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DECRETO NUMERO: 068
(Junio 14 de 2016)

nPOR MEDI O DEL CUAL SE DE R43GRJIUEIOD 28DE CREYTSE ADOPTA EL
MANUAL DE CONTRATACION PARA EL MUNICIPIO DE REMEDIOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO
EN EL DECRETO 1082 DE 20150

La Alcaldesa Municipal de Remedios, En uso de facultades legales, establecidas en la Constitucién, y
CONSIDERANDO:

1. Que el Municipio de Remedios es una entidad estatal de conformidad con lo sefialado en el literal a),
numeral 1 del articulo 2 de la ley 80 de 1993, por lo tanto le son aplicables las reglas y principios que
rigen los contratos de las entidades estatales.

2. Que el Municipio de Remedios, Antioquia, Adopté el manual de Contratacion mediante Decreto 131 de
Agosto 01 de 2010 iPOR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL DE CONTRATACION DEL
MUNICIPIO DE REMEDIOS ANTIOQUIA, este manual por el cambio de normatividad se desactualizé,
por lo que se hace necesario adoptar un nuevo manual ajustado a la normatividad vigente.

3. De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, las Entidades Estatales deben
contar con un manual de contratacién, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale
Colombia Compra Eficiente.

4. Que teniendo en cuenta las modificaciones realizadas a la Ley 80 de 1993 por la Ley 1082 de 2015, Ley
1474 del 14 de julio de 2012, Decreto 019 de enero 07 de 2012, sobre las modalidades de seleccién,
publicidad y seleccién objetiva, y en cumplimiento y desarrollo de los principios de transparencia,
economia y de responsabilidad que rigen la contratacion estatal, se hace necesario realizar una
actualizacion a los procedimientos de contratacion.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1°.- Adodptese el Manual de contratacién para el Municipio de Remedios atendiendo las
modificaciones realizadas por el Decreto 1082 de Mayo 26 de 2015.

CAPITULO |
REGIMEN CONTRACTUAL

ARTICULO 2°: El régimen contractual aplicable para el Municipio de Remedios, es el previsto en la Constitucion
Politica de 1991, especialmente los articulos 1, 2, 13, 29, 38, 209, 273, 334, 356 y 357, la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Ley 1474 del 14 de julio de 2012, Decreto 019 de enero 07 de 2012, Decreto Reglamentario 1082
de Mayo 26 de 2015, y demas legislacién para la contratacién publica vigente y en los casos en que sea aplicable,
la legislacién civil y comercial, igual aplicacion se dara a las normas de derecho privado en los temas que no
regule la Contratacion Puablica.

CAPITULO Il
PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

ARTICULO 3° De los principios en las actuaciones contractuales del Municipio de Remedios. Las
actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los principios de
transparencia, economia, responsabilidad, ecuacion contractual y publicidad y de conformidad con los postulados
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que rigen la funcién administrativa. Igualmente, se aplicaran a las mismas las normas que regulan la conducta
de los servidores publicos, las reglas de interpretacion de la contratacion, los principios generales del derecho y
los particulares del derecho administrativo.

CAPITULO I )
OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONTRATACION

ARTICULO 4°; El Manual de Contratacion del Municipio de Remedios, tendra los siguientes:

1 Permitir que el municipio de Remedios efectué su contratacién de acuerdo a lo establecido en las normas

vigentes

1 Servir como instrumento de consulta a todas las areas de la administracion involucradas en los procesos

de contratacion, por Licitacion Pablica, Seleccion Abreviada, Subasta Inversa, Concurso de Méritos y los
contratacion de minima cuantia en la ejecucion de los procesos y procedimientos que le corresponde
adelantar a la administracion, tanto en cumplimiento de las funciones sefialadas en las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, a cada dependencia, asi como el cumplimiento de las funciones
constitucionales, en especial las del articulo 209.

1 Facilitar la consulta a quienes tienen la responsabilidad de dirigir, ejecutar y controlar los procesos y
procedimientos respectivos y servir de herramienta fortalecedora del Sistema de Contratacion de la
Administracion Publica y hacer més asertiva y efectiva la Funcion Publica.

Servir de guia a todos los funcionarios del Municipio de acuerdo con las politicas de cada dependencia.
Constituirse en el marco de referencia en el disefio de programas, de proyectos para el mejoramiento
continuo del Municipio y la optimizacion de recursos.
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CAPITULO IV
DESTINATARIOS DEL MANUAL DE CONTRATACION

ARTICULO 5° DESTINATARIOS DEL MANUAL DE CONTRATACION MUNICIPAL. El presente manual esta
dirigido a:

1 Los funcionarios de la Administracién Municipal que intervienen en el proceso precontractual, contractual,
y pos contractual, quienes deben ceiiirse a los procedimientos descritos en él.

Funcionarios de control y seguimiento institucional.

Los organismos de control para que a través de él evallen la gestion.

Personas naturales y juridicas interesadas en los diferentes procesos contractuales de la administracion.
Los contratistas.

Los supervisores.

Los interventores.

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

E

CAPITULO V
ALCANCES DEL MANUAL DE CONTRATACION Y SU APLICACION

ARTICULO 6°: En el Manual se describen los principales procedimientos que deben desarrollarse en el proceso
de contratacion y no exime a los funcionarios de la responsabilidad en el cumplimiento de lo establecido en la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 del 14 de julio de 2012, Decreto 019 de enero 07 de 2012, Decreto
Reglamentario 1082 de Mayo 26 de 2015 y los demas normatividad que tengan relacion con la contratacion
estatal.

Para el efecto seran responsables de su aplicacién los funcionarios que en razén de sus cargos Y de las funciones
asignadas o delegadas, deban asumir los procesos de contratacion de obras, bienes y servicios para la Entidad
Territorial.
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En tal sentido los funcionarios a quienes les corresponda la gestion contractual, en sus diferentes etapas de
planeacién, manejo presupuestal, actividad precontractual, evaluacion, adjudicacién, ordenacion, ejecucion y
liguidacién, asumiran equivalentemente cada uno de los pasos indicados en los procedimientos descritos en el
presente manual, teniendo en cuenta la estructura administrativa y organizacion de funciones.

CAPITULO VI
COMITE ASESOR PARA LA CONTRATACION Y SUS FUNCIONES
ARTICULO 79 La ley 489 de 1998 autoriza a los representantes legales de las entidades publicas para crear y
organizar grupos de trabajo con la finalidad de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y
eficacia los objetivos, politicas y metas trazadas por la entidad en sus planes de accién. Que en atencion a lo
anterior se requiere la conformacion de un grupo interno de trabajo, cuya funcién primordial sera brindar el apoyo,

asesoria y acompafiamiento permanente al Alcalde y las Secretarias de despacho para la adopcién y toma de
decisiones en materia contractual.

ARTICULO 8°: Crear el Comité de Contratacion, con caracter de asesor y asignarle como funcién principal la de
brindar apoyo, asesoria y acompafiamiento permanente al Alcalde, o su delegado y Secretarios de Despacho, en
la toma de decisiones en materia contractual del Municipio.

ARTICULO 9°: ElI Comité, estara integrado asi:
Alcalde o su delegado, quien presidira

Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos.
Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial
Secretaria de Salud y Bienestar Social,

Secretaria de Hacienda.

Gestor Secop, quien actuara, con voz pero sin voto
Asesor Juridico, quien actuara, con voz pero sin voto

PARAGRAFO PRIMERO: Los demas Secretarios de despacho y coordinadores de area asistiran al Comité,
cuando el proceso de contratacidn se refiera al desarrollo del objeto de su dependencia o seccién y las reuniones
gue el Alcalde considere pertinente. Igualmente se podra invitar al Director de Control Interno cuando lo
consideren conveniente.

ARTICULO 10°: El Comité tendra las siguientes funciones:

1. Recomendar la celebracién de contratos de Asesoria y Consultoria especializada, previa justificacion de
necesidades y requerimientos por parte de cada Secretaria.

2. Analizar los informes de evaluacion técnica, econdémico, juridico y financiero, realizados por las areas
competentes.

3. Dartraslado a los oferentes del informe final de evaluacién de ofertas respectivo, cuando sea procedente.

4. Aprobar, modificar o adicionar el plan Anual de Adquisiciones.
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PARAGRAFO PRIMERO: Las recomendaciones del Comité no son vinculantes, el Alcalde podra desatenderlas,
y asumir en forma directa las decisiones en materia contractual

PARAGRAFO SEGUNDO: Para los procesos de contratacion cuya cuantia sea inferior a 100 SMLMV, cada
Secretaria formulara la necesidad y la sustentara debidamente, con un informe técnico y econémico, con el fin de
gue se adelante los procesos de contratacion requeridos.

ARTICULO 11° Reglamento interno del Comité:

N

Nogakw

La asistencia al comité sera indelegable
El comité se reunira una vez al mes, previa citacion del Alcalde, quien lo preside, o cada que la Alcaldesa
lo cite.
Las reuniones extraordinarias se citaran cuando se considere necesario previa citacion.
La secretaria técnica del Comité seré realizada por la Secretaria de Minas y Medio Ambiente.
El Comité podra deliberar y decidir con la asistencia de tres de sus miembros con voz y voto.
Se levantaran actas de la reunién de cada sesion
Los Integrantes del Comité deberan remitir al Secretario Técnico, con dos dias de antelacién a las
reuniones ordinarias, los requerimientos que seran sometidos a consideracion y andlisis, dicha
informacion debera contener:
a. Justificacion de la necesidad.
b. Soporte técnico y econdmico, acompafiado de la Disponibilidad presupuestal, expedida por la
Gerencia.
Autorizar la iniciacién del proceso contractual.

CAPITULO VII

REQUISITOS PARA CONTRATAR

ARTICULO 12°: Los requisitos para contratar con el Municipio de Remedios sin perjuicio de los exigidos para
cada modalidad de contratacion, seran los siguientes:

PERSONA JURIDICA:

1 Fotocopia del RUT, debidamente actualizado y certificado por la DIAN.

I Fotocopia de la cédula del representante legal.

1 Certificado de antecedentes judiciales del representante legal.

1 Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio no mayor
a 30 dias.

i Pago de los aportes a los sistemas de salud, pensién, riesgos profesionales. Esto en
cumplimiento a lo ordenado en el articulo 50 de la Ley 789/2002 y articulo 1° de la Ley 828/2003
y Aportes Parafiscales cuando es entidad.

1 Certificado de no inclusién en el Boletin de Responsables Fiscales expedido por la Contraloria
General de la Nacion.

1 Antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacién del Representante Legal y
de la Empresa.

1 Diligenciar formato Unico de hoja de vida del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

1 Pazy salvo de tesoreria

PERSONA NATURAL:
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Fotocopia del RUT, debidamente actualizado y certificado por la DIAN.

