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DECRETO No. 309
(08 OCTUBRE DE 2021)

“Por medio del cual se adopta el Manual de Contratacién del Departamento”
EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE NARINO

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales y en especial las conferidas en el
articulo 305 de la Constitucion Politica, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, y
sus decretos reglamentarios, y de acuerdo a las siguientes

CONSIDERACIONES

El Departamento de Narifio, es una entidad territorial y de acuerdo con lo consagrado en el
articulo 287 goza de autonomia para la gestion de sus intereses, y dentro de los limites de la
Carta Politica y la Ley, tiene derecho a gobernarse por autoridades propias, ejercer las
competencias que le correspondan, administrar los recursos y establecer los tributos necesarios
para el cumplimiento de sus funciones y participar en las rentas nacionales.

De acuerdo con lo preceptuado en los articulos 1° y 2° de la Ley 80 de 1993, por la naturaleza
juridica del Departamento de Narifio, salvo las excepciones que establezcan las disposiciones
legales, el régimen juridico de contratacion aplicable es el consagrado en la Ley 80 de 1993,
incluyendo sus reformas, modificaciones o adiciones, sus decretos reglamentarios.

El articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, establece que las Entidades Estatales deben
contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el
efecto sefiale la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, mediante Circular
Externa No. 09 del 17 de enero de 2014, emitio los lineamientos generales para la expedicion de

manuales y sefialo que las Entidades Estatales deberan adoptar un manual que tenga en cuenta
los lineamientos en ella establecidos.

Que el Departamento requiere actualizar el Manual de Contratacion introduciendo las
disposiciones normativas expedidas con posterioridad al Decreto 448 de 2016, “Por medio del
cual se actualiza el Manual de Contratacion del Departamento de Narifio” y establecer directrices
claras y objetivas para el desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual y la

celebracion de contratos y/o convenios, con el fin de hacer mas 4&gil, eficiente y eficaz la gestion
contractual.

Que en virtud de lo anterior, se hace necesario adoptar un nuevo manual de contratacién que
responda a las disposiciones normativas vigentes y a los lineamientos de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

Que, en mérito de lo expuesto,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual de Contratacion del Departamento de Narifio
contenido en el documento anexo que forma parte integral del presente decreto.

Los tramites y demas aspectos no previstos o contemplados expresamente en el Manual de
Contratacion del Departamento de Narifio, se regiran por las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Paragrafo 1: EI Manual de Contratacion del Departamento de Narifio sera publicado en la pagina
Web del ente territorial, como instrumento guia y base para la gestion contractual que adelante
el Departamento Administrativo de Contratacion y demas dependencias involucradas.

Paragrafo 2: En cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), es
responsabilidad del Departamento Administrativo de Contratacion adoptar los procesos,
procedimientos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con Is@
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implementacion del Manual de Contratacion del Departamento Narifio, a fin de garantizar un
adecuado desarrollo de la contratacion al interior de la Administracion Departamental.

ARTICULO SEGUNDO: Los procesos contractuales en curso a la fecha de entrada en vigencia
del presente decreto, continuaran desarrollandose bajo las disposiciones del Decreto 448 de
2016, en lo que no contravenga las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

ARTICULO TERCERO: El presente decreto deroga el Decreto 448 de 2016 y demas
disposiciones y actos administrativos que le sean contrarios.

ARTICULO CUARTO: El Manual de Contratacion del Departamento de Narifio rige a partir de la
fecha de expedicion del presente acto administrativo.

Dado en San Juan de Pasto, a los ocho (8) dias del mes de octubre de dos mil veintiuno (2021)

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

JHON ALEXANDER ROJAS CABRERA

Gober?ador de Narifio
/
/
Proyecto: Reviso; Reviso:
Maria Angela Revelo Pantoja. | Karen'lima Rosero. Directora DAC Miryam Paz Solarte. Jefe Oficina

Profesional Universitaria DAC

Juridica

Firma:
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Firma:

.

Los arriba firmantes declaramos que hemos rewsqdo el documento y lo hemos encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes y, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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1. Introduccién

El presente Manual de Contratacion, tiene como proposito establecer directrices claras y
objetivas para el desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual y la celebracion
de contratos y/o convenios, con el fin de hacer mas &gil, eficiente y eficaz la gestion
contractual.

De conformidad con lo previsto en la normatividad vigente y los lineamentos expedidos por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, el presente Manual
de Contratacion determina las actividades y actuaciones, necesarias para la adquisicion de
bienes, obras y/o servicios que requiera el Departamento de Narifio para el cumplimiento de
su mision institucional.

Los lineamientos aqui establecidos, tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los
principios de la Funcién Administrativa previstos en la Constitucion Politica, en la ley, en los
decretos y demas normas que regulen la Contratacién Publica.

En todos los procesos de contratacién que adelante el Departamento, deberé darse estricto
cumplimiento a los principios y procedimientos establecidos en la normatividad vigente y en el
“Modelo Integrado de Planeacion y Gestion” de la Entidad, en el cual se definen los
procedimientos internos de la Gestion Contractual, los cuales podran ser objeto de
actualizacion o modificacion, de acuerdo con lo establecido en dicho Sistema.

2. Objetivo.

El objetivo del presente manual es establecer directrices y estandares para desarrollar las
actividades que se adelanten en el proceso de Gestién Contractual, ademas, facilitar y agilizar
las actividades y actuaciones contractuales al interior de la entidad, siendo este un instrumento
de gestién estratégica institucional.

El manual ha sido elaborado con la intencién de suministrar a todos(as) los servidores publicos
y contratistas de la entidad una herramienta ilustrativa y de facil consulta, ya que los
lineamientos aqui establecidos, tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los principios
de la funcién publica previstos en la Constitucién politica, en la ley, en los decretos y demas
normas que regulen la contratacion estatal, asi como, lo que para el efecto sefiale la Agencia
Nacional de Contratacion Publica-Colombia Compra Eficiente en la materia.

3. Alcance.

El presente Manual de Contratacion aplica a todos los procedimientos contractuales que se
adelanten por el Departamento de Narifio para la adquisicion de bienes, obras y/o servicios
que se requieran para el cumplimiento de su mision institucional.

4. Usuarios.

El presente manual de contratacion esta dirigido a todos(as) los servidores(as) publicos,
personal de plata, contratistas, supervisores e interventores del Departamento de Narifio, asi
como oferentes e interesados en el proceso de contratacion y ciudadania en general.

DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
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5. Definiciones.

Acta: Documento que consigna los temas tratados y las decisiones tomadas durante una
reunién, audiencia, comité, sesion o mesa de trabajo. Debe contener los nombres, cargos y/o
grados de las personas que asistan a la reunion y ser firmada por todos los intervinientes.

Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucion del
contrato y/o convenio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion,
gue permiten iniciacién de actividades. Este documento debe suscribirse por el Supervisor y/o
Interventor, segun el caso, y el Contratista, estipulando la fecha a partir de la cual se inicia la
ejecucién del Contrato y, por ende, comienza a contarse el plazo para el cumplimiento
reciproco de las obligaciones adquiridas.

Acta de suspensién: Documento suscrito de comun acuerdo por el Contratista, el Supervisor
y/o Interventor que hace constar la suspensién total o parcial del Contrato o de alguna (s) de
sus obligaciones, en el cual se dejara constancia de: (i) la fecha de suspension; (i) las
circunstancias que dieron lugar a ella; (iii) el plazo o condicion cuyo vencimiento o
cumplimiento permitira reanudar la ejecucion del acuerdo de voluntades; (iv) la constancia del
eventual ajuste de las garantias; y (v) los demés aspectos que se consideren pertinentes,
especialmente, reservas o salvedades relacionadas con los hechos que motivaron la
suspension.

Acto Administrativo de Adjudicacién: Acto Administrativo debidamente motivado a través
de la cual se selecciona al Proponente que haya presentado la oferta mas favorable para la
Entidad.

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

Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y
Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades
Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y
condiciones establecidas en este.

Adenda: Documento por medio del cual la Entidad modifica los pliegos de condiciones.

Adicién: Modificacion contractual que obedece al ajuste del valor inicialmente previsto en el
contrato, siempre y cuando con ello se busque conseguir la finalidad del mismo, es decir la
satisfaccion del interés publico. Los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por
ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales, salvo
las excepciones que establezca la ley. Debe constar en un documento firmado por las partes
para cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.

Adjudicatario: Proponente que presenta la propuesta mas favorable para la Entidad, de
acuerdo a los criterios de escogencia sefialados en el Pliego de Condiciones y con quien se
suscribira el contrato resultante del proceso de seleccion.

Anticipo: Es la suma de dinero que entrega la Entidad contratante al contratista a titulo de
préstamo que habra de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales. Para que proceda

DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO

PROCESO ASOCIADO: GESTION CONTRACTUAL ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION - DAC




CcODIGO: GDC-M-10

VERSION: 10
MANUAL DE CONTRATACION

FECHA VERSION: 10/09/2021

GOBERNACION

DE NARINO PAGINA: 10 de 97

debe realizarse el respectivo estudio técnico que justifique la entrega. El anticipo no podra
exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato y debe ser amortizado
en cada pago.

Asignaciéon del riesgo: Es el sefialamiento que hace la Entidad respecto de la parte
contractual que debera soportar total o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia
tipificada, asumiendo su costo.

Caducidad: Es la facultad que tiene la Entidad Estatal para dar por terminado un contrato por
hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afectan
de manera grave y directa la ejecucion del contrato y a partir de los cuales se hace evidente
su paralizacién. Se declara mediante acto administrativo debidamente motivado en el que se
daréd por terminado el contrato y se ordenara su liquidacién en el estado en que se encuentre.

Capacidad Residual: Es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y cabalmente con el
objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales afecten su
habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Es el documento expedido por el jefe
de presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacién
presupuestal disponible, libre de afectacion para la asuncion de compromisos. Este
documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y
se efectla el correspondiente registro presupuestal.

Certificado de Registro Presupuestal: Es el documento expedido por el jefe de presupuesto
0 quien haga sus veces como evidencia de la operacion mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no sera
desviada a ningun otro fin.

Cesidn: Consiste en la sustitucién de las obligaciones y derechos que surgen en un contrato,
en un tercero, la cual solo procedera previa aprobacién escrita por parte de la Entidad.

Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Clausulas excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por
objeto conferir a la Entidad Estatal prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente
se pactan en los contratos entre los particulares.

Cronograma: Documento en el cual la Entidad establece las fechas, horas y plazos para las
actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas deben llevarse a
cabo.

Contratista: Persona natural o juridica que se obliga con la Entidad a prestar un servicio,
suministrar un bien o construir una obra a cambio de una contraprestacion.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado entre la Entidad y una persona natural o juridica,
mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones de dar, hacer o no hacer a cargo de
las partes contractuales.
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Declaracion Desierta de un Proceso de Seleccién: Circunstancia que resulta de la no
adjudicacion del contrato ya sea porque ninguna de los proponentes cumplié con los factores
de escogencia y especificaciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o
porgue no se presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracién solo procede por motivos
0 causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese
clara y detalladamente las razones o motivos de la declaracion.

Ejecucion: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia con el cumplimiento de
requisitos de ejecucidn y una vez se suscriba el acta de inicio cuando lo requiera.

Entidad Estatal: Es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la Ley
80 de 1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c)
aguellas entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993y la Ley 1150
de 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Estimacién del riesgo: Es la valoracién, en términos monetarios o porcentuales respecto del
valor del contrato, que hace la Entidad de ellos, de acuerdo con la tipificacion que ha
establecido. Analiza ademas la forma en que se recobrara el equilibrio contractual cuando se
vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

Garantia: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el cumplimiento de las
obligaciones que este adquiera dentro del proceso contractual y/o Contrato y/o Convenio.

Gestion Contractual: Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacién, control, ejecucion, supervisién y liquidacion de los Procesos de Contratacion de
una Entidad Estatal.

Gestién Estratégica: Es el conjunto de actividades, planes y/o fines de politica puiblica que
cada Entidad Estatal debe llevar a cabo conforme con su Objetivo Misional.

Grandes Superficies: Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de
Industria y Comercio.

Informe de evaluacién: Documento en el que se consigna el resultado de la valoracién de
las propuestas recibidas con ocasién de los procesos de seleccién adelantados por la Entidad.

Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el
supervisor del contrato da cuenta a la Entidad sobre las situaciones que se presenten durante
la ejecucidn del contrato.

Interventor: Se entiende como agente que controla, vigila, supervisa o coordina la ejecucion
del contrato con el animo de que este se cumpla a cabalidad o se tomen las medidas que sean
pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.

Interventoria: Es el seguimiento técnico a la correcta ejecucion contractual y al cumplimiento
del acuerdo de voluntades que realiza una persona natural o juridica contratada para tal efecto,
en los siguientes casos: (i) cuando la ley ha establecido la obligacion de contar con esta figura
en determinados contratos, (i) cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento
especializado en la materia objeto del mismo, o (iii) cuando la complejidad o la extension del
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contrato lo justifique. Cuando la Entidad lo encuentre necesario y acorde con la naturaleza del
Contrato, podra pactar, ademas del seguimiento técnico, la vigilancia administrativa,
financiera, contable y juridica del acuerdo de voluntades

Lance: Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Liguidacién: Procedimiento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las partes
verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas con
el fin de establecer si se encuentran o no a paz y salvo por todo concepto relacionado con su
ejecucidn, haciendo un balance econdmico, juridico y técnico de lo ejecutado, y en virtud de
ello definen el estado en que queda el contrato después de su ejecucion o terminacién por
cualquier otra causa. Puede alcanzarse por las partes de comdn acuerdo, por la Entidad
unilateralmente o por el juez.

Los Contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el
tiempo y los deméas que lo requieran, serdn objeto de liquidacion. La liquidacion no sera
obligatoria en los Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
En consecuencia, corresponde a las partes determinar su procedencia en dicha tipologia
convencional.

Modalidad de Seleccion: Procedimiento mediante el cual la Entidad procedera a escoger a
los contratistas, el cual podra adelantarse a través de Licitacion Puablica, Seleccién Abreviada,
Concurso de Méritos, Minima Cuantia y Contratacion Directa.

Multa: Sancién de cardcter pecuniario por el incumplimiento o cumplimiento tardio o indebido
de una prestacion de dar, hacer o no hacer.

Pago anticipado: Es un pago efectivo del precio que se efectla antes de recibir la
contraprestacion. Los recursos entregados a titulo de pago anticipado se integran al patrimonio
del contratista desde su desembolso.

Plan de Desarrollo: Es el instrumento formal y legal por medio del cual se trazan los objetivos
del Gobierno permitiendo la subsecuente evaluacién de su gestiéon. Este documento sirve de
base y provee los lineamientos estratégicos de las politicas publicas formuladas para el
Departamento.

Plazo: Tiempo pactado entre las partes para adelantar la ejecucién y cumplimiento de las
actividades contempladas en el Contrato suscrito.

Proceso de Contratacién: Conjunto de actos y actividades, adelantadas por la Entidad
Estatal desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperaciéon ambiental de las obras o
bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Proponente: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio, unién temporal o
promesa de sociedad futura que presenta oferta dentro de un proceso de seleccién y que
aspira a celebrar un Contrato con la Entidad.

Propuesta: Es la oferta o negocio juridico presentado por un proponente dentro de un proceso
de seleccién debidamente comunicada a la Entidad.
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Prérroga: Modificacion contractual que obedece a la ampliacion del plazo de ejecucion
inicialmente previsto en el contrato, siempre y cuando con ello se busque conseguir la finalidad
del mismo, es decir la satisfaccion del interés publico. Debe constar en un documento firmado
por las partes para cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato
inicial.

Registro Unico de Proponentes: Es un registro de creacién legal que se realiza ante las
Camaras de Comercio, en el cual deben inscribirse las personas naturales o juridicas
nacionales y las extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia, que aspiren celebrar
contratos con las entidades estatales. En este registro consta la informacion relacionada con
la experiencia, capacidad juridica, capacidad financiera, capacidad de organizacién y
clasificacion del proponente.

Resolucion de adjudicacion: Acto administrativo debidamente motivado por medio del cual
se adjudica un contrato a un proponente determinado.

Resolucion de apertura: Acto administrativo de caracter general que profiere el
representante legal de la Entidad por el cual se ordena la apertura del proceso de seleccion.

Riesgo: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucion de un contrato.

Supervision: Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que,
sobre el cumplimiento del objeto del Contrato, es ejercida por la Entidad, para lo cual podra
contratar personal de apoyo a través de la causal de contratacion directa correspondiente.

Tipificacién del riesgo: Es la enunciacion que la entidad hace de aquellos hechos previsibles
constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y con ocasion de la
ejecucion del contrato.

6. Desarrollo del documento.

6.1. CAPITULO | ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA

6.1.1 NATURALEZA JURIDICA DEL DEPARTAMENTO DE NARINO Y SU UBICACION EN
LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.

El Departamento de Narifio es una entidad publica, del nivel territorial, perteneciente a la rama
del poder ejecutivo, cuya mision se encuentra sometida a lo preceptuado en el articulo 2° de
la Constitucién Politica de Colombia cuyo tenor es el siguiente:

“Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general
y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la
vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacién; defender la
independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia
pacifica y la vigencia de un orden justo”.
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De conformidad con lo establecido por el articulo 286 de la Constitucion Politica, el
Departamento de Narifio, es una entidad territorial, y de acuerdo con lo consagrado en el
articulo 287 ibidem goza de autonomia para la gestion de sus intereses, y dentro de los limites
de la Carta Politica y la Ley, tiene derecho a gobernarse por autoridades propias, ejercer las
competencias que le correspondan, administrar los recursos y establecer los tributos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones y participar en las rentas nacionales.

En virtud de lo anterior y con fundamento en el articulo 298 constitucional, el Departamento
de Narifio tiene autonomia para la administracion de sus asuntos seccionalesy la planificacion
y promocion del desarrollo econémico y social dentro de su territorio.

6.1.2 MARCO LEGAL Y REGIMEN DE CONTRATACION

De acuerdo con lo preceptuado en los articulos 1°y 2° de la Ley 80 de 1993, por la naturaleza
juridica del Departamento de Narifio, salvo las excepciones que establezcan las disposiciones
legales, el régimen juridico de contratacién aplicable es el consagrado en la Ley 80 de 1993,
la Ley 1150 de 2007, el reglamento del Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Pudblica y demas normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.

También forma parte del Marco Legal de Contratacion del Departamento de Narifio, el Estatuto
Orgénico de Presupuesto, las leyes y decretos de presupuesto, las hormas sobre austeridad
del gasto y las demas relacionadas con la ejecucién del presupuesto en el Departamento de
Narifio.

6.1.3 PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION

Los procesos contractuales que adelante el Departamento de Narifio, asi como las
actuaciones de los funcionarios que intervengan directa o indirectamente en la actividad
contractual y de quienes presten sus servicios al mismo, se desarrollaran con fundamento en
los principios de la Funcion Administrativa previstos en el articulo 209 de la Constitucion
Politica de Colombia de: igualdad, moralidad, eficacia, celeridad, imparcialidad y publicidad;
igualmente se garantizaran ademas, los principios de la contratacién estatal, de transparencia,
economia, responsabilidad, seleccién objetiva y de la ecuaciéon contractual a que hacen
referencia los articulos 23, 24, 25, 26 y 27 de la Ley 80 de 1993y el articulo 5° de la Ley 1150
de 2007 y los demas que establezca la ley y el reglamento del Estatuto General de
Contratacién de la Administracion Publica.

6.1.4 AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones del presente Manual de Contratacién, aplica a las etapas precontractual,
contractual y poscontractual de la gestion contractual que adelante la Entidad.

6.1.5 MODELO CONTRACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE NARINO

Los procesos de contratacion que adelante el Departamento de Narifio, se ajustaran a los
principios consagrados en el articulo 209 de la Constitucién Politica, el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Los procesos de contratacion seguiran los lineamientos establecidos para cada modalidad
de seleccion y en los pliegos de condiciones se indicaran los requisitos y objetivos necesarios
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para participar en los procesos de seleccion, con reglas objetivas, claras, justas y completas
gue permitan la seleccién objetiva del contratista.

En virtud del articulo 1° y 2° del Decreto Departamental 1077 del 21 de septiembre de 2012,
se cre6 el Departamento Administrativo de Contratacion estableciendo las siguientes
funciones a su cargo:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Adelantar los procesos de seleccion necesarios para contratar la adquisicion de
bienes, servicios y la ejecucion de obras publicas, que requiere la Gobernacién de
Narifio para el cumplimiento de sus funciones, planes, programas y proyectos.
Suscribir, legalizar y liquidar en nombre del Departamento todos los contratos y/o
convenios, conforme a las disposiciones establecidas en la Constitucion Nacional, el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pdblica y demés
disposiciones que regulen la materia.

Elaborar, revisar y suscribir los actos de tramite y administrativos que se deriven de la
actividad contractual y/o convencional, asi como los contratos y/o convenios que se
requieren en la Administracion.

Formular y adoptar politicas y planes generales, programas y proyectos de la
contratacién publica de la Gobernacion de Narifio.

Garantizar la oportuna y eficiente contratacion que requiera la Gobernacion de Narifio
Cumplir con todas las etapas requeridas con la actividad previa, pre contractual,
contractual y post contractual al interior de la Gobernacién de Narifio

Orientar al Gobernador y a las demés dependencias de la administracion central, en la
interpretacion y el desarrollo de las actividades propias del proceso contractual.

Emitir conceptos juridicos en materia de Contratacion Estatal que se eleven desde
interior de la Administracién Departamental.

Coordinar con las demas dependencias del nivel central el cumplimiento de las
directrices impartidas en materia de contratacion publica.

Mantener actualizado el manual de contratacion de la entidad y el respectivo
normograma.

Presentar los informes correspondientes en materia de contratacion.

Disponer lo conducente para responder por la custodia de los contratos y documentos
que se aporten o se produzcan como consecuencia de los procesos de contratacion
administrativa, bajo su responsabilidad.

Coordinar con las diferentes dependencias de la Gobernacién los procesos de
formulacién y elaboracién de disefios y estudios previos, asi como de la supervision,
interventoria y liquidacion de contratos y/o convenios.

Coordinar con la Oficina Asesora Juridica, la defensa de los intereses del
Departamento, mediante procedimientos prejudiciales, judiciales o extrajudiciales que
se adelanten o sea necesario adelantar como consecuencia de la actividad contractual
desplegada.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley demas disposiciones vigentes.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acordes con
la naturaleza de la dependencia.

Sin perjuicio de las anteriores estipulaciones, en caso de existir delegacion de la contratacion
publica en cabeza de otras secretarias, direcciones, dependencias o Unidades, las
competencias asignadas en el presente Manual al Departamento Administrativo de
Contratacion, seran ejercidas por el funcionario de la dependencia a quien se haya delegado
la contratacidn de conformidad con las funciones delegadas.
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6.1.6 COMPETENCIA Y DELEGACION

De conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la Ley 80 de 1993, la competencia
para ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones y para escoger contratistas sera del jefe o
representante legal de la entidad, segun el caso.

El articulo 12 de la Ley 80 de 1993, establece que 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 en los servidores publicos que
desempefien cargos del nivel directivo o en sus equivalentes.

El Gobernador podra en cualquier momento reasumir las competencias contractuales y
funciones delegadas y revisar los actos expedidos en ejercicio de la delegacién, lo que se
presumira cuando suscriba los documentos en cuestion.

6.1.6.1 En la Direccion del Departamento Administrativo de Contratacion.

Mediante el Decreto 036 de 2019 se modific6 el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta Global de Personal del nivel central
de la Gobernacion de Narifio y se establecieron las siguientes funciones del Director del
Departamento Administrativo de Contratacion:

1. Suscribir, legalizar en nombre del Departamento todos los contratos y/o convenios,
conforme a las disposiciones establecidas por el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica y demas disposiciones que regulen la materia.

2. Revisar y suscribir los actos de tramite y administrativos que se deriven de la
actividad contractual y/o convencional.

3. Formular y adoptar politicas y planes generales, programas y proyectos de la
contratacion publica de la Gobernacion de Narifio.

4. Coordinar la oportuna y eficiente actividad contractual y/o convencional que requiera
la Gobernacién de Narifio.

5. Dirigir la actividad previa, pre contractual, contractual y post contractual al interior de
la Gobernacion de Narifio

6. Orientar al Gobernador y a las demas dependencias de la administracion central, en
la interpretacién y el desarrollo de las actividades propias del proceso contractual y/o
convencional.

7. Emitir conceptos juridicos en materia de Contratacién Estatal que se eleven desde
interior de la Administracion Departamental.

8. Coordinar con las demas dependencias del nivel central el cumplimiento de las
directrices impartidas en materia de contratacion publica.

9. Mantener actualizado el manual de contratacién de la entidad y el respectivo
normograma.

10. Presentar los informes correspondientes en materia de contratacion.

11. Disponer lo conducente para responder por la custodia de los contratos y/o convenios
y documentos que se aporten o se produzcan como consecuencia de dicha actividad,
bajo su responsabilidad.

12. Coordinar con las diferentes dependencias de la Gobernacion los procesos de
formulacién y elaboracién de disefios y estudios previos, asi como de la supervisiéon
y liquidacion de contratos y/o convenios.
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13.

14.

15.
16.

Llevar a cabo los procedimientos administrativos necesarios, tendientes a la
imposicién de multas, declaratorias de incumplimientos, declaratorias de caducidad
y/lo aplicacién de clausulas exorbitantes en los contratos suscritos por el
Departamento de Narifio.

Coordinar con la Oficina Asesora Juridica, para llevar a cabo la defensa de los
intereses del Departamento, mediante procedimientos prejudiciales o judiciales que
sean necesarios adelantar como consecuencia del incumplimiento contractual de la
administracion central.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley demas disposiciones.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acordes con
la naturaleza de su cargo.

