cuenta que los primeros corresponden a aquellos en donde existen intereses
contrapuestos, es decir, en donde una de las entidades  estatales que suscriben el
acuerdo persigue ademas de interese comun una utilidad o contraprestacion directa, mientras
gue los segundo, esto es, convenios ambas entidades persiguen un fin comun, apuntan hacia
una misma finalidad.

a. Establecer el objeto del contrato o convenio.
b. El presupuesto para el respectivo contrato.

c. Lascondiciones que se exigiran a la entidad estatal
contratista.

d. Indicar el sitio en donde se pueden consultar los estudios previos.

3. En tratandose de contrato interadministrativo, se debera solicitar a la entidad estatal
futura contratista o co-contratante la presentacién de oferta, junto con los documentos
en donde acredite la condicidn de entidad del Estado, la relacién de su objeto legal o
estatutario con el objeto del contrato, y los documentos en donde acredite experiencia
e idoneidad relacionada el contrato a suscribir.

4. El Municipio de Armenia debera verificar tales condiciones y de no ser acreditadas,
debera abstenerse de celebrar el respectivo contrato.

5. Cuando se trate de convenio interadministrativo el Municipio de Armenia y la respectiva
entidad estatal que hara parte del convenio estableceran las condiciones del mismo en
la respectiva minuta, sin que sea necesaria solicitud de oferta, pues se trata de un
acuerdo de cooperacién entre entidades para alcanzar un fin que le es comun a ambas.

6. Se procedera en todo caso a la suscripcion del respectivo contrato o convenio.
4.4.145 Seccion IV - Desarrollo de Actividades Cientificas y Tecnoldgicas

4.4.145.1 Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Se entendera por actividades de esta naturaleza las indicadas en el Decreto ley 591 de 1991
y lo indicado en las demas normas que lo modifiquen, adicionen o complementen. En estos
casos el Municipio de Armenia adelantara el siguiente procedimiento:
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CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS O
TECNOLOGICAS

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Acto administrativo Secretaria 0 Siempre  que  se
de justificacion de o Depa_lrt_ame_nto pre 9
1 la causal de Resolucion. Administrativo de | trate de esta
Contratacion. donde nace la | causal
necesidad.
Invitacion a Secretaria o]
2 persona natural o | |nvitacion. Departamento Siempre
juridica para Administrativo  de
presentar oferta. donde nace Ila
Presentacion de| Los Secretaria °
Departamento
Propuestas y| documentos n ) .
3 - Administrativo de| Siempre
documentos  paral exigidos en la
P . O donde nace Ia
verificar idoneidad. | invitacion i
necesidad.
Funcionario o]
contratista
Verificacion de designado por la
requisitos de Informe  de Secretaria o] ,
4 . : . Siempre.
experiencia e idoneidad. Departamento
idoneidad. Administrativo
donde se tramite el
proceso.
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CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS O
TECNOLOGICAS

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Siempre.  Salvo
gque no cumpla
con las
Documentos ..
. . , condiciones de
incluidos en Secretaria o]l . )
. idoneidad, evento
lista de Departamento en el cual se
5 Elaborar contrato chequeo Administrativo  de . .
considerara
contratos donde nace la .
- . desierto el
prestacion de necesidad.
L proceso y se
servicios. ,
podra volver a
invitar u otra
persona.

4.4.145.2 Anadlisis explicativo del procedimiento para actividades cientificas y
tecnologicas:

Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos de
seleccion indicados en el presente manual de contratacion.

1. Se debe expedir acto administrativo en donde se justifique esta causal de
contratacion, el cual indicara:

a. Que la causal invocada corresponde a un contrato de los que el Decreto ley
591 de 1991, sefiala como de desarrollo de ciencia y tecnologia.

b. Establecer el objeto del contrato.

c. El presupuesto para el respectivo contrato.

d. Las condiciones que se exigiran al proponente.

e. Indicar el sitio en donde se pueden consultar los estudios previos.

2. Lainvitaciéon a presentar oferta debera indicar por lo menos:

a. El nombre del oferente.
b. El objeto del contrato
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c. Lasespecificaciones basicas de como desarrollara la  actividad
(obligaciones).

d. Las garantias que debera constituir, de ser el caso.

e. El plazo de ejecucion

f.  El Valory la forma de pago.

g. Las condiciones de idoneidad y experiencia que se requieren.

h. Los documentos necesarios que debe contener la oferta.

i. Lafecha limite de presentacion de la oferta.

3. Se debera dejar constancia sobre el cumplimiento de las condiciones de idoneidad

y experiencia requeridas para la ejecucion del contrato.

4. \Verificada tal idoneidad se procedera a indicarle a la persona natural o juridica de
la decision de suscribir el contrato y de su obligacion de proceder a realizar los
tramites de legalizacién, de lo contrario se le indicara que no cumple con las
condiciones minimas requeridas y se podra proceder a invitar a otra persona.

4.4.14.6  Seccion V - Cuando no existe pluralidad de oferentes

4.4.14.6.1 Cuando no existe pluralidad de oferentes

Se entiende que no existe pluralidad de oferentes cuando en el Registro Unico de
Proponentes sdlo existe una persona inscrita para el suministro del bien o servicio, o cuando
existan derechos de propiedad industrial, o derechos de autor sobre el bien o servicio, o por
ser su proveedor exclusivo, evento en el cual el Municipio de Armenia adelantara el siguiente

procedimiento:

CUANDO NO EXISTE PLURALIDAD DE OFERENTES

, DATOS O '
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Acto Secretaria 0 _
administrativo 5 Departamento Siempre que se
1 de justificacion | Resolucion. Administrativo de trate.  de esta
de la causal de donde  nace la causal
contratacion necesidad.
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CUANDO NO EXISTE PLURALIDAD DE OFERENTES

, DATOS O ]
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Invitacion a Secretaria o
persona Depa'lrtlamepto
2 natural o juridica | Invitacion. Administrativo de Siempre
para presentar donde_ nace la
oferta. necesidad.
Presentacion de | LOS documentos )
Propuestas v exigidosen la  [Secretariao
documentos invitacion, Departamento |
3 para verificar la incluyendo la Administrativo de Siempre
situacion de ser | Pruebade la donde  nacela
nico proveedor. | Situacion de ser  [necesidad.
anico proveedor.
Funcionario o]
contratista
Verificacion designado por la
4 | de ser Gnico Informe de Secretaria 0 Siempre.
proveedor idoneidad. Departamento
Administrativo de
donde nace la
necesidad.
Secretaria o _
Minuta de Departamento Siempre. Salvo
5 Elaborar contrato contrato Administrativo de gue no se pruebe
' donde nace la la calidad de Gnico
necesidad. proveedor.

4.4.14.6.2

oferentes:

Analisis explicativo del procedimiento cuando no existe pluralidad de

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos
de seleccién indicados en el presente manual de contratacion

2. Lainvitacion a presentar oferta debera indicar por lo menos:
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a. El nombre del oferente.
b. El objeto del contrato
c. Las especificaciones basicas de como desarrollara la  actividad
(obligaciones).
d. Las garantias que debera constituir, de ser el caso.
e. El plazo de ejecucion
f. El Valory la forma de pago.
g. La solicitud de presentar la documentacion que lo acredita como unico
proveedor.
h. Los documentos necesarios que debe contener la oferta.

La fecha limite de presentacion de la oferta.

3. Se debera dejar constancia sobre la acreditacién de unico proveedor.

4. Verificada la condicion de unico proveedor se le indicara a la persona natural o juridica
de la decision de suscribir el contrato y de su obligaciéon de proceder a realizar los
tramites de legalizacidn, de lo contrario se le indicara que no acredito tal condicion y
se podra proceder a adelantar el tramite de seleccion a que haya lugar.

4.4.14.7  Seccion VI - Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion

4.4.14.7.1 Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion

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 Literal h, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007
adicionado por la ley 1882 de 2018 y el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.5¢ El
procedimiento que adelantara en este caso el Municipio de Armenia, sera el siguiente:

36 Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Sentencia del 3 de diciembre

de 2007. Rad. 24.715 y otros Acu. Cp.- Ruth Stella Correa Palacio. “...Las caracteristicas de los contratos de prestacion de servicios
en cualquiera de sus modalidades a la luz del articulo 32 No 3 de la ley 80 de 1993 se caracteriza de la siguiente manera: “... a).
Pueden ser celebrados por cualquier entidad estatal que tenga capacidad para contratar, segun lo previsto en el articulo 2 numeral 1.
de la Ley 80 de 1993. b). Es posible su celebracién con personas naturales o con personas juridicas. Con personas naturales cuando
se trate de desarrollar actividades relacionadas con la administracion o el funcionamiento de la entidad que no puedan realizarse con
personal de planta o requieran conocimientos especializados. Y, no obstante que la norma no lo sefiala, es conforme a derecho concluir
que también es admisible suscribir este tipo de contratos con personas juridicas, como asi lo indica el articulo 24, numeral 1°, letra d),
en el cual se sefiala la posibilidad de acudir a los mismos "“[p]ara la prestacion de servicios profesionales o para la ejecucién de trabajos
artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales o juridicas (...)." c). Tienen por objeto desarrollar
actividades relacionadas con la atencién de los negocios o el cumplimiento de las funciones a cargo de la entidad contratante, con la
condicion de que tales actividades o funciones no puedan cumplirse con el personal de planta por ser insuficiente o
porgue se requieran conocimientos especializados. d). La relacidn que se genera entre entidad contratante y contratista
no goza del caracter de relacion laboral. €). No pueden pactarse por término indefinido, sino por el plazo estrictamente
necesario e indispensable (inciso 2°. Del numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993). Precisamente, la naturaleza
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CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA

GESTION
DATOS O
ITEM ACTIVIDAD PDPOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Invitacion a Secretaria o)
persona natural o Departamento _
1 o jurl’dica para Invitacion. Administrativo de Slempl’e
presentar donde nace la
oferta. necesidad.
Presentacion de Secretaria o]
Propuestas y Los documentos | Departamento
2 | documentos exigidos en la | Administrativo de Siempre
para verificar invitacion donde nace la
idoneidad. necesidad.

excepcional de este negocio juridico de la administracion y las dos Ultimas caracteristicas anotadas previenen que no
se utilice el contrato de prestacion de servicios para establecer plantas paralelas con caracter permanente en las
entidades publicas, en desconocimiento del régimen laboral, tal y como lo ha advertido esta Corporacion al recalcar que
no puede suplirse la vinculacion de los servidores publicos a los cuadros del servicio oficial através de estos contratos.
f). En el marco de la Ley 80 de 1993, los contratos que celebran las entidades publicas —incluyendo los de prestacion
de servicios- se rigen por las disposiciones civiles y comerciales que disciplinan el tipo negocial utilizado por la
administracion y las especiales previstas en dicho estatuto publico contractual (articulos 13, 32 y 40 de la Ley 80 de
1993). g). No son obligatorias las clausulas excepcionales al derecho comdn de terminacion, interpretacion y
modificacion unilaterales, de sometimiento a las leyes nacionales y de caducidad, salvo en materia de prestacion de
servicios publicos, en los términos del articulo 14 de la Ley 80 de 1993, pero ello no obsta para que si se estima
conveniente se puedan pactar. De otra parte, el articulo 24 de la Ley 80 de 1993, que en el ordinal 1° establece los
precisos eventos en los que la escogencia del contratista puede realizarse directamente, en la letra d) sefiala como uno
de ellos "la prestacién de servicios profesionales o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales o juridicas, o para el desarrollo directo de actividades cientificas y
tecnoldgicas." De esta norma del Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Publica puede colegirse que
los Unicos contratos de prestacion de servicios que permiten ser celebrados en forma directa involucran estas
actividades: i) las profesionales, esto es, los que se prestan por personas que ejercen especialmente una profesion; ii)
las de trabajos artisticos, es decir, relacionados con trabajos en las artes; y iii) las que tienden al desarrollo directo de
actividades cientificas o tecnolégicas. ~Como puede apreciarse, el contrato de prestacion de servicios, en las voces del
articulo 32 numeral 3 de la Ley 80 de 1993, es una manera de vincular a los particulares para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion y funcionamiento de la entidad y si bien aquellos que involucren servicios
profesionales o ejecucion de trabajos artisticos o el desarrollo de actividades artisticas se subsumen en una causal de
contratacién directa, no por ello se puede aseverar que se trata de dos modalidades de contratos, unos regidos por el
articulo 32 citado y otros por el articulo 24 numeral 1 letra d, pues lo cierto es que se refiere a un mismo tipo contractual,
pero con procesos de seleccion que pueden ser disimiles...”
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CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA

GESTION
DATOS O
ITEM | ACTIVIDAD POCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
TRy Funcionario o}
Verificacion .
contratista
de _
requisitos designado por la
3 deq :jnforme Secretaria 0 Siempre.
o P idoneidad. Administrativo ~ de
idoneidad. donde. nace la
necesidad.
Siempre. Salvo que
Documentos no cumpla con las
' i . condiciones de
incluidos en Secretaria 0| Honeidad t
lista de Departamento 1aonel Ia ’ elven 0
, | Elaborar chequeo Administrativo de | " _g cual — se
contrato contratos donde nace la gon_& terarla
prestacion de necesidad. esierto el proceso
servicios. y se podra volver a
invitar u otra
persona.
4.4.14.7.2 Analisis explicativo del procedimiento para prestacidon de servicios

profesionales y de apoyo a la gestion:

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos
de seleccién indicados en el presente manual de contratacion.

2. Lainvitacion a presentar oferta debera indicar por lo menos:

oo

El nombre del oferente.
El objeto del contrato
Las especificaciones

(obligaciones).

© o

basicas

de

Las garantias que debera constituir, de ser el caso.
El plazo de ejecucidn.

como desarrollara la

actividad
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3.
4.
4.4.14.8
4.4.148.1

f.  El Valor y la forma de pago.
g. Las condiciones de idoneidad y experiencia que se requieren.
h. Los documentos necesarios que debe contener la oferta.

i. Lafecha limite de presentacion de la oferta.
Se debera dejar constancia sobre el cumplimiento de las condiciones de idoneidad
y experiencia requeridas para la ejecucion del contrato.

Verificada tal idoneidad se procedera a indicarle a la persona natural o juridica de
la decision de suscribir el contrato y de su obligacion de proceder a realizar los
tramites de legalizacién, de lo contrario se le indicara que no cumple con las
condiciones minimas requeridas y se podra proceder a invitar a otra persona.

Seccion VIl - Arrendamiento

Procedimiento para arrendamiento de inmuebles.