Fotocopia de la cédula

Certificado de antecedentes judiciales

Acreditar el pago de los aportes a los sistemas de salud, pension, riesgos profesionales.
Certificado de no inclusion en el Boletin de Responsables Fiscales expedido por la Contraloria
General de la Nacion.

Antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion.

Diligenciar formato Unico de hoja de vida del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica
(SIGEP) y Declaracion de Bienes y Rentas

1 Pazy salvo de tesoreria

E I ]
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CAPITULO VI

INHABILIDADES E INCOMPACTIBILIDADES PARA CONTRATAR

ARTICULO 13°: En la aplicacion del presente manual de contratacion, se tendrd en cuenta la aplicacion del
régimen constitucional, legal y reglamentario que en el orden nacional se aplicable en materia de inhabilidades e
incompatibilidades, como normatividad vigente, con las excepciones de Ley.

CAPITULO IX
COMPETENCIA PARA CONTRATAR

ARTICULO 14°: La atribucién de la competencia para contratar, en el caso de los entes publicos, esta radicada
en el representante legal de la respectiva entidad; para el nuestro, es la sefiora Alcaldesa quien posee la
competencia para dirigir los procesos contractuales y celebrar los contratos que de éstos se deriven.

CAPITULO X

ESTRUCTURA Y DOCUMENTOS DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 15° Todo proceso de contratacién debe cefiirse a los requisitos legales exigidos por el Estatuto
General de la Contratacion, y sus normas reglamentarias y complementarias. A continuacion describiremos las
exigencias legales que debe cumplir todo proceso segun el tipo de contratacién que se adelante. Igualmente, es
importante anotar que todo proceso de contratacion esta comprendido por tres etapas: preparatoria,
precontractual, y contractual, las cuales se describen a continuacion.

Etapas de la Contratacion

La etapa preparatoria constituye la determinacién o definicion de la necesidad que incita a iniciar un proceso
contractual; es una etapa supremamente importante, pues de la idonea definicion de lo que pretende, de lo que
quiere, implica y necesita contratar el ente publico, depende en gran medida el éxito de la contratacion. Asi,
entonces, con la rigurosidad juridica, logistica y técnica adecuada, se deben dar los pasos preparatorios
necesarios para iniciar toda contratacion; prueba de la importancia y la trascendencia de la etapa preparatoria,
es el hecho de que la normatividad que regula la contratacion publica en Colombia, exige que ésta se dé en los
mismos términos para cualquier tipo de contrato, sin importar la cuantia del mismo ni el proceso de seleccion del
contratista que se vaya a realizar.
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AREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Cada dependencia de la | Elestudio de las necesidades de | Ordenador del Gasto

administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

la entidad estatal

Comité de Contratacion

Cada dependencia de la
administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

Estudios de Sector y estudios de
Mercado

Comité de Contratacion

Cada dependencia de la | Solicitud y expedicion del | Ordenador del Gasto y Tesoreria
administracion  Municipal que | Certificado de Disponibilidad | Municipal
adelante procesos contractuales | Presupuestal

Cada dependencia de la
administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

La Estimacién y cobertura de los
riesgos

Comité de Contratacion

Cada dependencia de la
administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

La definicion de los requisitos
habilitantes

Comité de Contratacion

Cada dependencia de la
administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

La definicion de los criterios de
evaluacion de las propuestas

Comité de Contratacion

Cada dependencia de la
administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

Elaboracion del Proyecto vy
Pliego de condiciones segun la
modalidad de seleccion.

Comité de Contratacion

Cada dependencia de la
administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

Desarrollo de la modalidad de
seleccioén: Publicaciones,
Resolucién de Apertura,
observaciones, adendas,
comunicaciones, audiencias,
recibo de propuestas,
evaluacion, adjudicacion o
declaratoria de desierta.

Comité de Contratacion
Ordenador del Gasto

Cada dependencia de la
administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

El manejo de los documentos del

proceso, incluyendo su
elaboracion, expedicion,
publicacion, archivo,
mantenimiento y demas
actividades de gestion
documental

Auxiliar Administrativo de la
Dependencia responsable del proceso

Supervisor y/o Interventor

Cada dependencia de Ila
administracion  Municipal que
adelante procesos contractuales

La supervisiéon y seguimiento a
la ejecucion de los contratos

Supervisor y/o Interventor

Ordenador del Gasto

Cada dependencia de la
administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

La comunicacion con los
oferentes y contratistas

Comunicacion con los oferentes: Comité
de Contratacion Comunicaciéon con los
contratistas: Supervisor y/o interventor

Cada dependencia de la
administracion  Municipal que
adelante procesos contractuales

Los procedimientos
presupuestales, financieros y de | ello

pago.

Servidor publico con rol asignado para

Supervisor y/o interventor
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AREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Ordenador del Gasto
Cada dependencia de la | El seguimiento a las actividades | Supervisor y su superior inmediato

administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

posteriores a la liquidacién de
los contratos

Cada dependencia de la
administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

El tramite de
sancionatorios
contratistas

procesos
contra

Ordenador del Gasto

Supervisor y/o interventor

Cada dependencia de Ila
administracion Municipal que
adelante procesos contractuales

El manejo de las controversias y
la  solucibn de conflictos
derivados de los Procesos de

Supervisor y/o interventor
Comité de Contratacion
Asesor juridico

Contratacion

CAPITULO Xl
MODALIDADES DE CONTRATACION

Las entidades seleccionaran a los contratistas a través de las siguientes modalidades:
1 Licitacion publica.
1 Seleccién abreviada.
1 Contratacién directa
1 Concurso de méritos
1 Minima cuantia.

ARTICULO 16°: LICITACION PUBLICA. La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través
de licitacién publica. Es un proceso mediante el cual el Municipio, hace publicamente una convocatoria para que
en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y se seleccione entre ellas la mas favorable.

Se estableceran previamente las caracteristicas del bien o servicio que se esta solicitando, a las cuales se deben
ajustar quienes estén interesados en participar en la licitacién. En dicha convocatoria, pueden participar todos
aguellos interesados que consideren que cuentan con las capacidades técnicas, administrativas y financieras
para cumplir cabalmente con el objeto del contrato.

N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE

LICITACION PUBLICA

Elaboracién de los Estudios Previos: Consiste en la recopilacion
y analisis de los datos necesarios para definir en lineas generales
las diferentes soluciones de un determinado problema o
necesidad, valorando todos sus efectos; estan encaminados a
establecer la conveniencia y oportunidad de la contratacion,
determinar las especificaciones técnicas y el valor del bien o
servicio, y analizar los riesgos en los que incurrira la entidad al
contratar

Secretario de

01 Despacho
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N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

LICI

TACION PUBLICA

02

Estudio De Mercado: Mecanismo para la definicién del valor a
contratar, basado en el comportamiento del mercado, los precios
de los bienes y servicios y la ubicacidn geografica, forma de pago
u otras condiciones que influyan en las transferencias econémicas
gue realicen los entes.

Secretario de
Despacho

03

Verificacion del Plan de Compras:  El Secretario de Despacho o
Jefe del area responsable de la ejecucién de programas y
proyectos, debera verificar que el bien o servicio a contratar este
incluido en el Plan de Compras aprobado para la vigencia

Secretario de
Despacho

04

Viabilidad de proy ectos de inversion: El Secretario de Despacho
o Jefe del &rea responsable de la ejecucion de programas y
proyectos, deberd elaborar y radicar en el BPPM la ficha técnica del
proyecto del PDM al cual pertenecen los bienes o servicios a
contratar. (cuando la apropiacién presupuestal corresponda a
recursos de inversion de cualquier fuente, salvo que ya esté incluido
en uno)

Secretario de
Despacho

05

Expedicion del CDP: El funcionario responsable del area de
presupuesto del Municipio, deberd expedir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, que garantice la existencia de los
recursos disponibles para adquirir un compromiso contractual
basado en las necesidades y proyectos viabilizados anteriormente
y una vez el funcionario interesado presente la respectiva solicitud
firmada por la alcaldesa y Secretario de Despacho.

Secretaria de
Hacienda

06

Definiciéon y verificacion de la modalidad de contratacion . El
Secretario de Despacho o Jefe del area responsable de la ejecucion
de programas y proyectos, deberd en el documento de estudio
previo determinar de manera expresa el tipo de contrato y los
fundamentos juridicos que lo sustentan, que se pretende celebrar.
Esta fundamentacién debera estar verificada y abalada por el
asesor juridico.

Secretario de
Despacho y Asesor
Juridico

07

Radicacién en el area de contratacion de los documentos previos
del proceso de convocatoria publica a iniciar: El Secretario de
Despacho, Jefe del &rea responsable de la ejecucidn de programas
y proyectos, o quien estos deleguen, debera entregar la informacion
de la etapa precontractual (planeacion) que se requiera para el inicio
del proceso publico de seleccion debidamente firmados. Ademas
debe estar definido y soportado el estudio de mercado y las
caracteristicas técnicas de los bienes a adquirir (cuando
corresponda).

En esta etapa se deben entregar como minimo

los siguientes documentos:

1 CDP

1 Ficha del proyecto (cuando aplique)

Secretario de
Despacho y Técnico
operativo SECOP
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N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

LICI

TACION PUBLICA

1 Estudios previos (en medio magnético y fisico)
1 Estudio de mercado -cotizaciones- (cuando aplique)

Revision documental y juridica de los documentos allegados vy el
contenido y elaboracion de los mismo: Proceso de verificacion de la
legalidad, oportunidad y contenido de los documentos para
garantizar de que estos estan acordes a la normatividad vigente,
ademas que cuentan con las especificaciones requeridas para que
el proceso se adelante y cumpla con todos los principios y

Técnico operativo

08 | requerimientos del caso. SECOP
Apoya Asesores
. i ; juridicos
NOTA: Cuando la revision que se adelante, arroje un resultado
favorable el procedimiento continuara con las etapas posteriores,
cuando por el contrario se presenten observaciones la
documentacién sera devuelta al area responsable para sus ajustes
y nueva radicacion.
Elaboracion y suscripcion del documento de invitacion publica
y anexos (PROYECTO DE PLIEGOS): Formulacion del Secretario de

09 | documentos de invitacion publica de conformidad con lo establecido | Despacho y Técnico
en Decreto 1082 de 2015, Art. 2.2.1.2.1.2.1.2.20: operativo SECOP
Publicacién en el SECOP de documentos del proceso publico
de seleccion e inicio del mismo (prepliegos): Cargue de - .

. . Técnico operativo

10 | documentos requeridos por el estado convocado en el Sistema SECOP
Electronico para la Contratacién Publica SECOP, y creacion del
proceso de seleccién.