En virtud de lo anterior, las directrices en materia de contratacién seran impartidas por la
Direccion del Departamento Administrativo de Contratacion.

6.1.6.2 En la Subdireccion del Departamento Administrativo de Contratacion.

Mediante el Decreto 036 de 2019 se modifico el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta Global de Personal del nivel central
de la Gobernacién de Narifio y se establecieron las siguientes funciones del Subdirector del
Departamento Administrativo de Contratacion:

1.

Suscribir y legalizar en nombre del Departamento todos contratos resultado de los
procesos de seleccion de minima cuantia y contratacion directa, incluyéndose
ademas, cualquier tipo de acuerdo de voluntades que no se encuentre precedido de
convocatoria publica independientemente del régimen juridico aplicable.

Revisar y suscribir los actos de tramite y administrativos que se deriven de la
actividad contractual y post contractual en los procesos de seleccién de minima
cuantia y contratacion directa.

Coordinar la oportuna y eficiente contratacion a través de los procesos de minima
cuantia y contratacién directa, requerida por la Gobernacién de Narifio.

Coordinar con las dependencias del nivel central, el cumplimiento de las directrices
impartidas en materia de contratacién de minima cuantia y de contratacion directa.
Liquidar los contratos de minima cuantia y contratacion directa, ademés de los
convenios cuya necesidad de adquisicion se haya generado en el Despacho del
Gobernador.

Emitir conceptos juridicos en materia de Contratacion Estatal que se eleven desde el
interior de la Administracion Departamental.

Presentar los informes que se requieran en materia de contratacion.

En casos especiales, cuando la necesidad lo amerite, el Director del Departamento
de Contratacién podra reasumir las competencias asignadas al Subdirector.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, acorde con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

6.1.6.3 En los secretarios, Asesores, Jefes, Directores y/o el Gestor del PAP — PDA

Se delega en cabeza de los secretarios, asesores, jefes, directores y/o el gestor del PAP -
PDA, las siguientes actividades:
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a)

b)

d)

f)

g)

h)

k)

Elaboracion, suscripcién y expedicion de los estudios previos, estudios del sector,
estudios de mercado y matriz de riesgos.

Solicitud de expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP y
Certificado de Disponibilidad de Recursos, mediante el cual se garantiza el
principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacion
presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

Solicitud del Certificado de Registro Presupuestal - CRP, documento que
respalda el cumplimiento o pago de las obligaciones o compromisos adquiridos y
afecta en forma definitiva el CDP.

Expedicion del certificado de idoneidad o experiencia necesario para la
suscripcién de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse
a determinadas personas naturales, de conformidad con lo definido en los
estudios previos. La expedicion del certificado de inexistencia e insuficiencia de
personal estara a cargo de la Subsecretaria de Talento Humano.

Expedicion del certificado de consulta de antecedentes fiscales disciplinarios y
judiciales que constaten que el futuro contratista no se encuentra incurso en
ninguna causal de inhabilidad, incompatibilidad y/o prohibicién para contratar con
el Estado.

Expedicion del acto administrativo de justificacion de contratacion directa y de los
actos y documentos necesarios para la suscripcion de contratos y convenios
a los que se refiere el articulo 355 de la Constitucion Politica y las disposiciones
que lo reglamentan.

Justificacién sobre modificaciones, adiciones, suspensién o reinicio de los
contratos y convenios, cuando sean necesarias Yy ejecuten acciones de
supervision. En todo caso debera presentar dicha justificacion cuando quien
efectlie el seguimiento a la ejecucién contractual sea un servidor adscrito a la
respectiva dependencia o un interventor sobre el cual ejerza la supervision.
Suscripcion de las actas de inicio, suspension y reinicio de contratos y convenios
cuando sean necesarias y ejecuten acciones de supervision. En todo caso
debera realizar dicha justificacion cuando quien efectie el seguimiento a la
ejecucidn contractual sea un servidor adscrito a la respectiva dependencia o un
interventor sobre el cual ejerza la supervision.

Supervisién del cumplimiento de los contratos y convenios, la suscripcién de los
informes necesarios para la liquidacion de los contratos y convenios y
declaratoria de siniestro, sin perjuicio de las estipulaciones contenidas
directamente en cada minuta contractual; ademas los supervisores e
interventores designados deberan mantener informado al Director del
Departamento Administrativo de Contratacion sobre el estado y avance del
contrato o convenio de que se trate sin perjuicio de que sean verificadas
directamente por éste.

Elaboracion de los documentos y tramite de todas las actuaciones administrativas
que se requieran como base e impulso para la aplicacién de clausulas
excepcionales al derecho comun y la declaratoria de incumplimiento e imposicién
de sanciones a los contratistas.

Suscribir en nombre del Departamento las actas de liquidacion de todos los
contratos y convenios, cuando hayan ejercido la supervision, cuando quien
efectlie la supervision y el seguimiento a la ejecuciéon contractual sea un
profesional o contratista adscrito a la respectiva dependencia o un interventor
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sobre el cual ejerzan la supervision; o cuando la necesidad de la adquisicion o
contratacion se haya originado en la Secretaria, Direccion, Oficina o dependencia
gue encabezan. De esta delegacion se excluye al gestor del PAP —PDA, en cuyo
caso las liquidaciones seran adelantadas por el (Ia) secretario(a) de Planeacioén
Departamental o quien haga sus veces. La liquidacion de los contratos y/o
convenios en los cuales el Departamento sea el contratante y la supervision sea
ejercida por el Instituto Departamental de Salud De Narifio, sera ejercida por el
(@) Secretario de Planeacion Departamental, con base en el informe de
supervision y/o liquidacién segun sea el caso.

I) Emitir concepto motivado para consideracién de la Direccién del Departamento
Administrativo de Contrataciéon y del Comité Asesor, en los casos que
corresponda, recomendando la procedencia o no de la figura del precio
artificialmente bajo.

m) Emitir concepto motivado sobre la conveniencia o no para la entidad respecto de
la rescilacion o terminacion anticipada de los contratos y/o convenios donde se
ejerza la supervision.

n) Paralos procesos donde la necesidad de contratacion se genere en el despacho
del Sefior Gobernador, las actividades consignadas en los literales anteriores
seran ejercidas por el (la) Secretario (a) de Hacienda.

Cada dependencia llevara un registro interno de radicacién de los actos Administrativos
expedidos en desarrollo de las facultades delegadas.

6.1.7 PLATAFORMA SECOP I

Toda la contratacion que celebre el Departamento se debera publicar y celebrar en la
plataforma SECOP I, de conformidad con las directrices impartidas por la Agencia Nacional
de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente, salvo las excepciones que esta
Entidad determine.

El SECOP Il es una herramienta transaccional en donde todo el proceso de contratacién se
realiza en linea y en tiempo real, por lo cual, dejara trazabilidad de todas las acciones que
generan los usuarios que hacen parte de la cuenta de la Entidad y que gestionan los procesos
de contratacion en la plataforma. La estructura de la plataforma contempla para todos los
participes, usuarios y contrasefias personales e intransferibles los cuales marcan dentro la
plataforma un registro de cada accion y dato manejado por ese usuario.

La administracion del usuario de la Gobernaciéon de Narifio estara a cargo del funcionario de
la Secretaria TIC Innovacion y Gobierno Abierto, que se designe para ello.

6.1.7.1 Unidades de contratacion

Teniendo en cuenta la implementacion de la plataforma SECOP Il, el Departamento
Administrativo de Contratacion, sera la unidad de contratacion general de la Entidad para la
celebracion de contratos y procesos de convocatoria publica, sin embargo, cuando existan
delegaciones para contratar en los funcionarios del nivel directivo de las diferentes
dependencias de la Entidad, el administrador del usuario de la Entidad debera crear unidades
de contratacion para la dependencia delegada.
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Las unidades de contratacion que deban crearse en virtud de las delegaciones que se expidan,
deberan nombrarse de conformidad a la dependencia, y sera el ordenador del gasto el
responsable de la contratacion que deba suscribirse.

6.1.7.2 Flujos de aprobacion

Cada unidad de contratacion tendra su propio flujo de aprobacion y su conformacion y
autorizaciones de flujos deberan guardar la estructura de la unidad de contratacion general de
la Entidad.

6.1.7.3 Equipos de trabajo

Cada unidad de contratacion debera conformarse por los equipos de trabajo que se requieran,
los cuales deberan cumplir con la estructura de los equipos de trabajo de la unidad de
contratacion general de la Entidad.

6.1.8 MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION DEL DEPARTAMENTO

El Decreto 1083 de 2015, Decreto Gnico del Sector Funcién Publica, modificado por el Decreto
1499 de 2017, establece el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, el cual surge
de la integracion de los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestion de la Calidad en
un solo Sistema de Gestion, y de la articulacion de este con el Sistema de Control Interno.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestién es un conjunto de lineamientos que orienta a
la entidad en la articulacion de la planeacion, gestion, evaluacion y control, para fortalecer la
capacidad administrativa y el desempefio institucional.

El Departamento de Narifio en aplicacion de lo reglamentado en el Decreto 1499 de 2017
actualiza el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, como un marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de la entidad, con
el fin de generar resultados que atiendan el plan de desarrollo y resuelva las necesidades y
problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

Especificamente, se implementa la politica de compras y contratacion publica gestionando la
contratacién publica a través de la plataforma SECOP |IlI, siguiendo los lineamientos
normativos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente,
permitiendo a la Entidad alinearse con las mejores practicas en contratacion para satisfacer
las necesidades publicas con optimizacién de recursos.

6.2 CAPITULO Il PROCESO CONTRACTUAL

6.2.1 PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA
Son participes del sistema de compras y contratacién publica:
a) Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.

b) Colombia Compra Eficiente.
c) Los oferentes en los Procesos de Contratacion.
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d) Los contratistas.

e) Los supervisores.

f) Los interventores.

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

6.2.2 INSTANCIAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

Las instancias que participan en los procesos contractuales que adelante el Departamento de
Narifio son:

a) Gobernador (a) del Departamento de Narifio o su delgado(a)

b) Area o dependencia que genera la necesidad de contratacion

¢) Grupo de Andlisis de Costos y Razonabilidad Financiera de Contratacion
d) Departamento Administrativo de Contratacién

e) Secretaria TIC, Innovacion y Gobierno Abierto

f) Comité Asesor de Contratacién

g) Comité Evaluador

6.2.3 AREA O DEPENDENCIA QUE GENERE LA NECESIDAD DE CONTRATACION

De conformidad con la modalidad de seleccion que se aplique, la dependencia con delegacién
contractual en la cual se presenta la necesidad de contratacion, debe adelantar, los estudios
previos que contendra los aspectos minimos establecidos por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150
de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y demés normas que regulen la materia, estudios del sector,
estudios de mercado, la evaluacion de los riesgos y la determinacion de los requisitos
habilitantes y de ponderacion, de que trata el reglamento del Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica, para el inicio del proceso contractual. De igual manera, debera
entregar al Departamento Administrativo de Contrataciéon todos los documentos necesarios
para dar inicio al proceso de seleccion

Los estudios previos deberan ser cuidadosamente elaborados y cumplir con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente para la elaboraciéon de los mismos, de manera que no
existan errores de forma ni fondo, que puedan prestarse a equivocos en la seleccién objetiva
del contratista. En caso de que se presente alguna situacién que requiera de adecuacion o
modificacion por parte de la dependencia en la cual se generé la necesidad, el abogado
encargado del proceso dentro del Departamento Administrativo de Contratacion, hara la
respectiva devolucién

6.2.4 COMITE ASESOR DE CONTRATACION

El Comité se encargard de asesorar, orientar, apoyar y formular recomendaciones al
Ordenador del Gasto en los procesos de convocatoria que adelante el Departamento de
acuerdo con las funciones sefialadas en el presente manual y las demas normas que lo
modifiquen o sustituyan, a fin de garantizar el cumplimiento de los principios rectores y fines
de la contratacion estatal.

Por regla general, el Comité Asesor de Contratacion conocera de los procesos de contratacion

DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO

PROCESO ASOCIADO: GESTION CONTRACTUAL ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION - DAC




CcODIGO: GDC-M-10

VERSION: 10
MANUAL DE CONTRATACION

FECHA VERSION: 10/09/2021

GOBERNACION

DE NARINO PAGINA: 22 de 97

cuya cuantia sea superior al 10% de la menor cuantia de la Entidad, no obstante, el Comité
Asesor también podra intervenir en los procesos de minima cuantia, cuando asi lo requiera el
Departamento Administrativo de Contratacion, el Gobernador y/o el ordenador del gasto.

El Comité Asesor de Contratacion estara integrado por:

a) El Gobernador (a) o su delegado (a).

b) El Director (a) del Departamento Administrativo de Contratacion.
c) El Secretario (a) de Planeacion.

d) El Secretario (a) General.

e) El Subsecretario (a) de Presupuesto.

Igualmente, cuando se presenten las siguientes situaciones, haran parte del Comité Asesor
de Contratacion:

f) El Ordenador del gasto, cuando exista delegacion diferente a la asignada al Director(a)
del Departamento Administrativo de Contratacion

g) El Subdirector(a) del Departamento Administrativo de Contrataciéon, cuando se
presenten procesos de minima cuantia de manera excepcional, cuando su
complejidad lo requiera.

Paragrafo Primero: Podra participar en el Comité Asesor el titular de la dependencia que
tenga relacion directa con el bien, servicio u obra que se requiera contratar (dependencia que
genera la necesidad de contratacién), quien tendra voz, pero NO voto, de igual forma, a las
sesiones puede ser invitado un representante de la oficina de Control Interno de Gestién, quien
tendré voz, pero NO voto.

Paragrafo Segundo: En caso de existir delegacion de la contrataciéon publica diferente a la
asignada al Director (a) del Departamento Administrativo de Contratacion, se mantendra la
conformacion del Comité Asesor y Comité Evaluador de conformidad con las funciones
determinadas en el presente manual.

Paragrafo Tercero: El Comité no podra sesionar sin la presencia del presidente.

Paragrafo Cuarto: Los miembros del Comité Asesor de Contratacién no podran delegar su
funcién, con excepcién del Sefior Gobernador.

6.2.4.1. Presidente del Comité Asesor de Contratacion.

El presidente del Comité Asesor de Contrataciéon sera el Director (a) del Departamento
Administrativo de Contratacién, quien adem@s tendra entre otras las siguientes funciones:

a) Convocar y presidir las sesiones del Comité

b) Remitir a los miembros del Comité Asesor de Contratacion, la ficha informativa y los
documentos que la soportan.

c) Elaborar las actas de cada sesién con apoyo del abogado adscrito al Departamento
Administrativo de Contratacion, que contendrd& como minimo, la identificacion del
proceso, un resumen de los temas tratados en el Comité, las recomendaciones
efectuadas y los votos de los integrantes del Comité, las cuales seran suscritas por
todos los integrantes del Comité que hayan asistido a la respectiva sesion.
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d)

Enviar maximo al dia habil siguiente a cada sesidn, la respectiva acta de comité para
revision, aprobacién y firma por parte de cada uno de los integrantes.

Paragrafo Primero: Cuando exista delegacion, o cuando se trate de procesos de minima
cuantia el acta de la sesién debera ser elaborada, por el Ordenador del Gasto o el Subdirector
del Departamento Administrativo de Contratacién respectivamente.

6.2.4.2. Funciones del Comité Asesor de Contratacion.

Son funciones del Comité Asesor de Contratacion las siguientes:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

k)

Asesorar y formular recomendaciones al Ordenador del Gasto en los procesos de
contratacion que adelante el Departamento de Narifio.

Adoptar los lineamientos, criterios y estrategias a seguir en las distintas etapas de los
procesos contractuales que se adelanten.

Revisar y aprobar las respuestas a las observaciones y/o solicitudes que se presenten
en los procesos de contratacion de conformidad con el insumo que prepare la
dependencia que generd la necesidad y/o el Departamento Administrativo de
Contratacion y/o la dependencia encargada de realizar la verificacién financiera y
organizacional de las propuestas.

Recomendar la apertura del proceso de seleccion, adjudicacién o declaratoria de
desierta.

Revisar y aprobar las adendas de los procesos contractuales con excepcion de
aguellas que Unicamente estén dirigidas a la modificacion del cronograma.

Revisar y aprobar el orden de elegibilidad, la revisién de requisitos habilitantes y las
evaluaciones de los factores ponderables, de conformidad con el insumo que prepare
la dependencia que generd la necesidad, el Departamento Administrativo de
Contratacién y la dependencia encargada de realizar la verificacion financiera y
organizacional de las propuestas.

Recomendar el rechazo o la continuidad de la oferta con presunto valor artificialmente
bajo, de conformidad con el insumo que prepare la dependencia que generé la
necesidad de contratar

En los casos de declaratoria de incumplimiento, imposicion de multas, sanciones o
caducidad y con posterioridad a la presentaciéon del informe del supervisor o
interventor del contrato y/o convenio, sobre el posible incumplimiento del contratista
y en caso de quedar evidenciado el incumplimiento, el comité recomendara al
delegado para contratar dar inicio al proceso sancionatorio de conformidad al insumo
entregado y la solicitud realizada por la Secretaria que generd la necesidad,
recomendando ademas efectuar la citacion al contratista y a su garante para la
realizacion de la audiencia de la que trata la legislacion competente.

Conocer de manera excepcional de los procesos de minima cuantia y emitir la
correspondiente  recomendacién cuando asi lo requiera el Departamento
Administrativo de Contratacién y/o el Ordenador del Gasto.

Intervenir en otros asuntos relacionados con la actividad contractual cuando asi lo
requiera el Departamento Administrativo de Contratacion y/o el Gobernador.
Suscribir las actas del Comité a mas tardar dentro del mismo dia en que se sesiono
0 maximo al dia habil siguiente de la sesion.

6.2.4.3. Quérum
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El Comité Asesor de Contratacién podra deliberar con un minimo de tres (3) de sus miembros
y podra decidir por mayoria simple de sus integrantes con derecho a voz y voto.

Si uno de los miembros del comité con derecho a votar no esté de acuerdo con el sentido de
la decisién mayoritaria o con su motivacién, en la misma sesién expresara las razones de su
desacuerdo y debera consignarlo en el documento que se anexara al acta bajo el titulo de
salvamento de voto o aclaracién de voto, segun sea el caso, el cual debera entregarse a mas
tardar dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha de la sesion, sin que su retardo impida
proseguir el tramite.

En caso de empate el Presidente del Comité Asesor de Contratacién lo dirimira.

6.2.4.4. Sesiones

El comité Asesor de Contratacién se reunird de acuerdo a los cronogramas de las
convocatorias publicas (sesiones ordinarias) o cuando se requiera (sesiones extraordinarias),
en todo caso, la citacion sera realizada con anticipacién minimo de un dia para sesiones
ordinarias por el Departamento Administrativo de Contratacion o quien tenga la delegacién
para contratar; y sin son extraordinarias conforme lo demande la necesidad, por lo que en
coordinacién con la dependencia que generé la necesidad se proyectara la ficha informativa
junto con los documentos del caso que seran remitidos al Comité Asesor de Contratacion .

El Comité podra adelantar sesiones virtuales con el objeto de deliberar, votar y decidir en
conferencia virtual, utilizando los medios electrénicos idéneos y dejando constancia de lo
actuado por ese mismo medio con los atributos de seguridad necesarios.

De la reunion y las decisiones del comité, se levantara la correspondiente acta.

6.2.4.5. Ficha informativa

El Secretario (a) y/o jefe de la dependencia que genera la necesidad, debera enviar al
Presidente del Comité a mas tardar el dia habil anterior a la fecha en la que se tenga previsto
realizar la citacion al comité Asesor de Contratacién, un documento que contenga los
aspectos mas relevantes del proceso que se someterd a consideracion de este con sus
respectivos soportes.

La ficha informativa contendra como minimo los siguientes aspectos:

a) lIdentificacion del proceso (objeto y valor)

b) Tema a tratar

c) Soportes del tema a tratar (informes, respuestas a observaciones, subsanables,

informes de supervision y/o interventoria; entre otros)

La ficha informativa se remitira a los miembros del Comité Asesor de Contratacidn, con una
antelacion minima de 1 dia habil antes de la fecha y hora en que se haya programado la sesion
ordinaria; si la sesién es extraordinaria se remitird lo necesario al menos con 2 horas de
antelacion al inicio de la sesion.

6.2.4.6. Asistencia
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La asistencia a las sesiones del Comité Asesor de Contratacion es de caracter obligatorio para
todos sus integrantes, salvo que medie excusa escrita y debidamente justificada la cual debe
ser presentada ante el Presidente del Comité, por escrito o por correo electronico, por lo menos
1 hora antes de la hora prevista para iniciar la sesion, con la indicacién de las razones de su
inasistencia.

En la correspondiente acta de cada sesion del Comité, la Presidencia dejara constancia de la
asistencia de los miembros invitados y en caso de inasistencia, asi lo sefialara indicando la
justificacion presentada.

6.2.4.7. Sanciones por inasistencia

En el evento de no allegar justificacion de inasistencia por dos (2) ocasiones seguidas, la
Presidencia pondra en conocimiento de la Oficina de Control Interno Disciplinario dicha
situacién, para lo de su competencia.

6.2.4.7 Impedimentos y recusaciones

Los integrantes del Comité de Asesor Contratacion estan sujetos a las causales de
impedimento y recusacion previstas en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

6.2.5. COMITE EVALUADOR

El Comité Evaluador se encargard de verificar las manifestaciones de interés (cuando
aplique), los requisitos habilitantes, los factores ponderables de las propuestas (cuando
aplique), y evaluar la oferta econémica por lo cual, para los procesos de Contratacion
adelantados mediante la modalidad de Licitacibn publica, Licitacion Publica de obra,
Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos el Comité Evaluador estard integrado por:

a) El Director (a) del Departamento Administrativo de Contratacion o quien tenga
delegada la ordenacion del gasto, con apoyo del personal designado para ello,
quienes realizaran la verificacion de las manifestaciones de interés (cuando aplique)
y los requisitos habilitantes juridicos.

b) EIl Secretario (a) y/o jefe de la dependencia que genera la necesidad, con apoyo del
personal designado para ello quienes realizaran la verificacion de la experiencia, los
requisitos habilitantes técnicos, capacidad residual, los factores ponderables
(cuando aplique) y la oferta econémica.

c) El Contador (a) General del Departamento, con apoyo del personal designado para
ello quienes realizaran la verificacién de la capacidad residual, capacidad financiera
y organizacional.

6.2.5.1. Funciones del Comité Evaluador

a) Responder las observaciones y/o solicitudes que se presenten frente a los procesos
de contratacion.
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b) Dar a conocer al Comité Asesor las observaciones, solicitudes y respuestas que se
formulan al proceso de seleccion, para la recomendacién correspondiente.

¢) Evaluar las propuestas y documentos allegados por los proponentes, conforme a sus
competencias.

d) Proyectar los informes de verificacidn y evaluacién, conforme a sus competencias.

e) Dar a conocer al Comité Asesor de Contrataciéon los informes de verificacion de
requisitos habilitantes, evaluacién de oferta econémica y evaluacién de factores de
ponderacién, para la recomendacion correspondiente.

f) La dependencia que genere la necesidad deberd analizar las explicaciones
solicitadas a los proponentes respecto del valor artificialmente bajo de su oferta o
precios anormales y emitir el concepto pertinente (dependencia que genera la
necesidad), el cual debera presentarse ante el Comité Asesor quien recomendara el
rechazo o la continuidad de la oferta.

6.2.6. VERIFICACION Y EVALUACION DE LAS OFERTAS DE MINIMA CUANTIA

La verificacion de las propuestas y la evaluacion de las ofertas presentadas dentro de los
procesos de minima cuantia sera adelantada por:

a) El subdirector (a) del Departamento Administrativo de Contratacién con apoyo del
personal designado para ello, quienes realizaran la verificacion de los requisitos
habilitantes juridicos.

b) El Secretario (a) de la dependencia que genera la necesidad de contratacion con
apoyo del personal designado para ello, quienes realizardn la verificacién de la
experiencia, los requisitos habilitantes técnicos, capacidad residual (cuando aplique)
y la oferta econdémica.

c¢) El Contador (a) General del Departamento, con apoyo del personal designado para
ello quienes realizaran la verificacion de la capacidad financiera, capacidad residual,
y organizacional (cuando aplique).

De conformidad al resultado de la evaluacion, el Subdirector (a) del Departamento
Administrativo de Contratacién decidira la aceptacion o no de la oferta.

En caso de presentarse ofertas con presunto precio artificialmente bajo, la Administracién
requerird al oferente para que rinda las explicaciones que sustenten el valor ofertado.
Rendidas las explicaciones, el Subdirector (a) del Departamento Administrativo de
Contratacién de acuerdo al informe técnico presentado por la dependencia responsable,
resolvera sobre la continuidad o rechazo de la oferta, de conformidad con lo establecido en el
reglamento del Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

6.2.7. AUDIENCIAS DE IMPULSO DE TRAMITE QUE NO IMPLICAN EVALUACION NI
ADJUDICACION

El Director(a) del Departamento Administrativo de Contratacion o el funcionario que él designe
y un responsable de la dependencia que generé la necesidad de contratar el bien, servicio u
obra, de acuerdo con el cronograma de cada proceso de seleccién, celebraran las audiencias
de impulso de los tramites que no impliqguen evaluacién ni adjudicacién, sin perjuicio de que
invite a la misma al Comité Asesor de Contratacidon y Evaluador o de que requiera su
intervencién de acuerdo con el pliego de condiciones.
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6.2.8. COMUNICACION CON LOS OFERENTES

Las comunicaciones y solicitudes enviadas al Departamento solo seran tenidas en cuenta
para los propdsitos del Proceso de Contratacion cuando las mismas se radiquen a través del
canal que corresponda, esto es, conforme lo indique el Pliego de Condiciones respectivo.