El Municipio de Armenia adelantara el siguiente procedimiento en caso de arrendamiento de
inmuebles que requiera cualquiera de las Secretarias o Departamentos Administrativos:

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

’ DATOS O ,
TEM ACTIVIDAD  |50cUMENTOS A | RESPONSABLE | APLICACION
INCLUIR
Andlisis de las _ ]
condiciones del | Constancia de los | Secretaria 0
analisis de Departamento _
1 ir:rirggidliz\rio en el | mercado Administrativo de Siempre.
Armenia necesidad.
Analizar y comparar _ Secretaria o | Siempre que se
de ser el caso, las| Constanciadelos |y oo trate de
, | condiciones de los andlisis delos |\ ioicionivo de inmuebles
inmuebles que | inmuebles donde nace la requeridos por el
Satisfacen las | verificados. necesidad. Municipio  para
necesidades. actuar como
Acto administrativo Secretaria 0 Siemore que se
de justificacion de la Departamento bre 9
3 | causal de B Administrativo de trate de esta

contratacion.

donde nace la
necesidad.
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ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

. DATOS O i
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Secretaria 0
Obtencion de oferta Depz'art.ame'nto
4 | o de ofertas segun | Solicitud de oferta. | Administrativo de
sea el caso donde nace la Siempre
necesidad.
Presentacion de la Secretaria 0
propuesta Los documentos | Departamento
5 _ exigidos en la Administrativo de
0 propuestas junto | ggjicitud de oferta. | donde  nace  la _
con documentos necesidad. o en Siempre
legales del oferente quien se delegue.
Funcionario 0]
contratista
Verificacion de&gnadp por 1a
6 | documental Informe. Secretaria 0 Siempre.
Departamento
Administrativo de
donde nace la
necesidad.
Secretaria 0
_ Departamento _
7 Elaborar contrato Minuta de Administrativo de Siempre.
contrato. donde nace la
necesidad.

NOTA: Se aclara que el procedimiento de arrendamiento de inmuebles descrito

anteriormente corresponde al arrendamiento requerido

por cualquie

ra de las Secretarias

o Departamentos Administrativos para el cumplimiento de sus funciones; puesto que el
arrendamiento de los inmuebles de propiedad del municipio de Armenia sera tramitado
exclusivamente por el Departamento Administrativo de Bienes y Suministros.

4.4.14.8.2

1. Se debe dar estricto cumplimiento a

los

requisitos generales de

Analisis explicativo del procedimiento para arrendamiento de inmuebles.

los
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procedimientos de seleccidn indicados en el presente manual de contratacion y
en este caso el estudio previo indicara sobre el inmueble que se requiere para
ser arrendado o dado en arrendamiento.

2. Se debera hacer un analisis de mercado, del cual se debera dejar la respectiva
constancia.
3. Se debera hacer solicitud de oferta o de ofertas, segun sea el caso.
4. Se debera dejar constancia sobre el cumplimiento de las condiciones juridicas
del oferente y del inmueble que se pretende arrendar, o dar en arrendamiento
5. Verificadas tales condiciones, se notificara a la persona natural o juridica de la
decisién de suscribir el contrato y de su obligacion de proceder a realizar los
tramites de legalizacion, de lo contrario se le indicara que no cumple con las
condiciones minimas requeridas y se podra proceder a iniciar nuevo tramite.
4.4.14.9  Seccién VIl - Adquisiciéon de inmuebles
4.4.14.9.1 Adquisicion de Inmuebles.

El municipio de Armenia, para la adquisicién de inmuebles adelantara el siguiente
procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Siempre (Nam. 3,
Obtencion de Acuerdo Paragrafo 4,
autorizacion del | municipal Alcalde Municipal o en | Articulo 32, Ley
Concejo autorizando la | quien delegue 1551 de 2012 y
Municipal. adquisicion. Num. 3, Art. 313
C.N)
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ADQUISICION DE INMUEBLES

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Departamento
Administrativo de
Bienes y Suministros o
en quien se delegue.
Obtencion del (lo podra contratar con
2 | avalud Avallo el Agustin Codazzi o [Siempre
comercial. cualquier persona
natural o juridica que
se encuentre en el
Registro Nacional de
Avaluadores)
Notificacion del Departamento
avaluo al e Administrativo de |..
3 . . Notificacion. . - Siempre
propietario del Bienes y Suministros o
inmueble. en quien se delegue.
Departamento
. . Solo en aquellos
Administrativo de
L Documento . - eventos en los
Objecion del . Bienes y Suministros L
4 . objetando el . gue no se esté de
avaluo. . 0 en quien el alcalde
avaluo. L acuerdo con el
delegue o propietario .
: avaluo.
del inmueble.
Definicion del | Doeumento Entidad Solo cuando se
5 . resolviendo haya objetado el
avaluo. L competente .
objecion. avaluo.
Departamento
L Administrativo de
o Aceptacion . -
Negociacion Bienes y Suministros .
6 . de la . Siempre
directa. o 0 en quien el alcalde
negociacion. o
delegue y propietario
del inmueble
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ADQUISICION DE INMUEBLES

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Siempre que
Departamento exista acuerdo
I Escritura Administrativo de | directo, de o
Procedimiento B . - .
7 . . publica y Bienes y Suministros | contrario se
de escrituracion. : : .
registro. 0 en quien se | procedera a
delegue. procedimiento de
expropiacion.

4.4.14.9.

1.

2 Analisis explicativo del procedimiento de adquisicién de inmuebles:

Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los
procedimientos de seleccidn indicados el presente manual de contratacion.

Previo al inicio del proceso de adquisicion, se debera tramitar ante el Concejo
Municipal, la autorizacion para la adquisicion del inmueble.

A través del Instituto Geografico Agustin Codazzi o de cualquier persona natural
o juridica, inscrita en el Registro Nacional de Avaluador es se debera obtener el
avaluo para la que servira de base para la negociacion del inmueble.

Realizado el respectivo avalud, se debera notificar del mismo al propietario y este
podra ser objetado por el Municipio de Armenia o por el propietario del inmueble,
objecidén que debera ser resuelta por la entidad competente.

Resuelta la objecion, esto es, en firme el avalu6 se llevara a cabo negociacion
directa y si esta es aceptada por el propietario se procedera al tramite de
escrituracion y registro, de lo contrario se debera adelantar procedimiento de
expropiacion.

NOTA: De conformidad con lo sefalado en el numeral 3 del articulo 2.2.1.2.1.4.10 del Decreto

1082 de

2015, el Municipio de Armenia también podra hacer parte para la adquisicion de

inmuebles de un proyecto inmobiliario.

4.4.15 Subcapitulo VI - Minima Cuantia

44151 Procedimiento de Seleccion de Minima Cuantia.

Procede para contratos cuyo valor no exceda del 10% de la menor cuantia del Municipio de
Armenia y el tramite que sera adelantado en esta modalidad de seleccién sera el siguiente:
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MINIMA CUANTIA

. DATOS O .
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion del
Departamento
Con el contenido | Administrativo
Estructuracion | minimo del Articulo | Juridico y
1 | invitacion 2.2.1.2.15.2 del | Departamento Siempre
publica de | pecreto 1082 de | Administrativo  de
minima cuantia | 2015. Bienes y
Suministros 0 en
quien delegue el
Alcalde.
Subdireccion del
Departamento
Administrativo
Publicacion de Incluir  estudios Juridico y
2 la invitacién . Departamento Siempre
publica Previos Administrativo  de
Bienes y
Suministros 0 en
quien delegue el
Alcalde Municipal.
Subdireccion del
Departamento
Administrativo
. Juridico y
3 Presentacion rFeOCr;nat_q ge Departamento Siempre
propuestas peion e Administrativo  de
propuestas )
Bienes Yy
Suministros 0 en
quien delegue el

Alcalde Municipal.
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MINIMA CUANTIA

ITEM | ACTIVIDAD DOCDL'JA\I\-/II-I(E)I\SI;T(C))SA RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion del
Departamento
Administrativo
Acta de cierre o Juridico y
4 y Apertura de é(i:et?rede Audiencia de Departamento Siempre
sobres Administrativo  de
Bienes y
Suministros 0 en
quien delegue el
Alcalde Municipal
Subdireccion del
Departamento
Administrativo
Publicacion del | Acta de Audiencia de ‘Ig)l:arg:rctgmento y .
S Acta de Cierre | Cierre o Siempre
Administrativo  de
Bienes y
Suministros 0 en
quien delegue el
Alcalde Municipal.
Subdireccion del
Departamento
Administrativo
Designacion a Juridico y
6 Comité Acto_ . . . Departamento Siemore
Evaluador Administrativo/Oficio Administrativo  de P
Bienes y
Suministros o0 en
quien delegue el

Alcalde Municipal.
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MINIMA CUANTIA

. DATOS O .
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion del
Departamento
Traslado  de Administrativo
Propuestas al o ‘[J)Lg;;ﬁgmemo Y _
! Comite Oficio Administrativo  de Slempre
Evaluador. Bienes y
Suministros 0 en
quien delegue el
Alcalde Municipal .
Evaluacion de
8 las Informe  de COMITE Siempre
propuestas. Evaluacion
Traslado .
9 Informe Oficio COMITE Siempre
Evaluacion
Subdireccion del
Departamento
Administrativo
o Juridico y
10 Publicacion de | |nforme  de Departamento Siempre
Informe de | Evaluacion Administrativo  de P
Evaluacion. Bienes y
Suministros 0 en
quien delegue el

Alcalde Municipal.
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MINIMA CUANTIA

; DATOS O .
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion del
Departamento
Recepcién y Adr,nl'nlstratlvo
Traslado N Juridico i
11 | observaciones | ©ficio Departamento Siempre
Informe de A_dministrativo de
Evaluacion Bienes y
Suministros o0 en
quien delegue el
Alcalde Municipal.
Respuestg Informe de Persona(s)
Observaciones .
12 Respuesta encargadas de la [Siempre
Informe . -
. Observaciones evaluacion
Evaluacion

Informe Respuesta | Subdireccion del

Publicacion de Observaciones Departamento
Respuesta de Administrativo
Juridico y

Observaciones
13 y aceptacion de
la oferta o

Comunicaciéon de la Departamento

- o , Siempre
Aceptacion de la | Administrativo de P

) Oferta o resolucion i
declaratoria . B'e”?? y
: de declaratoria | Suministros o en

desierta desiert )
esierta quien delegue el

Alcalde Municipal.

4.4.15.1.1 Analisis explicativo del procedimiento de minima cuantia.
1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos
de seleccion, indicados en el presente manual de contratacion.

2. Se debera fijar en el SECOP invitacion publica, por el término minimo de un (1) dia
habil, la cual debera contener como minimo.

a. Objeto.
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Plazo de ejecucion.

Forma de pago.

Causales de rechazo.

Cronograma.

Lugar de recibo de ofertas.

Requisitos habilitantes.

Capacidad Juridica.

Experiencia (En tratdndose de obra, consultoria y servicio

Capacidad financiera. (Cuando se considere  pertinente excepto
cuando se pacte pago contra entrega).

De conformidad con lo sefialado en el cronograma del proceso de minima cuantia,
se dara término para la presentacion de observaciones a la invitacion.

Respuesta a observaciones y expedicion de adendas de ser el caso, ello de
conformidad con el plazo maximo sefalado en la invitacién.

Recepcion de ofertas dentro del término sefialado en la invitacion.

Diligencia de cierre del proceso y apertura de ofertas, en la cual se deberan
adelantar las siguientes actividades:

a.
b.

Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.

Afin de que se verifique la hora exacta de cierre del proceso, se pondra a la vista
de los asistentes la hora legal colombiana, mediante la utilizacion de un equipo
de computo conectado a Internet. Se declarara cerrado el proceso de seleccion
a la hora indicada en la invitacion publica, tomando como unico parametro la hora
legal colombiana

Se indicara el numero de propuestas presentadas
oportunamente.

Se  abriran las  propuestas y se dara aconocer los
asistentes la informacién basica de las ofertas, tales como: Nombre del

proponente, numero de folios y valor de la oferta.

De todo lo sucedido se levantara un acta que sera firmada por las personas que
hayan intervenido en la audiencia, la cual debera ser publicada en el SECOP.

El Municipio de Armenia a través del funcionario designado, realizara la
evaluacion de la oferta que haya presentado el precio mas bajo. En caso de que
esta no cumpla con las condiciones de participaciéon, la evaluacion debera
continuar con la siguiente oferta de precio mas bajo y asi sucesivamente.

El informe evaluativo sera publicado en el SECOP por el término minimo de un dia
habil, a fin de que se presenten observaciones al mismo

El Municipio de Armenia debera dar respuesta a las observaciones presentadas y de
ser el caso emitira la aceptacion de la oferta, o la declaratoria de desierta del proceso.
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En el primer caso, la aceptacion de la oferta y la oferta constituyen el contrato.
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4.4.16 Subcapitulo VIl - Adquisicién en Grandes Superficies

4.4.16.1

del Contrato no supera la Minima Cuantia.

Procedimiento de Seleccion en Grandes Superficies cuando el Valor

El municipio de Armenia podré acudir a este procedimiento de seleccidén para contratos cuyo
valor no exceda del 10% de su menor cuantia, independientemente de su objeto y el tramite
gue sera adelantado en esta modalidad de seleccion sera el siguiente:

ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES
. DATOS O .
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
_ Departamento
5 Con el contenido Administrativo  de
1 .ESt.I’UCj[l,JI’aCIOI’l minimo sefalado en el Bienes y Siempre
invitacion Articulo 2.2.1.2.1.5.3 del | Suministros o en
Decreto 1082 de 2015. quien de|egue el
Alcalde Municipal.
o La invitacion debera Departamento
Ir:}/rl]tizrfcljogoas 2 indjcar por lo menos 1o | Agministrativo de
2 randes sefialado en el nun?eral Bienes y Suministros Siempre
gu erficies 1, del articulo | 4 en quien delegue el
p . 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto Alcalde Municipal.
1082 de 2015.
Departamento
. . Administrativo de
Presentacion Formato de recepcion de . - ,
3 Bienes y Suministros Siempre
propuestas propuestas .
0 en quien delegue el
Alcalde Municipal.
Departamento
Acta de cierre y Acta de Audiencia de Aglmlnlstratlvo_ _ de _
4 | Apertura de ) Bienes y Suministros Siempre
Cierre .
sobres 0 en quien delegue el
Alcalde Municipal.
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ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES

. DATOS O .
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Departamento
Designacion a Administrativo de
" Acto ) - :
5 | Comité - , .- Bienes y Suministros Siempre
Administrativo/Oficio .
Evaluador 0 en quien delegue el
Alcalde Municipal.
Traslado de Depa.lrt.amepto
Propuestas al Administrativo de
6 pue Oficio Bienes y Suministros Siempre
Comite .
Evaluador 0 en quien delegue el
' Alcalde Municipal.
Evaluacion ; lUaciS i
7 propuestas Informe Evaluacion COMITE Siempre
Recepcion de Departamento
o Observaciones Oficio A_dmlnlstratlvo_ _ de Siombre
Informe de Bienes y Suministros p
Evaluacién 0 en quien delegue el
Alcalde Municipal.
Respuestq Informe Respuesta Persona(s)
g | Observaciones Observacionzs encargadas de la| Siempre
Informe » evaluacion
Evaluacion
Informe Respuesta | Departamento
Respuesta de Observaciones Administrativo de
10 | Observacionesy | comunicacién de la | Bienesy Suministros Siempre
adjudicacion Aceptacion de la Oferta o en quien delegue el
Alcalde.
4.4.16.1.1 Analisis explicativo del procedimiento de seleccion en grandes superficies

cuando el valor del contrato no supera la minima cuantia.

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos
de seleccidén, indicados en el presente manual de contratacion.

2. Se debera invitar por lo menos a dos grandes superficies, la cual debera contener
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como minimo.

a.