Presentacion de observaciones y respuestas a las Oferente,

11 | observaciones presentadas al proyecto de pliegos (cuando Técnico Operativo del
aplique) . SECOP
Plazo para presentar solicitudes para que la presente convocatorig

12 limitarse a la participacion de Mipymesacionales que tengan cor Oferentes
minimo un (1) afio de existencia, siempre y cuando se reciban solid
de por lo menos tres (3) Mipymes
APERTURA DEL PROCESO. Mediante Resolucion motivada. La Funcionario

" L o responsable del
13 | cual se publicara en el portal Gnico de contratacién e
www.contratos.gov.co proceso, Tecnico
' e Operativo del SECOP
L . - Técnico Operativo del
14 | Publicacién en el SECOP pliegos definitivos SECOP
15 | Audiencia de Asignacion vy tipificacion de riesgos Oferente
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N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE
LICITACION PUBLICA
Secretario de
Despacho y Técnico
operativo SECOP
16 Presentacion de observaciones y respuestas a las Técnige(;egtr?e{tivo del
observaciones presentadas a los pliegos definitivos P
SECOP
Elaboracion y publicaciéon de adendas (Cuando aplique):
Consiste en proyectar y publicar documento aclaratorio o de
modificacion a las condiciones, requisitos u otros aspectos : .
. . - . S Funcionario
consignados en las atapas anteriores (estudios previos, invitacion
- . responsable del
17 | publica) del proceso. Debera contener los aspectos a aclarar o roceso. Técnico
modificar y las causas que generen los cambios, y las condiciones proceso,
- . Operativo del SECOP
definitivas que tendran efectos dentro del proceso. Este documento
debera ser publicado en el SECOP dentro de los términos
establecidos por la normatividad vigente.
Recepcion de ofertas: Es el proceso en el cual los oferentes hacen
la entrega fisica de las propuestas en las condiciones y términos
establecidos en la invitacion publica. En esta actividad se deja| Auxiliar de Archivo
18 |registro del nimero de radicado asignado, la fecha y hora de | Técnico Operativo del
presentacion y los datos béasicos del oferente. El documento que se SECOP
genere debera publicarse en el SECOP como documento adicional
al proceso de seleccion.
PUBLICACION CIERRE DEL PROCESO, mediante Audiencia Auxiliar de Archivo
19 Plblica Técnico Operativo del
SECOP
Evaluacion y calificacion: ~ Proceso de verificacion de los requisitos
habilitantes en las propuestas que se presenten a las convocatorias, Comité evaluador
20 |a fin de determinar si el proponente cumple con los requisitos | Técnico Operativo del
legales, financieros y técnicos establecidos por la entidad para ser SECOP
adjudicatario del proceso que se esté adelantando.
Periodo Para Subsanar: Regla y momento del proceso para que
un proponente pueda incluir documentos o aclarar los documentos
aportados en la propuesto, sin que esto ello signifique mejorar la
oferta inicial y tampoco acrediten circunstancias ocurridas con
posterioridad al cierre del proceso, asi como tampoco que se
- . ) Oferente
adicione o mejore el contenido de la oferta. En todo proceso de o
I . . . . Comité evaluador
21 | seleccion de contratistas primara lo sustancial sobre lo formal. En

consecuencia no podra rechazarse una propuesta por la ausencia
de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones
del proponente o soporten el contenido de la oferta, y que no
constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad
en el pliego de condiciones, de conformidad con lo previsto en los
numerales 2, 3 y 4 del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007 Tales

Técnico Operativo del
SECOP
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N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

LICI

TACION PUBLICA

requisitos o documentos podran ser requeridos por la entidad en
condiciones de igualdad para todos los proponentes hasta la
adjudicacion, sin que tal prevision haga nugatorio el principio
contemplado en el inciso anterior. Sin perjuicio de lo anterior, sera
rechazada la oferta del proponente que dentro del término previsto
en el pliego o en la solicitud, no responda al requerimiento que le
haga la entidad para subsanarla

Publicacién del informe definitivo

Comité evaluador

22 Técnico Operativo del
SECOP
Observaciones al acta de Evaluacién definitiva y respuesta a
las observaciones presentadas: Una vez publicado el acta de Oferente. Funcionario
evaluacion los oferentes podran manifestarse sobre aclaraciones o5 o,nsable del
23 | que requieran sobre el contenido del acta de evaluacion definitiva, rocpeso Técnico
dichas observaciones deben presentarse por los medios y en los o perativo ael SECOP
plazos que se hayan establecido, y serén publicados en el SECOP P
dentro del proceso correspondiente como un documento adicional.
Audi_er_lcia Qe Adjudiqac_ién yrpublicacién de acto Alcalde
24 | administrativo de adjudicacion Técnico Operativo del
SECOP
Proyeccién y transcripcion de la minuta del contrato: Elevar a
25 escrito el contrato o convenio a susc_rlblr, el cual debe contener las Secretario de Despach
consideraciones y clausulas que dejen claramente expresado los
derechos y obligaciones de cada una de las partes
Revision de la minuta del contrato : Proceso de verificacion de
26 | legalidad y cumplimiento de marco juridico de la minuta proyectada, Asesor juridico
de manera previa a su suscripcion.
Expedicion del Registro Presupuestal: El  funcionario
responsable del area de presupuesto del Municipio, debera expedir
27 | el Certificado de Registro Presupuestal, en el cual se compromete | Secretaria de Haciendg
de manera definitiva los recursos que soportan compromiso
contractual, previo al inicio de su ejecucion.
Perfeccionamiento del contrato:  Consiste en la firma por las
28 | partes (ordenador del gasto y el contratista o su Rep. Legal ) de la Alcalde
minuta del contrato
Publicacién del Contrato: Consiste en el cargue del archivo en Técnico operativo
29 | PDF correspondiente a la minuta del contrato en la pagina Web del Secg
Municipio, www.contratos.gov.co y Gestion transparente P
30 Expedicion de las garantias exigidas.  (si hay lugar a ello): Una Contratista

vez perfeccionado el contrato, el contratista debera suscribir una
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RESPONSABLE

LICI

TACION PUBLICA

poéliza con una compaiiia de seguros legalmente establecida, con
los amparos y vigencias fijados previamente en el contrato suscrito

31

Aprobacién de las garantias exigidas. (Si hay lugar a ello): Una
vez recibidas las poélizas, en el area de contratacion se verificara que
estas cumplan con las condiciones pactadas en el contrato y se
proyectara acto administrativo de aprobacion.

Secretaria de
Gobierno

32

Acta de iniciacion: Es el documento suscrito entre el contratista y
la persona que haya sido designado como supervisor y/o interventor
del contrato, para dejar constancia de las condiciones y fechas en
las cuales se da inicio al servicio, obra o bien contratado

Secretario de Despach

33

Actas Parciales de pago: Corresponde al documento suscrito
entre el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de
las labores de seguimiento que se estén efectuando a la ejecucién
del contrato, obra dentro de los tramites de pago, cuando la forma
de pago contempla pagos parciales Y se suscribiran de manera
posterior a la entrega debidamente aprobados por el supervisor de
todos los documentos minimos requeridos para proceder con cada
pago (informe de ejecucidn, informe de supervision, planilla de
pago de aportes a Sistema de seguridad social ); en esta acta se
debe incluir un balance financiero del contrato donde se
especifique claramente los pagos realizados y el saldo por
ejecutar.

Secretario de Despach
Y Contratista

34

Actas final o de recibo:  Corresponde al documento suscrito entre
el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de la
ejecucion total y cumplimiento del objeto contractual; debe estar
soportada con los requisitos contemplados anteriormente para
todos los pagos. Asi como de las certificaciones o constancias de
cumplimiento a que haya lugar. En esta acta se debe incluir un
balance financiero FINAL del contrato donde se especifiqgue
claramente los pagos realizados y el saldo por ejecutar o a favor de
la entidad de ser el caso.

Nota: Cuando la entrega final de los bienes o servicios coincida con
la liguidacion del contrato se podra suscribir una sola acta de recibo
y liquidacion final.

Secretario de Despach
Y Contratista

35

Acta de liquidacion: Corresponde al documento suscrito entre el
contratante T Rep. legal -, el contratista y el supervisor del contrato
en el cual se manifiesta que el contrato tiene efectos hasta la fecha
de suscripcion de la misma. En esta acta debe manifestarse de
manera expresa, que el Municipio queda a paz y salvo por todo
concepto derivado del contrato a liquidar. Ademas debera contener
las deméas aclaraciones que se requieran al momento de la
liquidacion. El acta deber& suscribirse dentro del término estipulado
en el contrato para liquidarlo, sin que exceda el limite legal de 4
meses después del cumplimiento del término.

Secretario de Despach
Y Contratista
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N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE

LICITACION PUBLICA

Acta de Modificacién Bilateral: Corresponde al documento
suscrito entre el contratante 7 Rep. legal - y el contratista previa
solicitud e informe de supervision, en la que se hacen
modificaciones de mutuo acuerdo en las condiciones o informacion | Secretario de Despach
36 | inicial contenida en la minuta del contrato; estas actas solo pueden Alcalde y
corregir informaciéon y cambiar condiciones generales, sin que por Contratista
ningn motivo modifique de fondo las clausulas del contrato. (Esta
etapa no se da en todos los procesos, se genera de manera
eventual )

Contrato Adicional: Consiste en Elevar a escrito modificaciones a
la minuta inicial del contrato en el cual se realice la adicién en
tiempo, valor o tiempo y valor en los términos y limites establecidos
por la Ley al contrato inicialmente suscrito. Estos contratos
37 adicionales deberan estar soportados por los informes de

interventoria o supervision que dejen en evidencia la NECESIDAD
de su suscripcion, asi como los certificados de disponibilidad
presupuestal y registros presupuestales que amparen el
compromiso. (Esta etapa no se da en todos los procesos, se genera
de manera eventual y debe estar debidamente soportada).

Secretario de Despach
Alcalde y
Contratista

ARTICULO 17°: SELECCION ABREVIADA. Esta modalidad es la prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacién del bien,
obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.
Y procede en los siguientes casos:

Seleccidn Abreviada para la adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes.
Seleccion Abreviada para la adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes por
Subasta Inversa.

Seleccién Abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes por
compra por catalogo derivado de la celebraciéon de Acuerdos Marco de Precios.

Seleccién abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en
bolsas de productos.

Contratacion de Menor Cuantia

Contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto

Contratos de prestacion de servicios de salud.

Adquisicion de productos de origen o destinacién agropecuaria

Contratacion de empresas industriales y comerciales del Estado.

Contratacion de entidades estatales dedicadas a la proteccion de derechos humanos y poblacién con alto
grado de vulnerabilidad.