6.2.9. EJERCICIO DE LA VEEDURIA CIUDADANA

En todo proceso de contratacién, la entidad promovera la presencia activa y participacion de
las veedurias ciudadanas que se interesen en los mismos, permitiéndoles la verificacion de
la informacién que estimen necesaria, en aras de la eficiencia y de la transparencia en la
ejecucion de los recursos publicos y en el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Las veedurias ciudadanas establecidas y acreditadas de conformidad con la ley, podran
desarrollar su actividad durante la etapa precontractual, contractual y postcontractual de
todos los procesos de contratacion del Departamento.

6.2.10. CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DEL PROCESO
DE CONTRATACION

Con ocasion de la celebracién, ejecucion y liquidacion del contrato y/o convenio pueden surgir
divergencias o controversias, frente a la cuales el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica prevé mecanismos alternativos de solucién de controversias.

El Departamento propenderd por acudir a los mecanismos alternativos de soluciéon de
conflictos con el fin de finiquitar de manera &gil y directa las diferencias y discrepancias que
se deriven de la gestién contractual.

Las soluciones que se adopten deben propender por corregir los inconvenientes presentados
en la fase de ejecucién del contrato y alcanzar el cumplimiento de los fines inherentes al
mismo, con fundamento en los lineamientos de los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica
que suponen la aplicacién del principio del debido proceso en todas las actuaciones
administrativas o judiciales y enfatizan los principios que orientan dichas actividades.

Para la solucién de controversias y conflictos que se deriven de la actividad contractual del
Departamento, cuenta con el Comité Asesor de Contratacion.

En el evento de presentarse controversias judiciales, el Departamento de Narifio cuenta con
el Comité de Conciliacion.

6.2.10.1 Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos -=MASC.

Son los instrumentos o herramientas con que cuenta la Entidad y los particulares para
solucionar de manera directa, agil, rdpida, eficiente y eficaz, y con una mayor economia, los
conflictos que surjan durante y con ocasién de la celebracién, desarrollo, ejecucion,
terminacién y liquidacion de los contratos que ellos celebren, sin acudir a la jurisdiccién
competente, reservandose en Ultimas el derecho de acceder a la administracion de justicia
para tal fin.
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6.2.10.2 Finalidad de los Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos -MASC.

Los Mecanismos Alternativos de Soluciéon de Conflictos MASC estan dirigidos a que de una
manera agil y econémica se pueda solucionar de forma rapida cualquier controversia
contractual para finalmente cumplir con el objeto del contrato

6.3 CAPITULO Ill ETAPAS DE LA CONTRATACION ESTATAL

6.3.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

Comprende el periodo en que se realizan las actividades necesarias para adelantar el
proceso de seleccién del contratista o actos preliminares a la celebracién del contrato y/o
convenio en procura de seleccionar la mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de
bienes, obras y servicios por parte del Departamento de Narifio, siendo este, el momento
donde se establece la modalidad de seleccion.

Esta etapa tiene como objetivo la planeacion y preparacion del proceso contractual, desde
la identificacion de la necesidad hasta la celebracion del correspondiente contrato y/o
convenio y comprende entre otros aspectos: el registro del proceso en el Plan Anual de
Adquisiciones, la realizacion de los estudios previos, estudio del sector, estudios de
mercado, la evaluacion de los riesgos, acto administrativo de justificacibn o acto
administrativo de declaratoria de urgencia manifiesta para los casos de contratacién directa,
la necesidad de exigencia de licencias y/o autorizaciones y la determinacidén para procesos
de seleccién, de los requisitos habilitantes y factores de ponderacién, asi como la
elaboracién del proyecto de pliegos de condiciones, aviso de convocatoria, acto
administrativo de apertura del proceso de seleccién, y demas documentos que surgen en el
desarrollo del proceso de seleccidén, hasta la adjudicacion o declaratoria de desierta del
proceso.

Las dependencias con delegacion contractual que requieren el bien, servicio u obra a
contratar, son las encargadas de planear la contratacién de sus necesidades. En los estudios
previos deberan definir las especificaciones técnicas, el objeto a contratar, indicar si la
contratacién respectiva estd cobijada por un Acuerdo Internacional o un Tratado de
Libre Comercio vigente para el Estado Colombiano, elaborar los estudios de costos y
andlisis de los precios del mercado, y en general, establecer todos los aspectos a tener en
cuenta en el futuro contrato y/o convenio a suscribir, los cuales serdn de mayor o menor
complejidad segun la naturaleza y caracteristicas del objeto contractual.

Todo proceso que se pretenda adelantar, parte de un ejercicio obligatorio de planeacion que
pretende identificar la necesidad, la oportunidad, la pertinencia de la contratacién y buscar el
cumplimiento de los propdésitos, objetivos, metas y prioridades de la Entidad.

La actuacion precontractual debe estar subordinada a los principios de transparencia,
planeacion, legalidad, economia y responsabilidad, de conformidad con los postulados que
rigen la funcion administrativa.

6.3.1.1. Plan Anual de Adquisiciones — PAA

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA), es el plan general de compras incluyendo tanto rubros
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de inversién como de funcionamiento. Se elabora de acuerdo con lo establecido en el TITULO
I, articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015, con fundamento en el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011 y segun los lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente.

EI PAAY las actualizaciones del mismo, deben publicarse en la pagina web del Departamento
de Narifioy en el SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia y deberéa actualizarse
por lo menos una vez al afio. Las fechas de publicacion inicial y actualizaciones se sujetaran
a las directrices que al respecto brinde Colombia Compra Eficiente.

El PAA debe ser concordante con el presupuesto, Plan Participativo de Desarrollo y Plan
Operativo Anual de Inversiones, por lo tanto, debe guardar coherencia con estos
instrumentos de planeacion y control.

Cada secretario, director o jefe de dependencia debera determinar el funcionario de la misma
encargado de la elaboracion del plan, sera el responsable de enviar la informacién a la
Secretaria General que es la encargada de administrar, consolidar y publicar el PAA del
Departamento, el cual se debera ajustar y actualizar conforme a los lineamientos dados por
esa dependencia.

Los respectivos secretarios, directores y jefes de cada oficina de la Gobernacion de Narifio,
en coordinacion con sus equipos de trabajo organizaran las necesidades de bienes, servicios
y obra publica de su dependencia, los cuales deben guardar armonia con el Plan Participativo
de Desarrollo y Plan Operativo Anual de Inversiones, garantizando que las adquisiciones
estén articuladas con la misién institucional del Departamento, respetando los principios de
economia y eficacia contemplados en la norma.

El PAA servira de instrumento de planificacion y programacion para realizar las adquisiciones
del Departamento de Narifio, contribuyendo de esta manera a realizar una correcta y
oportuna ejecucion de recursos, convirtiéendose en un mecanismo para el seguimiento a la
ejecucidn contractual y apoyo para el control de la gestion.

El plan debe incluir la programacién del conjunto de bienes, servicios y obra publica a adquirir,
objetos, modalidades de seleccion, clasificacion de los bienes y servicios en el sistema de
UNSPSC, tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio y fechas
proyectadas de inicio de los procesos de contratacion.

Este plan permite dar a conocer al publico en general y a los organismos de control, los
bienes, servicios y obra publica que el Departamento de Narifio contratara en el periodo fiscal
respectivo, con miras a incentivar la participacién ciudadana y la transparencia.

El PAA debe contener los siguientes elementos minimos:

a) Necesidad.

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

c) Valory tipo de recursos.

d) Modalidad de seleccion.

e) Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion.

f) Valor total del Plan Anual de Adquisiciones.
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g) Limite de contratacién de menor cuantia.
h) Limite de contratacién de minima cuantia
i) Fecha de la dltima actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones

Los secretarios, directores y jefes de oficina de todas las dependencias, son responsables
del seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones en los términos establecidos
por la normatividad vigente, con el fin de realizar los ajustes correspondientes por lo menos
una vez durante la vigencia o cuando se presenten cambios que modifiquen los elementos
que hacen parte del Plan Anual de Adquisiciones inicialmente publicado, de lo cual se debe
remitir la informacion a la Secretaria General para tramitar la respectiva actualizacion.

Las diferentes dependencias deberan enviar a la Secretaria General la matriz de PAA que se
determine, debidamente diligenciada con el fin de proceder a su publicacién en la plataforma
SECORP I, por parte de la Secretaria TIC, Innovacion y Gobierno Abierto.

6.3.1.2. Estudios y Documentos Previos

Toda la contratacién estatal debe estar soportada de los estudios y documentos previos, que
para el caso se encuentra a cargo del area o dependencia en la cual surge la necesidad de
la contratacion.

Los estudios previos deben contener como minimo lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1
del Decreto 1082 de 2015, modificado por el Decreto 399 de 2021:

a) La descripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacion.

b) EI objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucién, y cuando el contrato incluye disefio y
construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

¢) La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos.

d) Elvalor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del contrato
esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como
los calculd y soportar sus célculos presupuestales en la estimacion de aquellos. Si el
contrato es de concesion, la Entidad Estatal no debe publicar el modelo financiero
utilizado en su estructuracion.

e) Los criterios para seleccionar la oferta méas favorable.

f) El andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

g) Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el proceso de contratacion.

h) La indicacién de si el proceso de contratacion estd cobijado por un acuerdo
comercial.

Lo anterior sin perjuicio, de incluir, ademas, los elementos indicados para cada modalidad de
seleccion: estudio de sector y de mercado, determinacion de los requisitos habilitantes y
factores de ponderacion, evaluacion del riesgo, capacidad residual y todos los demas que
se consideren necesarios.

Las dependencias facultadas para la formulacién de estudios previos, deberan previamente:
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a) Verificar si el proceso contractual se encuentre incluido en el PAA. En el evento de
no encontrarse incluido, se debera proceder a realizar la actualizacién conforme a
los lineamientos dados por la Secretaria General y la Secretaria TIC, Innovacion y
Gobierno Abierto.

b) Hacer la verificacion si el bien, servicio u obra a contratar se encuentra en el Banco
de Programas y Proyectos de Inversion Publica del Departamento de Narifio o de la
Nacion y consignarlo en los estudios previos.

c) Realizar los correspondientes tramites presupuestales a que haya lugar con el fin
de contar con los recursos necesarios que respalden financieramente la ejecucion
del contrato, tales como adicion al presupuesto del Departamento, autorizacion de
vigencias futuras y obtencién o actualizacion de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal o Certificado de Disponibilidad de Recursos, segun sea el caso.

Los elementos minimos previstos en el Estatuto de Contratacion de la Administracion Publica
y su reglamento, se complementaran con los exigidos de manera puntual en las diversas
modalidades de seleccién.

Todos los documentos soporte de lo consignado en los estudios previos, asi como los
documentos necesarios para adelantar la contratacién que haran parte del expediente
contractual, deberan radicarse por los responsables ante el Departamento Administrativo de
Contratacion para el inicio del proceso de seleccion o celebracion del contrato o convenio,
debidamente organizados conforme a la lista de chequeo respectiva.

En todo caso el Departamento Administrativo de Contratacion, brindara asesoria permanente
y necesaria a las areas que requieran la consolidacién de los estudios previos, en materia
legal y normativa, siempre bajo el cometido de lograr la consolidacién del proceso
contractual.

6.3.1.3. Componentes del Estudio Previo

6.3.1.3.1. La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con
la contratacion. Expresidn escrita y detallada de las razones que justifican el qué, el por
quéy el para qué de la contratacion.

En este punto se debe consignar el por qué se necesita contratar y lo esperado con la
contratacién a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversion de los recursos,
como evidencia de la debida planeacién. Debe describirse la necesidad de realizar el
proyecto o la contratacion de los bienes, servicios u obra publica, segin sea el caso,
haciendo especial énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliquen de manera clara
el entorno de la situacion y enumeren los problemas, dificultades y complicaciones que se
estan presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de no llevarse a cabo la
contratacion.

En este acépite se debera responder a las preguntas: ¢ qué se necesita contratar?, ¢,por qué
se necesita contratar?, ¢para qué se necesita contratar? y la relacién que existe entre la
necesidad identificada y el objeto a contratar.

En este andlisis deben concretarse la necesidad de la Entidad que se pretende satisfacer
con la contratacion y las opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado,
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justificando cual es la opcién mas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de
vista técnico, juridico y econémico.

6.3.1.3.2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos
y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y
construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

Es la forma en que la administracién establece cual es el bien, servicio u obra publica que
pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual deberd definirse de manera
concreta, clara y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

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

6.3.1.3.2.1. La identificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios - UNSPSC.

Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo con la Guia
para la Codificacion de Bienes y Servicios de Naciones Unidas, los cuales fueron
previamente identificados en el Plan Anual de Adquisiciones.

Se debe tener en cuenta que un Unico proceso contractual puede incluir la compra de
multiples bienes, servicios u obras, por lo tanto, debe existir una relacion directa en la forma
en que las dependencias del Departamento definen sus objetos contractuales y aquella en
la que adquieren sus productos.

6.3.1.3.2.2. Especificaciones — Actividades Especificas — Alcance

La definicién técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las condiciones
del contrato a celebrar, deberdn analizarse en el estudio técnico, estableciéndose con
claridad, entre otros, los siguientes aspectos:

a) Especificaciones técnicas del bien, servicio u obra a contratar. Se sugiere tener en
cuenta las posibilidades futuras de actualizacién de los bienes, su vida util, la
coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del
personal técnico que debe prestar los servicios y demas elementos que afecten la
satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

b) Compromisos, declaraciones, acreditaciones y condiciones en materia técnica que
debera cumplir el contratista.

c) Servicios conexos requeridos, entendidos como aquellos que se derivan del
cumplimiento del objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos
preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, instalacion,
transporte, entre otros

Cuando se trate de un proceso para la seleccién de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién se requerira de la elaboracion de una Ficha
Técnica para cada uno de los bienes y/o servicios que se pretende adquirir mediante el
proceso de contratacion, la ficha debera contener, como minimo:

a) Denominacién de bien o servicio;
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b) La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes
y Servicios;

c) La descripcion técnica requerida;

d) Launidad de medida;

e) La calidad minima, y

f) Los patrones de desempefio minimos

6.3.1.3.2.3. Banco de programas y proyectos de Inversion Publica del Departamento de
Narifio o de la Nacién.

Dentro de este item se debe indicar puntualmente a que proyecto apunta la inversién,
enunciando el Eje Estratégico, Programa y Subprograma, que se encuentre incluido dentro
del Plan Participativo de Desarrollo Departamental. En caso de que no corresponda a un
proyecto de inversién, indicar que afecta recursos de funcionamiento.

Debera indicarse ademas si el proyecto se encuentra incluido en el Banco de Programas
y Proyectos de la Nacién y cuando sea el caso incluir.

6.3.1.3.2.4. Autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos.

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

Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los respectivos
documentos técnicos, ejemplo: célculos, planos, entre otros.

6.3.1.3.2.5. Estudios técnicos y disefios

Comprende la elaboracion de planos, disefios, estudio de impacto ambiental,
socioecondmico, suelos, factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas, adquisiciéon de
predios, entre otros, todo lo cual se encuentra a cargo de la dependencia que generé la
necesidad de contratacion.

Tales estudios o permisos sélo se requieren para contratos que por su impacto, naturaleza
y condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del respectivo proceso
contractual, a fin de evitar reprocesos, gastos inoficiosos o inadecuados, encarecimiento de
productos, perjuicios a terceros, entre otras razones. Es el caso de los contratos de obra
publica que requieren ademas de los estudios previos esta clase de documentos adicionales.

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

6.3.1.3.2.6. Obligaciones de las partes

Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales deben estar justificados desde los
estudios y documentos previos y que seran esenciales para que se desarrolle y ejecute
adecuadamente el objeto contractual.
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6.3.1.3.3. La modalidad de seleccidn del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos

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

Es esencial la determinacién de la naturaleza contractual para poder precisar la modalidad
de seleccion, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia, determinara la
manera en que deba seleccionarse al contratista.

En este punto se explica la modalidad de contratacion que aplica para el proceso de
contratacién y las normas que lo fundamentan, como también el tipo de contrato que se va
a celebrar, de conformidad con lo estipulado en la Ley 80 de 1993.

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

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

Igualmente se deberd tener en cuenta la tabla de cuantias segin el presupuesto aprobado
para cada vigencia, con el fin de identificar la modalidad de seleccion, cuando la misma
obedezca al presupuesto del proceso de contratacion.

6.3.1.3.4. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo, indicando las
variables utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacion y los rubros que lo
componen.

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

a) Anadlisis del sector. En esta etapa la entidad estatal debe realizar el andlisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion, desde
la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de
riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los documentos previos del proceso
de contratacion. Para dicho andlisis, la entidad tendra en cuenta lo establecido por
la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la
Elaboracion de Estudios del Sector. Este andlisis debe hacerse de forma previa al
establecimiento de los requisitos habilitantes.

b) Condiciones legales. Se debe anotar el perfil de la persona natural o juridica que
se pretende contratar.

c) Anélisis técnico y econdmico que soporta el valor estimado del contrato. Para
el analisis técnico y econdmico se requiere tener en cuenta las especificaciones
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técnicas, las cantidades, la unidad de medida y los valores unitarios. De igual
manera en el andlisis técnico y econdmico se seguiran los lineamientos de Colombia
Compra Eficiente.

d) Condiciones Comerciales. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de
entrega, la validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso
de ofrecerse y la garantia en meses del producto ofrecido. Ademas, si es
necesario se deben especificar todas las observaciones que los proveedores crean
0 tengan a cada requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para la
instalacion de los bienes.

e) Valor. Corresponde al costo econémico que tendrd el bien, servicio u obra
objeto del contrato a celebrar, para lo cual es imperativo el contar con una correcta
elaboracién y analisis técnico que lo soporte, en el que deberé constar la realizacién
de las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la
consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la
entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello.

f) Forma de Pago. Debe precisarse si se hard o no entrega de anticipo o pago
anticipado, definir los porcentajes y determinar como se efectuaran los pagos al
contratista (pagos parciales, pago Unico, mensual, bimensual entre otros). Se podra
pactar la entrega de anticipos y su monto no podra exceder el 50% del valor del
respectivo contrato, de conformidad con lo dispuesto por el paragrafo del articulo 40
de la Ley 80 de 1993.Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso
de anticipo, contemplaran también la forma como éste debera amortizarse, y la
correspondiente constituciébn de garantia que ampare el buen manejo y correcta
inversion del anticipo. Asimismo, se debera establecer el manejo de los rendimientos
financieros resultado de los recursos girados por el Departamento en calidad de
anticipo. Si el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con
vigencias futuras, el valor del anticipo méas los impuestos y las retenciones a
que hubiere lugar, solo se podra pactar hasta por el 100% de los recursos que el
Departamento apropié en la vigencia de suscripcion del contrato, sin que supere el
50% del valor total.

g) Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y/o Certificado de
Disponibilidad de Recursos. Al inicio de cualquier proceso de contratacion se debe
contar con el respectivo respaldo presupuestal soportado en el certificado de
disponibilidad presupuestal y/o certificado de disponibilidad de recursos, tomando
como base el valor del presupuesto oficial determinado en el estudio de costos.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, se deberé incluir la forma
como los calculé y soportar sus célculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

6.3.1.3.4.1. Plazo y lugar de Ejecucién

El plazo de ejecucién es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por
las partes del contrato en el que se espera que se ejecute el objeto contractual y se cumplan
las obligaciones a cargo del contratista, el cual debe obedecer a un estudio técnico serio
por parte de la administracién. Se debe especificar si el plazo corresponde a meses,
dias habiles o calendario.

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

No obstante lo anterior, los plazos podran superar la respectiva vigencia fiscal, si los recursos
fueron autorizados con vigencias futuras o existe un régimen especial para el manejo de los
mismos, como es el caso de los recursos provenientes del Sistema General de Regalias, de
convenios internacionales, entre otros, o por fuerza mayor, o si se cuenta con la respectiva
autorizacion para la recepcién de bienes y servicios que superen la presente vigencia fiscal.

El lugar de Ejecucién es el lugar geografico o sede principal en el cual se habran de
desarrollar las obligaciones propias del contrato.

6.3.1.3.5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

En cumplimiento de la seleccién objetiva del contratista, se deberan establecer criterios que
seran objeto de evaluacién y clasificacion, los cuales permitiran concluir de manera precisa
que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable
para la entidad y los fines que ella busca.

Dichos criterios no podran determinarse al arbitrio del funcionario publico, sino acorde con los
principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011. Asi mismo, se estableceran los criterios
de seleccion teniendo en cuenta los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion
Puablica - Colombia Compra Eficiente, en el Manual expedido para determinar y verificar los
requisitos habilitantes en los procesos de contratacion en forma adecuada y proporcional a la
naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse a la relacién entre el contrato
que se pretende celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera 'y
organizacional.

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberan cumplir los proponentes y
su forma de acreditacion, teniendo en cuenta:

a) Elriesgo del proceso de contratacion;

b) Elvalor del contrato objeto del proceso de contratacién;

c) El andlisis del sector econémico respectivo;

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

Acto seguido se debe relacionar cuél de los factores de seleccion se eligio o eligieron, de
acuerdo con la modalidad que aplique.

Si el precio del bien, servicio u obra es regulado, se deberd indicar la variable sobre la cual
se hace la evaluacion de las ofertas.

Dentro de los criterios de calificacion de las propuestas se debe otorgar puntaje de acuerdo
a los incentivos que contemple la normatividad vigente.

6.3.1.3.6. El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

Se debe realizar un andlisis que incluya la descripcion del riesgo, la consecuencia de la
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ocurrencia del evento, la probabilidad, el impacto, la valoracion del riesgo y la asignacion,
entre otros. Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion todos
aquellos eventos que pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro
de los objetivos del proceso de contratacion o en la ejecucion de un contrato. El riesgo
sera previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones
normales.

El andlisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de
contratacién, teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del contrato. De conformidad con
el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 debera realizarse para cada caso concreto. Para ello,
la Entidad Estatal debe evaluar el riesgo que el proceso de contratacion representa para el
cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el
efecto expida Colombia Compra Eficiente.

En los estudios previos se deberén detallar los riesgos que puedan presentarse en el proceso
de contratacion, con el fin de cuantificarlos y sefalar el sujeto contractual que soportara, total
o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, o la forma
en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea afectado por la ocurrencia del
riesgo.

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

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren riesgos
previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos.

Para la determinacion de los riesgos es necesario tener en cuenta lo estipulado en el manual
para la identificacién y cobertura del riesgo, publicado por Colombia Compra Eficiente.

6.3.1.3.6.1. Designacién de Supervisor o Interventor seleccionado.

En los estudios previos se debe designar el supervisor del contrato o hacer mencion que se
contara con interventoria, segun sea el caso.

6.3.1.3.7. Las garantias que la Entidad contempla exigir en el proceso de contratacion.

Estimados los riesgos previsibles, deberd establecerse como mitigar tales riesgos, de
acuerdo con los términos previstos el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica y su reglamento y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007, las garantias
consistiran en pdélizas expedidas por compafiias de seguros legalmente autorizadas
para funcionar en Colombia, en garantias bancarias, patrimonios autbnomos y en general
los demas mecanismos de cobertura del riesgo establecidos en el Estatuto General de
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Contratacion de la Administracion Pudblica y su reglamento.

De acuerdo con lo establecido en las normas de contratacion estatal, el Departamento de
Narifio exigirA garantias para el cumplimiento de las obligaciones derivadas de: la
presentacion de ofertas, los contratos y su liquidacion y aquellos riesgos surgidos por
actuaciones, hechos y omisiones de sus contratistas.

Para determinar el tipo de garantia, su suficiencia y el tiempo por el cual se debera otorgar
se tendra en cuenta lo sefialado por el Estatuto de Contratacién de la Administracion Publica
y su reglamento.

De acuerdo con la naturaleza y objeto del contrato se incluirdn los amparos correspondientes
en la respectiva garantia Unica; de igual manera se podran incluir otros amparos, segun
corresponda.

La administracién departamental, determinara y justificara en los estudios previos, las
garantias que requiera el contrato en razén de la naturaleza del mismo y los riesgos que
amenacen el cumplimiento del contrato o riesgos frente a terceros. No obstante, lo anterior,
el Departamento podra manejar el porcentaje del cubrimiento, teniendo en cuenta los
riesgos, y la suficiencia minima establecida para cada garantia de acuerdo al Decreto 1082
de 2015.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las razones.

La garantia no serd obligatoria, previa justificacibn de la dependencia que genera la
necesidad de contratacion, en:

a) Los contratos de empréstito

b) Los contratos interadministrativos.

c) Los contratos de seguro.

d) Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e) La modalidad de contratacién directa.

f) Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

6.3.1.3.8. La indicacion de si el proceso de contratacién esta cobijado por un Acuerdo
Comercial.

En el marco de la globalizacién y la internacionalizaciéon de los mercados, las entidades
publicas deberan indicar si la contratacion respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo
Comercial suscrito por el Estado Colombiano ya que se deben observar las obligaciones en
ellos contenidas. Para esto es necesario que la dependencia donde se genera la necesidad
de contratacién tenga en cuenta el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en
procesos de contratacién, publicado por Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente.

Por lo tanto, la dependencia que genera la necesidad de contratacion debe verificar:
a) Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.

b) Si la entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras
publicas.
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c) Si los bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura
del capitulo de compras publicas.

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

La contratacion directa y de minima cuantia, no estan cobijados por Acuerdos
Internacionales o Tratados de Libre Comercio, lo anterior de conformidad con lo estipulado
en el Manual para el manejo de los acuerdos comerciales en procesos de contratacion.

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

e Trato nacional y no discriminacion.

e Plazos para la presentacion de ofertas.

e Publicacion del pliego de condiciones en Internet — accesibilidad.
o Especificaciones técnicas claras y necesarias.

e Condiciones de participacién esenciales.

e Experiencia previa que no discrimine la participacién de los proponentes en
procesos de seleccién.

Conservacion de registros.

Reglas de origen.