~0oo0C

Descripcién técnica detallada y completa del bien, identificado con el cuarto
nivel del clasificador de bienes y servicios.

Forma de pago.

Lugar de entrega de las ofertas.

Plazo para entregar la oferta, que debera ser de un (1) dia habil.

Forma y lugar de presentacion de la oferta.

Indicacion de la disponibilidad presupuestal.

3. Recepcion de ofertas dentro del término sefialado en la invitacion.

4. Diligencia de cierre del proceso y apertura de ofertas, en la cual se deberan
adelantar las siguientes actividades:

6.

a.
b.

Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.

A fin de que se verifique la hora exacta de cierre del proceso, se pondra a la
vista de los asistentes la hora legal colombiana, mediante la  utilizacion
de un equipo de computo conectado a Internet. Se declarara cerrado el
proceso de seleccién a la hora indicada en la invitacion publica, tomando como
unico parametro la hora legal colombiana.

Se indicara el numero de propuestas presentadas oportunamente.

Se abriran las propuestas y se dara a conocer a los asistentes la informacién
basica de las ofertas, tales como: Nombre del proponente, numero de folios,
valor de la oferta y datos sobre la garantia de seriedad, de ser el caso.

De todo lo sucedido se levantara un acta que sera firmada por las personas
que hayan intervenido en la audiencia, la cual debera ser publicada en el
SECOP.

El Municipio de Armenia a través del funcionario designado, realizara la evaluacion
de las ofertas y seleccionar a quien con las condiciones requeridas ofrezca el menor
precio del mercado.

Del informe evaluativo dara traslado por el término minimo de un

(1) dia habil, a fin de que las grandes superficies que presentaron oferta, puedan
presentar observaciones al mismo.

7. EI Municipio de Armenia debera dar respuesta a las observaciones presentadas y de
ser el caso emitira la aceptacion de la oferta, o la declaratoria de desierta del proceso.
En el primer caso, la aceptacion de la oferta y la oferta constituyen el contrato.
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5 TITULOV -DE LAETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa inicia con la elaboracion de la minuta del contrato y comprende toda la fase de
ejecucion del contrato. Para efectos de esta etapa dentro del Municipio de Armenia se
distinguira: (i) Procedimientos de perfeccionamiento del contrato y (ii) la fase de ejecucion.

5.1 CAPITULO |

~ - LOS PROCEDIMIENTOS DE PERFECCIONAMIENTO Y
LEGALIZACION DEL CONTRATO

5.1.1 Procedimientos de Elaboracion, Perfeccionamiento y Legalizacion del Contrato.

Para la elaboracion, perfeccionamiento y legalizacidon del contrato el Municipio de Armenia,
adelantard el siguiente procedimiento:

ELABORACION, PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE | APLICACION
INCLUIR
Siempre,
Secretariao excepto en
contratos
Departamento -
., N . de minima
Elaboracion de , - Administrativo en .
: Con el contenido minimo ) cuantia,
la minuta de ~ quien se haya
1 sefialado en el presente ya que en este
contrato o] i delegado el
. manual de contratacion . caso la oferta y
convenio. respectivo proceso .
. la aceptacion
de seleccién por el
de la oferta
Alcalde. :
constituyen el
contrato
Secretaria o
Se debe firmar por el | Departamento
contratista y por el| Administrativo en
Suscripciéon del | Municipio de Armenia | quien se haya| ..
2 . Siempre
contrato. directamente  por el | delegado el
Alcalde o en quien este | respectivo proceso
delegue. de seleccién por el
Alcalde.
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ELABORACION, PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE | APLICACION
INCLUIR
Secretaria 0
Departamento Siempre aue el
Solicitud de Administrativo en pre que
expedicion del uien se haya contrato implica
3 P Oficio de solicitud. d Y& asuncién de
registro delegado el
. Gasto por parte
presupuestal respectivo proceso L
. del Municipio.
de seleccion por el
Alcalde.
Siempre que el
. Departamento contrato implica
Registro . . . .
4 Registro Administrativo  de| asuncion de
presupuestal .
Hacienda. gasto por parte
del Municipio.
Secretaria 0
Departamento .
., - ) Siempre que el
Comprobacion . . | Administrativo en
Estampillas o demas : contrato
de pago de quien se haya .
5 . documentos que requiera el
tributos a que delegado el
demuestren el pago. . pago de
haya lugar. respectivo proceso | , .
9 tributos.
de seleccion por el
Alcalde.
Secretaria 0
Departamento
Aprobacién de Administrativo - en | giempre que se
6 la garantia | Garantia Unica quien se haya| phava requerido
Unica. delegado el garantia Unica.

respectivo proceso
de seleccién por el

Alcalde.

5.1.1.1 Perfeccionamiento de los Contratos.

Los contratos que celebre el Municipio de Armenia deben constar por escrito y para que se
consideren perfeccionados se requerira adicionalmente de la suscripcion del contrato o de la
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aceptacion de la oferta.

5.1.1.2 Suscripcion del Contrato.

El contrato producto del proceso de seleccion deberd ser suscrito por el Alcalde del Municipio
de Armenia o por quien este haya delegado tal actividad y por la persona natural, el
representante legal de la persona juridica o el representante del consorcio o unién temporal
que haya obtenido la adjudicacién a través de uno cualquiera de los procedimientos de
seleccion indicados en el presente manual de contratacion.

5.1.1.3 Término para Suscribir el Contrato por parte del Adjudicatario.

Luego de agotado el procedimiento de seleccion de acuerdo con la causal invocada, el
Municipio de Armenia notificard de la decisibn de adjudicacion al proponente favorecido,
indicandole en tal acto el término con el que cuenta para la suscripcion y legalizacion del
respectivo contrato.

5.1.1.4 Efectos de la No Suscripcién del Contrato Adjudicado.

Si el adjudicatario no suscribe el contrato dentro del plazo sefialado, se entiende que renuncia
a la ejecucion del mismo y por lo tanto se procedera a adjudicar el objeto del contrato al
proponente que se encuentre en segundo lugar o a realizar nueva invitacion en el caso de
gue no existan mas ofertas habilitadas. Lo anterior sin perjuicio de las acciones legales a que
haya lugar.

5.1.1.5 Legalizacion del Contrato:

Para efectos de la actividad contractual del Municipio de Armenia, entiéndase por legalizacion
el pago de todos los tributos, tasas, impuestos, estampillas, publicaciones, contribuciones que
se encuentran a cargo del contratista y que de conformidad con la normatividad vigente son
generados por la suscripcion de contratos con entidades del Estado.

Todos los gastos de legalizacién que genere la suscripcion y ejecucion del respectivo contrato
de acuerdo con las normas vigentes, se encuentran a cargo del contratista y se entienden
asumidos por él, desde la presentacion de la oferta.

5.1.1.6 Aprobacién de la Garantia Unica.

Los contratistas del Municipio de Armenia prestaran garantia Unica para el cumplimiento de
las obligaciones surgidas del contrato. Tal garantia consistira en polizas expedidas por
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comparfias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia, en garantias
bancarias y en general, en los demas mecanismos de cobertura del riesgo autorizados por el
reglamento para el efecto. Por tratarse de garantias a favor de una entidad considerada como
estatal, la misma no expira por la falta de pago de la prima o por revocatoria unilateral.

El Municipio de Armenia de acuerdo con la tipologia contractual, con la forma de pago, con
las obligaciones pactadas y en general con las condiciones de ejecucion del contrato,
determinara las coberturas y los niveles de amparos de los contratos, teniendo en cuenta los
parametros sefialados en el Decreto 1082 de 2015.

Presentada la garantia por parte del contratista, el Municipio de Armenia, procedera a verificar
gue las condiciones de cobertura en precio y plazo cumplan con los requerimientos minimos
exigidos y que los datos referentes al tomador, beneficiario y afianzado sean los pertinentes.
Si tal garantia cumple con las condiciones minimas, se procedera a aprobarla dejando para
ello la respectiva constancia en la misma poliza o en documento adjunto.

Si la garantia no cumple con dichas condiciones, se procedera a solicitarle al contratista la
respectiva correccion o actualizacion, otorgandole para ello un término prudente.

Si vencido el término establecido por el Municipio de Armenia, el proponente no realiza las
correcciones o modificaciones a la garantia Unica requeridas, se entendera que renuncia a la
ejecucion del contrato y por lo tanto se procedera a adjudicar el objeto del mismo al
proponente que se encuentre en segundo lugar o a realizar nueva invitacion en el caso de que
no existan otras ofertas habilitadas. Lo anterior sin perjuicio de las acciones legales y juridicas
a que hayalugar.
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6 TITULO VI - DE LA ETAPA DE EJECUCION
6.1 CAPITULO I - Aspectos Generales
6.1.1 Aspectos Generales

6.1.1.1 Definicion de Contrato.

Se entiende por contrato, todo acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre personas
capaces de obligarse ante la ley, en el que se disponga reciprocamente de derechos y
obligaciones, con el fin de producir efectos juridicos.

También se entiende por contrato la oferta y la aceptacion de la oferta en tratdndose de
procedimientos de minima cuantia.

6.1.1.2 Contenido Minimo del Contrato.

En todo contrato que suscriba el Municipio de Armenia, se debera establecer de manera
clara las siguientes condiciones minimas:

1. El objeto del contrato.

2. La identificacién de las partes.

3. El valor del Contrato o la forma en que este se determinara.

4

. La forma de pago, teniendo en cuenta que en ningun caso el pago anticipado o la
entrega de anticipo pueden superar el cincuenta por ciento (50%) del valor del
contrato.

5. El plazo de ejecucion del contrato y el momento en que tal plazo empieza a contar,
entendiendo por plazo de ejecucion aquel en el cual las partes cumplen o desarrollan
con las obligaciones adquiridas.

Las coberturas de la Garantia Unica que deberan ser presentadas por el contratista.
El término para la liquidacién del contrato.

Las obligaciones a cargo de cada una de las partes.

© 0 N o

El domicilio contractual.
10. La imputacion presupuestal.

11. La estipulacion de clausulas excepcionales de ser el caso.
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12. Las demas propis de la esencia y naturaleza del contrato respectivo.

6.1.1.3 Clausulas Excepcionales.

El Municipio de Armenia segun el tipo de contrato que suscriba debera o podra pactar
clausulas excepcionales al derecho comun de terminacion, interpretacion y modificacion
unilateral, de sometimiento a las leyes nacionales, de caducidad y de reversion en los
términos y condiciones establecidas en los articulos 14, 15, 16, 17 y 18 de la ley 80 de 1993.

La efectividad de estas clausulas debera estar precedida del debido proceso y del respeto al
derecho de defensa.

6.1.1.4 Multa y Clausula Penal Pecuniaria.

En los contratos que celebre el Municipio de Armenia se podran pactar multas o clausulas
penales pecuniarias, como tasacion anticipada de perjuicios, las cuales se podran hacer
efectivas a través del procedimiento sefialado en la ley y en el presente manual de
contratacién. En todo caso tales actuaciones deberan garantizar el debido proceso y el
respecto por el derecho de defensa de conformidad con lo sefialado en el articulo 17 de la ley
1150 de 2007 y el articulo 86 de la ley 1474 de 2011 y las normas que los modifiquen,
adicionen o sustituyan.

6.1.1.5 Condiciones para el Inicio de la Ejecucion del Contrato.

Para dar inicio a la ejecucion del acuerdo contractual, es indispensable: (i) Que el contrato
se encuentre legalizado, (ii) que se haya expedido el respectivo registro presupuestal y (iii)
gue la garantia Unica se encuentre aprobada.

Del inicio de cada contrato se debera dejar la respectiva constancia, mediante la suscripcion
del “ACTA DE INICIACION”, que sera suscrita por el Contratista y el interventor designado,
en ella se debera dejar como minimo las siguientes anotaciones:

1. Identificacion del contrato (Tipologia contractual, Objeto y numero).
2. ldentificacion de quienes asisten al acto (Contratista e interventor).
3. Lafecha en que se suscribe el acta.

4. Lafecha en que empieza a contar el plazo de ejecucion.

5

La fecha en que de acuerdo con lo indicado en el contrato vence el plazo de
ejecucion.
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PARAGRAFO: El Municipio de Armenia no se hace responsable por la ejecucion de
actividades por parte de un contratista, sin el cumplimiento estricto de las condiciones
indicadas en el presente articulo y por lo tanto las actividades asi ejecutadas se hacen por
cuenta y riesgo del respectivo contratista.

7 TITULO VII DEL CONTROL Y VIGILANCIA DE LOS CONTRATOS

7.1 CAPITULO | -DE LA EJECUCION DEL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
CONTRATOS EN EL MUNICIPIO DE ARMENIA.

7.1.1 Obligaciéon de Designar Supervisor o Interventor.

A todos los contratos que celebre el Municipio de Armenia debera designarsele un supervisor
0 contratarse un interventor. Para tal efecto, previo al inicio del contrato, el Municipio notificara
a través de oficio al servidor o contratista que haya sido designado para adelantar el control
y vigilancia del respectivo acuerdo contractual. Con la notificacibn se hara entrega al
supervisor o interventor de una copia del contrato sobre el cual ejecutara las actividades de
control y vigilancia

7.1.2 Responsabilidad de los Supervisores e Interventores.

De conformidad con lo establecido en el Estatuto General de la Contratacion Estatal, los
servidores publicos, interventores, supervisores y contratistas responderan civil y fiscalmente
por los perjuicios causados al Municipio de Armenia, cuando se celebren, ejecuten, terminen
o liquiden contratos sin el cumplimiento de los requisitos y formalidades consignados en el
reglamento de contratacion.

Esta responsabilidad también cobija a las personas que hubieren cesado en el ejercicio de
los cargos, siempre que se deduzca de hechos u omisiones en el desempefio de los mismos.

La responsabilidad sefialada se deducira exclusivamente de la culpa grave o dolo conforme
con las disposiciones del Cadigo Civil.

Los Interventores, responderan civil y penalmente tanto por el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato, como por los hechos u omisiones que le fueren
imputables y que causen dafio o perjuicio por las actividades derivadas de la celebracion y
ejecucion de los contratos, respecto de los cuales ejerzan o hayan ejercido las funciones de
interventoria.
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7.1.3 Personas Aptas para Realizar Supervision o Interventoria.

Podran ser designados como supervisores los servidores publicos con vinculacion legal y
reglamentaria e interventores los contratistas.

La persona o firma designada debera tener el perfil profesional o técnico adecuado para
controlar y vigilar el desarrollo del respectivo contrato y en el caso de contratista se requiere
adicionalmente que las obligaciones de control y vigilancia se desprendan del objeto y/o las
obligaciones del respectivo contrato.

7.1.4 Comunicacion de la Designacion al Supervisor o Interventor.

Una vez el contrato se encuentre legalizado, la Secretaria o Departamento Administrativo que
tramite el proceso enviara copia integra del mismo al supervisor designado o al interventor
contratado, indicandole las obligaciones que en tal sentido le asisten.

7.1.5 Herramientas que se Deben Facilitar a los Supervisores.

El supervisor del contrato, funcionario del municipio de Armenia contara con los recursos
logisticos minimos para la correcta ejecucion de su funcién, los cuales seran suministrados
por la dependencia a la que pertenece y en tratandose de contratista interventor se sujetaran
a las condiciones sefialadas en su respectivo contrato.