Seleccidn abreviada para la adquisicién de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional.

cfTIemm O O W

A

La adquisicién 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 la Ley 1150 de
2007 y se predican de aquellos bi enes y servicios fiqgue poseen | as
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independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidoso. Por ¢ areashifiear §us seitratade un @eani c a s
servicio que presta la misma utilidad para la Administracion 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

0 su apariencia fisica. 4 La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3)
procedimientos:

CONTRATACION SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE

CONTRATACION SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

Elaboracién de los Estudios Previos: Consiste en la recopilacion
y andlisis de los datos necesarios para definir en lineas generales
las diferentes soluciones de un determinado problema o necesidad,
01 | valorando todos sus efectos; estdn encaminados a establecer la
conveniencia y oportunidad de la contratacién, determinar las
especificaciones técnicas y el valor del bien o servicio, y analizar los
riesgos en los que incurrird la entidad al contratar

Secretario de
Despacho

Estudio De Mercado: Mecanismo para la definicion del valor a
contratar, basado en el comportamiento del mercado, los precios de ]
02 | los bienes y servicios y la ubicacion geogréfica, forma de pago u Secretario de
otras condiciones que influyan en las transferencias econdémicas Despacho

gue realicen los entes.

Verificacién del Plan de Compras:  El Secretario de Despacho o

03 Jefe dgl arearesponsable de la ejecucion de programas y proyectos, Secretario de
debera verificar que el bien o servicio a contratar este incluido en el Despacho

Plan de Compras aprobado para la vigencia

Viabilidad de proy ectos de inversion: El Secretario de Despacho
o Jefe del area responsable de la ejecucion de programas y
proyectos, debera elaborar y radicar en el BPPM la ficha técnica del ]
04 | proyecto del PDM al cual pertenecen los bienes o servicios a Secretario de
contratar. (cuando la apropiacion presupuestal corresponda a Despacho
recursos de inversion de cualquier fuente, salvo que ya esté incluido
en uno)

Expedicion del CDP: EIl funcionario responsable del &rea de
presupuesto del Municipio, deberd expedir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, que garantice la existencia de los )
05 |recursos disponibles para adquirir un compromiso contractual Secretaria de
basado en las necesidades y proyectos viabilizados anteriormente Hacienda
y una vez el funcionario interesado presente la respectiva solicitud
firmada por la alcaldesa y Secretario de Despacho.

Definicion y verificacién de la modalidad de contratacion . El Secretario de
06 | Secretario de Despacho o Jefe del area responsable de la ejecucién | Despacho y Asesor
de programas y proyectos, debera en el documento de estudio Juridico
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

CONTRATACION SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

previo determinar de manera expresa el tipo de contrato y los
fundamentos juridicos que lo sustentan, que se pretende celebrar.
Esta fundamentacién debera estar verificada y abalada por el
asesor juridico.

Radicacion en el area de contratacion de los documentos previos
del proceso de convocatoria plblica a iniciar: El Secretario de
Despacho, Jefe del area responsable de la ejecucion de programas
y proyectos, o quien estos deleguen, debera entregar la informacion
de la etapa precontractual (planeacién) que se requiera para el inicio
del proceso publico de seleccion debidamente firmados. Ademas
debe estar definido y soportado el estudio de mercado y las

Secretario de

Q7 | caracteristicas técnicas de los bienes a adquirir (cuando | Despachoy Técnico
corresponda). operativo SECOP
En esta etapa se deben entregar como minimo
los siguientes documentos:
1 CDP
1 Ficha del proyecto (cuando aplique)
9 Estudios previos (en medio magnético Y fisico)
1 Estudio de mercado -cotizaciones- (cuando aplique)
Revision documental y juridica de los documentos allegados y el
contenido y elaboracion de los mismo: Proceso de verificacion de la
legalidad, oportunidad y contenido de los documentos para
garantizar de que estos estan acordes a la normatividad vigente,
ademas que cuentan con las especificaciones requeridas para que - .
S Técnico operativo
el proceso se adelante y cumpla con todos los principios y SECOP
08 | requerimientos del caso. Apoya Asesores
. o . juridicos
NOTA: Cuando la revision que se adelante, arroje un resultado
favorable el procedimiento continuara con las etapas posteriores,
cuando por el contrario se presenten observaciones la
documentacién sera devuelta al area responsable para sus ajustes
y nueva radicacion.
Elaboracion y suscripcion del documento de invitacion publica
y anexos (PROYECTO DE PLIEGOS): Formulacion del Secretario de
09 | documentos de invitacion publica de conformidad con lo establecido | Despacho y Técnico
en Decreto 1082 de 2015, Art. 2.2.1.2.1.2.1.2.20: operativo SECOP
Publicacién en el SECOP de documentos del proceso publico
de seleccion e inicio del mismo (prepliegos): Cargue de A .
. . Técnico operativo
10 | documentos requeridos por el estado convocado en el Sistema

Electrénico para la Contratacién Publica SECOP, y creacién del
proceso de seleccion

SECOP
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N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

CONTRATACION SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

Aviso de Convocatoria, Se publicara en el Portal Unico de

Técnico operativo

11 Contratacion SECOP
Invitacién Veedurias Ciudadanas, Se convoca a todas las
VEEDURIAS CIUDADANAS que se encuentran acordes a la o .

. i . . . Técnico operativo

12 | legislacién colombiana y en especial a la Ley 850 de 2003 y estén SECOP
interesadas en el presente proceso de contratacion, para que
realicen el seguimiento y control sobre dicho proceso.

Presentacion de observaciones y respuestas a las Oferente,

13 | observaciones presentadas al proyecto de pliegos (cuando Técnico Operativo del
aplique) . SECOP
Manifestacion De Interés Por Parte De Mipymes : Nacionales con
domicilio principal en el Departamento de Antioquia. Para lo cual se

14 debera diligenciar una PLANILLA establecida para tal fin en la Oferentes
Oficina establecida para ellos. Para dicha manifestacién de interés
se debe acreditar los requisitos establecidos en el Articulo
2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015
APERTURA DEL PROCESO. Mediante Resolucién motivada. La Funcionario

15 |cual se publicard& en el portal Unico de contratacién responsab!e o!el
www.contratos.gov.co proceso, Tecnico

' R Operativo del SECOP
L, . - Técnico Operativo del

16 | Publicacion en el SECOP pliegos definitivos SECOP

17 Presentacion de observaciones y respuestas a las Técnige(;egtrgtivo del
observaciones presentadas a los pliegos definitivos P

SECOP

18 | Manifestacién De Interés para participar en el proceso Oferentes interesados

Elaboracion y publicaciéon de adendas (Cuando aplique):

Consiste en proyectar y publicar documento aclaratorio o de

modificacion a las condiciones, requisitos u otros aspectos Funcionario
consignados en las atapas anteriores (estudios previos, invitacion responsable del

19 | publica) del proceso. Deberad contener los aspectos a aclarar o P o
modificar y las causas que generen los cambios, y las condiciones proceso, Tecnico
definitivas que tendran efectos dentro del proceso. Este documento Operativo del SECOP
debera ser publicado en el SECOP dentro de los términos
establecidos por la normatividad vigente.

Recepcion de ofertas: Es el proceso en el cual los oferentes hacen
la entrega fisica de las propuestas en las condiciones y términos Auxiliar de Archivo
20 | establecidos en la invitacién publica. En esta actividad se deja | Técnico Operativo del

registro del nimero de radicado asignado, la fecha y hora de
presentacion y los datos basicos del oferente. EI documento que se

SECOP
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

CONTRATACION SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

genere debera publicarse en el SECOP como documento adicional
al proceso de seleccion.

21

PUBLICACION CIERRE DEL PROCESO, mediante Audiencia
Publica

Auxiliar de Archivo
Técnico Operativo del
SECOP

22

Evaluacion y calificacion:  Proceso de verificacion de los requisitos
habilitantes en las propuestas que se presenten a las convocatorias,
a fin de determinar si el proponente cumple con los requisitos
legales, financieros y técnicos establecidos por la entidad para ser
adjudicatario del proceso que se esté adelantando.

Comité evaluador
Técnico Operativo del
SECOP

23

Periodo Para Subsanar: Regla y momento del proceso para que
un proponente pueda incluir documentos o aclarar los documentos
aportados en la propuesto, sin que esto ello signifique mejorar la
oferta inicial y tampoco acrediten circunstancias ocurridas con
posterioridad al cierre del proceso, asi como tampoco que se
adicione o mejore el contenido de la oferta. En todo proceso de
seleccion de contratistas primard lo sustancial sobre lo formal. En
consecuencia no podra rechazarse una propuesta por la ausencia
de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones
del proponente o soporten el contenido de la oferta, y que no
constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad
en el pliego de condiciones, de conformidad con lo previsto en los
numerales 2, 3 y 4 del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007 Tales
requisitos o documentos podran ser requeridos por la entidad en
condiciones de igualdad para todos los proponentes hasta la
adjudicacién, sin que tal prevision haga nugatorio el principio
contemplado en el inciso anterior. Sin perjuicio de lo anterior, sera
rechazada la oferta del proponente que dentro del término previsto
en el pliego o en la solicitud, no responda al requerimiento que le
haga la entidad para subsanarla.

Oferente
Comité evaluador
Técnico Operativo del
SECOP

24

Publicacién del informe definitivo

Comité evaluador
Técnico Operativo del
SECOP

25

Observaciones al acta de Evaluacion definitiva y respuesta a

las observaciones presentadas: Una vez publicado el acta de
evaluacion los oferentes podran manifestarse sobre aclaraciones
que requieran sobre el contenido del acta de evaluacion definitiva;
dichas observaciones deben presentarse por los medios y en los
plazos que se hayan establecido, y seran publicados en el SECOP
dentro del proceso correspondiente como un documento adicional.

Oferente, Funcionario
responsable del
proceso, Téchico

Operativo del SECOP

26

Adjudicacion: Documento a través del cual la entidad manifestara
la aceptacién expresa e incondicional de la oferta presentada por el
proponente que resulte habilitado de acuerdo al acta de evaluacion;

Alcalde
Técnico Operativo del
SECOP
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debera contener la informacion del oferente el cual a partir de esta
etapa se denominara el contratista, los datos de contacto de la
entidad y del supervisor o interventor designado.

27

Proyeccién y transcripcion de la minuta del contrato: Elevar a
escrito el contrato o convenio a suscribir, el cual debe contener las
consideraciones y clausulas que dejen claramente expresado los
derechos y obligaciones de cada una de las partes

Secretario de Despach

28

Revision de la minuta del contrato : Proceso de verificacion de
legalidad y cumplimiento de marco juridico de la minuta proyectada,
de manera previa a su suscripcion.

Asesor juridico

23

Expedicion del Registro Presupuestal: El  funcionario
responsable del area de presupuesto del Municipio, debera expedir
el Certificado de Registro Presupuestal, en el cual se compromete
de manera definitiva los recursos que soportan compromiso
contractual, previo al inicio de su ejecucion.