Transparencia.

Compensaciones.

Revisién nacional de impugnaciones.

En este item de los estudios previos se debe tener en cuenta, ademas, los paises con los
cuales se tenga la obligacion de trato nacional con fundamento en el principio de reciprocidad
de conformidad con los articulos 20 y 21 de la Ley 80 de 1993.

Igualmente, el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pudblicay su
reglamento, indica que el trato nacional se concedera a:

a) Alos oferentes, bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales Colombia
tenga Acuerdos Comerciales, en los términos establecidos en tales Acuerdos
Comerciales.

b) A los bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales no exista un
Acuerdo Comercial, pero respecto de los cuales el Gobierno Nacional haya
certificado que los oferentes de Bienes y Servicios Nacionales gozan de trato
nacional, con base en la revision y comparacion de la normativa en materia de
compras y contratacién publica de dicho Estado. En este caso el certificado es
expedido por el Ministerio de Relaciones Exteriores.
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c) A los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de
Naciones teniendo en cuenta la regulacion andina aplicable a la materia.

6.3.1.3.8.1. La Indicacién si el proceso de contratacion se encuentraincluido en el PAA.

La dependencia que genera la necesidad de contratacion debera indicar en el Estudio Previo
si el proceso de contratacion se encuentra incluido en el PAA.

6.3.1.4. Los componentes del estudio previo para el proceso de minima cuantia.

De conformidad con lo establecido por el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica y su reglamento, el Departamento debera elaborar estudios previos
con los siguientes requisitos:

a) La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacién

b) La descripcion del objeto a contratar identificado hasta el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

c) Las condiciones técnicas exigidas

d) El valor estimado del contrato y su justificacion.

e) El plazo de ejecucion del contrato.

f) El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

Los procesos de minima cuantia no estan cobijados por Acuerdos Comerciales y es
potestativa la exigencia de la Garantia Unica.

6.3.1.5. Documentos Tipo

Las dependencias con delegacion contractual que requieren el bien, servicio u obra a
contratar, deberan verificar si el proceso que se pretende adelantar cuenta con Documentos
Tipo adoptados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente,
los cuales deberan aplicarse de manera obligatoria.

En virtud del articulo 2.2.1.2.6.1.4 del Decreto 1082 de 2015 las Entidades Estatales
contratantes no podran incluir o modificar dentro de los Documentos del Proceso, las
condiciones habilitantes, factores técnicos y econdmicos de escogencia y sistemas de
ponderacion distintos a los sefialados en los Documentos Tipo.

6.3.1.6. Aviso de Convocatoria

El aviso de Convocatoria debera expedirse en los términos sefialados en el articulo
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

La publicacion del aviso de convocatoria aplica para todas las modalidades de seleccion a
excepcion de la minima cuantia, contratacion directa y acuerdo marco de precios.

6.3.1.7. Proyecto de Pliego de Condiciones

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015, los
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pliegos de condiciones deben contener por lo menos la siguiente informacion:

a) La descripcién técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o
de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

b) La modalidad del proceso de seleccion y su justificaciéon.

c) Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.

d) Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta para
la seleccién objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del contratista.

e) Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacion y a la
adjudica-cion del contrato.

f) Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

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

h) Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo
entre las partes contratantes.

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

j) Lamencion de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de condiciones
estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

k) Los términos, condiciones y minuta del contrato.

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

m) El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas.

n) El Cronograma.

6.3.1.8. Acto Administrativo de Apertura

El acto administrativo de apertura deberé expedirse en los términos sefialados en el articulo
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015 y el mismo debe suscribirse por el ordenador del gasto.

La Entidad proporcionara a los proveedores el tiempo suficiente para presentar las
observaciones al proceso y preparar y presentar las ofertas, tomado en cuenta la naturaleza
y complejidad de la contratacion que se pretende adelantar y de conformidad a la preceptuado
en la normatividad vigente para cada una de las modalidades de seleccion.

6.3.1.9. Pliego de Condiciones Definitivo

Corresponde al documento definitivo, una vez se hayan realizado los ajustes correspondientes
como consecuencia de las observaciones al proyecto de pliego de condiciones, si a ello
hubiere lugar y/o verificaciones realizadas por la Entidad.

En el pliego de condiciones se estableceran reglas objetivas, justas, claras y completas que
permitan la confeccién de ofrecimientos de la misma indole, aseguren una escogencia objetiva
y eviten la declaratoria de desierta de la licitacion.

No se incluirdn condiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de la
responsabilidad derivada de los datos, informes y documentos que se suministren.
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Igualmente, se definiran reglas que no induzcan a error a los proponentes y contratistas y que
impidan la formulacion de ofrecimientos de extension ilimitada o que dependan de la voluntad
exclusiva de la entidad.

6.3.1.9.1. Adendas

En el evento que el pliego de condiciones deba modificarse, se deberan realizar las respectivas
adendas, las cuales se publicaran en los términos previstos en el articulo 2.2.1.1.2.2.1. del
Decreto 1082 de 2015.

6.3.1.10. Oferta con precio artificialmente bajo

En el evento que de acuerdo con la informacion obtenida por la Entidad en su deber de analisis
durante la etapa de planeacion y particularmente durante el Estudio del Sector, el valor de una
oferta parece artificialmente bajo, de conformidad con lo establecido en el articulo
2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 de 2015 (o las normas que lo modifiquen o sustituyan) la
Entidad debe requerir al oferente para que explique las razones que sustentan el valor
ofrecido, para el efecto debera tenerse en cuenta los lineamientos expedidos por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente

6.3.1.11. Acto Administrativo de Adjudicacién o Declaratoria de Desierto

De acuerdo al desarrollo del proceso de seleccion se expedira el respectivo acto administrativo
el cual debe suscribirse por el ordenador del gasto.

6.3.2. ETAPA CONTRACTUAL

Es la etapa comprendida entre la celebracion del contrato o convenio y el vencimiento del
plazo de ejecucion o terminacién por cualquier otra causa.

6.3.2.1. El Contrato

Es un acto juridico generador de obligaciones celebrado entre el Departamento de Narifio y
un tercero.

Las estipulaciones de los contratos que celebre el Departamento de Narifio, seran las que,
de acuerdo con las normas civiles, comerciales y las previstas en el estatuto contractual,
correspondan a su esencia y naturaleza, las cuales deben propender por el cumplimiento
del objeto misional de la Entidad.

En los contratos podréan incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas
0 estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean
contrarias a la Constitucién, la Ley, el orden publicoy alos principios Yy finalidades de
las leyes vigentes aplicables y a los de la buena administracion.

6.3.2.1.1. Requisitos de suscripcion.

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para la
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suscripcion del contrato, los cuales deben ser aportados por el contratista, asi como
revisados y corroborados por parte, en primer término, de la dependencia que genera la
necesidad de contratacion y en segundo lugar, por parte del Departamento Administrativo
de Contratacion; de acuerdo con los requisitos establecidos en el presente manual para cada
tipo de contrato o convenio.

En la plataforma SECOP Il los contratos electronicos son aprobados/aceptados por las partes
a través del representante legal, o su delegado o apoderado, si se trata de persona juridica,
0 por la persona natural que demuestra la capacidad para obligarse, mediante su respectivo
usuario.

6.3.2.1.2. Requisitos de perfeccionamiento.

Los contratos y/o convenios que suscriba el Departamento de Narifio se perfeccionan
cuando se logre el acuerdo sobre el objeto, la contraprestacion y éste se eleve a escrito

El contrato y/o su clausulado debe contener al menos:

a) Tipo de contrato

b) Identificacion de las partes del contrato.

c) Objeto

d) Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.

e) Obligaciones de las partes

f) Elementos esenciales del contrato: Valor, forma de pago, plazo de ejecucion,
apropiaciones presupuestales.

g) El sitio de entrega de los bienes, de la prestacién de los servicios o ejecucion de
la obra.

h) Indicacion de la existencia de una supervision y/o interventoria del contrato

i) Garantias (Cuando aplique).

j) Clausula de restablecimiento o ampliacién de la garantia (Cuando aplique).

k) Liquidacion

I) Pacto de las clausulas excepcionales al derecho comun (Cuando aplique)

m) Clausula de indemnidad.

n) Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)

0) Indicacién de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos vigentes.

p) Prohibiciones a las que haya lugar.

g) La indicacion del régimen juridico aplicable.

r) Indicacién sobre la solucién de controversias.

s) Clausula referente al perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion.

t) Domicilio del contrato.

Tratandose de contratacion de minima cuantia, la comunicacién de aceptacion de la oferta
por parte del Departamento de Narifio, junto con la oferta presentada por el contratista
seleccionado constituyen para todos los efectos el contrato celebrado por las partes, en los
términos previstos en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y su reglamento.

Para el caso de los contratos electronicos, la Entidad adjuntara el anexo contractual o
clausulado respectivo, previo diligenciamiento de cada una de las secciones del contrato
electrénico en la plataforma SECOP II.
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6.3.2.1.3. Requisitos de ejecucion.

Para la ejecucién de los contratos y/o convenios se requiere la expedicién del Registro
Presupuestal de Compromiso (RPC) o su equivalente y la aprobacién de la(s) garantia(s)
requerida(s) conforme al analisis de riesgos hecho (desde el estudio previo), cuando
aplique.

El registro de compromiso debe solicitarse por parte del secretario, director o jefe de la
dependencia que genera la necesidad de contratacién, ante la Subsecretaria de
Presupuesto.

La aprobaciéon de las garantias estard a cargo del ordenador del gasto, aplicando el
procedimiento respectivo.

6.3.2.1.4. Requisitos de legalizacion.

La legalizacion del Contrato Estatal se cumple con las formalidades concretas luego de su
perfeccionamiento, las cuales determinan que el contrato ha dado estricto cumplimiento a la
normatividad adicional contemplada para ello, asi como la regulacién especifica en materia
tributaria.

Los requisitos de legalizaciéon del contrato y/o convenio estaran determinados de acuerdo
a las directrices impartidas por el Departamento Administrativo de Contratacion y/o secretaria
de Hacienda en lo que corresponda, aplicando el procedimiento respectivo.

De acuerdo al procedimiento vigente, el secretario o jefe de cada dependencia y los
servidores designados seran los responsables de que se anexen todos los documentos que
se requieran para la suscripcion y legalizacién del contrato y/o convenio.

6.3.2.1.5. El Pago o Desembolso.

Para la realizacion de cada pago, el funcionario encargado de la supervision o el interventor
contratado para el efecto debera verificar la forma de pago planteada en el contrato, la
ejecucidn del mismo por parte del contratista, el cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucién
y de los requisitos determinados en el contrato y/o anexo contractual.

6.3.2.1.6. Publicacién del Contrato.

Los contratos y convenios suscritos por el Departamento de Narifio se publicaran en el
SECOP conforme lo dispuesto en las normas vigentes aplicables. Adicionalmente seran
publicados en la pagina web del Departamento de Narifio a través del Departamento
Administrativo de Contratacidon o quien tenga delegada la contratacion, al igual que en los
demas medios que exija la Ley o los entes de control. Debido al volumen contractual de la
Secretaria de Educacion Departamental, podra ser esta dependencia la encargada y
responsable de la publicacion de la contratacion directa a través del usuario que se destine
para el efecto, bajo las directrices que para el efecto indique la Direccién del Departamento
Administrativo de Contratacion.

Los contratos en SECOP Il son electronicos, por lo cual su publicacion se realiza de manera
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simultdnea a la actuacion al ser una plataforma en linea.

6.3.2.1.7. Pago de Impuestos.

Debera aportarse por parte del contratista el comprobante de pago de los impuestos en los
casos que sea procedente, al igual que las estampillas y demas gravamenes de acuerdo con
lo establecido por la Secretaria de Hacienda Departamental o en el Estatuto Tributario
del Departamento, sin perjuicio de las directrices que al respecto determine Colombia Compra
Eficiente y no resulten contrarias al régimen normativo departamental.

6.3.2.1.8. Garantias Contractuales

Las garantias contractuales que debe expedir el contratista a favor de la Entidad amparan el
cumplimiento de las obligaciones contractualmente estipuladas, asi entonces la aprobacién de
la garantia debera realizarse antes de iniciarse su ejecucion.

6.3.2.1.9. Inicio del Contrato y/o convenio.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion (expedicion del registro
presupuestal y aprobacion de garantias cuando se hayan pactado) del contrato y/o convenio,
el supervisor y/o interventor debera proceder a la suscripcion del acta de inicio, cuando asi se
encuentre pactado.

Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato y/o convenio y el contratista deberan
ponerse en contacto para suscribir el acta de inicio, la cual debera formar parte del expediente
del proceso contractual, lo anterior en aquellos casos donde asi se haya estipulado.

6.3.2.2. Ejecucién del Contrato

Durante la ejecucién del contrato la vigilancia y control del mismo estara a cargo del supervisor
0 interventor, segin el caso, quienes deberdn cumplir las funciones fijadas por las
disposiciones legales en concordancia con las que se expidan sobre la materia y las
estipuladas en los respectivos contratos.

Cuando durante la ejecucion del contrato y/o convenio se realice un cambio de supervisor,
inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de dichas funciones previo
informe que entregara el supervisor saliente, o si la ausencia del supervisor es temporal debera
designarse un supervisor suplente Unicamente por el tiempo que dure la ausencia del
supervisor principal. Estos cambios deben informarse al Departamento Administrativo de
Contrataciéon por parte del Secretario o0 jefe de dependencia a cargo de la cual esta el
seguimiento a la ejecucién del contrato.

6.3.2.3. Modificacién a los contratos estatales.

La modificacion contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en
el clausulado del contrato y/o convenio, bien sea porque el Departamento de Narifio
lo considere pertinente o a solicitud del contratista. Consiste en una modificacion hecha por
las partes de mutuo acuerdo o unilateral en virtud de las clausulas excepcionales.
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Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a su
esencia y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del estatuto
contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de modificacion contractual el clausulado
que no altere la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

Para el caso de los contratos electrénicos, la Entidad adjuntard el modificatorio al anexo
contractual o clausulado respectivo, previo diligenciamiento de cada una de las secciones del
modificatorio en la plataforma SECOP Il. Para que las modificaciones al contrato electrénico
surtan sus efectos, se debe publicar la modificacién previa aprobacién/aceptacion del
proveedor cuando aplique.

Las modificaciones a los contratos surgen cuando:

6.3.2.3.1. Se requiere incrementar el valor del contrato (Adicidn), en aras de garantizar la
existencia de suficientes recursos para cubrir la necesidad de la Administracién. En este caso
no conlleva necesariamente el cambio de especificaciones técnicas o circunstancias
accesorias del objeto contractual inicialmente pactado, pero si requiere continuidad del objeto.
En este caso la dependencia que generd la necesidad de contratacion debera presentar al
Departamento Administrativo de Contratacion de manera previa, lo siguiente:

a) Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la modificacion consistente en
la adicion al valor del contrato o convenio, o acepte la intencion de adicién hecha por
el Departamento de Narifio, con indicacion expresa de la propuesta previsto para el
efecto, el cual en todo caso debera basarse en los precios de la oferta inicial y en la
férmula de reajuste de precios que se haya establecido en el contrato, segun
el caso, con el respectivo visto bueno del supervisor o interventor contratado para el
efecto.

b) Manifestacion escrita del supervisor del contrato o convenio donde justifica su
concepto sobre la procedencia de la modificacién consistente en la adicion al valor
del contrato. En caso de que el contrato cuente también con un interventor, debera
adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la adicion pretendida,
avalado por el supervisor.

¢) Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del
informe del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

d) Cronograma de actividades que soporta la modificaciéon. (Cuando aplique)

e) Certificado de Disponibilidad Presupuestal que ampare los recursos objeto de la
adicion en valor.

f) Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en
salarios minimos legales mensuales, salvo las excepciones que establezca la ley.

6.3.2.3.2. Se requiere incrementar el plazo de ejecuciéon (Prorroga). Hace referencia a una
extension o ampliacién en el tiempo que inicialmente se habia acordado para la ejecucion del
contrato. En este caso la dependencia que generd la necesidad de contratacion debera
presentar al Departamento Administrativo de Contratacion de manera previa, lo siguiente:

a) Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la modificacién consistente en
ampliar el plazo de ejecucion o la intencion de hacerla por parte del Departamento
de Narifio, con indicacidn expresa de que no generan sobrecostos, con el respectivo
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visto bueno del supervisor o interventor contratado para el efecto.

b) Manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre
la procedencia de la modificacion consisten en prérroga al plazo de ejecucion. En
caso de que el contrato cuente también con un interventor, debera adjuntarse el
pronunciamiento e informe de este respecto de la ampliacion del plazo pretendida,
avalado por el supervisor.

¢) Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso
del informe del interventor, este y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

d) Cronograma de actividades que soporta la modificacién. (Cuando aplique)

e) Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prérroga.

En caso de que se trate de una modificacion que comprenda tiempo de ejecucion y valor se
debe cumplir con los requisitos pertinentes de cada una de ellas.

6.3.2.3.3. Otras modificaciones a las clausulas del contrato. Si se requiere un cambio que
no implique modificacion en el valor o en el plazo del contrato, es decir, se requiere ajuste en
otras condiciones del contrato, la dependencia que generd la necesidad de contratacién
debera presentar al Departamento Administrativo de Contratacién de manera previa, lo
siguiente:

a) Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la modificacion expresando
claramente en qué consiste 0, que acepte la intencion de modificacion hecha por el
Departamento de Narifio, con indicacion expresa de los cambios que se van
a realizar, con el respectivo visto bueno del supervisor o interventor contratado para
el efecto.

b) Manifestacion escrita del supervisor del contrato o convenio donde justifica su
concepto sobre la procedencia de la modificacién del contrato. En caso de que el
contrato cuente también con un interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e
informe de este respecto de la adicion pretendida, avalado por el supervisor.

¢) Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del
informe del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

d) Cronograma de actividades que soporta la modificacion. (Cuando aplique).

e) Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicién.

6.3.2.4. Cesion del contrato.

Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito
personae, por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita
del Departamento de Narifio.

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesién de los contratos,
relacionadas con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista, a
las que se suman las demas que se dispongan en las normas y la realizada por mutuo
acuerdo entre las partes.

Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto del
mismo, es decir que la persona a quien se le cede el contrato —cesionario- queda con la
obligacién de ejecutar el contrato a favor del Departamento de Narifio.
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En estos casos el cesionario debe demostrar la misma idoneidad que fue requerida
para el cedente y siempre debe mediar autorizacion expresa y escrita por parte del
Departamento de Narifio, quien evaluard cada caso en concreto de acuerdo a las
necesidades de la Entidad.

El procedimiento es el siguiente:

a) El contratista debe presentar por escrito al supervisor los hechos y circunstancias
que le impiden continuar la ejecucion del contrato y su intencién de cederlo.
Igualmente dejara a su consideracion el nombre de la persona natural o juridica y su
hoja de vida con los anexos respectivos que acrediten lo mismos requisitos que
fueron requeridos inicialmente en los documentos del proceso de seleccion.

b) Estos documentos seran estudiados por el supervisor del contrato y/o convenio,
quien emitira el concepto y recomendara o no, aceptar la solicitud.

¢) Una vez recomendada la cesién, se procedera a suscribir la correspondiente acta
por parte del ordenador del gasto y las partes intervinientes en donde constara el
estado en el que se encuentra el contrato y/o convenio. El acta se elaborara por
parte de la secretaria o dependencia que requiere la contratacion.

d) Para el caso de los contratos electronicos, la Entidad adjuntara la cesion respectiva,
previa seleccion del nuevo proveedor y el diligenciamiento de cada una de las
secciones del modificatorio en la plataforma SECOP IlI.

e) El cesionario del contrato (contratista), debera tramitar la expedicion o modificacion
de la garantia Unica que ampare sus obligaciones cuando se hayan solicitado, cuya
cobertura debe amparar los mismos riesgos del contrato original y pagar los
impuestos a que haya lugar.

f) Se deberéd realizar el trAmite correspondiente al registro presupuestal en la
Subsecretaria de presupuesto, cuando aplique.

g) Se procedera con el tramite de legalizacion de la cesién aplicando el procedimiento
respectivo.

h) EIl supervisor o interventor del contrato y/o convenio remitira las comunicaciones
a las personas y dependencias que deban conocer de la cesion.

i) Hacer las publicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes aplicables.

6.3.2.5. Suspensioén y Reinicio del contrato.

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, el Departamento de Narifio y el
contratista, podran de mutuo acuerdo, suspender la ejecucion del contrato cuando se
presente alguna circunstancia que imposibilite continuar con la ejecuciéon del mismo, la
ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que
impiden la ejecucion temporal del contrato, y es precisamente por ese motivo que la misma
no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al
cumplimiento de una condicién, de lo contrario estariamos en presencia de una figura o
situacién diferente. La finalidad de la suspensiéon del contrato estatal es una medida
excepcional.

La suspension no prorroga el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una
medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y
proporcionalidad.
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Para que se produzca la suspension del contrato, se deben adjuntar los siguientes
documentos:

a) Manifestacion escrita de la necesidad de la suspension por parte del contratista, o el
requerimiento por parte de la Entidad, en donde se manifiesten las razones por
las cuales se considera necesario acudir a esta figura, con su respectivo visto bueno
0 aprobacion del supervisor o interventor.

b) Justificacién y concepto del supervisor y/o interventor, donde recomiende la
suspensién del contrato y se expongan las razones de indole técnico, social,
juridica, financiera, entre otros que soportan la respectiva suspension,
preferiblemente se debera sugerir el término de suspension del contrato.

¢) Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del
informe del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

d) Acta por medio de la cual se suspende el contrato, suscrita por el contratista y el
Secretario, Asesor, Jefe, Director y/o Gestor del PAP — PDA de la dependencia que
genero la necesidad de contratar, con el visto bueno del supervisor y/o interventor

e) Copia del acta de suspension debera ser remitida a la Compafiia Aseguradora para
que esta Ultima registre la modificacién en la respectiva poéliza. Esta obligaciéon
corresponde al supervisor o interventor del contrato.

Para el caso de los contratos electrénicos, se adjuntara el acta de suspensién, previo
diligenciamiento de cada una de las secciones del modificatorio en la plataforma SECOP II.

Superados los hechos que llevaron a la suspensién del contrato, se debera suscribir el acta
de reinicio, por las mismas personas que lo hicieron en la suspension; de la cual se debera
remitir copia a la Compafia Aseguradora. Esta obligacién corresponde al supervisor y/o
interventor del contrato, quienes deberan solicitar copia de la pdliza con su respectiva
modificacion.

Una vez suscrita el acta de reinicio y realizadas las modificaciones correspondientes en la
garantia, esta debe ser aprobada por el ordenador del gasto.

6.3.2.6. Resciliacién o terminacion anticipada.

Para el particular la resciliacion es una forma de disolucién de los contratos que
consiste en terminar por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron en su
celebracion un contrato o convenio. El fenémeno de la resciliacion opera solamente para los
contratos validamente perfeccionados y que aun estan vigentes sin haberse extinguido sus
efectos juridicos y no para actos unilaterales.

Para resciliar un contrato y/o convenio celebrado por el Departamento de Narifio debera
tenerse en cuenta como minimo lo siguiente:

a) Se requiere la manifestacion escrita de terminacion anticipada o resciliacion por parte
del contratista o el requerimiento por parte de la Entidad, en donde se justifiqguen y
manifiesten las razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

b) Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie
el seguimiento técnico, administrativo, juridico, contable, etc. del contrato,

¢) Justificacion del supervisor o interventor que soporta la resciliacion, con la indicacion
expresa de sus razones y el concepto sobre la procedencia de la misma. El
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Secretario o jefe de dependencia que generé la necesidad, remitirA ademas
concepto motivado que determinara la conveniencia para la entidad respecto de la
resciliacion o terminacion anticipada de los contratos y/o convenios.

Para el caso de los contratos electronicos, se adjuntara el acta respectiva, previo
diligenciamiento de cada una de las secciones del modificatorio en la plataforma SECOP II.

6.3.3. ETAPA POSTCONTRACTUAL

Inicia una vez vence el plazo pactado por las partes para la ejecucion del objeto del contrato
hasta la liquidacién del mismo.

6.3.3.1. Liquidacion del Contrato

La liquidacion es la etapa subsiguiente a la ejecucién del contrato estatal. Consiste en el
periodo en el cual el contratante y el contratista, realizan una revision a las obligaciones
respecto de los resultados financieros, contables, juridicos y técnicos, para declarar a paz y
salvo las obligaciones adquiridas, se hacen los reconocimientos, ajustes y revisiones a que
hubiere lugar a través de acuerdos, conciliaciones y transacciones y se registraran en el acta
de liguidacion sin utilizarse para el cumplimiento del objeto contractual.

La liquidacién finiquita la relacion entre las partes, por lo tanto, no puede con posterioridad
demandarse reclamaciones que no se determinaron en ese momento.

En este periodo es fundamental la actuacion del supervisor y/o interventor del contrato quien
efectuard junto con el contratista, la revision y andlisis sobre el cumplimiento de las
obligaciones pactadas y asi constara en el documento de liquidacion el cual avalara con su
firma y sera suscrito por el Secretario o Jefe de dependencia que tuvo a cargo la supervision
y/o interventoria del contrato y/o convenio, de acuerdo a las delegaciones efectuadas en el
presente Manual o las designaciones efectuadas en el estudio previo y la minuta contractual.
Se liguidan aquellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo
(contratos de tracto sucesivo) e implican una verificacion de los pagos y saldos.

No todos los contratos deben ser liquidados, como es el caso de los contratos de prestacion
de servicios y de apoyo a la gestion, de conformidad con el articulo 217 del Decreto - Ley
019 de 2012.

Para estos casos en que no es obligatoria la liquidacion y encontrandose la Entidad dentro
del término legal establecido para ello podra expedir una certificacion final de cumplimiento
por parte del supervisor en la que se indique: el nombre e identificacion del contratista, el
namero del contrato, fecha de suscripciéon y terminacién del mismo, el valor total del contrato
(incluyendo las adiciones), el valor ejecutado por el contratista.