7.1.6 Funciones y Atribuciones Generales del Supervisor o Interventor.

Son funciones y atribuciones generales del supervisor y del interventor las indicadas en el
contrato, asi como las estipuladas en el presente manual.

7.1.7 Funciones y Atribuciones Particulares del Supervisor o Interventor.

Las funciones, controles y atribuciones particulares del supervisor o interventor se ejerceran
primordialmente en cuatro aspectos, (A) administrativos, (B) técnicos, (c) financieros y (d)
Juridico.

A).DE CARACTER ADMINISTRATIVO

1. Exigir al contratista una vez se cumplan las condiciones pertinentes, la iniciacion del
contrato.

2. Suscribir conjuntamente con el contratista las actas que se deriven de la ejecucion
del contrato, tales como acta de inicio, actas de suspension, actas de reiniciaciéon, actas de
pago parcial y acta de recibo final.
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3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental del respectivo contrato, en el
cual deberan constar todos los documentos y correspondencia producida durante la vigencia
del contrato.

4.  \Velar y exigir en los términos y plazos pactados el cumplimiento de las obligaciones
a cargo del contratista, tales como: entrega de informes, documentos, que permitan verificar
la correcta ejecucidon del objeto contratado y efectuar las observaciones que considere
pertinentes a efectos de lograr el cabal cumplimiento del contrato.

5.  Verificar que el contratista cumpla durante el desarrollo del contrato con los aportes
a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de
Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA de conformidad con la normativa que se encuentre vigente.

6. Proyectar, elaborar y recepcionar la correspondencia que sea necesaria para la
optima ejecucion del contrato.

7. Informar oportunamente al Municipio de Armenia sobre el incumplimiento total o
parcial de parte del contratista de las obligaciones del contrato.

8. Elaborar informe periddico de acuerdo con lo indicado en el contrato y enviarlo en
término oportuno a la dependencia pertinente. En dicho informe debe aparecer el estado del
contrato teniendo en cuenta aspectos técnicos, financieros, avance en la ejecucion,
problemas pendientes de solucion que afectan la realizacién del contrato y en general todo
aquello que de una u otra forma estén relacionados con el desarrollo del mismo.

9. Todas las solicitudes hechas por el supervisor o interventor al contratista deberan
hacerse por escrito y se enmarcaran dentro de los términos del respectivo contrato.

10. Estudiar las sugerencias, reclamos y consultas del contratista, resolver
oportunamente aquellas que sean de su competencia y tramitar aquellas que no lo fueren,
a la dependencia competente para que se deé la solucion pertinente.

11. Expedir los certificados a efectos de que sirvan de soporte de los pagos que deban
efectuarse al contratista.

12. Proyectar para la firma de las partes el acta de liquidacion del contrato dentro del
término convencional o en su defecto el legal.

13. Suscribir el recibido a satisfaccion del objeto contratado de los bienes, obras o
servicios el cual servira de soporte para efectuar los pagos al contratista y para verificar el
cumplimiento del contrato.

B) DE CARACTER TECNICO
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1. Verificar que el contratista haga entrega de los bienes, obras o servicios contratados
dando cumplimiento a las condiciones técnicas, de calidad y cantidad minimas requeridas
en el proceso de seleccion.

2. En caso que los bienes, obras o servicios entregados por el contratista no cumplan
con las condiciones técnicas minimas requeridas, debera rechazarlos y exigirle al contratista
el cumplimiento 6ptimo y de persistir tal incumplimiento informara al Municipio a fin de que
se adelanten las actuaciones juridicas pertinentes.

3. Emitir concepto técnico sobre la viabilidad y pertinencia de hacer modificaciones al
contrato consistentes en adiciones en valor, incrementos en el plazo de ejecucion,
condiciones técnicas, etc, teniendo en cuenta para ello lo establecido en este manual de
contratacion. En el caso de adiciones al contrato la supervision o la interventoria debera
conceptuar y aprobar sobre los valores que justifican el valor total de la adicion, verificando
que dichos precios se encuentren acordes con los precios del mercado.

4. Comprobar el cumplimiento de las normas técnicas, profesionales o especificas
sobre la materia objeto de contrato.

5. Reportar los dafos prematuros que aparezcan en las obras o equipos, sefialando
sus causas Yy presentando las soluciones que se puedan adoptar y solicitar la suspension de
los trabajos que se estén ejecutando de manera similar, hasta tanto el contratista cumpla
con las especificaciones convenidas.

6. En caso que los dafios no sean reparados oportunamente, debera informar de tal
situacion al Municipio a fin de que se adelanten las actuaciones necesarias para hacer
efectivas las garantias o se tomen las demas acciones contractuales a que hubiere lugar.

7. Controlar el avance del contrato de acuerdo con los proyectos y plazos del contrato.
En el evento de incumplimientos parciales o totales, si se considera pertinente, solicitar al
Municipio con la debida antelacién y debidamente sustentadas, la aplicacion de las
sanciones a que hubiere lugar.

C) DE CARACTER FINANCIERO

1 Velar por la correcta inversion del anticipo y realizar la correspondiente amortizacion
del mismo cuando el contrato lo establezca, asi como velar porque los rendimientos
financieros originados en dicho anticipo sean reconocidos a favor del Municipio de Armenia

2. Verificar que el Municipio de Armenia realice los pagos de conformidad con lo
establecido en el contrato.

3. Evitar que se presenten dentro del desarrollo del contrato situaciones que afecten
el equilibrio econdmico contractual y en caso de que ello ocurra tomar las medidas oportunas
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tendientes a minimizar sus efectos.
4. Controlar el estado financiero del contrato y registrar las operaciones efectuadas
con los fondos del mismo.
5. Verificar la viabilidad de revision de precios determinando en todo caso las causales

que a ello dan lugar y la correspondiente justificacion.

D) DE CARACTER JURIDICO

1 Brindar apoyo y acompanamiento al Municipio de Armenia, durante los procesos para
hacer efectivas las multas, incumplimientos, caducidad administrativa, terminacién unilateral
y en general para hacer uso de procedimientos sancionatorios al contratista.

2 Evidenciar las moras o los incumplimientos del contrato.

3  Verificar que las coberturas de la garantia unica permanezcan vigentes dentro del
plazo de ejecucidon del contrato y en caso de que se encuentre vencidas, debera exigir al
contratista su correspondiente actualizacion, actividad que debera realizar igualmente al
momento de la liquidacion del contrato.

4. Velar porque el Municipio de Armenia de cumplimiento a las obligaciones adquiridas.

7.1.8 Condiciones Especiales de la Supervisiéon y de la Interventoria en Contratos de
Obra Publica.

Ademas de las funciones y atribuciones enunciadas en el articulo anterior, son especificas
de la supervision y de la interventoria del contrato de obra publica, las siguientes:

1. Velar porque durante la ejecucion de las obras el contratista mantenga disponible el
personal técnico propuesto y que cumplan con la dedicacién de tiempo ofertado. En
caso que el  contratista solicite el cambio de personal propuesto para la obra, debera el
interventor verificar que la nueva persona propuesta cumpla con las mismas condiciones
técnicas y profesionales exigidas al momento de ofertar y emitir su concepto sobre la
pertinencia de dicha modificacion, la cual en todo caso debera ser aprobada por el Gerente
0 su delegado.

2. Implementacion de los controles tanto de calidad de materiales como de los procesos
de ejecucion de obra, para lo cual de ser el caso debera verificar y realizar los
correspondientes ensayos o analisis de laboratorio.

3. Inspeccion periddica de las obras mediante visitas a los frentes de trabajo.
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4. Medir las cantidades de obra y revisar las actas que presente el contratista para su
pago.

5. Control de los programas de inversion y de trabajo.
6. Elaboracion de los estimativos financieros requeridos.

7. Presentar por escrito a la secretaria o departamento administrativo correspondiente los
informes técnicos y recomendaciones para el buen desarrollo de las obras.

8. \Verificar que el contratista tenga en la obra el equipo necesario y en perfectas
condiciones de servicio.

9. Llevar conjuntamente con el contratista la bitacora de la obra, asi como el seguimiento
y registro fotografico.

10. Solicitar a la secretaria o departamento administrativo correspondiente, con no menos
de diez (10) dias de anticipacion al vencimiento del plazo de ejecucién del contrato de obra
sobre el cual ejerce el control y la vigilancia, el tramite de las prorrogas a que haya lugar, asi
como las adiciones del mismo, si hay lugar a ello, sustentando tal solicitud.

11. Presentacién del informe final de interventoria o supervision.

12. Las demas indicadas en el contrato de interventoria o consultoria y en el de obra al
cual deba efectuarle el control y vigilancia.

7.1.9 Prohibiciones de los Supervisores e Interventores.

A Los supervisores designados y a los interventores contratados por el Municipio de Armenia,
aunque representan a la entidad frente al contratista, les queda expresamente prohibido
autorizar modificaciones o condiciones del contrato que impliquen actos de disposicién, por
lo tanto, no podran:

1. Exonerar al contratista del cumplimiento de alguna de sus obligaciones.

2. Autorizar modificaciones al contrato consistentes en suspensiones, adicionales
prorrogas.

3. Ordenar modificaciones en las caracteristicas técnicas de las obras, bienes o servicios
principales o que impliquen un cambio sustancial en el mismo.

4. En los contratos de suministro o compraventa, el interventor no podra aceptar la
entrega parcial de los bienes o servicios contratados, a menos que asi se haya pactado
en el contrato, no podra recibir bienes o servicios diferentes a los que se hayan
estipulado en el contrato, ni en calidad, cantidad, marca o cualquier cambio en las

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cddigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION Cédigo:M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha: 07/05/2019

Version: 002

Departamento Administrativo Juridico

wuﬁ;ng)eméhll Proceso Juridlco Pég|na 172 de 209

especificaciones contenida en el contrato y en la oferta del contratista.

7.1.10 Cambio de Supervisor e interventor durante la Ejecuciéon de un Contrato.

En el evento que durante la ejecucion de un contrato sea necesario el cambio del interventor,

se debera proceder de la siguiente manera:

1. El funcionario competente debera designar la persona que continuara ejecutando la
actividad de control y vigilancia, a quien comunicara de tal designacién mediante oficio.

2. Sobre tal situacion debera informarse al contratista, indicandole sobre |la persona que

en adelante continuara ejecutando tal actividad.

3. El interventor que abandona la labor debera conjuntamente con el contratista, hacer
un balance del estado administrativo, técnico y financiero del contrato a la fecha de
abandono de tal labor, para lo cual realizara la respectiva acta, la cual debera contar

con la aprobacion del nuevo interventor designado.

8 CAPITULO Il - Situaciones Excepcionales Durante la Ejecucion del Contrato

8.1.1 Suspension del Contrato.

En caso de presentarse situaciones que ameriten la suspension del contrato, el Municipio de

Armenia adelantard las siguientes actividades:

SUSPENSIONES DEL CONTRATO

ITEM ACTIVIDAD DATOS O RESPONSABLE
DOCUMENTOS A

APLICACION

Contratista, o Secretario
de despacho donde se

Siempre que se

Solicitud de | Oficio indicando las causas | . presenten hechos
L ejecute el contrato. En .
1 suspension del | en que se fundamenta la gue ameriten la
. todo caso debe contar .
contrato. suspension. suspension del
con el concepto del
. contrato.
Supervisor o Interventor.
. . Siempre que se
. . Supervisor o interventor :
5 Suspension del | Ata de suspension requiera
contrato del contrato. . y suspender el
contratista.
contrato.
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SUSPENSIONES DEL CONTRATO
ITEM ACTIVIDAD DATOS O RESPONSABLE | APLICACION
DOCUMENTOS A
3 Reiniciacion del Acta de reiniciacion Supervispr 0 Interventor| Siempre.
contrato. y contratista.

8.1.1.1 Analisis explicativo del procedimiento para suspensiones:

1. Debe solicitarse suspension al contrato, basado en los hechos que la generan.

2. La solicitud la puede presentar el contratista, el supervisor o interventor del contrato,
pero en todo caso debera contar con el visto bueno del secretario responsable de la
ejecucion del contrato.

3. Debera suscribirse acta en la que conste la fecha de suspension, los hechos que la
generan y de ser posible la fecha en que se reiniciara el mismo.

4. De igual manera, en el acta de suspension debera indicarse al contratista la
obligacion de informar a la compafiia de seguros sobre la suspension, asi como de
ampliar las coberturas por el término que este haya estado suspendido.

8.1.2 Prérrogas y Adicionales del Contrato.

En caso de presentarse prorrogas o adicionales dentro de una relacién contractual, se
adelantaran las siguientes actividades:
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PRORROGAS Y ADICIONALES DEL CONTRATO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE | APLICACION
INCLUIR
Oficio que contenga la | Contratista, 0
.nec'e.sida'd y | Secretario o director| siempre que se
Solicitud de | Justificacion de_ las | de desp_acho donde presenten
contrato (Adicion, la modificacion, para lo | contrato. En todo gmeriten
prorroga u otro). cual se anexara todo el | caso debe contan modificacion
expediente contractual. | con el concepto del 3 contrato.
Supervisor 0
Interventor.
Autorizacion de la | Documento donde se | Alcalde Municipal o Slempre que se
2 Modificacion  al | autoriza la modificacion | en quien delegue el requiera »
contrato. correspondiente. Alcalde Municipal. | modificacion
al contrato
0 Siempre que la
Solicitud de| Documento de Secretaria © dificacid
. O 3 Departamento modinicacion
Certificado de| solicitud, acompafiado L . implique
3 Disponibilidad del soporte del valor de Administrativo i4
o il & adicic donde se ejecuta el | @suncion  de
resupuestal. a adaicion. contrato. gasto por el
Municipio.
Siempre que la
Certificado de Departamento irrr:]o?ilflli:mon
4 | Disponibilidad | Certificado Administrativo ~ de TT0TLS
presupuestal. Hacienda.
gasto por el
Municipio.
» Secretaria 0
Elaboracion de Contrato Departamento _
5 contr?to ) modificatorio Administrativo en Siempre.
modificatorio donde se delegue
tal facultad.
Suscripcién  de Alcalde Mun|C|paI o]
. en quien se| ..
6 contrato Firmas Siempre.
o . delegue y
modificatorio )
contratista
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PRORROGAS Y ADICIONALES DEL CONTRATO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE | APLICACION
INCLUIR
Siempre que el
Registro | Depa_lrt_amepto contra.tf) implica
6 oresupuestal Registro Administrativo ~ de asunC|ond
Hacienda. e
gasto  por
parte del
Comprobacion Secretaria Siempre  que
del pago Estampillas o demés el contrato
7 de documentos que | ©  Departamento | o4 jiera
tributos a que | demuestren el pago. | Administrativo  en | o1 o504 ge
haya lugar. quien delegue el | i tos,
Alcalde Municipal.
Secretaria o]
Verificacion  de - Departamento Siempre que se
. Extensiéon de la N . .
8 aprobacion de la Administrativo en | haya requerido

garantia Unica.