Secretaria de Haciend

29

Perfeccionamiento del contrato: Consiste en la firma por las
partes (ordenador del gasto y el contratista o su Rep. Legal ) de la
minuta del contrato

Alcalde

30

Publicacién del Contrato: Consiste en el cargue del archivo en
PDF correspondiente a la minuta del contrato en la pagina Web del
Municipio, www.contratos.gov.co y Gestién transparente

Técnico operativo
Secop

31

Expedicion de las garant ias exigidas. (si hay lugar a ello): Una
vez perfeccionado el contrato, el contratista debera suscribir una
pdéliza con una compaifiia de seguros legalmente establecida, con
los amparos y vigencias fijados previamente en el contrato suscrito

Contratista

32

Aprobacién de las garantias exigidas.  (Si hay lugar a ello): Una
vez recibidas las polizas, en el area de contratacion se verificara que
estas cumplan con las condiciones pactadas en el contrato y se
proyectara acto administrativo de aprobacion.

Secretaria de
Gobierno

33

Acta de iniciacion: Es el documento suscrito entre el contratista y
la persona que haya sido designado como supervisor y/o interventor
del contrato, para dejar constancia de las condiciones y fechas en
las cuales se da inicio al servicio, obra o bien contratado

Secretario de Despach

34

Actas Parciales de pago: Corresponde al documento suscrito
entre el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de
las labores de seguimiento que se estén efectuando a la ejecucion
del contrato, obra dentro de los trdmites de pago, cuando la forma
de pago contempla pagos parciales Y se suscribiran de manera
posterior a la entrega debidamente aprobados por el supervisor de

Secretario de Despach
Y Contratista
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todos los documentos minimos requeridos para proceder con cada
pago (informe de ejecucion, informe de supervision, planilla de pago
de aportes a Sistema de seguridad social ); en esta acta se debe
incluir un balance financiero del contrato donde se especifique
claramente los pagos realizados y el saldo por ejecutar.

35

Actas final o de recibo:  Corresponde al documento suscrito entre
el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de la
ejecucion total y cumplimiento del objeto contractual; debe estar
soportada con los requisitos contemplados anteriormente para
todos los pagos. Asi como de las certificaciones o constancias de
cumplimiento a que haya lugar. En esta acta se debe incluir un
balance financiero FINAL del contrato donde se especifiqgue
claramente los pagos realizados y el saldo por ejecutar o a favor de
la entidad de ser el caso.

Nota: Cuando la entrega final de los bienes o servicios coincida con
la liquidacién del contrato se podra suscribir una sola acta de recibo
y liquidacion final.

Secretario de Despach
Y Contratista

36

Acta de liquidacion: Corresponde al documento suscrito entre el
contratante i Rep. legal -, el contratista y el supervisor del contrato
en el cual se manifiesta que el contrato tiene efectos hasta la fecha
de suscripcion de la misma. En esta acta debe manifestarse de
manera expresa, que el Municipio queda a paz y salvo por todo
concepto derivado del contrato a liquidar. Ademas deberéa contener
las demés aclaraciones que se requieran al momento de la
liquidacion. El acta deber& suscribirse dentro del término estipulado
en el contrato para liquidarlo, sin que exceda el limite legal de 4
meses después del cumplimiento del término.

Secretario de Despach
Y Contratista

37

Acta de Modificacién Bilateral: Corresponde al documento
suscrito entre el contratante 7 Rep. legal - y el contratista previa
solicitud e informe de supervision, en la que se hacen
modificaciones de mutuo acuerdo en las condiciones o informacion
inicial contenida en la minuta del contrato; estas actas solo pueden
corregir informaciéon y cambiar condiciones generales, sin que por
ningun motivo modifique de fondo las cldusulas del contrato. (Esta
etapa no se da en todos los procesos, se genera de manera
eventual )

Secretario de Despach
Alcalde y
Contratista

38

Contrato Adicional: Consiste en Elevar a escrito modificaciones a
la minuta inicial del contrato en el cual se realice la adicién en
tiempo, valor o tiempo y valor en los términos y limites establecidos
por la Ley al contrato inicialmente suscrito. Estos contratos
adicionales deberan estar soportados por los informes de
interventoria o supervision que dejen en evidencia la NECESIDAD
de su suscripcion, asi como los certificados de disponibilidad
presupuestal y registros presupuestales que amparen el

Secretario de Despach
Alcalde y
Contratista
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compromiso. (Esta etapa no se da en todos los procesos, se genera
de manera eventual y debe estar debidamente soportada).

CONTRATACION SELECCION ABREVIADA - SUBASTA

N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

CONTRATACION SELECCION ABREVIADA - SUBASTA

01

Elaboracién de los Estudios Previos: Consiste en la recopilacion
y analisis de los datos necesarios para definir en lineas generales
las diferentes soluciones de un determinado problema o necesidad,
valorando todos sus efectos; estan encaminados a establecer la
conveniencia y oportunidad de la contratacién, determinar las
especificaciones técnicas y el valor del bien o servicio, y analizar los
riesgos en los que incurrird la entidad al contratar.

Secretario de
Despacho

02

Estudio De Mercado: Mecanismo para la definicién del valor a
contratar, basado en el comportamiento del mercado, los precios de
los bienes y servicios y la ubicacién geogréfica, forma de pago u
otras condiciones que influyan en las transferencias econdmicas
gue realicen los entes.

Secretario de
Despacho

03

Verificacién del Plan de Compras: El Secretario de Despacho o
Jefe del area responsable de la ejecucion de programas y proyectos,
debera verificar que el bien o servicio a contratar este incluido en el
Plan de Compras aprobado para la vigencia.

Secretario de
Despacho

04

Viabilidad de pro yectos de inversion: El Secretario de Despacho
o Jefe del &rea responsable de la ejecucion de programas y
proyectos, deberd elaborar y radicar en el BPPM la ficha técnica del
proyecto del PDM al cual pertenecen los bienes o servicios a
contratar. (cuando la apropiacién presupuestal corresponda a
recursos de inversion de cualquier fuente, salvo que ya esté incluido
en uno).

Secretario de
Despacho

05

Expedicion del CDP: EIl funcionario responsable del area de
presupuesto del Municipio, deberd4 expedir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, que garantice la existencia de los
recursos disponibles para adquirir un compromiso contractual
basado en las necesidades y proyectos viabilizados anteriormente
y una vez el funcionario interesado presente la respectiva solicitud
firmada por la alcaldesa y Secretario de Despacho.

Secretaria de
Hacienda

contactenos@remedios-antioquia.gov.co ® www.remedios-antioquia.gov.co

Cll 10 No 9-62 Remedios - Antioquia @ Teléfono 57 (4) 8303130




e Municipio de Remedios
@) Alcaldia Municipal

N\ Nit: 890.984.3124

e e

@

“En la dignidad estd el progreso”

N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

CONTRATACION SELECCION ABREVIADA - SUBASTA

06

Definicién y verificaciéon de la modalidad de contratacion . El
Secretario de Despacho o Jefe del area responsable de la ejecucion
de programas y proyectos, debera en el documento de estudio
previo determinar de manera expresa el tipo de contrato y los
fundamentos juridicos que lo sustentan, que se pretende celebrar.
Esta fundamentacién debera estar verificada y abalada por el
asesor juridico.

Secretario de
Despacho y Asesor
Juridico

07

Radicacién en el area de contratacion de los documentos previos
del proceso de convocatoria publica a iniciar: El Secretario de
Despacho, Jefe del area responsable de la ejecucion de programas
y proyectos, o quien estos deleguen, debera entregar la informacién
de la etapa precontractual (planeacién) que se requiera para el inicio
del proceso publico de seleccion debidamente firmados. Ademas
debe estar definido y soportado el estudio de mercado y las
caracteristicas técnicas de los bienes a adquirir (cuando
corresponda).

En esta etapa se deben entregar como minimo

los siguientes documentos:

1 CDP

1 Ficha del proyecto (cuando aplique)

1 Estudios previos (en medio magnético y fisico)

1 Estudio de mercado -cotizaciones- (cuando aplique)

Secretario de
Despacho y Técnico
operativo SECOP

08

Revision documental y juridica de los documentos allegados y el
contenido y elaboracion de los mismo: Proceso de verificacion de la
legalidad, oportunidad y contenido de los documentos para
garantizar de que estos estan acordes a la normatividad vigente,
ademas que cuentan con las especificaciones requeridas para que
el proceso se adelante y cumpla con todos los principios y
requerimientos del caso.

NOTA: Cuando la revisidon que se adelante, arroje un resultado
favorable el procedimiento continuara con las etapas posteriores,
cuando por el contrario se presenten observaciones la
documentacion sera devuelta al area responsable para sus ajustes
y nueva radicacion.

Técnico operativo
SECOP
Apoya Asesores
juridicos

09

Elaboracion y suscripcion del documento de invitacion publica

y anexos (PROYECTO DE PLIEGOS): Formulacion del
documentos de invitacion publica de conformidad con lo establecido
en Decreto 1082 de 2015, Art. 2.2.1.2.1.2.1.2.20:

Secretario de
Despacho y Técnico
operativo SECOP

10

Publicacién en el SECOP de documentos del proceso publico
de seleccion e inicio del mismo (prepliegos): Cargue de
documentos requeridos por el estado convocado en el Sistema

Técnico operativo
SECOP
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Electrénico para la Contratacién Publica SECOP, y creacién del
proceso de seleccion
Presentacion de observaciones y respuestas a las Oferente,
11 | observaciones presentadas al proyecto de pliegos (cuando Técnico Operativo del
aplique) . SECOP
12 | Manifestacion De Interés Por Parte De Mipymes Oferentes
Funcionario

13 |cual se publicard en el Gnico de

Www.contratos.gov.co

portal

APERTURA DEL PROCESO. Mediante Resolucion motivada. La
contratacion

responsable del
proceso, Técnico
Operativo del SECOP

14 | Publicacion en el SECOP pliegos definitivos

Técnico Operativo del

SECOP
15 Presentacion de observaciones y respuestas a las Técnicocje(;egtrgtivo del
observaciones presentadas a los pliegos definitivos SEEOP

16 | Manifestacién De Interés para participar en el proceso

Oferentes interesados

Elaboracion y publicacién de adendas. (Cuando aplique):
Consiste en proyectar y publicar documento aclaratorio o de
modificacion a las condiciones, requisitos u otros aspectos
consignados en las atapas anteriores (estudios previos, invitacion
17 | publica) del proceso. Deberd contener los aspectos a aclarar o
modificar y las causas que generen los cambios, y las condiciones
definitivas que tendran efectos dentro del proceso. Este documento
debera ser publicado en el SECOP dentro de los términos
establecidos por la normatividad vigente.