Esta certificacién debera ser reportada por el supervisor al Departamento Administrativo de
Contratacién para publicarse y archivarse en la carpeta del contrato.

6.3.3.2. Formas de llevar a cabo la liquidacion.

6.3.3.2.1. Por mutuo acuerdo de las partes.

La liguidacion se llevara a cabo de comun acuerdo dentro del término establecido en el articulo
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11 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, el
Departamento de Narifio liquidard de mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijado en
las clausulas pactadas. Si no se hubiere pactado un término la liquidacion se realizara dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la expiraciéon del término previsto para la ejecucion del
contrato o a la expedicion del acto que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que lo
disponga. Con base en la revisién y andlisis efectuados, el interventor o supervisor proyectara
el acta de liquidacioén, en la que constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
haya lugar para poder declararse a paz y salvo.

6.3.3.2.2. Unilateralmente por el Departamento de Narifio.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacién o
convocatoria que le haga el Departamento, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, el Departamento tendra la facultad de liquidar el contrato en forma unilateral
dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar el contrato en
forma bilateral.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidacion unilateral proceden los recursos que
dispongan las normas vigentes aplicables.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor del Departamento de Narifio y a cargo del
contratista, el acta suscrita (liquidacion bilateral) o la resolucion proferida (liquidacion
unilateral) y el contrato prestardn meérito ejecutivo.

El articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012 establecié que la liquidacion a que se refiere el
articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 no
sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, no obstante, por politica interna en el Departamento de Narifio se debe proceder a
la liquidacién de todos los contratos y convenios.

6.3.3.2.3. Liquidacion Judicial.

Vencidos los términos legales, la administracién pierde la competencia para liquidar el
contrato y se abre paso a tal procedimiento por via judicial. En ese caso, el supervisor del
contrato debe dejar constancia mediante el diligenciamiento de la certificacién de cierre y
archivo de expediente por perdida de competencia.

Por lo tanto, el interesado podré solicitar la liquidacion judicial del contrato cuando esta no se
haya logrado de mutuo acuerdo y el Departamento de Narifio no lo haya liquidado
unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido
para liguidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término establecido por la Ley, lo
anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

6.3.3.3. Extensién del plazo parala liquidacién de los contratos.

Si vencidos los plazos de liquidacion bilateral y unilateral, no se ha realizado la liquidacion, la
misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes, de mutuo
acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del CPACA.
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6.3.3.4. Contenido minimo del documento de liquidacion.

Conforme a lo descrito en el presente capitulo, a continuacién, se fijan los parametros a tener
en cuenta en el tramite de liquidacion de los contratos en el Departamento de Narifio, siendo
importante para la liquidacion como minimo lo siguiente:

Fecha en la que se procede a la liquidacion del contrato.

Numero del contrato objeto de liquidacion.

Obijeto del contrato.

Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.

Interventor o supervisor, segun el caso.

Valor inicial del contrato, valores adicionales y valor total.

Duracién inicial del contrato, prérrogas y fecha de terminacion.

Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y de Registro Presupuestal de

Compromiso, ambos con sus fechas de expedicion.

e Descripcion y fecha de aprobacion de las pdlizas cuando aplique.

e Fecha del acta indicando la iniciacién del contrato y su correspondiente finalizacion.

e Historial en caso de haberse presentado modificaciones al contrato.

e Descripcion detallada del cumplimiento o no, de las actividades en desarrollo del
objeto contractual.

e Relacion precisa del balance financiero del contrato y el sefialamiento de los pagos
realizados o pendientes por realizar.

e Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir o ampliar garantias de estabilidad
de la obra, y las que sean del caso, como provisién de repuestos, de prestaciones
sociales, etc.

e Dejar constancia en el evento de existir salvedades, acuerdos, conciliaciones y

transacciones en relacién con la ejecucion del contrato para poner fin a las

divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

6.3.3.4.1. Documentacion que debe acompafar el acta de liquidacion

a) Informe final de supervisién

b) Comprobantes de egreso

c) Soportes de ejecucion

d) Sies acta de liquidacion de convenio del cual se derivo otros contratos, adjuntar copia
de acta de liquidacion de dichos contratos.

e) Demas documentacidn que se tuvieron en cuenta para proceder a la liquidacion.

6.3.3.4.5. Obligaciones posteriores a la liquidacién del contrato

La liquidacion del contrato no libera al contratista de la obligacién de responder por la
estabilidad de la obra o la calidad de los bienes o servicios contratados, por lo tanto, la Entidad
debera adelantar las acciones administrativas o legales a que hubiere lugar, cuando se
presenten hechos posteriores a la liquidacion del contrato, que se encuentren amparados en
las garantias vigentes del mismo. Vencidos los términos de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacién ambiental
de las obras o bienes, el supervisor del contrato debe dejar constancia mediante el
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diligenciamiento de la certificacion de cierre y archivo del Proceso de Contratacion. Sera
responsabilidad del supervisor del contrato, velar porque el contratista cumpla con los
compromisos que hayan quedado incluidos en el acta de liquidacién, dentro de la vigencia de
las garantias.

6.4. CAPITULO IV MODALIDADES DE LA SELECCION DEL CONTRATISTA

De conformidad con lo establecido en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, articulo 94 de la
Ley 1474 de 2011 y su reglamentacion, la escogencia del contratista se efectuara, con arreglo
a las modalidades de:

a) Licitacion Pablica.

b) Seleccién Abreviada.
¢) Concurso de Méritos.
d) Minima Cuantia.

e) Contratacion Directa.

Para la determinacion de la modalidad de contratacion que corresponda, los funcionarios
participes en los procesos de contratacion deberan analizar los siguientes aspectos: (a) el
Riesgo del Proceso de Contratacion; (b) el valor del contrato objeto del Proceso de
Contratacion; (c) el andlisis del sector econémico respectivo; y (d) el conocimiento de fondo
de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

El Departamento Administrativo de Contratacion, al inicio de cada vigencia fiscal determinara
las cuantias para las diferentes modalidades de contratacién basados en el presupuesto oficial
del Departamento de Narifio.

6.4.1. LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica consiste en la convocatoria publica que hace la Entidad, para que en
igualdad de oportunidades participen todas las personas naturales, juridicas, nacionales o
extranjeras que cumplan los requisitos establecidos en los respectivos pliegos de condiciones
y se seleccione entre ellas la mas favorable.

Cuando se adelante el procedimiento de licitacién publica, debe cumplirse cada uno de los
pasos que se describen a continuacién con la observancia de las normas que regulan esta
modalidad.

6.4.1.1. Audiencia de Distribucién de Riesgos

El articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 establece que los pliegos de condiciones deberan incluir
la estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles involucrados en la
contratacion, y las licitaciones publicas deberan sefialar el momento en el que, con anterioridad
a la presentacion de las ofertas, los oferentes y la Entidad revisaran la asignacion de riesgos
con el fin de establecer su distribucion definitiva.

6.4.1.2. Audiencia de adjudicacion

La Entidad Estatal debe realizar la audiencia de adjudicacion en la fecha y hora establecida
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en el Cronograma, la cual se realizard de acuerdo con las reglas establecidas para el efecto
en los mismos y las siguientes consideraciones:

a) En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas por la
Entidad Estatal a las observaciones presentadas respecto del informe de evaluacion,
lo cual no implica una nueva oportunidad para mejorar o modificar la oferta. Si hay
pronunciamientos que a juicio de la Entidad Estatal requiere andlisis adicional y su
solucién puede incidir en el sentido de la decisién a adoptar, la audiencia puede
suspenderse por el término necesario para la verificacion de los asuntos debatidos y
la comprobacion de lo alegado.

La Entidad Estatal debe conceder el uso de la palabra por una Unica vez al oferente
que asi lo solicite, para que responda a las observaciones que sobre la evaluacién de
su oferta hayan hecho los intervinientes.

Toda intervencion debe ser hecha por la persona o las personas previamente
designadas por el oferente, y estar limitada a la duracion maxima que la Entidad
Estatal haya sefialado con anterioridad.

La Entidad Estatal puede prescindir de la lectura del borrador del acto administrativo
de adjudicacion siempre que lo haya publicado en el SECOP con antelacion.
Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera a adoptar
la decisién que corresponda.

b)

c)

d)

e)

Las actividades y responsables principales en el proceso de Licitacion Publica son:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Verificar Plan Anual de Adquisiciones Depender.\ga que genera [a necesidad de
contratacién
) Verificar Banco de Proyectos Dependencia que genera la necesidad de
: (Cuando aplique) contratacion
D i | i
3. Verificar disponibilidad de recursos epender'mFla que genera la necesidad de
contratacion
a Verificar instrumentos de agregacion de Dependencia que genera la necesidad de
: demanda disponibles contratacion
5. Elaborar Analisis del Sector Depender)sla que genera la necesidad de
contratacion
Anlisi R ii
6. Revisar y aprobar el Analisis del Sector Grupo de Andlisis de Costos y Razonabilidad

Financiera de Contratacion
Elaborar Estudio Previo y de Conveniencia,

7. Proyecto de Pliego de Condiciones, Matriz de
riesgos y documentos precontractuales
Remitir estudios y documentos previos para

8. radicacién del proceso en el Departamento

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Dependencia que genera la necesidad de

Administrativo de Contratacion

contratacion

9. Revisar estudios y documentos previos Departamento Administrativo de Contratacion

10. Asignar numero interno del proceso Departamento Administrativo de Contratacion
Crear el Proceso de Contratacidn y configurar el . . L

11. . .. Y & Departamento Administrativo de Contratacion
Proyecto de Pliego de Condiciones

12. Publicar el proceso de seleccion Departamento Administrativo de Contratacion

. Departamento Administrativo de Contratacion,

Proyectar respuestas a las observaciones . )

13. Dependencia que genera la necesidad de

(Cuando aplique) contratacién y Oficina de contabilidad
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No

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.

30.

31.

32,

33.
34.
35.

36.

37.

38.
39.
40.

41.

42.
43.

ACTIVIDAD
Aprobar la respuesta a las observaciones
Publicar las observaciones y respuesta a
observaciones
Actualizar Pliego de Condiciones Definitivo
Publicar el Pliego de Condiciones Definitivo y
acto administrativo de apertura
Realizar la Visita al sitio de obra
(Cuando aplique)

Realizar la Audiencia de Asignacion de Riesgos y
de Aclaracion de Pliegos

Responder las observaciones al Pliego de
Condiciones Definitivo

Elaborar y publicar Adendas al Proceso de
Contratacién y modificar Pliego de Condiciones
(Cuando aplique)

Apertura de ofertas y publicar Lista de Oferentes

Evaluar las ofertas presentadas

Verificar Precio Artificialmente Bajo

Aprobar los informes de evaluacién

Publicar el informe de evaluacion

Evaluar los documentos de subsanacion
presentados

Aprobar el informe de evaluacion de subsanables

Realizar la audiencia de adjudicacién

Recomendar la adjudicacién o Declaratoria de
Desierto del proceso

Publicar el acto administrativo de Adjudicacion o
Declaratoria de desierto

Resolver Recurso

(Cuando aplique)

Asignar numero del contrato

Crear el contrato y elaborar el anexo contractual
Enviar el contrato para aprobacién del proveedor
Gestionar la aprobacion del contrato por parte
del proveedor

Solicitar el registro presupuestal

Publicar el registro presupuestal

Cargar y enviar la péliza (Cuando aplique)
Aprobar la pdliza (Cuando aplique)

Elaborar y remitir para publicacién acta de inicio
(Cuando aplique)

Radicar los documentos para la legalizacién del
contrato

Legalizar el contrato

RESPONSABLE
Comité Asesor de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacién

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Departamento Administrativo de Contratacion,
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion y Oficina de contabilidad
Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Comité Evaluador

Comité Evaluador

Comité Asesor de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Comité Evaluador

Comité Asesor de Contratacién
Director(a) DAC, Comité Asesor de Contratacién
y Comité Evaluador

Comité Asesor de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Director(a) DAC, Comité Asesor de Contratacién
y Comité Evaluador

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion
Ordenador del gasto

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Departamento Administrativo de Contratacidn
Proveedor o Contratista

Ordenador del gasto

Supervisor del contrato

Supervisor del Contrato

Departamento Administrativo de Contratacion
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No ACTIVIDAD

44. Publicar documentos de ejecucion del contrato
Publicar documentos de terminacion,
liguidacidn o cierre

RESPONSABLE
Supervisor del contrato

45, Supervisor del contrato

6.4.1.3. Licitacién de Obra Publica

Para la Licitacién de obra publica, se estipulo la presentacion de la oferta mediante dos sobres
separados: i) de requisitos habilitantes, en el que se deberan incluir los documentos
relacionados con el cumplimiento de requisitos habilitantes, asi como documentos a los que
se les asigne puntaje diferente a la oferta econdmica, y ii) la oferta econdmica de conformidad
con todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones.

Para estos procesos, el segundo sobre, que contiene la oferta econdmica, se mantendra
cerrado hasta la audiencia efectiva de adjudicacion, momento en el cual se podran hacer
observaciones al informe de evaluacion, las cuales se decidiran en la misma. Durante esta
audiencia se dara apertura al sobre, se evaluara la oferta econémica a través del mecanismo
escogido mediante el método aleatorio que se establezca en los pliegos de condiciones,
corriendo traslado a los proponentes habilitado en la misma diligencia solo para la revision del
aspecto econémico y se establecera el orden de elegibilidad.

Las actividades y responsables principales en el proceso de Licitacién de Obra Publica son:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Dependencia que genera la necesidad de

1. Verificar Plan Anual de Adquisiciones

Verificar Banco de Proyectos

2. . L.
(Cuando aplique) contratacion
. . e Dependencia que genera la necesidad de
3. Verificar disponibilidad de recursos P ., queg
contratacion
4 Verificar instrumentos de agregacién de Dependencia que genera la necesidad de
: demanda disponibles contratacion
- Dependencia que genera la necesidad de
5. Elaborar Analisis del Sector P ., queg
contratacion
. s Grupo de Andlisis de Costos y Razonabilidad
6. Revisar y aprobar el Andlisis del Sector . P . - y
Financiera de Contratacion
e . . Dependencia que genera la necesidad de
7. Verificar Pliegos Tipo P ., ques
contratacion
Elaborar Estudio Previo y de Conveniencia, Dependencia que genera la necesidad de
8. Proyecto de Pliego de Condiciones, Matriz P ., que g
. contratacién
de riesgos y documentos precontractuales
Remitir estudios y documentos previos
9 para radicacion del proceso en el Dependencia que genera la necesidad de
' Departamento Administrativo de contratacién
Contratacion
10. Revisar estudios y documentos previos Departamento Administrativo de Contratacidn
11. Asignar numero interno del proceso Departamento Administrativo de Contratacion
Crear el Proceso de Contratacién y
12. configurar el Proyecto de Pliego de Departamento Administrativo de Contratacion
Condiciones
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No

13.

ACTIVIDAD
Publicar el proceso de seleccion

Proyectar respuestas a las observaciones

RESPONSABLE
Departamento Administrativo de Contratacién
Departamento Administrativo de Contratacion,

14. (Cuando aplique) Dependencia que genera la necesidad de
piq contratacion y Oficina de contabilidad
15. Aprobar la respuesta a las observaciones Comité Asesor de Contratacion
Publicar las observaciones y respuesta a ,
16. Ul . vacl yrespu Departamento Administrativo de Contratacion
observaciones
17. Actualizar Pliego de Condiciones Definitivo Departamento Administrativo de Contratacion
Publicar el Pliego de Condiciones Definitivo . . .,
18. . & . Departamento Administrativo de Contratacion
y acto administrativo de apertura
19 Realizar la Visita al sitio de obra Dependencia que genera la necesidad de
: (Cuando aplique) contratacién
. N . . Departamento Administrativo de Contratacion
Realizar la Audiencia de Asignacion de P . n v . rony
20. . ., . Dependencia que genera la necesidad de
Riesgos y de Aclaracion de Pliegos .
contratacién
. . Departamento Administrativo de Contratacion,
Responder las observaciones al Pliego de . .
21. Condiciones Definitivo Dependencia que genera la necesidad de
contratacion y Oficina de contabilidad
Elaborar y publicar Adendas al Proceso de . . .,
y.? - . Departamento Administrativo de Contratacion y
Contratacién y modificar Pliego de . .
22. L Dependencia que genera la necesidad de
Condiciones -
. contratacion
(Cuando aplique)
. . Departamento Administrativo de Contratacion
Apertura de ofertas y publicar Lista de P . n v . rony
23. Dependencia que genera la necesidad de
Oferentes .,
contratacién
Evaluar los requisitos habilitantes -
24. 9 ., v Comité Evaluador
factores de ponderacion
25. Aprobar los informes de evaluacion Comité Asesor de Contratacion
26. Publicar el informe de evaluacién Departamento Administrativo de Contratacion
Evaluar los documentos de subsanacion s
27. Comité Evaluador
presentados
Aprobar el informe de evaluacion de " L
28. P Comité Asesor de Contratacidn
subsanables
. N S Director(a) DAC, Comité Asesor de Contratacion
29. Realizar la audiencia de adjudicacién Iree . ( ) ! “
y Comité Evaluador
Departamento Administrativo de Contratacion y
30. Apertura de oferta econémica Dependencia que genera la necesidad de
contratacién
31. Verificar Precio Artificialmente Bajo Comité Evaluador
32 Recomendar la adjudicacion o Declaratoria  Comité Asesor de Contratacion
’ de Desierto del proceso
Publicar el acto administrativo de . . .,
33. s . . Departamento Administrativo de Contratacion
Adjudicacién o Declaratoria de desierto
34 Resolver Recurso Director(a) DAC, Comité Asesor de Contratacidn
) (Cuando aplique) y Comité Evaluador
35. Asignar nimero del contrato Departamento Administrativo de Contratacién
Crear el contrato y elaborar el anexo ,
36. y Departamento Administrativo de Contratacién
contractual
Enviar el contrato para aprobacion del
37. P P Ordenador del gasto

proveedor
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No

38.

39.

40.
41.
42.

43.

44,
45.
46.

47.

ACTIVIDAD
Gestionar la aprobacion del contrato por
parte del proveedor

Solicitar el registro presupuestal

Publicar el registro presupuestal

Cargar y enviar la pdliza (Cuando aplique)
Aprobar la pdliza (Cuando aplique)
Elaborar y remitir para publicacion acta de

RESPONSABLE
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién
Departamento Administrativo de Contratacion
Proveedor o Contratista
Ordenador del gasto
Supervisor del contrato

inicio (Cuando aplique)

Radicar los documentos para la legalizacién
del contrato

Legalizar el contrato

Publicar documentos de ejecucion del
contrato

Publicar documentos de terminacion,
liquidacion o cierre

Supervisor del Contrato

Departamento Administrativo de Contratacion

Supervisor del contrato

Supervisor del contrato

6.4.2. SELECCION ABREVIADA

Corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en que, por
las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Esta modalidad de seleccién se encuentra
desarrollada en el articulo 2° numeral 2 de la Ley 1150 de 2007, y el reglamento vigente.

Las causales de seleccion abreviada de contratistas son:

i)

6.4.2.1.

La adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comudn
utilizacion.

La contratacién de menor cuantia.

La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.

La contratacién por declaratoria de desierta de la licitacion.

La enajenacion de bienes del Estado.

Adquisicion de productos de origen o destinacién agropecuarios.

Actos y contratos con objeto directo las actividades comerciales e industriales propias
de las Empresas Industriales y Comerciales Estatales y de las Sociedades de
Economia Mixta, con excepcién de los contratos que a titulo enunciativo identifica el
articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccién de
Personas Amenazadas, Desmovilizacién y Reincorporacion, Poblaciéon Desplazada,
Proteccion de Derechos Humanos y Poblacién con Alto Grado de Vulnerabilidad.

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

La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas

uniformes y de comun utilizacién.

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del articulo
2°de laLey 1150 de 2007 y el reglamento vigente, se predican de aquellos bienes y servicios
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“‘gque poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o
de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos”.

Las caracteristicas técnicas uniformes hacen referencia a un bien o servicio que presta la
misma utilidad para la Entidad y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su forma
de presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del
bien o servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica.

La Entidad tendra en cuenta como primera medida para adquirir Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes de Comun Utilizacién, los Acuerdos Marco de Precios
previamente celebrados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra
Eficiente, salvo que exista la respectiva justificacion técnica, econdémica y/o juridica.

En razdn de lo anterior, las dependencias que requieran dar inicio a un proceso de seleccién
para la adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes de Comun
Utilizacién, deberan previamente a su radicacion ante el Departamento Administrativo de
Contratacion:

a) Verificar la existencia y vigencia de un Acuerdo Marco de Precios para el bien o
servicio requerido.

b) Identificar el Acuerdo Marco de Precios sefialando como minimo el link para su
consulta.

¢) Verificar como minimo si el Acuerdo Marco de Precios vigente cumple con las
condiciones técnicas, econémicas, plazos y lugar de entrega del bien y servicio
requerido.

En caso de que el Acuerdo Marco de Precios cumplan con lo requerido por el Departamento,
se deberd radicar la documentacién necesaria conforme al procedimiento respectivo

En caso de no acoger la adquisicion del bien o servicio mediante el Acuerdo Marco de Precios
vigente, se debera sefialar la conveniencia del Departamento y la respectiva justificacion
técnica, econdémica y/o juridica.

Cuando no exista un Acuerdo Marco de Precios para el bien o servicio requerido, las entidades
estatales deben estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la Bolsa de Productos
para la adquisicién respectiva frente a la subasta inversa o a la promocién de un nuevo
Acuerdo Marco de Precios con la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente para tales bienes o servicios, incluyendo el analisis del Proceso de Seleccién
del comisionista, los costos asociados a la seleccion, el valor de la comisién y de las garantias.

6.4.2.1.1. Adjudicacion a Gnico oferente

Si en el Proceso de Contratacién se presenta un Unico oferente cuyos bienes o servicios
cumplen con la ficha técnica y esta habilitado, la Entidad Estatal puede adjudicarle el contrato
al tnico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la disponibilidad presupuestal para
el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

6.4.2.1.2. Seleccion Abreviada - Subasta inversa presencial o electrénica
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Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos bienes
o0 servicios cumplen con la ficha técnica.

La subasta inversa se puede efectuar de manera presencial o electrénica, conforme al Decreto
1082 de 2015, y consiste en una puja dindmica que busca la reduccion sucesiva de precios
durante un tiempo determinado y de conformidad con las reglas dispuestas en el mismo
decreto y en los pliegos de condiciones. El Unico criterio de evaluacién de las ofertas es el
precio.

Si la Entidad Estatal decide adelantar la subasta electronicamente debe fijar en los pliegos de
condiciones el sistema que utilizara para la subasta inversa y los mecanismos de seguridad
para el intercambio de mensajes de datos.

6.4.2.1.2.1. Metodologia de la audiencia de subasta inversa

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

Una vez instalada la audiencia, acreditados los proponentes y/o sus apoderados para
intervenir en ella, se procede a abrir los sobres que contienen las propuestas econdmicas, la
Entidad verificara y realizara las correcciones de errores aritméticos si hay lugar a ello y dara
a conocer el menor precio ofrecido entre las ofertas iniciales de precio.

La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y en consecuencia,
solamente seran validos los Lances efectuados durante la subasta inversa en los cuales la
oferta sea mejorada en por lo menos el Margen Minimo establecido.

Si los oferentes no presentan Lances durante la subasta, la Entidad Estatal debe adjudicar el
contrato al oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

Al terminar la presentacion de cada Lance, la Entidad Estatal debe informar el valor del Lance
mas bajo.

Las actividades y responsables principales en el proceso de Seleccion Abreviada por Subasta
Inversa son:

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Dependencia que genera la necesidad de

1. Verificar Plan Anual de Adquisiciones .
contratacion
) Verificar Banco de Proyectos Dependencia que genera la necesidad de
’ (Cuando aplique) contratacién
Dependencia que genera la necesidad de
3. Verificar disponibilidad de recursos P L quee
contratacion
4 Verificar instrumentos de agregacion de  Dependencia que genera la necesidad de
: demanda disponibles contratacion
iy Dependencia que genera la necesidad de
5. Elaborar Analisis del Sector P que g

contratacion
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No ACTIVIDAD
6. Revisar y aprobar el Analisis del Sector

Elaborar Estudio Previo y de
Conveniencia, Proyecto de Pliego de

7. Condiciones, Matriz de riesgos y
documentos precontractuales
Remitir estudios y documentos previos
3 para radicacién del proceso en el
' Departamento Administrativo de
Contratacién
9. Revisar estudios y documentos previos
10. Asignar numero interno del proceso
Crear el Proceso de Contratacion y
11. configurar el Proyecto de Pliego de
Condiciones
12. Publicar el proceso de seleccion
Proyectar respuestas a las
13. observaciones
(Cuando aplique)
14, Aprobar la respuesta a las
observaciones
15 Publicar las observaciones y respuesta a
: observaciones
Actualizar Pliego de Condiciones
16. .
Definitivo
Publicar el Pliego de Condiciones
17. Definitivo y acto administrativo de
apertura
18. Realizar la Audiencia de Aclaracion de
Pliegos
19 Responder las observaciones al Pliego
' de Condiciones Definitivo
Elaborar y publicar Adendas al Proceso
de Contratacion y modificar Pliego de
20. .
Condiciones
(Cuando aplique)
Apertura de ofertas y publicar Lista de
21.
Oferentes
22 Evaluar los requisitos habilitantes y
: factores de ponderacion
23. Aprobar los informes de evaluacion
24, Publicar el informe de evaluacién
25, Evaluar los documentos de subsanacién
presentados
26. Aprobar el informe de evaluacién de

subsanables

RESPONSABLE
Grupo de Andlisis de Costos y Razonabilidad
Financiera de Contratacion

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Departamento Administrativo de Contratacién
Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion,
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion y Oficina de contabilidad

Comité Asesor de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Departamento Administrativo de Contratacion,
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién y Oficina de contabilidad

Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Comité Evaluador

Comité Asesor de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion

Comité Evaluador

Comité Asesor de Contratacion
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DE NARINO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

27. Realizar la audiencia de subasta inversa D|rec.t(?r(a) DAC, Comité Asesor de Contratacion y
Comité Evaluador
Departamento Administrativo de Contratacion y

28. Apertura de oferta econémica Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

29. Verificar Precio Artificialmente Bajo Comité Evaluador

Recomendar la adjudicacion o

30. Declaratoria de Desierto del proceso

31 Publicar el acto administrativo de
Adjudicacién o Declaratoria de desierto
Resolver Recurso

32. .
(Cuando aplique)

33. Asignar niumero del contrato

34, Crear el contrato y elaborar el anexo
contractual

35, Enviar el contrato para aprobacién del
proveedor

36. Gestionar la aprobacion del contrato
por parte del proveedor

37. Solicitar el registro presupuestal

38. Publicar el registro presupuestal

30, Cargar y enviar la péliza (Cuando
aplique)

40. Aprobar la pdliza (Cuando aplique)
a1 Elaborar y remitir para publicacion acta
de inicio (Cuando aplique)

42. Radicar los documentos para la
legalizacion del contrato

43, Legalizar el contrato

aa. Publicar documentos de ejecucion del
contrato

45. Publicar documentos de terminacién,

liquidacidn o cierre

6.4.2.1.3. Acuerdo marco de Precios

Comité Asesor de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Director(a) DAC, Comité Asesor de Contrataciény
Comité Evaluador
Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Ordenador del gasto

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Proveedor o Contratista
Ordenador del gasto

Supervisor del contrato

Supervisor del Contrato
Departamento Administrativo de Contratacion

Supervisor del contrato

Supervisor del contrato

Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, periddicamente debe efectuar Procesos
de Contratacion para suscribir Acuerdos Marco de Precios, teniendo en cuenta los Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes contenidos en los Planes Anuales de
Adquisiciones de las Entidades Estatales y la informacién disponible del sistema de compras

y contratacion publica.