Garantia Unica.

quien delegue el

Alcalde Municipal.

garantia Unica.

8.1.2.1 Analisis Explicativo del Procedimiento para Prérrogas y Adicionales.

El contratista debera someterse en la ejecucion del objeto del contrato a los plazos de
ejecuciéon y valores pactados inicialmente. El plazo y el valor podran ser modificados
solamente cuando se presenten: (i) causas no imputables al contratista o eventos de caso
fortuito definidos por la ley, (ii) razones de interés publico que hagan necesaria tal
determinacién, o (iii) situaciones no previstas inicialmente dentro del contrato y que sean
indispensables para el cumplimiento del fin perseguido con el objeto del contrato. Cuando por
estas circunstancias se requiera modificar el contrato prorrogando su plazo de ejecucion o
adicionando su valor se deberan adelantar las siguientes actuaciones:

1. Se debera informar de tal situacién, antes de la terminacion del plazo de ejecucion del
contrato, indicando y justificando de manera detallada sobre las causas que generan
tal modificacion.

2. El escrito que indique la situacion debera ser suscrito por el contratista, o el secretario
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de despacho responsable de la ejecucion y contar con el concepto favorable del
supervisor o interventor.

3. Previo concepto de la Supervision o la interventoria el Alcalde o su delegado, decidira
sobre la viabilidad de prorrogar el plazo de ejecucion del contrato o de adicionar su
valor, evento en cual la aprobacién estara sujeta al respectivo certificado de
disponibilidad presupuestal.

4. Sera a cargo del contratista el pago de los tributos a que haya lugar como consecuencia
de la prorroga o adicién del contrato y se comprometera a actualizar las coberturas de
la garantia unica en relacion con los plazos prorrogados y/o con los valores
adicionados.

5. El valor de la adicion del contrato no podra superar el cincuenta por ciento (50%) del
valor inicial del contrato, expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes.

PARAGRAFO PRIMERO: FUERZA MAYOR: En caso de presentarse eventos de fuerza
mayor (imprevisibles, irresistibles, permanentes) que hagan imposible la continuacion de la
ejecucion del contrato, este se dara por terminado con sustento en tal evento y procedera a
liquidarse el respectivo acuerdo contractual.

8.1.3 Cesion del Contrato.

En caso de presentarse circunstancias que ameriten la cesion del contrato deberan
adelantarse las siguientes actividades:

CESION DEL CONTRATO

DATOS O
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE | APLICACION
INCLUIR
Oficio con las pruebas Slempre que se
Solicitud de | por lo menos sumarias . presenten
1 Contratista. hechos

cesion.

de la situacibn que
genera la cesion.

que ameriten la
cesion.
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CESION DEL CONTRATO
DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE | APLICACION
INCLUIR
Alcalde o Secretario
Oficio en el que se|o Director de| Siempre que se
5 Autorizacion de la | indique la pertinencia | Departamento requiera
cesion. de la cesion del | Administrativo  en| suspender el
contrato. quien se  haya contrato.
delegado.
Elabora Secretaria
o] Departamento
Administrativo y lo
Suscripcion suscribe el
3 contrato de | Contrato de cesion contratista cedente, | Siempre.
cesion. el Cesionario vy
aprobando el
Alcalde 0 Su
delegado.
Modificacion a Siempre que se
Modificacion garantia UNIC&, | contratista cedente | haya
4 . modificando con . : constituido
garantia Unica y cesionario.
respecto al nuevo garantia dnica
contratista.

8.1.3.1 Analisis Explicativo del Procedimiento para Cesién del Contrato.

Si dentro del plazo de ejecucién le sobrevienen al contratista causales de inhabilidad, o
incompatibilidad, o el contratista se encuentra en situacion plenamente demostrada que
le imposibilite ejecutar el contrato y no configuren un incumplimiento contractual o la
caducidad, el contratista podra solicitar la cesién del contrato, para lo cual acompafiara a la
solicitud: (i) los documentos que soportan la situacion que imposibilita la ejecucion, (ii) los
documentos de la persona que sugiere como cesionario del contrato, quien debera poseer
idénticas condiciones técnicas y de experiencia a las que fuera solicitadas en su momento al
contratista incial en el pliego de condiciones defintifivo y (iii) la minuta del contrato de cesion,
en la cual el cesionario se obliga a continuar ejecutando el contrato en las mismas condiciones
en que fue pactado inicialmente.
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1. El Alcalde Municipal o su delegado, analizara la solicitud y determinara la
conveniencia de autorizar la cesion y en caso de ser autorizada se debera proceder
de la siguiente manera:

2. El Alcalde o su delegado suscribira el contrato de cesion. Autorizando la respectiva
cesion.

3. El Supervisor o interventor realizara un corte de cuentas al momento de la cesion, a
fin de determinar el saldo exacto y las obligaciones que en adelante corresponden al
cesionario.

4. El contratista cedente debera informar a la compafia de seguros que expidié la
garantia unica, a fin de que sea modificado el nombre del tomador y del afianzado.
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9 TITULO VIl ETAPA POST-CONTRACTUAL
9.1 CAPITULO I DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

9.1.1 Liquidacién.

Para efectos de la actividad contractual del Municipio de Armenia, entiéndase la liquidacion
como la etapa en la cual las partes entrabadas en la relacién contractual establecen el estado
de cuentas y determinan que saldos existen a favor o a cargo de cada una de las partes:

LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO
DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Proyeccion acta de | Proyecto de acta de Supervisor o Slempre que el
1 AR LT ) contrato requiera
Liquidacion. liquidacion. interventor S
liquidacion.
Secretario o
Director de
5 Acta de Acta con los 23&?22?;?\}8 il)ir'::Ztrs rgcl;ji:rla
Liquidacion. soportes pertinentes. N
responsable de la | liquidacion.
ejecucion del
contrato.
Suscrita por
contratista y
Secretario o]
Director de
Departamento
3 Sus_cripcic')r_l,acta Acta de liquidacion. Ad_ministrativo en Siempre.
de liquidacion. quien se haya
delegado y
contar con el visto
bueno del
supervisor 0
interventor

9.1.1.1 Analisis Explicativo del Procedimiento de Liquidacién de Mutuo Acuerdo.

1. El acta de liquidacion debera ser proyectada por el supervisor o interventor, contara
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con su visto bueno y sera suscrita por el Alcalde Municipal o por la persona en quien
este delegue y por el contratista.

Sera obligatorio para el Municipio de Armenia, liquidar todos los contractos de tracto
sucesivo, es decir, aquellos cuya ejecuciéon o cumplimiento de obligaciones se
prolongan en el tiempo, con excepcidén de los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

Solo sera obligatorio la liquidacién de contratos de ejecucion instantanea, cuando
estos terminen de forma anormal (Muerte del contratista, declaratorio de caducidad,
terminacion unilateral, etc), de lo contrario el Municipio de Armenia, teniendo en
cuenta el valor del contrato, establecera la conveniencia de llevar a cabo la
liquidacion del mismo.

El acta de liquidacién debe constituir un fiel reflejo del desarrollo del contrato y en
tal sentido indicara lo siguiente:

a. Contendra la informacién financiera del contrato.
b. Indicara sobre el cumplimiento de obligaciones.

c. Expresara de manera clara sobre los saldos existen a favor o a cargo de
cada una de las partes.

d. Establecera cuales asuntos no fueron finiquitados y, por tanto, pueden
quedar pendientes para ser complementados posteriormente, en los
precisos términos que se deben consignar en la misma acta.

e. El contratista en el caso de la liquidacion bilateral, podra dejar consignado
sus inconformidades o salvedades frente a cualquier reclamaciéon que
considere se debe hacer constar.

f. Se dejara constancia de los ajustes, revisiones y reconocimientos a que
haya lugar, al igual que los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poderse
declararse a paz y salvo.

g. Se dejara constancia de las nuevas obligaciones adquiridas por las partes,
tales como la reparacion, el ajuste de obras, bienes o servicios que han
sufrido deterioro por fuera de lo normal entre el recibo de la obra y la
suscripcién del acta de liquidacion.

h. Se dejara constancia de las obligaciones post-venta a cargo del contratista,
tales como mantenimientos preventivos de equipos, extensién de los riesgos
amparados, etc.
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i. Cuando sea pertinente las partes se declararan a

obligaciones surgidas por el contrato respectivo.

paz y salvo de las

5. El procedimiento de liquidacion se realizara de mutuo acuerdo entre las partes
contratantes. El término para llevar a cabo este procedimiento sera el indicado en el
respectivo contrato y en el caso que no se haya establecido dicho término se entendera que
es de cuatro meses contados a partir de la entrega del objeto del contrato, del vencimiento
del plazo de ejecucion o del acto que declare la terminacién unilateral.

9.1.2 Liquidacion Unilateral.

En el evento que las partes no hayan suscrito de mutuo acuerdo el acta de liquidacién o que
vencido el término contractual o legal no se haya llevado a cabo la liquidacion de mutuo
acuerdo, el Municipio de Armenia, mediante acto motivado, susceptible del recurso de
reposicion liquidara unilateralmente el respectivo contrato, caso en el cual adelantara el

siguiente procedimiento:

LIQUIDACION UNILATERAL

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE | APLICACION
INCLUIR
Proyeccién Proyecto de acta de Siempre que no
1 aritmética 'y liquidacién, con los | Supervisor o | se lleve a cabo
técnica de la| respectivos soportes | interventor liquidacién de
liquidacion. documentales. mutuo acuerdo.
5 Secretario o Director| Siempre que el
Proyeccion  acto de  Departamento .,ntrato
o | ddministrativo de | » o o gministrativo. Administrativo el yequiera
liquidacion quien se  haya jiquidacién
unilateral. delegado unilateral.
Y
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LIQUIDACION UNILATERAL

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE | APLICACION
INCLUIR
Suscrito por el
Secretario 0
Director Siempre que el
Suscripcién acto iilmiraztpr::it\%nenetﬁ contrato
3 administrativo de | Acto administrativo. ) requiera
liquidacion. quiense - haya | . idacion
dglegado, con el unilateral.
visto bueno del
Supervisor o]
interventor.

Citacion, conforme el

Secretario o Director

Cadigo de Siempre que se
. I de Departamento .
Procedimiento Procedimiento - ) requiera
4 P . : Administrativo en . " "
de Notificacion. Administrativoy de lo : liquidacion
. quien se haya .
Contencioso deleaado unilateral.
Administrativo. gaco.
Termino para gonfo;mg el Cédigo de S(ljerlnpre gue se
5 interposicion  de :jocg_lmlento de o | Contratista a ear(;t.e.
recurso de é mlnlst.ratlvo y delo Erocel. |m.|dent9,
reposicion ont_er_mlosp e liquidacion
Administrativo. unilateral.
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LIQUIDACION UNILATERAL

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE | APLICACION
INCLUIR
Secretario o
Director de
Departamento
Administrativo en| ..
y o _ : Siempre que
Proyeccion Acto administrativo que | quien  se  haya se haya
6 | respuesta recurso | resuelve el recurso de | delegado.  La presentado
de reposicion. Reposicion. parte  tecnicay | . ..c5 de
econdmica e
reposicion.
corresponde a la
Secretaria
responsable de la
ejecucion.
Alcalde o] Si
Suscripcién  acto Secretario o h;er;lpre que se
; que resuelve el| \ oo Director de Y q
(eCUrSo ge | Acto administrativo Departamento presentado
reposicic’)n Administrativo en recurs_o_ 3 de
quien se haya reposicion.
delegado.
Citacion, conforme el Secretaria o
Cabdigo de Departamento Siempre que se
Procedimiento Procedimiento part . requiera
8 g . : Administrativo en AL
de Notificacion. Administrativoy de lo uien deleaue el liquidacion
Contencioso . g unilateral.

Administrativo.

Alcalde.

9.1.2.1 Analisis explicativo del

procedimiento

de liquidacién unilateral:

1. El término para liquidar de manera unilateral el contrato es el mismo que opera para la
caducidad de la accion, estoes:

Vencido el término legal o contractual para liquidar de mutuo acuerdo el contrato, el Municipio
de Armenia tendra dos meses mas para proceder a la liquidacién de manera unilateral.

Vencidos los dos meses anteriores el Municipio de Armenia, tendra hasta dos afios mas para

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cdédigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305

Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION Cédigo:M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha: 07/05/2019

Departamento Administrativo Juridico V?r§'0”3 002
Proceso Juridico Pagina 184 de 209

liquidar unilateralmente el contrato, siempre y cuando dentro de este periodo el contratista no
acuda a sede judicial a solicitar la liquidacion. La liquidacion Unilateral del contrato no
constituye una sancion al contratista.

2. La liquidacion unilateral del contrato sélo debe operar, una vez agotado el tramite de
mutuo acuerdo o vencido el término para el mismo.

3. El acto administrativo por medio del cual se liquida unilateralmente el contrato es
susceptible del recurso de reposicion.

10 TITULO IX - DEL DEBIDO PROCESO PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES Y
EFECTIVIDAD DE LAS GARANTIAS

10.1 CAPITULO | - CADUCIDAD DEL CONTRATO

10.1.1 Declaratoria de Caducidad.

Para que el Municipio de Armenia declare la caducidad administrativa dentro de un contrato,
debera adelantar el siguiente procedimiento:

1. Solo se podra declarar la caducidad de aquellos contratos en los que se haya pactado la
clausula de caducidad, o que sin haberla pactado de acuerdo con lo senalado en el
articulo 14 de la ley 80 de 1993, se entienden pactadas, tales como; los contratos que
constituyan monopolio estatal, la prestacion de servicios publicos o la explotacion y
concesion de bienes del Estado y los contratos de obra.

2. La declaratoria de caducidad procede por las causas sefaladas en las disposiciones
legales, tal declaratoria opera dentro del plazo de ejecucion del contrato y cuando su
causal sea el incumplimiento del contratista requiere que; (i) se presenten hechos
constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, (ii) que tal
incumplimiento afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y (iii) que de
tal incumplimiento se evidencie que puede conducir a la paralizacion del mismo.

3. Cuando el incumplimiento sea de tal naturaleza que permita el requerimiento del
contratista para que cumpla lo pactado, el supervisor o interventor debera realizar el
correspondiente requerimiento solicitandole a este que tome las medidas inmediatas para
cumplir con lo pactado. De tal requerimiento se debera enviar copia a la Secretaria o
Departamento Administrativo en el cual se ejerza el control y vigilancia.

4. Sidentro del término sefalado en la reconvencion hecha por el supervisor o interventor,
no se evidencia el cumplimiento de las obligaciones del contratista o si el incumplimiento
es de tal naturaleza que no permite requerimiento, el supervisor o interventor procedera
a comunicar de tal situaciéon a la Secretaria o Departamento Administrativo en el cual se
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10.

11.

ejerza el control y vigilancia.

Una vez enterado del incumplimiento, Secretaria o Departamento Administrativo en el
cual se ejerza el control y vigilancia o quien haga sus veces, en aras de agotar el debido
proceso, procedera a citar para audiencia publica de descargos al contratista y a su
garante (Compainiia de seguros), a fin de escuchar los motivos en los cuales fundamenta
su incumplimiento. En caso de que objetivamente se demuestre que las causas que
originaron el incumplimiento no son atribuibles al contratista, el Municipio de Armenia
debera abstenerse de declarar la caducidad y adoptara las medidas de control e
intervencidon necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto contratado, lo cual incluye
compromisos con el contratista o incluso la declaratoria de simple incumplimiento, cuando
no presenten los supuestos de la caducidad, sefalado en el numeral 2 del presente
articulo.