Funcionario
responsable del
proceso, Técnico
Operativo del SECOP

Recepcion de ofertas: Es el proceso en el cual los oferentes hacen
la entrega fisica de las propuestas en las condiciones y términos
establecidos en la invitaciéon publica. En esta actividad se deja
18 |registro del nimero de radicado asignado, la fecha y hora de
presentacion y los datos basicos del oferente. El documento que se
genere debera publicarse en el SECOP como documento adicional
al proceso de seleccién.

Aucxiliar de Archivo
Técnico Operativo del
SECOP

Auxiliar de Archivo
Técnico Operativo del
SECOP

PUBLICACION CIERRE DEL PROCESO, mediante Audiencia
Publica

19

Comité evaluador
Técnico Operativo del
SECOP

Evaluacion y calificacion: ~ Proceso de verificacion de los requisitos
20 | habilitantes en las propuestas gque se presenten a las convocatorias,
a fin de determinar si el proponente cumple con los requisitos
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legales, financieros y técnicos establecidos por la entidad para ser
adjudicatario del proceso que se esté adelantando.

21

Periodo Para Subsanar: Regla y momento del proceso para que
un proponente pueda incluir documentos o aclarar los documentos
aportados en la propuesto, sin que esto ello signifigue mejorar la
oferta inicial y tampoco acrediten circunstancias ocurridas con
posterioridad al cierre del proceso, asi como tampoco que se
adicione o mejore el contenido de la oferta. En todo proceso de
seleccion de contratistas primard lo sustancial sobre lo formal. En
consecuencia no podra rechazarse una propuesta por la ausencia
de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones
del proponente o soporten el contenido de la oferta, y que no
constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad
en el pliego de condiciones, de conformidad con lo previsto en los
numerales 2, 3 y 4 del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007 Tales
requisitos o documentos podran ser requeridos por la entidad en
condiciones de igualdad para todos los proponentes hasta la
adjudicacion, sin que tal prevision haga nugatorio el principio
contemplado en el inciso anterior. Sin perjuicio de lo anterior, sera
rechazada la oferta del proponente que dentro del término previsto
en el pliego o en la solicitud, no responda al requerimiento que le
haga la entidad para subsanarla

Oferente
Comité evaluador
Técnico Operativo del
SECOP

22

Publicacién del informe definitivo

Comité evaluador
Técnico Operativo del
SECOP

23

Observaciones al acta de Evaluacion definitiva y respuesta a

las observaciones presentadas: Una vez publicado el acta de
evaluacion los oferentes podran manifestarse sobre aclaraciones
gue requieran sobre el contenido del acta de evaluacion definitiva;
dichas observaciones deben presentarse por los medios y en los
plazos que se hayan establecido, y serdn publicados en el SECOP
dentro del proceso correspondiente como un documento adicional.

Oferente, Funcionario
responsable del
proceso, Téchico

Operativo del SECOP

24

Subasta y Adjudicacion:
Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes
habilitados cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha técnica.

Si en el Proceso de Contratacién se presenta un (nico 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.

La subasta debe iniciar con el precio més bajo indicado por los
oferentes y en consecuencia, solamente seran validos los Lances

Alcalde
Técnico Operativo del
SECOP
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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.

Sial terminar la subasta inversa hay empate, la Entidad Estatal debe
seleccionar al oferente que presentd el menor precio inicial. En caso
de persistir el empate la Entidad Estatal debe aplicar las reglas del
numeral 1 al 5 del articulo 2.2.1.1.2.2.9 del presente decreto.

Terminacion de la subasta y adjudicaciéba subasta terminaiando los oferente
no hagan Lances adicionales durante un periodo para la presentacién de La|
Entidad Estatal debe adjudicar el contrato al oferente que haya presentado ¢
méas bajo. En el acto de adjudicacién, la Entidad Estatal indicacindire de log
oferentes y el precio del Gltimo Lance presentado por cada uno de ellos.

Proyeccion y transcripcion de la minuta del contrato: Elevar a
25 escrito el contrato o convenio a suscribir, el cual debe contener las

consideraciones y clausulas que dejen claramente expresado los
derechos y obligaciones de cada una de las partes.

Secretario de Despach

Revision de la minuta del contrato : Proceso de verificacion de
26 | legalidad y cumplimiento de marco juridico de la minuta proyectada, Asesor juridico
de manera previa a su suscripcion.

Expedicion del Registro Presupuestal: El funcionario
responsable del &rea de presupuesto del Municipio, deberé expedir
27 | el Certificado de Registro Presupuestal, en el cual se compromete | Secretaria de Haciendg
de manera definitiva los recursos que soportan compromiso
contractual, previo al inicio de su ejecucion.

Perfeccionamiento del contrato: Consiste en la firma por las
28 | partes (ordenador del gasto y el contratista o su Rep. Legal ) de la Alcalde
minuta del contrato

Publicacién del Contrato: Consiste en el cargue del archivo en

29 | PDF correspondiente a la minuta del contrato en la pagina Web del Tecnico operativo

Municipio, www.contratos.gov.co y Gestién transparente Secop

Expedicion de las garant ias exigidas. (si hay lugar a ello): Una

vez perfeccionado el contrato, el contratista debera suscribir una .
30 Contratista

poéliza con una compaiiia de seguros legalmente establecida, con
los amparos y vigencias fijados previamente en el contrato suscrito
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31

Aprobacion de las garantias exigidas.  (Si hay lugar a ello): Una
vez recibidas las pdlizas, en el area de contratacion se verificara que
estas cumplan con las condiciones pactadas en el contrato y se
proyectara acto administrativo de aprobacion.

Secretaria de
Gobierno

32

Acta de iniciacion: Es el documento suscrito entre el contratista y
la persona que haya sido designado como supervisor y/o interventor
del contrato, para dejar constancia de las condiciones y fechas en
las cuales se da inicio al servicio, obra o bien contratado

Secretario d®espacho

33

Actas Parciales de pago: Corresponde al documento suscrito
entre el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de
las labores de seguimiento que se estén efectuando a la ejecucion
del contrato, obra dentro de los trdmites de pago, cuando la forma
de pago contempla pagos parciales Y se suscribiran de manera
posterior a la entrega debidamente aprobados por el supervisor de
todos los documentos minimos requeridos para proceder con cada
pago (informe de ejecucidn, informe de supervision, planilla de
pago de aportes a Sistema de seguridad social ); en esta acta se
debe incluir un balance financiero del contrato donde se
especifique claramente los pagos realizados y el saldo por
ejecutar.

Secretario de Despach
Y Contratista

34

Actas final o de recibo: Corresponde al documento suscrito entre
el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de la
ejecucion total y cumplimiento del objeto contractual; debe estar
soportada con los requisitos contemplados anteriormente para
todos los pagos. Asi como de las certificaciones o constancias de
cumplimiento a que haya lugar. En esta acta se debe incluir un
balance financiero FINAL del contrato donde se especifiqgue
claramente los pagos realizados y el saldo por ejecutar o a favor de
la entidad de ser el caso.

Nota: Cuando la entrega final de los bienes o servicios coincida
con la liquidacion del contrato se podré suscribir una sola acta de
recibo y liquidacién final.

Secretario de Despach
Y Contratista

35

Acta de liquidacion: Corresponde al documento suscrito entre el
contratante T Rep. legal -, el contratista y el supervisor del contrato
en el cual se manifiesta que el contrato tiene efectos hasta la fecha
de suscripcion de la misma. En esta acta debe manifestarse de
manera expresa, que el Municipio queda a paz y salvo por todo
concepto derivado del contrato a liquidar. Ademas debera contener
las deméas aclaraciones que se requieran al momento de la
liquidacion. El acta deber& suscribirse dentro del término estipulado
en el contrato para liquidarlo, sin que exceda el limite legal de 4
meses después del cumplimiento del término.

Secretario de Despach
Y Contratista

36

Acta de Modificacion Bilateral: Corresponde al documento
suscrito entre el contratante i Rep. legal - y el contratista previa

Secretario de Despach
Alcalde y
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N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE

CONTRATACION SELECCION ABREVIADA - SUBASTA

solicitud e informe de supervision, en la que se hacen Contratista
modificaciones de mutuo acuerdo en las condiciones o informacién
inicial contenida en la minuta del contrato; estas actas solo pueden
corregir informacién y cambiar condiciones generales, sin que por
ningn motivo modifique de fondo las clausulas del contrato. (Esta
etapa no se da en todos los procesos, se genera de manera
eventual )

Contrato Adicional: Consiste en Elevar a escrito modificaciones a
la minuta inicial del contrato en el cual se realice la adicién en
tiempo, valor o tiempo y valor en los términos y limites establecidos
por la Ley al contrato inicialmente suscrito. Estos contratos
adicionales deberan estar soportados por los informes de
interventoria o supervision que dejen en evidencia la NECESIDAD
de su suscripcion, asi como los certificados de disponibilidad
presupuestal y registros presupuestales que amparen el
compromiso. (Esta etapa no se da en todos los procesos, se genera
de manera eventual y debe estar debidamente soportada).

Secretario de Despach
Alcalde y
Contratista

37

ARTICULO 18° CONCURSO DE MERITOS: El Decreto 1082 de 2015, en los Articulos 2.2.1.2.1.3.1 al
2.2.1.2.1.3.25 establece las reglas y procedimientos para seleccionar para la prestacion de servicios de
consultoria de que trata el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura.

PROCEDIMIENTO DEL CONCURSO DE MERITOS.

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

1. La entidad estatal en los pliegos de condiciones debe indicar la forma como calificara, entre otros, los siguientes
criterios: a) la experiencia del interesado y del equipo de trabajo, y b) la formacidn académica y las publicaciones
técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

2. La entidad estatal debe publicar durante tres (3) dias habiles el informe de evaluacion, el cual debe contener
la calificacion técnica y el orden de elegibilidad.

3. La entidad estatal debe revisar la oferta econdmica y verificar que esta en el rango del valor estimado
consignado en los documentos y estudios previos y del presupuesto asignado para el contrato.

4. La entidad estatal debe revisar con el oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad la coherencia y
consistencia entre: i) la necesidad identificada por la entidad estatal y el alcance de la oferta; ii) la consultoria
ofrecida y el precio ofrecido, y iii) el precio ofrecido y la disponibilidad presupuestal del respectivo proceso de
contratacion. Si la entidad estatal y el oferente llegan a un acuerdo sobre el alcance y el valor del contrato, dejaran
constancia del mismo y firmaran el contrato.
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5. Si la entidad estatal y el oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad no llegan a un acuerdo dejaran
constancia de ello y la entidad estatal revisara con el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad los
aspectos a los que se refiere el numeral anterior. Si la entidad estatal y el oferente llegan a un acuerdo dejaran

constancia del mismo y firmaran el contrato.

6. Si la entidad estatal y el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad no llegan a un acuerdo, la

entidad estatal debe declarar desierto el proceso de contratacion.