Las actividades y responsables principales en el proceso de Acuerdo Marco de Precios son:

No ACTIVIDAD

1. Verificar Plan Anual de Adquisiciones
Verificar Banco de Proyectos
(Cuando aplique)

RESPONSABLE
Dependencia que genera la necesidad de contratacion

Dependencia que genera la necesidad de contratacion
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Nl o | W

10.
11.
12,

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.

28.

29.
30.
31.
32.

33.

ACTIVIDAD
Verificar disponibilidad de recursos
Verificar instrumentos de agregacion de
demanda disponibles
Elaborar Analisis del Sector

Revisar y aprobar el Anélisis del Sector

Revisar los bienes ofrecidos en TVC
Elaborar Estudio Previo y de Conveniencia,
Proyecto de Pliego de Condiciones, Matriz
de riesgos y documentos precontractuales
Remitir estudios y documentos previos para
radicacion del proceso en el Departamento
Administrativo de Contratacién

Revisar estudios y documentos previos
Asignar niumero interno del proceso

Crear el evento de cotizacion

Proyectar respuestas a las observaciones
(Cuando aplique)

Aprobar la respuesta a las observaciones
Publicar las observaciones y respuesta a
observaciones

Cierre del evento y recepcion de
cotizaciones

Evaluar las cotizaciones

Aprobar los informes de evaluacion
Publicar el informe de evaluacién

Evaluar los documentos de subsanacion
presentados

Aprobar el informe de evaluacion de
subsanables

Recomendar la adjudicacién o Declaratoria
de Desierto del proceso

Publicar el acto administrativo de
Adjudicacién o Declaratoria de desierto
Resolver Recurso

(Cuando aplique)

Asignar numero del contrato

Generar la orden de compra

Aprobar la orden de compra

Gestionar la aprobacién del contrato por
parte del proveedor

Solicitar el registro presupuestal

Publicar el registro presupuestal

Cargar y enviar la péliza (Cuando aplique)
Aprobar la pdliza (Cuando aplique)
Elaborar y remitir para publicacion acta de
inicio (Cuando aplique)

RESPONSABLE
Dependencia que genera la necesidad de contratacion

Dependencia que genera la necesidad de contratacion

Dependencia que genera la necesidad de contratacion
Grupo de Andlisis de Costos y Razonabilidad Financiera
de Contratacion

Dependencia que genera la necesidad de contratacion

Dependencia que genera la necesidad de contratacion

Dependencia que genera la necesidad de contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion
Secretaria TIC, innovaciéon y Gobierno Abierto
Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de contratacion
Comité Asesor de Contratacion

Secretaria TIC, innovacion y Gobierno Abierto

Departamento Administrativo de Contratacion,
Dependencia que genera la necesidad de contratacidn
y Secretaria TIC, innovacion y Gobierno Abierto
Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de contratacion
Comité Asesor de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de contratacion

Comité Asesor de Contratacion
Comité Asesor de Contratacién

Departamento Administrativo de Contratacion

Director(a) DAC, Comité Asesor de Contrataciény
Comité Evaluador

Departamento Administrativo de Contratacion
Secretaria TIC, innovacién y Gobierno Abierto
Ordenador del gasto

Dependencia que genera la necesidad de contratacion

Dependencia que genera la necesidad de contratacion
Departamento Administrativo de Contratacién
Proveedor o Contratista

Ordenador del gasto

Supervisor del contrato
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Radicar los documentos para la legalizacién

34. Supervisor del Contrato
del contrato P
35. Legalizar el contrato Departamento Administrativo de Contratacion
Publicar documentos de ejecucion del .
36. Supervisor del contrato
contrato
Publicar documentos de terminacion, .
37. Supervisor del contrato

liquidacién o cierre
6.4.2.1.4. Bolsa de Productos

Cuando no exista un Acuerdo Marco de Precios para el bien o servicio requerido, se debera
estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicién
respectiva frente a la subasta inversa o a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios
con la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente- para tales
bienes o servicios, incluyendo el andlisis del Proceso de Seleccion del comisionista, los costos
asociados a la seleccién, el valor de la comision y de las garantias.

El estudio mencionado debera dar cuenta de la forma en que la Entidad Estatal garantiza los
principios y objetivos del sistema de compras, contratacién publica, los postulados de la
funcion administrativa y de la gestion fiscal.

La Entidad debe seleccionar al comisionista de acuerdo con el procedimiento interno aplicable
en la bolsa de productos, el cual debe ser competitivo. Igualmente debe publicar el contrato
suscrito con el comisionista seleccionado y sus modificaciones en el SECOP.

Estas adquisiciones, no podran desmejorar las condiciones técnicas y de calidad definidas
para los bienes y servicios que conforman los catalogos de los acuerdos marco de precios de
la Agencia Nacional de Contratacion Publica como ente rector en la materia o quien haga sus
veces.

6.4.2.2. Seleccién Abreviada de Menor Cuantia.

Define el numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 que la seleccién abreviada de menor
cuantia es aquella que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacién o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

Para efecto de la cuantia en los procesos de seleccion debe tener en cuenta la circular que la
Entidad emitira al inicio de cada vigencia en la que se determinan las cuantias para los
diferentes tipos de procesos contractuales.

Las actividades y responsables principales en el proceso de Seleccién Abreviada de Menor
Cuantia son:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Verificar Plan Anual de Adquisiciones Depender?sla que genera la necesidad de
contratacion
) Verificar Banco de Proyectos Dependencia que genera la necesidad de
: (Cuando aplique) contratacién
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dependencia que genera la necesidad de
3. Verificar disponibilidad de recursos P .,I queg !
contratacién
4 Verificar instrumentos de agregacion de Dependencia que genera la necesidad de
: demanda disponibles contratacion
e Dependencia que genera la necesidad de
5. Elaborar Analisis del Sector P .,I ques I
contratacién
. . Grupo de Andlisis de Costos y Razonabilidad
6. Revisar y aprobar el Anélisis del Sector . up . ! ., yRraz n
Financiera de Contratacion
. . . Dependencia que genera la necesidad de
7. Verificar Pliegos Tipo P . quee
contratacién
Elaborar Estudio Previo y de Conveniencia, Dependencia que genera la necesidad de
8. Proyecto de Pliego de Condiciones, Matriz de P L ques
. contratacién
riesgos y documentos precontractuales
Remitir estudios y documentos previos para . .
L y P P Dependencia que genera la necesidad de
9. radicacion del proceso en el Departamento contratacién
Administrativo de Contratacién
10. Revisar estudios y documentos previos Departamento Administrativo de Contratacién
11. Asignar numero interno del proceso Departamento Administrativo de Contratacion
Crear el Proceso de Contratacidn y configurar el . . .,
12. . - y & Departamento Administrativo de Contratacidn
Proyecto de Pliego de Condiciones
13. Publicar el proceso de seleccion Departamento Administrativo de Contratacion
. Departamento Administrativo de Contratacion,
Proyectar respuestas a las observaciones . .
14. (Cuando aplique) Dependencia que genera la necesidad de
pliq contratacion y Oficina de contabilidad
15. Aprobar la respuesta a las observaciones Comité Asesor de Contratacion
Publicar las observaciones y respuesta a . . .,
16. . yresp Departamento Administrativo de Contratacidn
observaciones
17. Actualizar Pliego de Condiciones Definitivo Departamento Administrativo de Contratacion
Publicar el Pliego de Condiciones Definitivo - . L
18. L & . ¥ Departamento Administrativo de Contratacion
acto administrativo de apertura
19 Realizar la Visita al sitio de obra Dependencia que genera la necesidad de
' (Cuando aplique) contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion y
20. Realizar la Audiencia de Aclaracién de Pliegos Dependencia que genera la necesidad de
contratacién
. . Departamento Administrativo de Contratacion,
Responder las observaciones al Pliego de . .
21. Condiciones Definitivo Dependencia que genera la necesidad de
contratacion y Oficina de contabilidad
Elaborar y publicar Adendas al Proceso de Departamento Administrativo de Contratacion y
22. Contratacién y modificar Pliego de Condiciones Dependencia que genera la necesidad de
(Cuando aplique) contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion y
23. Apertura de ofertas y publicar Lista de Oferentes  Dependencia que genera la necesidad de
contratacién
£ . . )
24, valuar Io's' requisitos habilitantes y factores de Comité Evaluador
ponderacién
25, Aprobar los informes de evaluacion Comité Asesor de Contratacion
26. Publicar el informe de evaluacién Departamento Administrativo de Contratacidn
Evaluar los documentos de subsanacion s
27. Comité Evaluador

presentados
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No

28.
29.

30.

31.
32,

33.

34.

35.
36.
37.

38.

39.

40.
41.
42.

43,

44,

45.
46.

47.

ACTIVIDAD
Aprobar el informe de evaluacion de subsanables

Realizar la audiencia de adjudicacion

Apertura de oferta econémica

Verificar Precio Artificialmente Bajo
Recomendar la adjudicacion o Declaratoria de
Desierto del proceso

Publicar el acto administrativo de Adjudicacion o
Declaratoria de desierto

Resolver Recurso

(Cuando aplique)

Asignar niumero del contrato

Crear el contrato y elaborar el anexo contractual
Enviar el contrato para aprobacidon del proveedor
Gestionar la aprobacidn del contrato por parte
del proveedor

Solicitar el registro presupuestal

Publicar el registro presupuestal

Cargar y enviar la pdliza (Cuando aplique)
Aprobar la pdliza (Cuando aplique)

Elaborar y remitir para publicacidn acta de inicio
(Cuando aplique)

Radicar los documentos para la legalizacion del
contrato

Legalizar el contrato

Publicar documentos de ejecucion del contrato
Publicar documentos de terminacién,
liquidacidn o cierre

RESPONSABLE
Comité Asesor de Contratacion
Director(a) DAC, Comité Asesor de Contratacion
y Comité Evaluador
Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién
Comité Evaluador
Comité Asesor de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Director(a) DAC, Comité Asesor de Contratacion
y Comité Evaluador

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion
Ordenador del gasto

Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Departamento Administrativo de Contratacion
Proveedor o Contratista

Ordenador del gasto

Supervisor del contrato

Supervisor del Contrato

Departamento Administrativo de Contratacion
Supervisor del contrato

Supervisor del contrato

6.4.2.3. Contratos para la prestacion de servicios de salud.

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

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

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

6.4.2.4. Por declaratoria de desierta de la licitacién

El articulo 2.2.1.2.1.2.22. del Decreto 1082 de 2015, regul6 la contratacion cuyo proceso de
licitacion publica haya sido declarado desierto, sefialando que, si la Entidad decide no
adelantar nuevamente un proceso de licitacion piblica, podré iniciar dentro de los cuatro (4)
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meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccion abreviada de menor
cuantia.

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

6.4.2.5. Enajenacion de Bienes del Estado

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015 la
competencia de la enajenacion de bienes de las entidades estatales de orden nacional se
encuentra en la Central de Inversiones CISA S.A., cuando las entidades estatales no se
encuentren dentro de los presupuestos de dicho articulo, el articulo 2.2.1.2.2.1.4 ibidem indica
que pueden realizar directamente la enajenaciéon , o contratar para ello a promotores, bancas
de inversiones, matrtillos, comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier otro
intermediario idéneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar, de acuerdo a las
disposiciones reglamentadas en la normatividad vigente.

Asimismo, el articulo 2.2.1.2.2.1.3 del mencionado Decreto 1082 establece que la Entidad
debe adelantar la seleccién del intermediario a través de un proceso de contratacién en el cual
se utilicen las reglas de la seleccién abreviada de menor cuantia.

6.4.2.6. Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria.

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

De acuerdo con el literal f) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, y el articulo
2.2.1.2.1.2.23. del Decreto 1082 de 2015, el contratista serd seleccionado a través del
procedimiento previsto relativo a la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién a través de bolsas de productos. En lo no previsto
en este procedimiento el régimen aplicable serd el contenido en las disposiciones legales
sobre los respectivos mercados de las bolsas de productos de productos de origen o
destinacion agropecuaria.

La entidad puede adquirir tales productos por fuera de la bolsa de productos, si lo hace en
mejores condiciones, en cuyo caso debe expresar en los documentos del proceso esta
situacion.

Se aplicara el procedimiento para la bolsa de productos previsto en el presente manual.
6.4.2.7. Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas

Industriales y Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta
(SEM).
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De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.24. del Decreto 1082 de 2015 las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado y las Sociedades de Economia Mixta, sus
filiales y las empresas en las que el Estado tenga mas del cincuenta por ciento (50%) del
capital social que no se encuentren en situacion de competencia, deben utilizar el
procedimiento de seleccién abreviada de menor cuantia para los contratos que tengan como
objeto su actividad comercial e industrial, salvo para los contratos de obra publica, consultoria,
prestacion de servicios, concesion, encargo fiduciario y fiducia publica para los cuales se les
aplicara la modalidad que corresponda.

6..2.8. Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccion de
Personas Amenazadas, Desmovilizacién y Reincorporacién, Poblacién Desplazada,
Protecciéon de Derechos Humanos y Poblacién con Alto Grado de Vulnerabilidad.

El articulo 2.2.1.2.1.2.25 del Decreto 1082 de 2015 reglamenté la causal de seleccion
abreviada de contratacion de entidades estatales dedicadas a la proteccion de derechos
humanos y poblacién con alto grado de vulnerabilidad, sefialando que las entidades que
tengan a su cargo la ejecucion de los programas a los que se refiere el literal h del numeral 2
del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 deben aplicar el procedimiento establecido para la
menor cuantia.

6.4.2.9. Adquisicion de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional.

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

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

6.4.3. CONCURSO DE MERITOS

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccién de consultores o
proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion. En
los términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por contrato
de consultoria:

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

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

Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el
interventor entregar por escrito sus ordenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro
de los términos del respectivo contrato (...)".
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El numeral 4 del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007 sefiala que en los procesos para la
seleccion de consultores se hard uso de factores de seleccion destinados a valorar los
aspectos técnicos de la oferta o proyecto, y se establece especificamente que no se podra
incluir el precio como factor de escogencia para su seleccion.

6.4.3.1. Clases de concurso de méritos

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

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

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se desarrollara
de conformidad con el procedimiento sefalado en la normatividad vigente.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.3.2. del Decreto 1082 de 2015,
modificado por el Decreto 399 de 2021, la Entidad Estatal debe publicar durante tres (3) dias
habiles el informe de evaluacién, el cual debe contener la evaluacion de las ofertas frente a
todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones, incluyendo los requisitos habilitantes
y los de asignacion de puntaje.

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

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

6.4.3.1.1. Procedimiento de Precalificacién

La entidad en la etapa de planeacion del concurso de méritos puede hacer una precalificacion
de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere pertinente, en cuyo
caso se debera seguir el procedimiento sefialado en la normatividad vigente.

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

En caso de no conformar la lista la entidad puede continuar con el proceso de contratacion en
la modalidad de concurso de méritos abierto o sin pre calificacion.

Las actividades y responsables principales en el procedimiento de Precalificacién son:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dependencia que genera la necesidad de

1. Verificar Plan Anual de Adquisiciones .
contratacion
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DE NARINO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
) Verificar Banco de Proyectos Dependencia que genera la necesidad de
: (Cuando aplique) contratacion
. . - Dependencia que genera la necesidad de
3. Verificar disponibilidad de recursos P . queg
contratacién
e Dependencia que genera la necesidad de
4, Elaborar Analisis del Sector P .,I ques I
contratacién
. . Grupo de Andlisis de Costos y Razonabilidad
5. Revisar y aprobar el Anélisis del Sector . up . ! ., yRraz m
Financiera de Contratacion
. . . Dependencia que genera la necesidad de
6. Verificar Pliegos Tipo P . quee
contratacién
Elaborar Estudio Previo y de Conveniencia, Dependencia que genera la necesidad de
7. Proyecto de Pliego de Condiciones, Matriz de P L ques
. contratacién
riesgos y documentos precontractuales
Remitir estudios y documentos previos para . .
L y P P Dependencia que genera la necesidad de
8. radicacién del proceso en el Departamento contratacién
Administrativo de Contratacién
9. Revisar estudios y documentos previos Departamento Administrativo de Contratacién
11. Asignar numero interno del proceso Departamento Administrativo de Contratacion
Crear el Proceso de Contratacion y configurar . . .,
12. y & Departamento Administrativo de Contratacion

el Proyecto de Pliego de Condiciones

Publicar del aviso de solicitud de expresiones

13. de interés y del proyecto de
pliego de condiciones.

Realizar la Audiencia de Aclaracion de

14. .
Proyecto de Pliegos
15 Apertura de las manifestaciones de
: interés
16 Evaluar todos los requisitos establecidos en
’ el proyecto de pliego de condiciones
17. Aprobar los informes de evaluacion
18. Realizar audiencia de precalificaciéon

Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Comité Evaluador

Comité Asesor de Contratacién

Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

6.4.3.1.2. Proceso de Concurso de méritos abierto

No ACTIVIDAD
1. Verificar Plan Anual de Adquisiciones

Verificar Banco de Proyectos

2. .
(Cuando aplique)
3. Verificar disponibilidad de recursos
4, Elaborar Analisis del Sector
5. Revisar y aprobar el Analisis del Sector

RESPONSABLE
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion
Grupo de Analisis de Costos y Razonabilidad
Financiera de Contratacién
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No ACTIVIDAD
6. Verificar Pliegos Tipo

Elaborar Estudio Previo y de Conveniencia,

7. Proyecto de Pliego de Condiciones, Matriz de
riesgos y documentos precontractuales
Remitir estudios y documentos previos para

8. radicacion del proceso en el Departamento
Administrativo de Contratacidn

9. Revisar estudios y documentos previos

19. Asignar nimero interno del proceso

Crear el Proceso de Contratacion y configurar
el Proyecto de Pliego de Condiciones
21. Publicar el proceso de seleccion

20.

Proyectar respuestas a las observaciones

22. .

(Cuando aplique)
23. Aprobar la respuesta a las observaciones
24 Publicar las observaciones y respuesta a

observaciones
25. Actualizar Pliego de Condiciones Definitivo
2 Publicar el Pliego de Condiciones Definitivo y
) acto administrativo de apertura
27. Realizar la Audiencia de Aclaracién de Pliegos

Responder las observaciones al Pliego de

28. Condiciones Definitivo

Elaborar y publicar Adendas al Proceso de
29. Contratacién y modificar Pliego de Condiciones
(Cuando aplique)

Apertura de ofertas y publicar Lista de

30.

Oferentes

Evaluar todos los requisitos establecidos en el
31 pliego de condiciones, incluyendo los

requisitos habilitantes y factores de
ponderacion

32. Aprobar los informes de evaluacion

33. Publicar el informe de evaluacion
Evaluar los documentos de subsanacion

34. presentados y establecer orden de elegibilidad
35 Aprobar el informe de evaluacién de
' subsanables y el orden de elegibilidad
Recomendar la adjudicacion o Declaratoria de
36 Desierto del proceso al proponente que haya
’ cumplido con todos los requisitos del pliego y
haya obtenido el mayor puntaje
37. Publicar el acto administrativo de Adjudicacion

o Declaratoria de desierto

RESPONSABLE
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion,
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion y Oficina de contabilidad

Comité Asesor de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contrataciony
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion,
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién y Oficina de contabilidad
Departamento Administrativo de Contrataciony
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Departamento Administrativo de Contrataciény
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Comité Evaluador
Comité Asesor de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Comité Evaluador

Comité Asesor de Contratacion

Comité Asesor de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
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No

38.
39.
40.

41.

42.

43,

44,
45.
46.

47.

48.
49.
50.

51.

ACTIVIDAD
Resolver Recurso
(Cuando aplique)
Asignar numero del contrato
Crear el contrato y elaborar el anexo
contractual
Enviar el contrato para aprobacién del
proveedor
Gestionar la aprobacién del contrato por parte
del proveedor

Solicitar el registro presupuestal

Publicar el registro presupuestal

Cargar y enviar la pdliza (Cuando aplique)
Aprobar la péliza (Cuando aplique)
Elaborar y remitir para publicacion acta de
inicio (Cuando aplique)

Radicar los documentos para la legalizacion del
contrato

Legalizar el contrato

Publicar documentos de ejecucién del
contrato

Publicar documentos de terminacion,
liquidacion o cierre

6.4.4. CONTRATACION DIRECTA

Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la Ley

1150 de 2007 las siguientes:

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que

a)

Urgencia manifiesta.
Contratacién de empréstitos.
Contratos interadministrativos

La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento

RESPONSABLE

Director(a) DAC, Comité Asesor de Contrataciény

Comité Evaluador
Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Ordenador del gasto

Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
Proveedor o Contratista

Ordenador del gasto

Supervisor del contrato

Supervisor del Contrato

Departamento Administrativo de Contratacion

Supervisor del contrato

Supervisor del contrato

Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.
Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Los contratos de encargo fiduciario.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucidn de trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas

personas naturales.

El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

regula la Ley 996 de 2005 y las directrices del Gobierno Nacional.

6.4.4.1. Urgencia manifiesta

La Ley 80 de 1993 previ6 esta figura juridica con el fin de dotar a las entidades publicas de
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un mecanismo de contratacion expedito cuando se presenten situaciones excepcionales que
impidan la realizacion de alguno de los procedimientos contemplados en las normas
vigentes para la seleccion de contratistas.

De conformidad con el articulo 42 de la Ley 80 de 1993, la contratacion mediante esta figura
procede cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacion de
servicios, o la ejecucion de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones
relacionadas con los estados de excepcidon; cuando se trate de conjurar situaciones
excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o
desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de
situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccion existentes.

De presentarse algunas de las situaciones referidas, el Departamento procedera conforme a
lo establecido en los articulos 41 y 42 de la Ley 80 de 1993 y demas normas que regulen la
materia debiendo, en todo caso, como ya se anotd, justificar la necesidad de acudir a este
mecanismo.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.2. del Decreto 1082 del 2015, si la causal de
contratacion directa es la urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declare hara las
veces del acto administrativo de justificacidn, y en este caso la Entidad Estatal no esta
obligada a elaborar estudios y documentos previos.

6.4.4.2. Contratacion de empréstitos.

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

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

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.3. del Decreto 1082 de 2015, los documentos
previos con ocasion de este proceso no son publicos.

6.4.4.3. Contratos interadministrativos.

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

Se exceptuan los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacion de
conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia
publica cuando las instituciones de educacidn superior publicas o las Sociedades de
Economia Mixta con participacion mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin &nimo
de lucro conformadas por la asociacién de entidades publicas, o las federaciones de
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entidades territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las
mismas, siempre que participen en procesos de licitacion publica o contratacion abreviada.

Por disposicion del articulo 95 de la ley 1474 de 2011, en aquellos eventos en que el régimen
aplicable a la contratacion de la entidad ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993, la ejecucién
de dichos contratos estara en todo caso sometida a esta ley, salvo que la entidad ejecutora
desarrolle su actividad en competencia con el sector privado o cuando la ejecucion del
contrato interadministrativo tenga relacion directa con el desarrollo de su actividad.

6.4.4.4. Lacontratacién de bienes y servicios en el sector Defensa, la Direccién Nacional
de inteligencia, y la Unidad Nacional de Proteccién que necesiten reserva para su
adquisicion.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.6. del decreto 1082 del 2015, para la contratacion
de Bienes y Servicios en el Sector Defensa, la Direccién Nacional de Inteligencia y la Unidad
Nacional de Proteccion que necesiten reserva para su adquisicién, las Entidades Estatales no
estan obligadas a publicar los Documentos del Proceso para adquirir bienes y servicios en el
Sector Defensa, la Direccion Nacional de Inteligencia y la Unidad Nacional de Proteccién que
requieren reserva. En estos procesos de contratacion la adquisicibn debe hacerse en
condiciones de mercado sin que sea necesario recibir varias ofertas.