La citacion para la audiencia indicada debera cumplir con las condiciones sefialadas en
el articulo 86 de la ley 1474 de 2011.

Si el contratista no se presenta a la audiencia de descargos programada por la Secretaria
o Departamento Administrativo en el cual se ejerza el control y vigilancia, o si de dicha
audiencia se evidencia la responsabilidad del contratista, o el Municipio de Armenia no
considera pertinente establecer mecanismos de control o acuerdos con el contratista o su
garante que garanticen de manera eficaz el cumplimiento del mismo, procedera a
continuar con el tramite de declaratoria de caducidad.

Afin de proceder a la declaratoria de caducidad, el interventor procedera a rendir informe
técnico detallado sobre las causas que originaron el incumplimiento y las consecuencias
de tal incumplimiento.

Una vez se cuente con el informe técnico detallado, se procedera a expedir acto
administrativo motivado de declaratoria de caducidad, suscrito por el Alcalde o su
delegado.

El acto administrativo que declara la caducidad del contrato, ordenara la terminacion del
mismo Yy ordenara su posterior liquidacion, es constitutivo de declaratoria de
incumplimiento, del siniestro y podra hacer efectiva la clausula penal pecuniaria. En el
mencionado acto se ordenara de igual manera la comunicacion del mismo a la Camara
de Comercio donde se encuentre inscrito el contratista, la publicacion en un diario de
amplia circulaciéon que sera a cargo del contratista y la informacién de la decision a la
Procuraduria General de la Nacion, lo cual se hara una vez se encuentre en firme la
decision. La declaratoria de caducidad genera la inhabilidad para contratar por el término
de cinco afos.

Expedido el acto administrativo de declaratoria de caducidad, se debera notificar al

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cdédigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION Cédigo:M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha: 07/05/2019
Departamento Administrativo Juridico V?I’S.IOHZ 002
Proceso Juridico Pagina 186 de 209

12.

13.

14.

15.

afectado y a la compania de seguros garante de manera personal o a través de aviso
conforme lo sefala el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, indicandole a los notificados que contra el referido acto procede el recurso
de reposicion. En caso de que el contratista sea un consorcio o union temporal se debera
notificar a todos sus integrantes.

Una vez notificado el acto y si fueron presentados recursos de reposicion, EI Municipio de
Armenia debera proceder a resolverlos en los términos sefalados en el Cdodigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Si no es presentado recurso alguno dentro del término legal o presentado los recursos,
estos son resueltos y notificados, el acto administrativo quedara en firme, de lo cual se
debera dejar la respectiva constancia.

Una vez en firme el acto se procedera a dar cumplimiento a lo ordenado alli y si el garante
(compafiia de seguros) no decide continuar adelantando la actividad contractual, el
Municipio tomara posesion de la misma y de ser el caso podra contratar con un tercero a
través del procedimiento sefialado en la ley la continuacién de la actividad. En dicho
evento podra analizar de manera objetiva si es indispensable la declaratoria de
emergencia.

En caso de que el contratista o su garante no cancelen los dineros indicados en el acto
administrativo de declaratoria de caducidad, el Municipio de Armenia, iniciara el
correspondiente cobro ejecutivo.

10.2 Capitulo Il - Declaratoria de Multa o Simple Incumplimiento

10.2.1 Incumplimiento Contractual, Imposicion de Multas y Efectividad de la Clausula

Penal Pecuniaria.

Para que el Municipio de Armenia declare el incumplimiento contractual, haga efectivas las
multas o la clausula penal pecuniaria dentro de los contratos suscritos, debera adelantar el
siguiente procedimiento:

1. Solo se podran hacer efectivas de manera directa, aquellas multas o la clausula penal
pecuniaria, que se encuentren previamente establecidas en el respectivo acuerdo
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contractual.

Solo es procedente la imposicion de multas cuando se encuentre pendiente la
ejecucion de obligaciones a cargo del contratista.

El término para la imposicion de multas o la declaratoria de simple incumplimiento es
hasta la liquidacién del contrato.

Una vez comunicado por parte del supervisor o el interventor sobre los hechos de
incumplimiento que generan la imposicion de las multas o la efectividad de la clausula
penal pecuniaria, se debera informar a la compania de seguros que expidid la
correspondiente garantia unica.

Junto con la informacion enviada a la compania de seguros se citara para audiencia,
a la respectiva compania de seguros y al contratista incumplido a fin de que rinda sus
descargos frente a los hechos. En esta audiencia, tanto el garante como el contratista
podran plantear soluciones sobre los asuntos que generan la imposicion de la multa o
la efectividad de la clausula penal pecuniaria.

Tanto la citacion, como el tramite de la audiencia se sujetaran a lo sehalado en el
articulo 86 de la ley 1474 de 2011 y las normas que la sustituyan, adicionen o
modifiquen.

Si se llegaré a algun acuerdo entre las partes, asi se dejara constancia en la respectiva
acta, la cual prestara mérito ejecutivo.

Si no fuese posible llegar a acuerdo alguno y el Municipio de Armenia evidencia que
efectivamente existe mérito para hacer efectiva la multa o la clausula penal pecuniaria,
dejara la respectiva constancia en el acta, y procedera a declarar el incumplimiento
mediante la expedicion de acto administrativo, en el que se indicara: (i) las causas que
generaron la declaratoria de incumplimiento, (ii) el procedimiento previamente agotado,
(iii) el valor de la multas a imponer o de la clausula penal pecuniaria,

los datos del deudor principal (contratista) y del garante de la obligacion (compania de
seguros, entidad bancaria, etc), si existe garantia, (v) la condicion de que tal acto
presta mérito ejecutivo.

10. Tal acto administrativo debera ser notificado en estrado o de lo contrario dando

aplicacién a lo sefialado en el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

11. En la notificacion se indicara que contra tal acto procede el recurso de reposicion,

dentro de los términos sefialados en el Cédigode Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
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12. Si son presentados recursos de Reposicion, el Municipio de Armenia, debera

resolverlos en los términos sefalados en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

13. Sivencido el término para interponer recurso de reposicion, este no fuere interpuesto

o presentados los recursos de reposicion y confirmada la decision inicial, el Municipio
de Armenia procedera a hacer efectiva la multa impuesta o el valor de la clausula penal
pecuniaria, lo cual podra hacer a través de saldos del contrato a favor de la entidad si
existieren, o a través de la jurisdiccion coactiva, previa solicitud de pago a la compainia
de seguros acompafiada del acto de declaratoria de incumplimiento y de la
correspondiente liquidacion adelantada a través de mutuo acuerdo o de manera
unilateral.

10.3 Capitulo lll - Declaratoria de otros Siniestros

10.3.1 Siniestro de Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo.

Los dineros entregados en calidad de anticipo corresponden a dineros de caracter Estatal que
deben ser utilizados por el contratista, unica y exclusivamente en el desarrollo de la actividad
contratada, por lo tanto, cuando se evidencia por parte del supervisor o interventor que el
contratista: (i) No ha invertido tales recursos o bienes para la ejecucion del objeto del contrato,
(ii) ha hecho un uso indebido de los mismos o se ha apropiado de manera indebida de
tales dineros o bienes, debera informar de manera inmediata a la Secretaria o Departamento
Administrativo en donde se ejerza la vigilancia y control, para que adelante el siguiente
procedimiento:

1.

3.

4.

El informe rendido por el supervisor o el interventor debera indicar de manera precisa
y detallada, los hechos en los que se justifica los malos manejos de lo entregado en
calidad de anticipo.

La Secretaria o Departamento Administrativo en donde se ejerza la vigilancia y control
a fin de agotar el debido proceso y no vulnerar el derecho de defensa, programara
audiencia de descargos a la que invitara al contratista y su garante, a fin de que
explique los motivos del mal uso de los dineros entregados en calidad de anticipo.

Si de los argumentos expuestos y las pruebas presentadas por el contratista o su
garante se verifica que no hubo un uso inadecuado del anticipo, la administracién asi
lo sefalara en la respectiva acta de la audiencia y se abstendra de emitir acto
administrativo declarando el siniestro.

Si de lo ocurrido en la audiencia de descargos, se evidencian graves indicios que den
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lugar a considerar que existid inadecuado manejo por parte del contratista de los
dineros o bienes entregados en calidad de anticipo, se dejara la respectiva constancia
en el acta y posteriormente se procedera a expedir acto administrativo de declaratoria
del siniestro.

5. Tal acto administrativo debera ser notificado personalmente al garante (compania de
seguros, entidad bancaria, etc.) y al contratista afectado. En caso de que el contratista
sea un consorcio 0 union temporal se debera notificar a todos sus integrantes.

6. Sino se pudiese llevar a cabo la notificacion en estrado, se debera proceder conforme
lo sefala el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

7. En la notificacion se indicara que contra tal acto procede el recurso de reposicion, en
los términos sefalados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

8. Sison presentados recursos de Reposicion, Secretaria o Departamento Administrativo
en donde se ejerza la vigilancia y control, debera resolverlos en los términos sefalados
en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

9. Si vencido el término para interponer recurso de reposicion, este no fuere interpuesto
o presentados los recursos de reposicion es confirmada la decision inicial, se
procedera a dejar constancia de la ejecutoria del acto y hara efectiva la garantia, lo
cual podra hacer a través de saldos del contrato a favor de la entidad si existieren, o a
través de proceso ejecutivo, previa solicitud de pago a la compafia de seguros
acompanada del acto de declaratoria del siniestro.

10. De dicha declaratoria se debera informar a las autoridades pertinentes.

10.3.2 Siniestro Devolucién del Pago Anticipado.

Los dineros pagados anticipadamente, pertenecen al contratista, pero en caso de
incumplimientos contractuales, acompafiados de la no devolucién total o parcial de dichos
dineros, dan lugar a que el Municipio declare la ocurrencia del siniestro, procediendo de la
siguiente manera:

1. Para hacer efectivo este amparo se requiere que exista incumplimiento del contratista
con respecto a sus obligaciones contractuales, acompafiada de la no devolucion total
o parcial de los dineros pagados anticipadamente.

2. El Supervisor o Interventor deberd en primer lugar reconvenir al contratista al
cumplimiento de sus obligaciones y en caso de que no se allane a cumplirlas en el
término indicado, debera informar de tal situacién a la Secretaria o Departamento
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Administrativo en donde se ejerza la vigilancia y control.

3. La Secretaria o Departamento Administrativo en donde se ejerza la vigilancia y control
a fin de agotar el debido proceso y no vulnerar el derecho de defensa, programara
audiencia de descargos a la que invitara al contratista y su garante, a fin de que
explique los motivos del incumplimiento y de la no devolucion total o parcial de los
dineros pagados anticipadamente.

4. Si de los argumentos expuestos y las pruebas presentadas por el contratista o su
garante se verifica que no existidé incumplimiento del contrato, la administracion asi lo
sefalara en la respectiva acta de la audiencia y se abstendra de emitir acto
administrativo declarando el siniestro.

5. Side lo ocurrido en la audiencia de descargos, se evidencian graves indicios que den
lugar a considerar que existio incumplimiento contractual y que el contratista no hizo
devolucion total o parcial del pago anticipado, se continuara con el tramite previsto para
la declaratoria de incumplimiento, en donde se declarara adicionalmente la ocurrencia
de este siniestro, indicando el valor al devolver.

10.3.3 Siniestro de Estabilidad y Calidad de la Obra.

El siniestro de estabilidad y calidad de la obra, se presenta cuando después de entregada las
obras se evidencian perjuicios ocasionados como consecuencia de cualquier tipo de dafio o
deterioro, independiente de su causa, imputable al contratista, evento en cual se procedera
de la siguiente manera:

1. Elprocedimiento de declaratoria se siniestro se iniciara a peticion de cualquier persona,
entidad, 6rgano o funcionario que informe sobre los dafios presentados en las obras.

2. Una vez enterado de tal situaciéon la Secretaria o Departamento Administrativo en
donde se ejerza la vigilancia y control designara un profesional idéneo, que de ser
pertinente sera el mismo que realizé la supervision o interventoria de las obras. Tal
profesional debera realizar visita al sitio de las obras con el objeto de determinar de
manera preliminar la situacion presentada y la posible responsabilidad del contratista
frente a lamisma.

3. De talinforme se dara traslado a la Secretaria o Departamento Administrativo en donde
se ejerza la vigilancia y control, quien, de considerarlo pertinente de acuerdo con el
informe presentado, solicitara al contratista para que en compania del funcionario que
rindio el correspondiente informe realicen visita al sitio de las obras. De tal invitacion,
se debera enviar copia al garante.

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cdédigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION Cédigo:M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha: 07/05/2019
Departamento Administrativo Juridico V?I’S.IOHZ 002
Proceso Juridico Pagina 191 de 209

4. Si de la visita surgen acuerdos y compromisos de reparacién por parte del contratista
o de su garante, se levantara acta en la consten los acuerdos y el término para
cumplirlos.

5. Sino surgen acuerdos entre las partes, o no se presentan a la visita el contratista o su
garante, o si vencido el término acordado para llevar a cabo las reparaciones, no se da
cumplimiento a las mismas, se procedera de ser pertinente a declarar la ocurrencia del
siniestro a traveés de acto administrativo motivado.

6. De ser necesario y con el propodsito de esclarecer el asunto se podra establecer la
participacion de peritos expertos.

7. Tal acto administrativo debera ser notificado personalmente al garante (compania de
seguros, entidad bancaria, etc.) y al contratista afectado. En caso de que el contratista
sea un consorcio o union temporal se debera notificar a todos sus integrantes.

8. Si no se pudiese llevar a cabo la notificacion personal, se debera notificar mediante
aviso en los términos senalados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

9. En la notificacion se indicara que contra tal acto procede el recurso de reposicion.

10. Si son presentados recursos de Reposicién, la Secretaria o Departamento
Administrativo en donde se ejerza la vigilancia y control, debera resolverlos en los
términos sefalados en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

11. Sivencido el término para interponer recurso de reposicion, este no fuere interpuesto
o presentados los recursos de reposicion es confirmada la decision inicial, Secretaria
o Departamento Administrativo en donde se ejerza la vigilancia y control procedera a
dejar constancia de la ejecutoria del acto y hara efectiva la garantia, lo cual podra hacer
a través de saldos del contrato a favor de la entidad si existieren, o a través de proceso
ejecutivo, previa solicitud de pago al contratista y a la compafia de seguros
acompanada del acto de declaratoria del siniestro.

10.3.4 Siniestro de Calidad y Correcto Funcionamiento de los Bienes y Equipos
Suministrados.

El siniestro de calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados, se
presenta cuando despuées de entregados los bienes o0 equipos se evidencian perjuicios
derivados de: (i) la mala calidad o deficiencia técnicas de los bienes o equipos suministrados
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por el contratista, segun las especificaciones técnicas sefialadas en el contrato y (ii) por el
incumplimiento de los parametros o normas técnicas sefialadas para el respectivo bien o
equipo, eventos en los cuales se procedera de la siguiente manera:

1. El procedimiento de declaratoria de siniestro se iniciara a peticién de cualquier persona,
entidad, 6rgano o funcionario que informe sobre los inconvenientes de calidad,
funcionamiento o deficiencias técnicas presentados en los equipos.