N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS

01

Elaboracién de los Estudios Previos: Consiste en la recopilacién
y andlisis de los datos necesarios para definir en lineas generales
las diferentes soluciones de un determinado problema o
necesidad, valorando todos sus efectos; estan encaminados a
establecer la conveniencia y oportunidad de la contratacion,
determinar las especificaciones técnicas y el valor del bien o
servicio, y analizar los riesgos en los que incurrira la entidad al
contratar

Secretario de
Despacho

02

Estudio De Mercado: Mecanismo para la definicion del valor a
contratar, basado en el comportamiento del mercado, los precios de
los bienes y servicios y la ubicacién geogréfica, forma de pago u
otras condiciones que influyan en las transferencias econdmicas
gue realicen los entes.

Secretario de
Despacho

03

Verificacién del Plan de Compras: El Secretario de Despacho o
Jefe del area responsable de la ejecucion de programas y proyectos,
debera verificar que el bien o servicio a contratar este incluido en el
Plan de Compras aprobado para la vigencia

Secretario de
Despacho

04

Viabilidad de proyectos de inversiéon: El Secretario de Despacho
o Jefe del &rea responsable de la ejecucion de programas y
proyectos, deberd elaborar y radicar en el BPPM la ficha técnica del
proyecto del PDM al cual pertenecen los bienes o servicios a
contratar. (cuando la apropiacién presupuestal corresponda a
recursos de inversion de cualquier fuente, salvo que ya esté incluido
€n uno)

Secretario de
Despacho

05

Expedicion del CDP: El funcionario responsable del area de
presupuesto del Municipio, deberdq expedir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, que garantice la existencia de los
recursos disponibles para adquirir un compromiso contractual
basado en las necesidades y proyectos viabilizados anteriormente
y una vez el funcionario interesado presente la respectiva solicitud
firmada por la alcaldesa y Secretario de Despacho.

Secretaria de
Hacienda

06

Definicion y verificacién de la modalidad de contratacion . El
Secretario de Despacho o Jefe del area responsable de la ejecucion
de programas y proyectos, debera en el documento de estudio
previo determinar de manera expresa el tipo de contrato y los
fundamentos juridicos que lo sustentan, que se pretende celebrar.

Secretario de
Despacho y Asesor
Juridico
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N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS

Esta fundamentacién debera estar verificada y abalada por el
asesor juridico.

Radicacién en el area de contratacion de los documentos previos
del proceso de convocatoria publica a iniciar: El Secretario de
Despacho, Jefe del area responsable de la ejecucion de programas
y proyectos, o quien estos deleguen, debera entregar la informacion
de la etapa precontractual (planeacién) que se requiera para el inicio
del proceso publico de seleccion debidamente firmados. Ademas
debe estar definido y soportado el estudio de mercado y las

Secretario de

Q7 | caracteristicas técnicas de los bienes a adquirir (cuando | Despacho y Técnico
corresponda). operativo SECOP
En esta etapa se deben entregar como minimo
los siguientes documentos:
17 CDP
1 Ficha del proyecto (cuando aplique)
91 Estudios previos (en medio magnético Y fisico)
1 Estudio de mercado -cotizaciones- (cuando aplique)
Revisiébn documental y juridica de los documentos allegados y el
contenido y elaboracion de los mismo: Proceso de verificacion de la
legalidad, oportunidad y contenido de los documentos para
garantizar de que estos estan acordes a la normatividad vigente,
ademas que cuentan con las especificaciones requeridas para que - .
e Técnico operativo
el proceso se adelante y cumpla con todos los principios y SECOP
08 | requerimientos del caso. Apoya Asesores
. - . juridicos
NOTA: Cuando la revision que se adelante, arroje un resultado
favorable el procedimiento continuara con las etapas posteriores,
cuando por el contrario se presenten observaciones la
documentacién sera devuelta al area responsable para sus ajustes
y hueva radicacion.
9 Publicacién de los estudios y documentos previos, publicacién de Tecngggg%ratwo
de convocatoria, Publicacion del proyecto de pliego de ciomais.
Responsable del
Recepcién de observaciones al proyecto de pliego de condicioneg proceso
10 Técnico operativo
SECOP
Responsable del
Respuesta a las observaciones y/o sugerencias al proyecto de pl proceso
11 | condiciones Técnico operativo
SECOP
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N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS

12 Manifestacion de interés Convocatoria Limitada a Mipyme Interesados
Técnico operativo

13 | Acto de apertura, publicacién y consulta del pliego de condicione SECOP

definitivo

Responsable del

Recepcién de observaciones al pligigocondiciones proceso
14 Técnico operativo
SECOP
Responder observaciones al pliego de condiciones Responsable del
proceso
15 Técnico operativo
SECOP
Responsable del
16 Expediciéon deadendas proceso
Técnico operativo
SECOP
17 Técnico operativo
Cierredel concurso de méritos y recepcion de las propuestas SECOP
Evaluacion de las propuestas Comité Evaluador
18 Técnico operativo
SECOP
19 Publicacion del informe de evaluacion de las propuestas técnicag  Técnicooperativo
periodo de observaciones SECOP
20 Traslado de las observaciones realizadas al informe de evaluacid Técnico operativo
SECOP
Comité Evaluador
21 | Negociacion Municipio de &medios y el oferente calificado en Técnico operativo
primer orden de elegibilidad. SECOP
Alcalde
22 | Acto Administrativo de Adjudicacion Técnico operativo
SECOP
Proyeccién y transcripcion de la minuta del contrato: Elevar a
23 escrito el contrato o convenio a suscribir, el cual debe contener las Técnico operativo

consideraciones y clausulas que dejen claramente expresado los
derechos y obligaciones de cada una de las partes

SECOP
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N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS

24

Revision de la minuta del contrato  : Proceso de verificacion de
legalidad y cumplimiento de marco juridico de la minuta
proyectada, de manera previa a su suscripcion.

Asesor juridico

25

Expedicion del Registro Presupuestal: ~ El funcionario
responsable del area de presupuesto del Municipio, debera expedir
el Certificado de Registro Presupuestal, en el cual se compromete
de manera definitiva los recursos que soportan compromiso
contractual, previo al inicio de su ejecucion.

Secretaria de Haciendd

26

Perfeccionamiento del contrato:  Consiste en la firma por las
partes (ordenador del gasto y el contratista o su Rep. Legal ) de la
minuta del contrato

Alcalde

27

Publicacién del Contrato: Consiste en el cargue del archivo en
PDF correspondiente a la minuta del contrato en la pagina Web
del Municipio, www.contratos.gov.co y Gestion transparente

Técnico operativo
Secop

28

Expedicion de las garant ias exigidas. (si hay lugar a ello): Una
vez perfeccionado el contrato, el contratista debera suscribir una
péliza con una compafiia de seguros legalmente establecida, con
los amparos Yy vigencias fijados previamente en el contrato suscrito

Contratista

29

Aprobacion de las garantias exigidas.  (Si hay lugar a ello): Una
vez recibidas las pélizas, en el &rea de contratacion se verificara
gue estas cumplan con las condiciones pactadas en el contrato y
se proyectara acto administrativo de aprobacion.

Secretaria de
Gobierno

30

Acta de iniciacién: Es el documento suscrito entre el contratista y
la persona que haya sido designado como supervisor y/o

interventor del contrato, para dejar constancia de las condiciones y
fechas en las cuales se da inicio al servicio, obra o bien contratado

Secretario d®espacho

31

Actas Parciales de pago: Corresponde al documento suscrito
entre el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de
las labores de seguimiento que se estén efectuando a la ejecucién
del contrato, obra dentro de los trdmites de pago, cuando la forma
de pago contempla pagos parciales Y se suscribirdn de manera
posterior a la entrega debidamente aprobados por el supervisor de
todos los documentos minimos requeridos para proceder con cada
pago (informe de ejecucidn, informe de supervision, planilla de
pago de aportes a Sistema de seguridad social ); en esta acta se
debe incluir un balance financiero del contrato donde se
especifiqgue claramente los pagos realizados y el saldo por
ejecutar.

Secretario de Despach
Y Contratista

32

Actas final o de recibo: Corresponde al documento suscrito
entre el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de
la ejecucion total y cumplimiento del objeto contractual; debe estar

Secretario de Despach
Y Contratista
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N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS

soportada con los requisitos contemplados anteriormente para
todos los pagos. Asi como de las certificaciones o constancias de
cumplimiento a que haya lugar. En esta acta se debe incluir un
balance financiero FINAL del contrato donde se especifique
claramente los pagos realizados y el saldo por ejecutar o a favor
de la entidad de ser el caso.

Nota: Cuando la entrega final de los bienes o servicios coincida
con la liquidacion del contrato se podra suscribir una sola acta de
recibo y liquidacién final.

Acta de liquidacion: Corresponde al documento suscrito entre el

contratante i Rep. legal -, el contratista y el supervisor del contrato

en el cual se manifiesta que el contrato tiene efectos hasta la fecha

de suscripcion de la misma. En esta acta debe manifestarse de

33 manera expresa, que el Municipio queda a paz y salvo por todo Secretario de Despach
concepto derivado del contrato a liquidar. Ademas debera contener Y Contratista

las demas aclaraciones que se requieran al momento de la

liquidacion. El acta debera suscribirse dentro del término

estipulado en el contrato para liquidarlo, sin que exceda el limite

legal de 4 meses después del cumplimiento del término.

Acta de Modificacion Bilateral:  Corresponde al documento
suscrito entre el contratante 7 Rep. legal - y el contratista previa
solicitud e informe de supervision, en la que se hacen
modificaciones de mutuo acuerdo en las condiciones o informacién | Secretario de Despach

34 | inicial contenida en la minuta del contrato; estas actas solo pueden Alcalde y
corregir informacién y cambiar condiciones generales, sin que por Contratista
ningun motivo modifique de fondo las clausulas del contrato. (Esta
etapa

no se da en todos los procesos, se genera de manera eventual )

Contrato Adicional: Consiste en Elevar a escrito modificaciones a
la minuta inicial del contrato en el cual se realice la adiciéon en
tiempo, valor o tiempo y valor en los términos y limites
establecidos por la Ley al contrato inicialmente suscrito. Estos
35 contratos adicionales deberan estar soportados por los informes de
interventoria o supervisién que dejen en evidencia la NECESIDAD
de su suscripcion, asi como los certificados de disponibilidad
presupuestal y registros presupuestales que amparen el
compromiso. (Esta etapa no se da en todos los procesos, se
genera de manera eventual y debe estar debidamente soportada).