6.4.4.5. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Cuando la Entidad requiera la contratacién para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnolégicas, dara aplicacion a lo establecido en el literal e, numeral 4 articulo 2 Ley 1150 de
2007 y las normas especiales que regulan la materia.

El articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015 dispuso que la contratacion directa para el
desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas debe tener en cuenta la definicién
contenida en el Decreto ley 591 de 1991 y las demas normas que lo modifiquen.

La dependencia que requiere la contratacion justificara la aplicacién de esta causal en los
estudios previos, lo cual servira de base para el acto administrativo que dé inicio al proceso.

6.4.4.6. Encargo fiduciario.

El literal f del numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 regula como modalidad de
contratacion directa sin ofertas los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades
territoriales cuando inician el Acuerdo de Reestructuracién de Pasivos a que se refiere las
leyes 550 de 1999 y 617 de 200 y las normas que las modifiquen o adiciones, siempre y
cuando los celebren con entidades financiera del sector publico.

6.4.4.7. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

La Entidad podra utilizar esta causal de contratacion directa cuando se dé alguna de las
siguientes circunstancias:

a) Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular
de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor o por ser, de
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acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo 6,
b) Por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.

La dependencia que requiere la contratacion justificara la aplicacion de esta causal, en los
estudios previos, lo cual servira de base para el acto administrativo que dé inicio al proceso,
en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082 del 2015.

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

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones
de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales
y se encuentran regulados en el literal h, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y
su reglamento.

El numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 sefiala que son contratos de prestacion de
servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas
con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos so6lo podran celebrarse
con personas haturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de
planta o requieran conocimientos especializados. En ninglin caso estos contratos generan
relaciéon laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente
indispensable.

La Entidad Estatal, para la contrataciéon de trabajos artisticos que solamente puedan en
comendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios
y documentos previos, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 del
2015.

La Entidad podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad o
experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que
haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el delegado debera dejar constancia
escrita.

6.4.4.9. El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

Cuando la Entidad requiera la adquisicién o arrendamiento de inmuebles, dara aplicacion a
lo establecido en el literal i), numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

El estudio previo debera contener el andlisis de las diferentes alternativas en el mercado. Y
de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.11 del decreto 1082 del 2015, debe seguir las
siguientes reglas:

a) Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la Entidad
Estatal requiere el inmueble.

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

Otras tipologias de contratacion directa son:

6.4.4.10. Convenios Interadministrativos.

Es el negocio juridico en el cual estan presentes dos o mas entidades publicas en
desarrollo de relaciones interadministrativas, cuyo objeto es coordinar, cooperar, colaborar o
distribuir competencias en la realizacion de funciones administrativas de interés comin a los
sujetos negociales.

De esta manera cuando la relacién contractual surja de un convenio con una entidad publica,
la Entidad podréa contratar de manera directa.

6.4.4.11. Contratacion con Organismos Internacionales

La Entidad podra celebrar contratos y/o convenios con organismos de cooperacion, asistencia
0 ayuda internacional, para lo cual debera tener en consideracion los aportes del organismo
cooperante de conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007.

6.4.4.12. Convenios con Entidades Privadas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad

Los convenios son acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen
compromisos e intenciones generales o especificas, para desarrollar en forma planificada una
actividad de interés y beneficio comudn, que se desarrollaran de acuerdo con la normatividad
vigente.

La contratacién con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el articulo
355 de la Constitucién Politica, fue reglamentada por el Decreto No 092 de 2017. De acuerdo
con el articulo 1 del referido Decreto las entidades del Gobierno Nacional, departamental,
distrital y municipal podran contratar con entidades privadas sin &nimo de lucro y de reconocida
idoneidad, para impulsar programas y actividades de interés publico de acuerdo con el Plan
Nacional o los Planes Seccionales de Desarrollo, en los términos del articulo 355 de la
Constitucién Politica.

6.4.4.13. Procedimiento para la Contratacion Directa.

El procedimiento aplicable, se har4 con observancia de los principios de la funcién
administrativa (art. 209 CN) y los principios de la contratacion estatal de transparencia,
economia y responsabilidad y tenerse en cuenta por parte de la Administracion Departamental
el cumplimiento de los requisitos y soportes referidos en el presente Manual para cada tipo de
contrato y agotarse plenamente la etapa de planeacion aplicable para todas las modalidades
de contratacion.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dependencia que genera la necesidad de

1. Verificar Plan Anual de Adquisiciones .,
contratacion
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DE NARINO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
) Verificar Banco de Proyectos Dependencia que genera la necesidad de
: (Cuando aplique) contratacion
3. Verificar disponibilidad de recursos Depender??la que genera la necesidad de
contratacion
4, Elaborar Analisis del Sector Depender??la que genera la necesidad de
contratacion
. G de Anélisis de Cost R bilidad
5. Revisar y aprobar el Analisis del Sector .rupo. € Analisis de o.s,os y Razonabiiica
Financiera de Contratacién
- . . Dependencia que genera la necesidad de
6. Verificar Pliegos Tipo

Elaborar Estudio Previo y de Conveniencia,
7. Proyecto de Pliego de Condiciones, Matriz de
riesgos y documentos precontractuales
Solicitar y verificar los documentos aportados

8. por el contratista
Remitir estudios y documentos previos para

9. radicacién del proceso en el Departamento
Administrativo de Contratacién

10. Revisar estudios y documentos previos

11. Asignar niumero del contrato

12. Crear el contrato y elaborar el anexo
contractual

13, Enviar el contrato para aprobacién del
proveedor

14, Gestionar la aprobacion del contrato por parte
del proveedor

15. Solicitar el registro presupuestal

16. Publicar el registro presupuestal

17. Cargar y enviar la péliza (Cuando aplique)

18. Aprobar la pdliza (Cuando aplique)
Elaborar y remitir para publicacién acta de

19. inicio (Cuando aplique)

20. Radicar los documentos para la legalizacién del
contrato

21. Legalizar el contrato

22. Publicar documentos de ejecucion del contrato

23, Publicar documentos de terminacion,

liquidacidn o cierre

contratacién

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Ordenador del gasto

Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
Proveedor o Contratista

Ordenador del gasto

Supervisor del contrato

Supervisor del Contrato

Departamento Administrativo de Contratacion
Supervisor del contrato

Supervisor del contrato

6.4.4.13.1. Acto Administrativo de Justificacion de Contratacion Directa.

Cuando proceda la modalidad de seleccion de Contratacion Directa, la dependencia que

genera la necesidad de contratacion, expedira un acto administrativo que contendra:

a) Causal que invoca para contratar directamente,

b) El objeto del contrato,

¢) Presupuesto para la contratacién y las condiciones que exigira al contratista,

d)

Lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.
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6.4.5. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la Entidad, o lo que es lo mismo el equivalente a cien (100) salarios minimos legales
mensuales vigentes, independientemente de su objeto. (Para el caso del Departamento de

Narifio)

De acuerdo a los principios de razonabilidad y proporcionalidad se requerira experiencia

minima para la contratacién de cualquier tipo de bien, obra o servicio.

No
1.

10.
10.

11.
12,

13.

14.
15.

16.

17.

ACTIVIDAD
Verificar Plan Anual de Adquisiciones

Verificar Banco de Proyectos
(Cuando aplique)

Verificar disponibilidad de recursos

Verificar instrumentos de agregacion de
demanda disponibles

Elaborar Analisis del Sector
Revisar y aprobar el Analisis del Sector

Verificar Pliegos Tipo

Elaborar Estudio Previo y de Conveniencia,
Proyecto de Pliego de Condiciones, Matriz de
riesgos y documentos precontractuales
Remitir estudios y documentos previos para
radicacién del proceso en el Departamento
Administrativo de Contratacién

Revisar estudios y documentos previos
Asignar numero interno del proceso

Crear el Proceso de Contratacidn y configurar la
invitacion publica

Publicar el proceso de seleccion

Proyectar respuestas a las observaciones
(Cuando aplique)

Aprobar la respuesta a las observaciones
Publicar las observaciones y respuesta a
observaciones

Elaborar y publicar Adendas al Proceso de
Contratacion y modificar Pliego de Condiciones
(Cuando aplique)

Apertura de ofertas y publicar Lista de Oferentes

RESPONSABLE
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién
Grupo de Analisis de Costos y Razonabilidad
Financiera de Contratacion
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion
Departamento Administrativo de Contratacion,
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion y Oficina de contabilidad

Comité Asesor de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién
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No

18.

19.

20.
21.

22,
23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.

35.

36.

37.
38.

39.

ACTIVIDAD

Evaluar las ofertas presentadas

Verificar Precio Artificialmente Bajo

Aprobar los informes de evaluacion

Publicar el informe de evaluacién

Evaluar los documentos de subsanaciéon
presentados

Aprobar el informe de evaluacién de subsanables

Recomendar la aceptacion de la oferta o
Declaratoria de Desierto del proceso

Publicar informe de Adjudicacion o Acto
Administrativo Declaratoria de desierto

Resolver Recurso

(Cuando aplique)

Asignar numero del contrato

Elaborar y publicar comunicado de aceptacion de
la oferta

Enviar el contrato para aprobacion del proveedor
Gestionar la aprobacidn del contrato por parte
del proveedor

Solicitar el registro presupuestal

Publicar el registro presupuestal

Cargar y enviar la péliza (Cuando aplique)
Aprobar la pdliza (Cuando aplique)

Elaborar y remitir para publicacién acta de inicio
(Cuando aplique)

Radicar los documentos para la legalizacién del
contrato

Legalizar el contrato

Publicar documentos de ejecucion del contrato
Publicar documentos de terminacién,
liquidacidn o cierre

RESPONSABLE
Departamento Administrativo de Contratacion,
Dependencia que genera la necesidad de
contratacion y Oficina de contabilidad
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién
Ordenador del gasto
Departamento Administrativo de Contratacién

Comité Evaluador

Ordenador del gasto

Departamento Administrativo de Contratacion y
Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Departamento Administrativo de Contratacion

Director(a) DAC, Comité Asesor de Contratacion
y Comité Evaluador
Departamento Administrativo de Contratacion

Departamento Administrativo de Contratacion

Ordenador del gasto

Dependencia que genera la necesidad de
contratacion

Dependencia que genera la necesidad de
contratacién

Departamento Administrativo de Contratacion
Proveedor o Contratista

Ordenador del gasto

Supervisor del contrato

Supervisor del Contrato

Departamento Administrativo de Contratacion
Supervisor del contrato

Supervisor del contrato

6.4.5.1. Adquisicion en Grandes Superficies cuando se trate de minima cuantia.

Para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia la Entidad puede contratar con
grandes superficies de acuerdo con lo sefialado en la normatividad vigente y las directrices
impartidas por Colombia Compra Eficiente.

Todas las modalidades de seleccién deberdn seguir los procedimientos dispuestos por el
Departamento Administrativo de Contratacion los cuales se actualizaran de cuerdo a la
normatividad vigente.
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6.5 CAPITULO V SEGUIMIENTO A LA EJECUCION CONTRACTUAL

De conformidad con el contenido del articulo 83 de la ley 1474 de 2011, las entidades
publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda “con el fin de
proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de
tutelar la transparencia de la actividad contractual’

El articulo 84 de la ley 1474 de 2011 establece que la supervision e interventoria contractual
implica el seguimiento de las obligaciones a cargo del contratista desde el punto de vista
técnico, juridico y financiero del cumplimiento del contrato.

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones
de supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato
principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de interventoria, se deberan indicar las
actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de la Entidad a
través del supervisor.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual y seran responsables por
mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

La funcién de supervision e interventoria se debe ejercer de manera integral desde la
suscripcién del acta de inicio y hasta su terminacion y/o liquidacién, segin corresponda.

Teniendo en cuenta la capacidad del Departamento para asumir o no la respectiva
supervision en los contratos de obra a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los
estudios previos de los contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con
independencia de la modalidad de seleccién, se pronunciaran sobre la necesidad de contar
con interventoria.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado
el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencién a las
obligaciones del objeto de interventoria sin que resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo
del articulo 40 de la Ley 80 de 1993. Lo anotado de conformidad con el articulo 85 de la ley
1474 de 2011.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la Secretaria o Dependencia
que requirié la obra, bien o servicio. Es principio general que las actuaciones del interventor
consten por escrito.

6.5.1. OBJETO DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

El articulo 83 de laley 1474 de 2011, establecio la obligacién para las entidades estatales de
vigilar permanentemente la correcta ejecucion de los contratos ya sea mediante la
contratacion de una interventoria externa o mediante la designacion de un supervisor, en lo
relacionado con la supervision la define en los siguientes términos:

DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO

PROCESO ASOCIADO: GESTION CONTRACTUAL ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION - DAC




CcODIGO: GDC-M-10

VERSION: 10

MANUAL DE CONTRATACION
FECHA VERSION: 10/09/2021

GOBERNACION
DE NARINO

PAGINA: 81 de 97

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

Por su parte la interventoria consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento
del contrato realiza una persona natural o juridica contratada para tal fin, cuando el
seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, 0 cuando la
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la entidad
lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el
seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro
de la interventoria.

En ese sentido, el objeto de la supervision o interventoria dentro de un contrato estatal
consiste en realizar un seguimiento detallado del objeto contractual para verificar el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo, el acatamiento de las
especificaciones técnicas ofrecidas y supervisar la ejecucion de las actividades
administrativas establecidas en cada uno de los contratos y la sujecion al presupuesto
asignado. Lo anterior con el objeto de alcanzar los fines de la contratacion estatal y, a su vez,
contribuir en la basqueda del cumplimiento de los fines del Estado.

Estaréd inhabilitado el interventor que incumpla el deber de entregar informacion a la entidad
contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles o que puedan
poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato. Esta inhabilidad se extendera por un
término de cinco (5) afios, contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo
declare, previa la actuacion administrativa correspondiente, de conformidad con Ilo
establecido en el paragrafo 2 del articulo 84 de la ley 1474 de 2011.

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

Es preciso resaltar que cuando la Secretaria 0 Dependencia que requirié la obra, bien o
servicio, sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos de un contratista y
no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias para
salvaguardar el interés general y los recursos publicos involucrados, serd responsable
solidariamente con este, de los perjuicios que se ocasionen.

El supervisor e interventor de los contratos y/o convenios tendra la responsabilidad y
obligacién de remitir al Departamento Administrativo de Contratacion oportunamente, para
su publicacién, las actas que surjan en la ejecucion contractual (acta de inicio, acta de
suspension, acta de reinicio, actas modificatorias, acta de terminacion, acta de liquidacion),
con el objeto de cumplir con los términos sefialados en la normatividad para el efecto.

La publicacion de los informes de supervision e interventoria, deberan adelantarse por la
dependencia donde se ejerce la supervision, a través del usuario designado para el efecto,
cuya responsabilidad recae en el Secretario, Asesor, Jefe, Director y/o el Gestor del PAP —
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PDA.

La responsabilidad del Departamento Administrativo de Contratacién en la publicacion
obedece Unicamente respecto de los documentos establecidos conforme a los procedimientos
y allegados oportunamente por el responsable para el efecto.

6.5.1.1 Designacion del Supervisor

Ningln contrato puede ejecutarse sin un supervisor debidamente asignado, y la omision en
designar supervisor o contratar interventor cuando la ley asi lo exige, constituye falta
disciplinaria gravisima.

La designacion del supervisor debe recaer en una persona idénea, con conocimientos,
experiencia y perfil apropiado al objeto de la supervision. De conformidad con lo indicado en
el presente Manual, en los estudios previos se debe designar el supervisor del contrato o
hacer mencién que el contrato contara con interventoria, segun sea el caso.

Para la supervision, el Departamento de Narifio, podra contratar personal de apoyo, a través
de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

6.5.1.2. Manuales de Supervision e Interventoria

A través del Departamento Administrativo de Contratacion se podra adoptar instrumentos para
la realizacion de interventoria o supervisién de contratos y convenios.

6.5.1.3. Seguimiento Administrativo

Es el eje principal de la debida coordinacion entre el contratista y la entidad, comprende todas
las actividades encaminadas a impulsar la ejecucion del contrato y verificar el cumplimiento
del contratista de los tramites y diligencias que deba realizar, entre estas actividades se
encuentran:

a) Acopiar la documentacién producida en la etapa precontractual que requiera, a fin
de contar con el méximo de informacion sobre el origen del contrato.

b) Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la supervision a su
cargo.

c) Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la ejecucién del objeto
contractual.

d) Verificar el cumplimiento de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.

e) Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el contratista
durante la ejecucién del contrato.

f) Organizar la informacion y los documentos que se generen durante la ejecucion del
contrato, manteniéndolos a disposicion de los interesados.

g) Vigilar porque se cumplan los requisitos contractuales de las garantias o amparos de
poéliza del contrato y los requisitos en materia de obligaciones de las partes.

h) Evitar que por causas atribuibles a la entidad estatal sobrevenga mayor onerosidad,
es decir, precaver que se rompa el equilibrio financiero del contrato o convenio.

i) Programar y coordinar, con quien sea necesario reuniones periddicas para analizar
el estado de ejecucion y avance del contrato o convenio.

j) Verificar la presentacion de informes sobre el estado de ejecucién y avance de los
contratos o convenios con la periodicidad que se requiera, atendiendo el objeto y

DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO

PROCESO ASOCIADO: GESTION CONTRACTUAL ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION - DAC




CcODIGO: GDC-M-10

VERSION: 10

MANUAL DE CONTRATACION
FECHA VERSION: 10/09/2021

GOBERNACION , .
DE NARINO PAGINA: 83 de 97

k)

r
s)

t)

u)

v)

naturaleza de los mismos, de igual manera, presentar informes necesarios para
atender los requerimientos efectuados por los organismos de control, respecto de las
obligaciones a su cargo.

Informar al Departamento Administrativo de Contratacion a través de los informes
respectivos, cuando se presenten incumplimientos, documentando con evidencia las
irregularidades de acuerdo a las directrices que expida el Departamento
Administrativo de Contratacion.

Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y las
de caracter ambiental que sean aplicables.

Resolver con oportunidad las consultas administrativas que presente el contratista y
hacer las observaciones que se estimen convenientes.

Garantizar la publicacion de los respectivos informes de supervisién en el SECOP I
de manera oportuna

Remitir oportunamente las diferentes actuaciones al Departamento Administrativo de
Contratacion para que sean archivadas en el expediente.

Adelantar cualquier otra actuacién administrativa necesaria para la correcta
direccion, desarrollo y ejecucién del contrato.

Mantener el control sobre la vigencia y plazo de las garantias otorgadas por el
contratista.

Las demas inherentes al contrato o convenio respectivo.

Verificar que los informes del contratista debidamente aprobados se encuentren
publicados en el SECOP

Adelantar las gestiones necesarias para la obtencién de firmas en la respectiva acta
de liquidacién por cada una de las partes del contrato.

Dar respuesta a quejas, reclamos, solicitudes, peticiones asignadas en relacion con
el contrato al cual se hace seguimiento de lo cual se debe remitir copia la
Departamento Administrativo de Contratacion para archivo en el expediente.
Realizar el proceso de empalme con un nuevo supervisor, en el evento que se
presente dicha situacién, informando las actividades desarrolladas y pendientes.

6.5.1.4. Seguimiento Técnico

Comprende las labores encaminadas a determinar si las obras, servicios o bienes se ajustan
a las cantidades, especificaciones y calidades establecidas en los términos del contrato o
convenio, entre estas actividades se encuentran:

a)

b)

Verificar y aprobar la localizacién de los trabajos y sus condiciones técnicas para
iniciar y desarrollar el contrato. Igualmente constatar, segun el caso, la existencia de
planos, disefios, estudios, calculos, especificaciones y demas consideraciones
técnicas necesarias para la ejecucion del objeto pactado exigidos en los pliegos de
condiciones, oferta y aquellos que correspondan a la naturaleza del contrato o
convenio.

Verificar que el contratista cuente y mantenga el personal minimo exigido, asi como
el equipo con las caracteristicas e idoneidad exigidas de acuerdo con los pliegos de
condiciones, oferta y demas que correspondan a la naturaleza del contrato o
convenio.

Estudiar y recomendar los requerimientos de caracter técnico que no impliquen
modificaciones al contrato o convenio. En caso de requerirse modificaciones, éstas
deberan ser radicadas ante el Departamento Administrativo de Contratacion para su
aprobacion, previo concepto de viabilidad del supervisor.
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d)

e)

f)

g)

h)

i)
j)

0)

Solicitar, revisar y aprobar al inicio del contrato y/o convenio, el plan de trabajo, el
cual debe incluir como minimo el cronograma de ejecucion de actividades, entrega
de productos y recursos.

Recomendar los ajustes al plan de trabajo cuando a ello haya lugar

Controlar el avance del contrato o convenio con base en el cronograma previsto de
acuerdo con los pliegos de condiciones, oferta y demdas que correspondan a la
naturaleza del contrato o convenio y, recomendar los ajustes a que haya lugar.
Controlar e inspeccionar de manera permanente la calidad de la obra, equipos,
materiales, bienes, insumos y productos; al igual, que ordenar y supervisar los
ensayos o pruebas necesarios para el control de los mismos.

Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro de los equipos, elementos y
documentos suministrados por la entidad estatal, asi como, constatar su estado y
cantidad.

Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucion.
Acompafiar y dar el apoyo técnico necesario en el evento de iniciarse la audiencia
sancionatoria por incumplimiento contractual.

Verificar la experiencia, perfil, pago de honorarios del talento humano de acuerdo
con lo pactado.

Aprobar la vinculacién inicial o cualquier cambio del equipo de trabajo requerido para
la ejecucidn del contrato.

Verificar constantemente que el equipo de trabajo cumpla con las funciones que le
correspondan y con el tiempo de dedicacion requerido para el cumplimiento del
contrato, de conformidad con lo pactado.

Requerir por escrito al contratista cuando los bienes o servicios no se ejecuten de
acuerdo con el cronograma, cuando el avance de las metas fisicas sea inferior al
programado, cuando no se realicen a tiempo las entregas de bienes y servicios, y en
general cuando no se de cumplimiento a lo establecidos en el contrato, pliegos de
condiciones, proyecto, propuesta o lineamentos técnicos.

Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrollo del objeto contractual,
conforme con los requerimientos técnicos pertinentes.

6.5.2.5. Seguimiento Financiero y Contable

Consiste en el seguimiento al presupuesto del contrato o convenio en aras de que los
desembolsos y pagos se lleven a cabo en los términos y por los valores acordados, en
general, comprende el buen manejo e inversién de los recursos del contrato o convenio, entre
estas actividades se encuentran:

a)

b)

c)

Verificar que el manejo y correcta inversion de los recursos entregados al contratista
en calidad de anticipo o pago anticipado, al igual que los rendimientos que llegaren
a producir éstos junto con su reintegro a la Entidad, se realice de conformidad con lo
estipulado en los pliegos de condiciones, oferta, contrato o convenio, y en general,
segun las prescripciones legales aplicables al manejo de recursos publicos. Para el
efecto el supervisor debera exigir la presentacién de personal y equipos durante la
ejecucidn del contrato y el programa de inversion del anticipo.

Velar por la amortizacion total del anticipo, de acuerdo con lo estipulado
contractualmente, si fue pactado.

Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliguen aumento del valor
del contrato cuenten con la debida justificacion técnica y el respaldo presupuestal y
contractual correspondiente.
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d)

e)

f)

Llevar registro de las solicitudes de pago formuladas por el contratista dentro del
plazo establecido en el contrato y vigilar que la entidad cumpla con el plazo para
cancelarla, todo con el fin de evitar el reconocimiento de intereses moratorios. El
supervisor debera llevar una relacion estricta o registro cronoldgico de los pagos,
soportes, hechos generadores, ajustes y obligaciones relacionadas con el contrato,
de tal manera que solo devengue el tiempo necesario e indispensable la liquidacion
del contrato.

Verificar que los valores facturados correspondan a precios pactados, con sus
respectivos impuestos y deducciones.

Hacer seguimiento a la ejecucion financiera del contrato, velando porque se
mantengan las condiciones econdmicas y financieras existentes al momento de la
celebraciéon del mismo.

6.5.2.7. Seguimiento Juridico

Comprende la revision y verificacién del cumplimiento del marco legal, reglamentario y
contractual en que se ejecuta el contrato, entre estas actividades se encuentran:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)
i)

k)

Verificar que se cumplieron los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del
contrato, previo a la suscripcion del acta de inicio del contrato, si aplica.

Verificar el cumplimiento de los pagos de parafiscales, salud y pensiones por parte
del contratista y recomendar las acciones pertinentes en caso de presentarse el
incumplimiento de dicha obligacion.

Vigilar y exigir que las garantias se mantengan de acuerdo con los pliegos de
condiciones y el contrato, y en general, que los amparos permanezcan vigentes por
el tiempo exigido en el contrato o convenio, segun la naturaleza y objeto del contrato.
Solicitar al contratista el ajuste a la garantia Gnica de cumplimiento cuando hubiere
lugar a ellos, para que esta conserve su vigencia y cobertura de conformidad a lo
estipulado en el contrato.

Realizar seguimiento a los riesgos del contrato que puedan afectar la ecuacién
contractual.

Velar por el ejercicio de las facultades de direccion y reorientacion de la accién
contractual de la entidad estatal y de las prerrogativas implicitas tendientes al
adecuado cumplimiento del objeto contratado, entre otras las de elaborar informes
oportunos y completos, corroborar especificaciones y cronogramas, solicitar
adiciones o prérrogas para aprobacion por parte del Departamento Administrativo de
Contratacién; o las de caracter excepcional ante el incumplimiento del contratista,
entre otras, la solicitud de la aplicacién de medidas correctivas, multas, terminacion
unilateral, interpretacién unilateral, modificacion unilateral, caducidad, o la
suspension del contrato, de acuerdo con lo previsto en la ley.