2. Una vez enterado de tal situacién la Secretaria o Departamento Administrativo en
donde se ejerza la vigilancia y control, designara un profesional idoneo, que de ser
pertinente sera el mismo que realizdé la supervision o interventoria. Tal profesional
debera inspeccionar los bienes o equipos con el objeto de determinar de manera
preliminar la situaciéon presentada y la posible responsabilidad del contratista frente a
la misma.

3. Detal informe se dara traslado a la Secretaria o Departamento Administrativo en donde
se ejerza la vigilancia y control, solicitara al contratista para que en compania del
funcionario que rindi6 el correspondiente informe realicen nueva inspeccion. De tal
invitacion, se debera enviar copia al garante.

4. Si de la visita surgen acuerdos y compromisos de entrega de nuevos equipos o de
reparacion cuando asi lo considere pertinente la entidad, por parte del contratista o de
su garante, se levantara acta en la consten los acuerdos y el término para cumplirlos.

5. Sino surgen acuerdos entre las partes, 0 no se presentan a la visita el contratista o su
garante, o si vencido el término acordado para cumplir los compromisos adquiridos, no
se da cumplimiento a las mismas, se procedera de ser pertinente a declarar la
ocurrencia del siniestro a través de acto administrativo motivado.

6. De ser necesario y con el proposito de esclarecer el asunto se podra establecer la
participacion de peritos expertos.

7. Tal acto administrativo debera ser notificado personalmente al garante (compania de
seguros, entidad bancaria, etc), si existiere y al contratista afectado. En caso de que el
contratista sea un consorcio o unién temporal se debera notificar a todos sus
integrantes.

8. Si no se pudiese llevar a cabo la notificacion personal, se debera enviar aviso
notificatorio en los términos senalados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

9. En la notificacion se indicara que contra tal acto procede el recurso de reposicion.
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10. Si son presentados recursos de Reposicidon, la Secretaria o Departamento

Administrativo en donde se ejerza la vigilancia y control, debera resolverlos en los
términos sefalados en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

11. Sivencido el término para interponer recurso de reposicién, este no fuere interpuesto

o presentados los recursos de reposicion es confirmada la decision inicial, la Secretaria
o Departamento Administrativo en donde se ejerza la vigilancia y control hara efectiva
la garantia, lo cual podra hacer a través de saldos del contrato a favor de la entidad si
existieren, o a través de proceso ejecutivo, previa solicitud de pago al contratistay a la
compainiia de seguros acompanada del acto de declaratoria del siniestro.

10.3.5 Siniestro de Calidad del Servicio.

El siniestro de calidad del servicio, se presenta cuando después de terminado el contrato se
presentan perjuicios imputables al contratista por: (i) mala calidad del servicio o (ii) mala
calidad o insuficiencia de los productos entregados con ocasion de un contrato de consultoria
0 prestacion de servicios:

1.

El procedimiento de declaratoria de siniestro se iniciara a peticion de cualquier persona,
entidad, 6rgano o funcionario que informe sobre los inconvenientes de calidad o
insuficiencia de los productos entregados.

Una vez enterado de tal situacién la Secretaria o Departamento Administrativo en donde se
ejerza la vigilancia y control, se designara un profesional idéneo, que de ser pertinente sera
el mismo que realizé la supervision o la interventoria. Tal profesional debera constatar los
hechos en los que se sustenta la mala calidad o la insuficiencia de los productos, asi como
la posible responsabilidad del contratista frente a la misma.

De tal informe se dara traslado a la Secretaria o Departamento Administrativo en donde
se ejerza la vigilancia y control, quien, de considerarlo pertinente de acuerdo con el
informe presentado, solicitara al contratista para que presente sus descargos frente a
los hechos. De tal solicitud se enviara copia al garante.

Si de los descargos presentados se evidencian compromisos de parte del contratista o
de su garante, se suscribira acta en la que consten los acuerdos y el término para
cumplirlos.

Si no surgen acuerdos entre las partes, o no se presentan los descargos
correspondientes, o si vencido el término acordado para cumplir los compromisos
adquiridos, no se da cumplimiento a las mismas, se procedera de ser pertinente a
declarar la ocurrencia del siniestro a través de acto administrativo motivado.

De ser necesario y con el proposito de esclarecer el asunto se podra establecer la
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participacion de peritos expertos.

7. Tal acto administrativo debera ser notificado personalmente al garante (compania de
seguros, entidad bancaria, etc), si existiere y al contratista afectado. En caso de que el
contratista sea un consorcio o unién temporal se debera notificar a todos sus integrantes.

8. Sino se pudiese llevar a cabo la notificacidon personal, se debera fijar edicto notificatorio
en los términos senalados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

9. En la notificacion se indicara que contra tal acto procede el recurso de reposicion.

10. Si son presentados recursos de Reposicién, la Secretaria o Departamento
Administrativo respectivo, debera resolverlos en los términos senalados en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

11. Sivencido el término para interponer recurso de reposiciéon, este no fuere interpuesto
o presentados los recursos de reposicidon es confirmada la decision inicial, la Secretaria
o Departamento Administrativo respectivo procedera a dejar constancia de la ejecutoria
del acto y hara efectiva la garantia, lo cual podra hacer a través de saldos del contrato
a favor de la entidad si existieren, o a través de proceso ejecutivo, previa solicitud de
pago al contratista y a la companiia de seguros acompafnada del acto de declaratoria del
siniestro.

10.3.6 Siniestro Pago de Salarios, Prestaciones Sociales e Indemnizaciones Laborales
y de Responsabilidad Civil Extracontractual.

Los siniestros de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales y de
responsabilidad civil extracontractual requieren de declaratoria judicial, por lo tanto estos no
se pueden declarar a través de acto administrativo y servirdn de amparo para que el Municipio
de Armenia en los correspondientes procesos administrativos o judiciales llame en garantia a
la compafiia de seguros o al garante.

11 TITULO X - CONTRATOS CON REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

DE LOS CONTRATOS CON REGIMEN ESPECIAL.

Aquellos contratos que de conformidad con normas constitucionales y legales gocen de un
régimen especial de contratacion estatal se someteran en todo caso a los principios de la
funcién administrativa y de la gestién fiscal y se aplicaran de manera exclusiva las normas
especiales que lo regulan, siempre y cuando se den las condiciones exigidas en ellas.

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cdédigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION Cédigo:M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha: 07/05/2019
Departamento Administrativo Juridico V?I’S.IOHZ 002
Proceso Juridico Pagina 195 de 209

12 TITULO XI - BUENAS PRACTICAS EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DEL
MUNICIPIO DE ARMENIA

12.1 Buenas Practicas en la Actividad Contractual.

El presente titulo pretende dar cumplimiento a los lineamientos sefialados por Colombia
Compra Eficiente en su Guia para la elaboracién y estructuracion de manuales de
contratacion estatal. Las buenas practicas del Municipio de Armenia que se establecen en el
presente titulo del Manual de Contratacién, constituyen una herramienta que permitira mejorar
los procedimientos de seleccion de contratistas, evitar la practica de actividades de colusion
y en general actividades que pretendan defraudar los principios que regulan la actividad
contractual.

12.2 Recomendaciones de Buenas Practicas durante la Etapa Previa.

Realizacion de un adecuado estudio del mercado que permita al Municipio de Armenia
identificar los riesgos derivados de los acuerdos ilicitos entre los oferentes para elevar los
precios, disminuir la calidad de los bienes o servicios o simplemente distorsionar el mercado,
afectando las normas de libre competencia y en consecuencia, los intereses econémicos y
legales del Municipio.

Constituyen una buena practica contractual que el Municipio de Armenia cuente con una
herramienta tecnolégica o documental, que le permita a sus funcionarios estar
permanentemente actualizados frente a las regulaciones de la actividad contractual, asi como
de los pronunciamientos de la Corte Constitucional, Consejo de Estado, Colombia Compra
Eficiente, Contraloria General de la Republica y en general de pronunciamiento de diferentes
autoridades, que les permita tomar decisiones adecuadas a los lineamientos normativos.

Establecer espacios de orientacion y capacitacion en asuntos referentes a la contratacion de
las entidades estatales, ello teniendo en cuenta que en la normatividad no sélo es bastante
extensa, sin que ademas bienes sufriendo en los Ultimos afios cambios significativos.

Realizacion de adecuados procesos de analisis del sector de acuerdo con las guias
publicadas por Colombia Compra Eficiente, teniendo claro, que se trata de un instrumento
diferente a los estudios previos, pues el analisis del sector se constituye en un estudio sobre
el sector al que corresponde el respectivo contrato, teniendo en cuenta basicamente el
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entorno economico, los actores del misma, la oferta, la demanda, las condiciones técnicas
y los antecedentes que pueden afectar su valor, entre otros, mientras que los estudios previos
fijan la las pautas del proceso de seleccion y del contrato, basados eso si, en el respectivo
analisis del sector.

Es una buena practica contractual recomendada para el Municipio de Armenia, que dentro de
la estructuracion de los estudios previos y proyectos de pliegos de condiciones no se planteen
requisitos técnicos ajustados a una sola marca, asi no la mencionen, como tampoco
exenciones de responsabilidad derivadas de datos, informes y documentos que se
suministren, ni deben direccionarse los Pliegos con la imposicion de requisitos de dificil
cumplimiento, que no esté directamente relacionados con el objeto y el valor del contrato y
gue ademas sean adecuados y proporcionales a los mismos.

Se recomienda igualmente que se implemente dentro de la estructura municipal un comité de
contratacién, el cual entre otros aspectos, se encargara de discutir el contenido de los
pliegos de condiciones y de las observaciones a los proyectos de pliegos de condiciones, lo
gue representa una buena practica de la actividad contractual, sin embargo, es importante
que tal comité adopte como practica recurrente discusiones referentes a los asuntos
acaecidos dentro de los respectivos procesos de seleccion, asi se da la posibilidad de tomar
medidas preventivas en futuros procesos, partiendo de las experiencias negativas y positivas
de procesos anteriores, identificando las falencias en estudios previos, pliegos de condiciones,
practicas restrictivas de los proponentes, etc.

Aunado a lo anterior y teniendo en cuenta que en los diferentes procesos de seleccion
referidos a tipologias contractuales similares, no existe una uniformidad con respecto al
contenido de los pliegos de condiciones o de la invitacion publica segun sea el caso, es
pertinente que este comité realice un analisis de tales situaciones, estableciendo al interior de
la entidad un pliegos de condiciones o invitaciones publicas tipo, que permita presentar
uniformidad en los procesos de seleccion del Municipio y que a su vez permitan contar con
una estructura que permita un conocimiento de parte de los funcionarios que intervienen en
el proceso de las condiciones del proceso.

Se sugiere establecer minutas tipo, segun la clase de contrato, las que obviamente en
aspectos como precio, valor, etc, estaran sujetas a las condiciones especiales establecidas
en la etapa de planeacion del proceso de seleccion.

12.3 Recomendaciones de Buenas Practicas durante la Etapa de Selecciéon

Se requieren medidas para evitar la rotacién y/o confabulacion de proponentes, buscando
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auto asegurarse los resultados del proceso, para ello es recomendable establecer diferentes
férmulas de evaluacion que no permitan tal manejo.

Es importante realizar las diferentes verificaciones en las correspondientes bases de datos
de las entidades de control y agremiaciones (Sociedades de ingenieros, sociedades de
arquitectos, entre otros), RUP y otros, a fin de verificar inhabilidades, incompatibilidades o
conflictos de interés, minimizando la posibilidad de favorecer proponentes inmersos en tales
situaciones.

Es pertinente recomendar como una buena practica que el Municipio de Armenia implemente
bases de datos que permitan identificar los proponentes e interesados que participan en los
procesos de seleccion, en la cual incluya los principales datos de los interesados en los
procesos de seleccion, tales como nombres con identificacion, representantes legales, socios,
actividad comercial o profesional que ejerce. Esta base de datos permitira hacer cotejo
documental en procesos de seleccion abreviada en los que se requieren inscripcién de
proponentes y se debe evitar dobles inscripciones, asi como verificar en ciertos casos
situaciones de conflictos de interés, o impedimentos para su participacion en el respectivo
proceso de seleccion si tal base de datos es alimentada con informacion de los Consejos
Nacionales Profesionales sobre suspension de profesionales, o de los organismos de control.

Se recomienda como buena practica de la actividad contractual dentro de la fase de seleccién,
gue se determine claramente la participacion de los proponentes en las diferentes audiencias,
de tal manera que sea claro para los interesados que solamente les es pertinente atender
Unica y exclusivamente sus propios intereses y no los de otro.

En la audiencia de subasta inversa, es imperioso prohibir de manera clara y expresa los
acuerdo previos de los oferentes, mediante los cuales negocien la adjudicacion del
respectivo contrato, mediante la abstencidén de postura, por ello se debe evitar a toda costa
el uso de celulares o equipos electronicos dentro de tal audiencia y en todo caso prevenir a
los proponentes a fin de que se abstengan de ejecutar tales practicas, razon por la cual es
recomendable que el Municipio de Armenia incentive el uso de subastas electronicas.

12.4 Recomendaciones de Buenas Practicas durante la Etapa de Ejecucion

Es pertinente que el Municipio de Armenia utilice una unica denominacion para el caso de
prérrogas, adicionales o en general modificacion de los contratos en ejecucion, sugiriendo
gue se adopte la denominacion de “CONTRATO MODIFICATORIQO?, ello teniendo en cuenta
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gue tanto la variacion del plazo de ejecucion (prorroga), asi como el incremento en el valor
del contrato (adicion), o incluso el cambio de algunas obligaciones, son en realidad
modificaciones al contenido del contrato inicial, siendo razonable para efectos de poder llevar
un consecutivo unificado darles la denominacion indicada, agregando que es recomendable
en la parte justificativa del respectivo contrato modificatorio sefialar de manera clara que se
hara a través de tal modificacion, esto es, si se adicionara o se prorrogara el respectivo
contrato.

Se recomienda en cada caso analizar de manera concreta y precisa la viabilidad o no de la
suscripcion de contratos modificatorios (Adicion o prorroga), determinado si en el caso
concreto existe la posibilidad o no, de acudir a un nuevo proceso de seleccién en el que se
dan las garantias propias de la aplicacién de los principios de la actividad contractual, ya que
como se puede concluir, si bien la modificacion de los contratos estatales, son un instrumento
vigente dentro de nuestra legislacion, su utilizaciébn debe ser restringida para aquellos
eventos en donde se presenten las correspondientes excepcionalidades®’.

Es pertinente como buena préactica contractual, establecer a través de una herramienta
tecnoldgica, o similar, un sistema de alarmas que permita a los diferentes secretarios de
despacho estar atentos a la proximidad de la terminacion de los plazos de ejecucién de los
contratos y en general de la terminacidn de las diferentes etapas, ello con el fin de que los
mismos se desarrollen conforme a las condiciones acordadas.