Segun sea el caso, verificar que los subcontratos se cumplan en los términos del
contrato siempre que estén autorizados.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales.

Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista, como también
hacer las recomendaciones a que haya lugar.

Proyectar el acta de liquidacion bilateral o unilateral, en el término establecido en la
ley y el Manual de contratacion del Departamento de Narifio.

Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los
contratistas, los particulares o las autoridades en relacion con el desarrollo del
contrato.
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6.6 CAPITULO VI REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES,
RECUSACIONES, IMPEDIMENTOS Y CONFLICTO DE INTERESES

En el Departamento de Narifio como entidad publica del orden territorial, sometida al Estatuto
de Contratacion Publica, le son aplicables, a sus procesos de contratacion, el régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses, causales de impedimento y
recusacion y demas prohibiciones establecidas en la Constitucion, las Leyes 80 de 1993,
1150 de 2007, 1474 de 2011, 1437 de 2011, Cédigo Unico Disciplinario y demas normas que
las complementen, modifiquen o sustituyan.

Los servidores publicos que se encuentren en cualquiera de las situaciones enunciadas
deberan:

a) Abstenerse de firmar, autorizar, aprobar o suscribir los actos relacionados con el
proceso contractual a su cargo.

b) Declararse impedido en los eventos en que se configure el conflicto de intereses.

c) Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

d) Si existe duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o
conflicto de intereses, se debera elevar la correspondiente consulta al Departamento
Administrativo de Contratacion.

Los conflictos de intereses y las causales de impedimento y recusacidon seran las
establecidas por la Ley en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y demas normatividad que la complementen, modifiquen o sustituyan.

Cuando haya lugar a un conflicto de intereses o la existencia de causales de impedimento,
recusacion, se tendra en cuenta el procedimiento que se sefiala en la Ley para el efecto.

6.6.1. EN CASO INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

a) El servidor que se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad, asi
debera hacerlo saber inmediatamente a su superior jerarquico y deberd abstenerse
de autorizar, aprobar, firmar o suscribir el acto de que se trate.

b) En caso de que la inhabilidad o incompatibilidad, se configure en una tercera persona
respecto de su cargo, es decir que tiene conocimiento de que una persona se
encuentra en alguna de dichas situaciones, debera hacerlo saber inmediatamente a
su superior jerarquico y debera impedir que dicha persona suscriba el acto o contrato
si es respecto de él.

c) Entratdndose de procesos contractuales, esta verificacion debera hacerse de cada
uno de los proponentes o futuros contratistas de manera oportuna, previa
recomendacion y previa adjudicacion y expedicion del registro o compromiso
presupuestal.

6.6.2. EN CASO DE CONFLICTO DE INTERESES

a) El servidor publico que conozca de un asunto, en quien concurra alguna de las
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causales establecidas en la Constitucion o en la Ley, debera declararse impedido tan
pronto como tenga conocimiento, mediante escrito en el cual exprese las razones,
sefiale la causal y si fuere posible, aporte las pruebas pertinentes.

b) Dicho servidor impedido debe remitir dentro de los tres (3) dias siguientes a su
conocimiento, la actuacién con escrito motivado al Superior funcional y si no lo tuviere
al Gobernador del Departamento.

c) Dentro de los diez (10) dias siguientes al recibo de la solicitud, procedera a decidir.

d) Silo acepta indicara a quien corresponde el conocimiento de las diligencias.

6.6.3. EN CASO DE RECUSACIONES E IMPEDIMENTOS
Se seguird el proceso establecido en la Ley para el efecto, articulo 12 Ley 1437 de 2011, y
demés normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

6.7 CAPITULO VIl REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

Para la imposicién de multas, sanciones y declaratorias de presunto incumplimiento y de
caducidad, asi como para la estimacién de los perjuicios sufridos por la entidad contratante,
y a efecto de respetar el debido proceso al cual se refiere el articulo 17 de la Ley 1150 de
2007, la Entidad observard el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011 o las normas que la modifiquen o adicionen.

El Delegado para contratar seré el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra los
contratistas.

El procedimiento adoptado para la imposicién de multas, exigencia de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcién publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209
de la Constitucién Politica y a los principios orientadores de las actuaciones administrativas
a que se refiere el Articulo 3 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el
procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la
obligacién pendiente si ésta aun era requerida por la entidad.

El Supervisor o interventor del Contrato deberd requerir por escrito al contratista, cuando se
presente demora o presunto incumplimiento de las obligaciones y del objeto contractual e
informar por escrito a la aseguradora que ampara el cumplimiento del contrato mediante la
garantia aprobada y al Ordenador del Gasto.

Para los contratos electrénicos celebrados a través de la plataforma SECOP Il las
inhabilidades y sanciones impuestas al Proveedor en relacién con determinado contrato, se
registraran en la seccion de incumplimientos.

En todo caso el supervisor o el interventor del contrato, presentara al Comité Asesor de
Contratacion el informe detallado sobre el posible incumplimiento del contratista y sustentara
su concepto sobre incumplimiento. En caso de presentarse dudas, ambigiedad o
inconsistencias en el informe, el Comité podra solicitar al interventor o al supervisor se amplie
dicho informe. En caso de quedar evidenciado el incumplimiento, el comité recomendara al
Delegado para contratar la citacion al contratista para la realizacion de la audiencia. De la
sesion del Comité y su recomendacion, se dejara constancia mediante acta.
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6.8 CAPITULO VIII ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
6.8.1. EXPEDIENTE CONTRACTUAL

El Expediente contractual es aquel contentivo de toda la documentacion relativa a la etapa
precontractual, contractual y post contractual de un contrato 0 convenio suscrito por el
Departamento, el cual se encuentra bajo la custodia del Departamento Administrativo de
Contratacién, conforme a la Ley 594 de 14 de julio de 2000 — Ley General de Archivo, y demas
normas que la modifiquen, complementen o sustituyan.

Los expedientes de contratos y/o convenios que sean celebrados en virtud de delegacion
existente en Dependencia diferente al Departamento Administrativo de Contratacion estaran
bajo custodia de la mencionada dependencia, conforme a la Ley 594 de 14 de julio de 2000 —
Ley General de Archivo, y demés normas que modifiquen, complementen o sustituyan.

La confirmacion del expediente contractual, durante las diferentes etapas contractuales, estara
a cargo de las dependencias que requieren la necesidad, quienes se encargaran de aplicar
las reglas establecidas en la ley general de archivos.

En virtud de lo establecido en el articulo 2.8.2.5.3 del Decreto 1080 de 2015,”"Responsabilidad
de la gestion documental. La gestiobn de documentos esta asociada a la actividad
administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y a desarrollo de los procesos de
todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados
publicos, asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas; aplicar las
normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, y las respectivas entidades publicas”

En consonancia con lo mencionado se debe cumplir con los requisitos exigidos por la
normatividad vigente en tema contractual tanto para aquellos procesos contractuales
publicados en SECOP | y con todos los lineamientos, requeridos y procedimientos
establecidos para la utilizacién de la plataforma SECOP II.

6.8.1.1. Expedientes Contratos SECOP |

Los documentos originados con ocasion de la actividad se incluiran en carpetas, estaran
debidamente foliados de acuerdo a la normatividad vigente y directrices impartidas por la
Direccién del Departamento Administrativo de Contratacién y la Secretaria General, para
cada modalidad de seleccion.

Las carpetas de expedientes contractuales contendran entre otros los documentos previos,
proyecto de pliego de condiciones, pliego de condiciones, adendas, actas de audiencias,
listados de asistencia, observaciones y documentos de respuesta, actos administrativos,
pdlizas, oficios, documentos modificatorios, actas de inicio, suspensiones, la relacion de
contratacion derivada, copia de los contratos derivados, documentos de correspondencia
entre contratante y contratista, actas de liquidacion e informes de ejecucion que el contratista
haya presentado, informes de supervision o interventoria, actas de Comité Asesor y
Evaluador, actos administrativos de imposicion de sanciones, constancias de ejecutoria y
oficios derivados de esta actividad.

Esta carpeta debe encontrarse bajo custodia del archivo del Departamento Administrativo de
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Contratacion y no podra salir de su dependencia. En caso de existir delegacion de la
contratacion publica en cabeza de otras secretarias, direcciones o dependencias, la custodia
del archivo contractual, estara a cargo del jefe de la dependencia a quien se haya delegado
la contratacion. Cuando el Gobernador del Departamento decida dar fin a la delegacion, los
expedientes contractuales que hayan surgido en vigencia de la misma, deberan ser remitidos
con el respectivo inventario al Departamento Administrativo de Contratacién, debidamente
foliados y organizados de acuerdo a la Ley General de Archivo.

El Director (a) del Departamento Administrativo de Contratacion podra adelantar las
diligencias necesarias cuando se requiera la reconstruccion de expedientes administrativos
contractuales.

6.8.1.2. Expedientes Contratos SECOP I

La plataforma transaccional de SECOP lI, se debe utilizar garantizando el cumplimiento de
los lineamientos y mecanismos que ha dispuesto la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente, para consolidar la gestion contractual al servicio de la
entidad y de los ciudadanos en general, en cumplimiento de la normatividad vigente en
materia de compras publicas y de los principios de la administracion y contratacion puablica.

De conformidad con la Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente, la Agencia
Nacional de Contratacion Publicay el Archivo General de la Nacion, establecen las directrices
referentes al expediente electronico en SECOP Il.

Los expedientes electronicos del SECOP Il estan conformados por documentos electrénicos:
formularios o plantillas generados a partir de la informacion diligenciada por la Entidad Estatal
o el proveedor e imagenes digitales de documentos producidos originalmente en fisico que
la Entidad Estatal o el proveedor cargan o publican en el SECOP II.

Los expedientes electrénicos de los Procesos de Contratacion que genera el SECOP Il hacen
que no sea necesario tener un expediente fisico adicional, salvo en aquellos casos en los
que el documento original haya sido producido en fisico, situacién en la cual la dependencia
debera remitir los documentos que soportan la contratacién, al Departamento Administrativo
de Contratacion con la finalidad de conservar su original, los cuales se incluirdn en carpetas,
debidamente foliados de acuerdo a la normatividad vigente y directrices impartidas por la
Direccion del Departamento Administrativo de Contratacion y la Secretaria General, para
cada modalidad de seleccion y se incorporara una copia electrénica del mismo al expediente
electrénico.

Entre estos documentos que se produzcan de manera fisica con ocasion de la actividad
contractual estan los estudios previos, CDP, resoluciones de justificacién de contratacién,
informes de supervision, actas de supervision, registros de compromiso, certificaciones, entre
otros.

Dicha situacién conlleva a la administracion a tener un archivo hibrido para la gestion
contractual, razén por la cual, la entidad manejara expedientes hibridos.

En caso de utilizar por parte de la Administracion un software o aplicativo que conlleve a la
elaboracién de documentos en plataforma, utilizando plantillas previamente elaboradas por
el Departamento Administrativo de Contratacion y se requiera que se suscriban en fisico,
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deberan igualmente remitir dichos documentos con el fin de conformar el expediente hibrido
del proceso contractual, contrato y/o convenio.

6.9 CAPITULO IX BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION
6.9.1 ETAPA DE PLANEACION/ PRE CONTRACTUAL

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Para que el proceso de contratacion inicie con todas las garantias de transparencia
e integridad, la planeacién debe ser una constante en la gestion contractual. Para
ello es indispensable elaborar el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar
aprobado y publicado en la plataforma SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada
vigencia fiscal.

Revisar la ejecucion de vigencias anteriores con el fin de analizar, rectificar y priorizar
las necesidades de las Entidades frente al cumplimiento de los fines estatales y la
garantia del interés general, asi como las modalidades de seleccion y los valores
ejecutados.

Cuando se presenten modificaciones bien sea en los cronogramas de adquisicion,
valores, modalidad de seleccién, origen de recursos inclusion o exclusién de obras,
bienes o servicios; es obligatorio actualizar el plan anual de adquisiciones, con el
propdsito que las necesidades alli descritas sean concordantes con los procesos
contractuales que adelante la entidad.

Los actos y documentos que se generen en desarrollo del Proceso de Contratacién
deberan publicarse en el SECOP dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes a su
expedicion. La responsabilidad del Departamento Administrativo de Contratacion en
la publicacion obedece unicamente a los documentos allegados oportunamente por
el responsable para el efecto. Los informes de ejecucion contractual (informes de
supervision o interventor), deberdn ser publicados por la dependencia donde se
ejerce la supervision, a través del usuario designado para el efecto.

Durante la etapa de planeacién del proceso contractual, las entidades deben hacer
el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto de la contratacion,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de
analisis de riesgo.

El estudio de mercado y el andlisis de costos que soportan los procesos de
contratacién se deben radicar en el Departamento Administrativo de Contratacion, con
viabilidad del Grupo de Analisis de Costos y Razonabilidad Financiera de Contratacion
Para determinar el valor estimado del proceso/contrato, es necesario que la entidad
contratante realice una valoracion previa del sector y de las condiciones del mercado,
teniendo en cuenta las particularidades de la obra, bien y/o servicio que se pretende
contratar.

Revisar la normatividad sobre la cual estdn amparando las modalidades de
seleccion, a fin de tener claridad sobre la normatividad vigente en el momento de
adelantar las debidas contrataciones.

Los anexos de los estudios previos y todos los documentos necesarios que sean
elaborados en la dependencia y que se requieren para la futura contratacion, deben
llevar el nombre y la firma de quien los elaboré y revisoé.

Los estudios previos deberan referirse al cumplimiento del principio de planeacién
como la adquisicion de predios, permisos, licencias, disefios, planos etc.

Desde la estructuracion de los estudios previos debe contarse con la debida
planeacién que evite la prérroga y adiciébn del contrato que se suscriba o la
realizacion de obras o servicios no previstos o las mayores cantidades de obra.
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k) Todos los documentos previos (Estudios previos, invitacion, pliego de condiciones,

P)

a)

resolucion de justificacion etc) deben actualizarse con la Ultima fecha de aprobacion
del documento por el Departamento Administrativo de Contratacién (Decreto 1082
de 2015).

El cronograma de los procesos de seleccién debe contener plazos suficientes para
que los interesados analicen la informacién del proceso y puedan preparar y disefiar
sus ofertas, de igual forma debe fijar un plazo razonable para la evaluacién de las
ofertas, de acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar.

Se deben evaluar los ofrecimientos de acuerdo con reglas justas, claras y objetivas;
Se debe brindar a los interesados en el proceso la posibilidad de controvertir los
informes y de presentar observaciones a los mismos.

Atendiendo a los principios de la contratacion, el proceso de contratacion podra
suspenderse mediante acto administrativo debidamente motivado cuando a juicio de
la entidad se presenten circunstancias demostrables que puedan afectar la normal
culminacién del proceso.

Para la aprobacién y publicacién de contratos en la plataforma SECOP II, por parte
de la Entidad, es importante que previamente el usuario administrador haya
configurado flujos de aprobacién en esta fase, con el fin de que el contrato sea
enviado al ordenador del gasto para una aprobacion final.

Cuando el Proveedor apruebe el contrato en la plataforma SECOP II, se debera
verificar el usuario que realiz6 esta accién, en el campo “Aprobador — Proveedor”. El
nombre indicado como aprobador debe corresponder al usuario competente para
firmar el contrato (representante legal/apoderado/facultado), si el usuario no
corresponde, debe rechazar el contrato.

Toda comunicacién con los oferentes y/o interesados debe realizarse por los medios
establecidos en los Pliegos de Condiciones o Invitacion Publica y/o a través de los
correos institucionales

6.9.2. ETAPA CONTRACTUAL

a)

b)

d)

e)

Los supervisores no pueden permitir ni solicitar el inicio de las actividades del
contrato, sin que se hayan cumplido y/o acreditado previamente los requisitos de
ejecucion.

Las comunicaciones que con ocasién a la ejecucion del contrato se realicen con el
contratista, se haran por escrito y se dejara constancia de ello en el expediente del
contrato, aun si aquella se realiza por medios electrénicos.

La legalizacién del contrato debe realizarse dentro del término establecido en el
cronograma del proceso y en los casos que ho se cuente con cronograma deberan
observarse los términos fijados en el manual de contratacion.

Aunque de conformidad con lo prescrito por el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, es
posible efectuar la adicion del contrato en no mas del 50% de su valor inicial, lo cierto
es, que dichas adiciones se posibilitan sobre la base del respeto a los principios de
planeacién y economia, es decir, que una adicién se habilita en atencion a
circunstancias de caracter excepcional que no pudieron preverse en el proyecto y
estudios técnicos iniciales.

La viabilidad para adicionar recursos a contratos derivados de procesos de seleccion
debe tener su debida justificacion técnica, econdémica y juridica, lo cual no debe
obedecer a la falta de planeacion de la Secretaria o dependencia.
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f) Cuando el contrato sea objeto de modificaciones, proérrogas o adiciones, es
indispensable que las garantias contractuales sean actualizadas por el contratista y
aprobadas por la entidad.

g) Cuando durante la ejecucién del contrato y/o convenio se presente un cambio de
supervisor, inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de
dichas funciones previo informe que entregara el supervisor saliente, o si la ausencia
del supervisor es temporal debera designarse un supervisor suplente Ginicamente por
el tiempo que dure la ausencia del supervisor principal. Estos cambios deben
informarse al Departamento Administrativo de Contratacion por parte del Secretario
o jefe de dependencia a cargo de la cual estd el seguimiento a la ejecucion del
contrato.

h) Los supervisores y/o sus apoyos deben mantener los expedientes contractuales
actualizados incorporando todos los documentos que evidencien el estado de
cumplimiento y ejecucién del contrato, permitiendo que se pueda realizar un
seguimiento completo al contrato. Esto implica adicionalmente la publicacion de los
informes de ejecucidn contractual a tiempo por los supervisores.

i) Fortalecer los controles a la ejecucién contractual de manera que se garantice el
registro de memorias institucionales y la posibilidad que la Entidad disponga de las
alertas oportunas frente a posibles incumplimientos.

j) Ante presuntos incumplimientos, el supervisor y/o interventor debe hacer los
requerimientos necesarios al contratista conminando el cumplimiento del contrato,
antes de iniciar el procedimiento administrativo de incumplimiento, dejando evidencia
de todas las actuaciones.

k) En caso de retardo o mora de las obligaciones a cargo del contratista, el supervisor
y/o interventor debe conminar al contratista al cumplimiento, para lo cual
preferiblemente en la ejecucion del contrato puede hacer uso de la aplicacién de las
multas correspondientes para garantizar la satisfaccion del interés general; esto
antes de afectar la clausula penal pecuniaria una vez finalice la ejecucién contractual
cuando aplique.

) Ante presuntos incumplimientos por parte del contratista en la ejecucion de los
contratos, se deben realizar los informes correspondientes y adjuntar todos los
soportes, con el fin de informar de manera inmediata al Departamento Administrativo
de Contratacién, para iniciar el tramite respectivo.

m) El supervisor debe asegurar que las garantias se encuentren vigentes por el término
previsto en el contrato, de ahi la importancia de comunicar a las compafiias
aseguradoras las suspensiones y reinicios de los contratos.

n) La revisién periddica de precios es una facultad que puede usar la administracién
para impedir que se configure la ruptura del equilibrio econémico.

0) El supervisor del contrato debera realizar oportunamente el proceso de envio de las
garantias al Departamento Administrativo de Contratacién para su correspondiente
aprobacion.

6.9.3. ETAPA POSCONTRACTUAL

a) Enlos contratos de obra, una vez se firme el acta de recibo final de la obra, es deber
del supervisor y/o interventor, remitir copia del acta de recibo a la compafiia
aseguradora, para que asi pueda iniciar la vigencia de la pdliza de estabilidad.
Adicionalmente, es deber del supervisor y/o interventor del contrato comunicar a las
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b)
c)

d)

e)

f)

9)

aseguradoras sobre las modificaciones a las especificaciones técnicas que se hagan
a través de actas de modificacion de obra

Se debe privilegiar la realizacion de liquidaciones de contratos de comun acuerdo
Los contratos o convenios se liquidaran dentro del término establecido en el mismo,
0 en su defecto dentro del término legal. Procedimiento que adelantara los
supervisores de cada contrato o convenio y de acuerdo a sus competencias.

La liquidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por ende, no
puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese
momento. En esta etapa se determinan qué derechos y obligaciones corresponden
alos contratantes y qué sumas liquidas de dinero deben pagarse o cobrarse en forma
reciproca.

En aquellos casos en que el contrato y/o convenio cuente con interventoria se debe
contar ademas con el informe final del interventor y supervisor para proceder a la
liquidacién del contrato.

Cuando se ha declarado la caducidad o cualquiera otra de las facultades que le dan
fin al contrato y/o convenio, una vez en firme la resolucion respectiva debe
procederse a la liquidacién del contrato, que es el paso consiguiente necesario para
determinar qué derechos y obligaciones corresponden a las partes y qué sumas de
dinero deben pagarse, cobrarse en forma reciproca o liberarse.

Cuando se declare un incumplimiento contractual la Secretaria o dependencia
respectiva debera dar cumplimiento y/o hacer el seguimiento a lo ordenado en el acto
administrativo, remitiendo los soportes respectivos al Departamento Administrativo
de Contratacién para que hagan parte del expediente contractual.

6.10. CAPITULO X VIGENCIAS Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

Sera labor de la Direccién del Departamento Administrativo de Contratacion, el permanente
seguimiento a la expedicién, modificacién o derogatoria de las normas del orden nacional
que regulan y reglamentan el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
en aras de mantenerlo actualizado y velar porque las actuaciones de la Administracion
Departamental en materia contractual, se ajusten a derecho.

6.11. CAPITULO XI MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

En cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG), es responsabilidad
del Departamento Administrativo de Contratacion adoptar los procesos, procedimientos,
guias, instructivos, formatos etc, relacionados con la gestién contractual, a fin de garantizar
un adecuado desarrollo de la contratacion al interior de la Administracién Departamental.

7. Control de cambios.

- Fecha de Descripcion del
Version > . Responsable
version cambio
01 30/07/2014 Creacion del documento NA
Actualizacion parcial del
manual de contratacion
referente al siguiente Liliana Pantoja
02 22/08/2014 tema: Mesias/ Directora
- Delegacion DAC
- Ejercicio de las
facultades
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Version Fechz.;\,de Descripcién el Responsable
Version cambio
- Vigencia
Actualizacion parcial del
manual de contratacion
referente al siguiente Liliana Pantoja
03 01/10/2014 tema: Mesias/ Directora
- Comité Asesor DAC
Evaluador
Actualizacion del L|I|§na P{:mtOja
04 01/06/2015 L Mesias/ Directora
manual de contratacion
DAC
Maria Jimena
Actualizacién del Palacios / P.U del
05 05/10/2016 ., Departamento
manual de contratacion. - )
Administrativo de
Contrataciéon
Actualizacion parcial del
manual de contrataciéon
referente al siguiente
tema:
- Modificacion de
los integrantes
del Comité Natalia Vallejo
06 31/01/2017 Asesor y | Hernandez/ Directora
Evaluador DAC
designado, en
sentido de
sustituir a uno
de sus
miembros.
Actualizacion parcial del
manual de contratacion
referente al siguiente
tema:
- Modificacion de
Igesl |ntegcr§rr:1tﬁz Jose Alex:_;mder
07 30/07/2018 Romero/ Director
Asesor y
DAC
Evaluador
designado, en el
sentido de
incluir un
miembro.

PROCESO ASOCIADO: GESTION CONTRACTUAL

DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION - DAC




GOBERNACION
DE NARINO

MANUAL DE CONTRATACION

CcODIGO: GDC-M-10

VERSION: 10

FECHA VERSION: 10/09/2021

PAGINA: 95 de 97

Version

Fecha de
version

Descripcion del
cambio

Responsable

08

30/05/2019

Actualizacion parcial del
manual de contratacion
referente al siguiente
tema:

- Maodificacion de
la composicion
del comité
Asesor y
Evaluador.

Jose Alexander
Romero/ Director
DAC

09

06/08/2021

Actualizacién parcial del

manual de contratacion,

referentes a los

siguientes temas:

- Participantes de la
contratacion publica.

- Instancias de la
gestién contractual

- Area o dependencia
que genera la
necesidad de
contratacion

- Comité asesor de
contratacion.

- Comité evaluador

- Verificacion y
evaluacion de
ofertas de minima
cuantia

Karen Lizbeth Lima
Rosero/ Director(a)
del Departamento
Administrativo de
Contratacion

10

06/10/2021

Cambio del formato del
documento, y
modificacion parcial
referente a:
- Presentacion,
Definiciones
- Capitulo | Aspectos
generales de la
contratacion
Administrativa,
- Capitulo I
Contractual,
- Capitulo 1l etapas de
la contratacion,
- Capitulo v
modalidades de
seleccién del contratista,
- Capitulo V seguimiento

Proceso

Karen Lizbeth Lima
Rosero / Director(a)
del Departamento
Administrativo de
Contratacién
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- Fecha de Descripcion del
Version - ) Responsable
versién cambio

a la ejecucion
contractual,
- Capitulo VI régimen de
inhabilidades e

incompatibilidades,
recusaciones,
impedimentos y
conflictos de intereses, -
-Capitulo  VII régimen
sancionatorio en materia

contractual,
- Capitulo VIlI
administracion de

documentos, Capitulo 1X
buenas practicas en el
proceso de contratacién
- Capitulo X Vigencias y
ajustes del manual de
contratacion

-Capitulo XI Manual de
Procesos y
Procedimientos

8. Responsable

El responsable de este documento es el Director (a) del Departamento Administrativo de
Contratacion (DAC), quien debe verificar, y si es requerido actualizarlo, cuando sea
necesatrio.
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9. Revisién, verificacion y aprobacion
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PROCESO ASOCIADO: GESTION CONTRACTUAL

DEPENDENCIA ASOCIADA: DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION - DAC