12.5 Recomendaciones de Buenas Préacticas durante la Etapa de Liquidacion

Previo a la determinacion de quien ejercera el control y seguimiento del contrato, se debe
realizar una valoracion sobre idoneidad del funcionario, es decir, que quien ejerza la actividad,
tenga experiencia en la materia, cuente con estudios o carreras afines al objeto contractual o
acredite los conocimientos basicos que se relacionen con el mismo, de tal manera que pueda
proferir el concepto de cumplimiento del contrato y cumpla sin inconvenientes, el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico exigido por la ley, cuando no se
requieren conocimientos especializados, para lo cual se podra contratar personal de apoyo

57 Corte Constitucional, en Sentencia C 300 de 2012, con ponencia del Doctor Jorge Ignacio Pretel Chaljut.

“Ahora bien, como se indic6 en este concepto, el que la mutabilidad de los contratos estatales sea posible no significa que pueda llevarse
a cabo por la mera voluntad de las partes o de la entidad contratante, por el contrario, la modificacién del contrato debe ser
excepcional en virtud de los principios de planeacion y seguridad juridica. Por ello la Corte concuerda con la Sala de Consulta y
Servicio Civil en que la modificacién debe obedecer a una causa real y cierta autorizada, sustentada y probada, y acorde con los fines
estatales que a los que sirve la contratacion estatal” (Negrillas y subrayados fuera de texto original).
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con el fin de cumplir dicha mision.

Es importante establecer como practica y obligacion a cargo de los supervisores o
interventores, la respectiva proyeccion del acta de liquidacion, asi como la correspondiente
revision juridica.

Es preciso en esta etapa hacer un analisis de las coberturas de las garantias, de tal manera
gue se verifique que las mismas se encuentran dentro de los parametros fijados en el contrato.

Es pertinente que dentro del acta de liquidacion se adopten las condiciones pertinentes para
dejar claro las obligaciones que aun después de liquidado el acuerdo contractual siguen
persistiendo, como es el caso de obligaciones mantenimiento, post-venta, etc. Se recomienda
fortalecer el conocimiento de quienes ejercen la gestidn contractual de supervision o
interventoria, de tal forma que se generen espacios de capacitacion.
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GLOSARIO

Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucién del
contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion,
gue permiten la iniciacion formal de actividades.

Acta de suspension: es el documento expedido por quienes suscribieron el contrato,
mediante el cual se acuerda la interrupcién temporal del mismo, cuando se presenta una
circunstancia especial y ajena a las partes que lo amerite, previo visto bueno del interventor
o supervisor del contrato, segun sea el caso. En la misma deberan incluirse las razones que
sustentan la suspension del contrato, asi como la fecha exacta de la reanudacion del mismo.

Acta de reiniciacion: es el documento mediante el cual se levanta la suspension y se ordena
la reiniciacion de las actividades, debidamente firmada por las partes. El contratista se obliga
a actualizar sus polizas a esta fecha.

Acta de liquidacién: es el documento suscrito por el representante Alcalde de Armenia o
quien delegue y el contratista, en el que se refleja el balance de la ejecucion financiera del
contrato o corte de cuentas entre las partes, con sujecion a lo previsto en este manual.

Adenda: son los documentos mediante los cuales la entidad con posterioridad a la apertura
de un proceso, aclara o modifica las condiciones de la contratacion del pliego de condiciones.
Las adendas una vez publicadas hacen parte del pliego de condiciones. De acuerdo con el
articulo 220 del decreto 019 de 2012, dentro del plazo de la licitaciébn cualquier interesado
pueda solicitar aclaraciones adicionales que la entidad contratante respondera mediante
comunicacion escrita, la cual remitird al interesado y publicard en el SECOP para
conocimiento publico.

Adjudicacién: es la decisidon que pone término a un proceso de seleccion, por medio de la
cual se determina la persona natural, o juridica, consorcio, union temporal o promesa de
sociedad futura que result6 favorecida, por ser la propuesta mas favorable para el Municipio
de Armenia.

Adjudicatario: es el proponente que resulta favorecido con la adjudicacion dentro de un
proceso de seleccion.

Adicion: modificacion del valor de los contratos que se encuentran en ejecucion con el fin de
incrementar el valor originalmente pactado, la cual no podra ser superior al cincuenta por
ciento (50%) del valor inicialmente pactado expresado en SMMLV. Debe constar en un
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documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato. Supone la modificacion de la Pdliza, si hubo lugar a ella.

Anticipo: valor pactado en los contratos y que se entrega al contratista en calidad para ser
utilizado en el desarrollo del contrato y ser amortizado en cada pago. El anticipo no podra
exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién:
Corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones de
desempeiio y calidad objetivamente definidos.

Caducidad: clausula excepcional que se aplica como sancién por incumplimiento grave del
contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se
evidencie que puede conducir a la paralizacién. Se declara mediante acto administrativo
debidamente motivado en el que se dara por terminado el contrato y se ordenara su
liquidacion en el estado en el que se encuentre.

Certificado de disponibilidad presupuestal: Es el documento expedido por el secretario de
hacienda o quien haga sus veces mediante el cual se afecta de manera preliminar un rubro
presupuestal y que garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre de
afectacion y suficiente para respaldar el compromiso que se pretende adquirir con la
contratacion.

Clausula penal: Es una estipulacién propia del derecho comdn que se puede pactar bien sea
como una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar con ocasion
del incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena, con independencia de los
perjuicios que se causan en razon al incumplimiento del contrato.

Cesién: Consiste en la sustitucién de las obligaciones y derechos que surjan de un contrato,
en un tercero, la cual s6lo procedera previa aprobacién escrita del Municipio de Armenia,
conforme al procedimiento sefialado en el manual de contratacion.

Contratista: persona(s) natural, o juridica, consorcio o unién temporal o que se obliga (n) a
cumplir una determinada prestacién, segun las especificaciones del objeto del contrato, a
cambio de una contraprestacion.

Concurso de méritos: Corresponde a la modalidad de seleccion de consultores, en la que
se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion.

Consorcio: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta
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para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de
todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato. En
consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la
propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros que lo conforman.

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 diagndstico,
pre factibilidad 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, direccién, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.

Contrato: acuerdo de voluntades celebrado entre la entidad y una persona natural o juridica,
mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones.

Dias corrientes o calendario: es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata
0 no de un dia habil.

Dias habiles: son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana,
excluyendo de estos los fines de semana y los dias feriados determinados en la Ley.

Estudios y documentos previos: Son los documentos que sirven de soporte para la
elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, de manera que los proponentes puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la asignacion de
los riesgos que la entidad propone.

Ficha técnica: Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte de la
entidad, cuando se adelanten procesos de seleccidn abreviada para la contratacién de bienes
y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, siempre y cuando los
mismos sean adquiridos utilizando el método de subasta inversa. La entidad elaboraréa una
ficha técnica, la cual, debe incluir las caracteristicas y especificaciones, en términos de
desempefio y calidad, de los elementos sefalados en el objeto de la contratacién. La ficha
técnica debe contener como minimo: la denominacion de bien o servicio, la denominacion
técnica del bien o servicio, la unidad de medida y la descripcion general.

Interventor: es la persona natural o juridica, consorcio o unién temporal contratada por la
Entidad para realizar el seguimiento técnico que, sobre el cumplimiento del contrato, cuando
dicho seguimiento suponga conocimiento especializado, o la complejidad o extensién del
mismo lo justifiquen.

Licitaciéon: Procedimiento mediante el cual, por regla general la entidad estatal formula

Carrera 17 No. 16-00, Armenia Quindio — CAM Piso 3 — Cddigo Postal.630004 - Tel—(6) 741 71 00 Ext. 305
Linea Gratuita: 01 8000 189264 - Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



mailto:juridico@armenia.gov.co

MANUAL DE CONTRATACION Cédigo:M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha: 07/05/2019
Departamento Administrativo Juridico V?I’S.IOHZ 002
Proceso Juridico Pagina 203 de 209

publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

Modalidad de seleccion: Es el procedimiento mediante el cual se procedera a escoger a los
contratistas (Licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa
0 minima cuantia). ElI Municipio determinara la modalidad de seleccion aplicable a cada caso,
de acuerdo con los pardmetros que establezcan las normas que regulan la contratacion
estatal.

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

Notificacion: Es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los interesados en la
decision.

Pago Anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista,
razon por la cual éste dispone totalmente de la administracion y manejo de los mismos.

Plazo del proceso contractual: Es el periodo comprendido entre la fecha de apertura y la
fecha y hora de cierre de un proceso contractual.

Plazo de ejecucion: es el periodo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones pactadas
por las partes en el contrato.

Proponente: es la persona natural, juridica, consorcio o union temporal, que bajo cualquier
modalidad de asociacién permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un
proceso de seleccion de contratistas.

Propuesta: se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente
dentro de un proceso de seleccion, siempre que reuna los requisitos.

Prérroga: consiste en la ampliacién del plazo de ejecucidn inicialmente previsto en el contrato.
Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién del contrato inicial.

Registro presupuestal: es la operacion presupuestal mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no sea
desviada a ningun otro fin.

Seleccion Abreviada: Es la modalidad de seleccion objetiva, prevista para aquellos casos
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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 gestién contractual.

Subasta inversa: Se entiende por subasta inversa, la puja dindmica mediante la cual los
oferentes durante un tiempo determinado, ajustan su oferta respecto de aquellas variables
susceptibles de ser mejoradas, con el fin de lograr el ofrecimiento que, por tener el menor
costo evaluado, represente la mejor relacién costo beneficio para la entidad, de acuerdo con
lo sefialado en el pliego de condiciones.

Supervision: Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico de la
ejecucion del contrato, que es ejercido por la misma Entidad cuando no requiere
conocimientos especializados.

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

Vigencia del Contrato: Es el ciclo juridico del contrato, que se extiende hasta la
liquidacién del contrato, diferente al plazo que es el ciclo material definido en el contrato para
gue el contratista cumpla con las obligaciones a su cargo.
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Estudios del Sector

Audiencia Aclaracién de

Riesgos (3 dias
sigueintes)

Adendas (3 dias antes

del cierre)

Desierta- Recurso 10
dias

Suscripcion de Contrato

FLUJOGRAMA LICITACION PUBLICA

Estudios Previos

Pliego de condiciones
Definitivo

Termino para entrega
de ofertas (plazo de la
licitacion)

Resolucién adjudica
(notifica en estrados)

Legalizacion

Aviso de Convocatoria

Resoluci6n de Apertura

Audiencia de cierre del
proceso y apertura
ofertas

Audiencia de
Adjudicacién

Acta de inicio

Aviso del Proceso

Respuesta
observaciones

Designacién comite
evaluador

Respuesta
observaciones

Ejecucion

Proyecto de Pliego de
Condiciones (10 dias
habiles)

Observaciones al
Proye e Pliego (10
dias habiles)

Evaluacién

Traslado Evaluacioén (5
dias habiles)

Liquidacién
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FLUJOGRAMA SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

Estudios del Sector

Sorteo
Consolidacién
Oferentes

Adendas (un dia
antes del cierre)

Suscripcion de
Contrato

Legalizacion

Aviso de

Estudios Previos :
Convocatoria

Manifestacion Pliego de
Interés (hasta 3 condiciones
dias) Definitivo

Audiencia de cierre
del proceso y
apertura ofertas

Término para
entrega de ofertas

Resolucién
Desierta- Recurso adjudicacion
10 dias (notifica
personalmente)

Acta de inicio Ejecucion

Proyecto de Pliego
de Condiciones (5
dias habiles)

Resolucién de
Apertura

Designacion comite
evaluador

Respuesta
observaciones

Liquidacién

Observaciones al
Proyecto de Pliego

(5 dias habiles)

Respuesta

observaciones

Evaluacion

Traslado Evaluacién
(3 dias habiles)
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FLUJOGRAMA SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

Estudios del Sector

Termino para
entrega de ofertas

Audiencia de cierre
del proceso y
apertura ofertas

Legalizacién

Acta de inicio

Termino

entrega de ofertas

Audiencia de cierre
del proceso y
apertura ofertas

Suscripcién de

Contrato

Legalizacién

Estudios Previos

Adendas (un dia
antes del cierre)

Designacién comite
evaluador

Suscripcién de
Contrato

Ejecucion

Adendas (un dia
antes del cierre)

Designacién comite
evaluador

Desierta- Recurso
10 dias

Acta de inicio

Aviso de
Convocatoria

Pliego de
condiciones
Definitivo

Evaluacion

Desierta- Recurso
10 dias

Liquidacién

Pliego de
condiciones
Definitivo

Evaluacion

Resolucion
adjudicacion
(notifica
personalmente)

Ejecucién

Proyecto de Pliego
de Condiciones (5
dias habiles)

Resolucion de
Apertura

Traslado Evaluacién
(Hasta 3 dias
habiles)

Resolucién
adjudicacion
(notifica en

estrados)

Resolucién de
Apertura

Traslado Evaluacién
[GENERKGIES
habiles)

Verificacién  ofert:
economica

Liquidacion

Observaciones al
Proyecto de Pliego
(5 dias habiles)

Respuesta
observaciones

Respuesta
observaciones

Audiencia de
subasta inversa

Respuesta
observaciones

RESIEE
observaciones

Determinacion
orden elegibilidad
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FLUJOGRAMA CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

Estudios del
Sector

Resolucién
Precalificados

Invitacién a
presentar
propuesta

Traslado
Evaluacion (Hasta3
dias hébiles)

Respuesta
observaciones

Estudios Aviso de Invitacién

Previos Convocatoria o
Puiblica

Audiencia
Conformacién Lista
de Precalificados

Respuesta

A Traslado evaluacion
observaciones

Proyecto de Pliego Observaciones al
de Condiciones (5 Proyecto de Pliego
dias habiles) (5 dias habiles)

Respuesta
observaciones

Audiencia de cierre
del proceso y
apertura ofertas

Designacién comité

Evaluacién
evaluador

Resoluci6
Determinacién Verificacién oferta adjudi
orden elegibilidad econémica (notifica
personalmente)

Liquidacién Ejecucion

Observacion
es a la
invitacion

Evaluacién

Resolucién de
Apertura

Termino  para
entrega de ofertas

Desierta- Recurso
10 dias

Acta de inicio

Respuesta
observaciones

Manifestacion de
interés

Pliego de
condiciones
Definitivo

Adendas (un dia
antes del cierre)

Suscripcién de
Contrato

Legalizacion
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Estudios
Previos

Legalizacion

Acta de inicio

FLUJOGRAMA CONTRATACION DIRECTA

Invitacion a
presentar
propuesta

Suscripcion
del Contrato

Liquidacion
(en caso que
requiera)

Ejecucion

Aceptacion
oferta

Recepcion
propuesta

Verificacion
idoneidad y
experiencia

Elaborado por:

COMITE OPERATIVO

Revisado por:

ORIGINAL FIRMADO
Paula Andrea Huertas Arcilla
Subdirectora
Enlace Actividad

Aprobado por:

ORIGINAL FIRMADO
Debbie Duque Burgos
Directora
Lider de Actividad
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