Secretario de Despach
Alcalde y
Contratista

ARTICULO 19°. i CONTRATACION DIRECTA: Las reglas a seguir en este tipo de Contratacion y procede en los
siguientes casos:
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Urgencia manifiesta: estos contratos solo se pueden celebrar directamente cuando se presenta un
fenémeno de los llamados de fuerza mayor, en pocos casos y caso fortuito, en otros pocos, por ejemplo,
un desplazamiento forzado, exige una atencion inmediata, un desastre natural, igualmente, sera en todo
caso el CLOPAD, quien determine si hay o no urgencia manifiesta, se debe documentar en el Acta de
este comité, la Resolucién declarando la urgencia, este contrato no requiere estudio previo, porque el
Acta y la Resolucion lo remplazan, se elabora la disponibilidad presupuestal, se firma el contrato
respectivo, si requiere pdliza se solicita, se aprueba si es del caso y se firma el Acta de inicio, todo el
paquete debe enviarse dentro de los 5 dias habiles siguientes a la Contraloria para el control de legalidad
de la declaratoria de urgencia.
Convenios o contratos interadministrativos:
Contratacion de Bienes y Servicios en el Sector Defensa, la Direccion Nacional de Inteligencia y la
Unidad Nacional de Proteccion que necesiten reserva para su adquisicion.
Contratacién para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.
Contratacién directa cuando no exista pluralidad de oferentes
Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.
Adquisicion de bienes inmuebles
Arrendamiento de bienes inmuebles
N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE
CONTRATACION DIRECTA
Elaboracién de los Estudios Previos: Consiste en la recopilacion
y analisis de los datos necesarios para definir en lineas generales
las diferentes soluciones de u.n det,ermlnado_problema 0 necesidad, Secretario de
01 |valorando todos sus efectos; estdn encaminados a establecer la
conveniencia y oportunidad de la contratacion, determinar las Despacho
especificaciones técnicas y el valor del bien o servicio, y analizar los
riesgos en los que incurrira la entidad al contratar
Estudio De Mercado: Mecanismo para la definicion del valor a
contratar, basado en el comportamiento del mercado, los precios de ]
02 | los bienes y servicios y la ubicacion geogréfica, forma de pago u Secretario de
otras condiciones que influyan en las transferencias econémicas Despacho
gue realicen los entes.
Verificacién del Plan de Compras: El Secretario de Despacho o
03 Jefe dgl area responsable de la ejecucion de programas y proyectos, Secretario de
debera verificar que el bien o servicio a contratar este incluido en el Despacho
Plan de Compras aprobado para la vigencia
Viabilidad de proyectos de inversion: El Secretario de Despacho
o Jefe del &rea responsable de la ejecucion de programas y
proyectos, debera elaborar y radicar en el BPPM la ficha técnica del )
04 | proyecto del PDM al cual pertenecen los bienes o servicios a Secretario de
contratar. (cuando la apropiacién presupuestal corresponda a Despacho
recursos de inversion de cualquier fuente, salvo que ya esté incluido
en uno)

contactenos@remedios-antioquia.gov.co ® www.remedios-antioquia.gov.co
Cll 10 No 9-62 Remedios - Antioquia @ Teléfono 57 (4) 8303130




e Municipio de Remedios
Alcaldia Municipal

a\ L7 Nit: 890.984.3124

@

“En la dignidad estd el progreso”

N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

CONTRATACION DIRECTA

05

Expedicion del CDP: El funcionario responsable del area de
presupuesto del Municipio, debera expedir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, que garantice la existencia de los
recursos disponibles para adquirir un compromiso contractual
basado en las necesidades y proyectos viabilizados anteriormente
y una vez el funcionario interesado presente la respectiva solicitud
firmada por la alcaldesa y Secretario de Despacho.

Secretaria de
Hacienda

06

Definicién y verificacion de la modalidad de contratacion: El
Secretario de Despacho o Jefe del &rea responsable de la
ejecucion de programas y proyectos, debera en el documento de
estudio previo determinar de manera expresa el tipo de contrato y
los fundamentos juridicos que lo sustentan, que se pretende
celebrar. Esta fundamentacion debera estar verificada y abalada
por el asesor juridico.

Causal de Contratacion Directa:

Convenio® contratos interadministrativos

Contratacién de Bieneg Servicios en el Sector Defensa

Direccion Nacional de Inteligenciala Unidad Nacionalde

Proteccion que necesiten reserva para su adquisicion.

1 Contratacién para el desarrollo de actividades cientifigg
tecnoldgicas.

1 Contratacién directa cuando no exista pluralidad
oferentes.

1 Contratos de prestacion de servicios profesionalds apoy

ala gestion,o para la ejecucion de trabajos artisticos g

solo pueden encomendarsa determinadas persong

naturales.

T
T

1 Arrendamiento de bienes inmuebles

f Adquisicion de bienes inmuebles: Para esta, adicional a
otros pasos, se debe realizar lossentes pasos: Avaluar
con una institucién especializada bien o los bienes inmu
identificados que satisfagan las necesidades que tie
Entidad Estatal. 2. Analizar y comparar condicion
inmuebles que satisfacen las necesidades identificac
adquisicion. Andlisis que debera en cuenta los principi
objetivos del de compras y contratacion publ&aEntidad
Estatal puede hacer parte de un proyecto inmobiliario
adquirir el bien inmueble que satisfaga la necesida

Secretario de
Despacho y Asesor
Juridico
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N°.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

CONTRATACION DIRECTA

identificado, caso enual no requiere avallo de que trata
numeral 1 anterior

07

Certificado del andlisis de la planta de personal: Para TODOS los
contratos de prestacion de servicios que se celebren con
fundamento en el literal h) del numeral 4) del articulo 2. de la Ley
1150 de 2007; se debe contar con una certificacién expedida por la
Secretaria de gobierno y servicios administrativos o quien tenga a
su cargo las funciones de administraciébn de personal en la que
conste el analisis efectuado a la planta de personal para justificar la
necesidad del servicio.

Secretaria de gobierno
y servicios
administrativos

08

Acto administrativo donde se justifica la causal de contratacion

directa. Para TODOS los contratos que se celebren bajo la
modalidad de contratacién directa cuya causal sea diferente a los
establecido por el literal h) del numeral 4) del articulo 2. De la Ley
1150 de 2007, se debera suscribir y publicar el acto administrativo.

Secretario de
Despacho

09

Certificacion y andlisis de idoneidad y experiencia . El area de
contratacion deberd exigir el cumplimiento de las condiciones de
idoneidad y experiencia de los oferentes y contratistas afines al
objeto contractual. Para este caso, el funcionario responsable de la
supervision debera CERTIFICAR que el proponente cumple con los
requisitos de idoneidad y experiencia requeridos para la ejecucion
del objeto contractual.

Secretario de
Despacho

10

Presentacion, revision y exigencia de documentacion legal del
proponente - contratista- y demés documentacion de la etapa
precontractual, El posible contratista deberd allegar al area de
contratacion la documentacion personal , legal de experiencia e
idoneidad vigente y afin al objeto contractual a ejecutar; igualmente
la propuesta previamente viabilizada por quien ejerza las funciones
de supervision.

Secretario de
Despacho

11

Proyeccién y transcripcion de la minuta del contrato: Elevar a
escrito el contrato o convenio a suscribir, el cual debe contener las
consideraciones y clausulas que dejen claramente expresado los
derechos y obligaciones de cada una de las partes

Secretario de Despach

12

Revision de la minuta del contrato : Proceso de verificacion de
legalidad y cumplimiento de marco juridico de la minuta proyectada,
de manera previa a su suscripcion.

Asesor juridico

Expedicion del Registro Presupuestal: El  funcionario
responsable del area de presupuesto del Municipio, debera expedir

el Certificado de Registro Presupuestal, en el cual se compromete

Secetaria de Hacienda
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CONTRATACION DIRECTA

de manera definitiva los recursos que soportan compromiso
contractual, previo al inicio de su ejecucion.

13

Perfeccionamiento del contrato:  Consiste en la firma por las
partes (ordenador del gasto y el contratista o su Rep. Legal ) de la
minuta del contrato

Alcalde

14

Publicacién del Contrato: Consiste en el cargue del archivo en
PDF correspondiente a la minuta del contrato en la pagina Web
del Municipio, www.contratos.gov.co y Gestion transparente

Técnico operativo
Secop

15

Expedicion de las garant ias exigidas. (si hay lugar a ello): Una
vez perfeccionado el contrato, el contratista debera suscribir una
péliza con una compafiia de seguros legalmente establecida, con
los amparos Yy vigencias fijados previamente en el contrato
suscrito.

No obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa
la exigencia de garantias establecidas en la Seccién 3, que
comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1.del
presente decreto no es obligatoria y la justificacion para
exigirlas 0 no debe estar en los estudios y documentos
previos. Decreto 1082 de 2015

Contratista

16

Aprobacién de las garantias exigidas.  (Si hay lugar a ello): Una
vez recibidas las pélizas, en el &rea de contratacion se verificara
gue estas cumplan con las condiciones pactadas en el contrato y
se proyectara acto administrativo de aprobacion.

Secretaria de
Gobierno

17

Acta de iniciacién: Es el documento suscrito entre el contratista y
la persona que haya sido designado como supervisor y/o

interventor del contrato, para dejar constancia de las condiciones y
fechas en las cuales se da inicio al servicio, obra o bien contratado

Secretario d®espacho

18

Actas Parciales de pago: Corresponde al documento suscrito
entre el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de
las labores de seguimiento que se estén efectuando a la ejecucidn
del contrato, obra dentro de los tramites de pago, cuando la forma
de pago contempla pagos parciales Y se suscribiran de manera
posterior a la entrega debidamente aprobados por el supervisor de
todos los documentos minimos requeridos para proceder con cada
pago (informe de ejecucion, informe de supervision, planilla de pago
de aportes a Sistema de seguridad social ); en esta acta se debe
incluir un balance financiero del contrato donde se especifique
claramente los pagos realizados y el saldo por ejecutar.

Secretario de Despach
Y Contratista

19

Actas final o de recibo:  Corresponde al documento suscrito entre
el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de la

Secretario de Despach
Y Contratista
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RESPONSABLE

CONTRATACION DIRECTA

ejecucion total y cumplimiento del objeto contractual; debe estar
soportada con los requisitos contemplados anteriormente para
todos los pagos. Asi como de las certificaciones o constancias de
cumplimiento a que haya lugar. En esta acta se debe incluir un
balance financiero FINAL del contrato donde se especifique
claramente los pagos realizados y el saldo por ejecutar o a favor de
la entidad de ser el caso.

Nota: Cuando la entrega final de los bienes o servicios coincida
con la liquidacion del contrato se podra suscribir una sola acta de
recibo y liquidacién final.

20

Acta de liquidacion: Corresponde al documento suscrito entre el
contratante 1 Rep. legal -, el contratista y el supervisor del contrato
en el cual se manifiesta que el contrato tiene efectos hasta la fecha
de suscripcion de la misma. En esta acta debe manifestarse de
manera expresa, que el Municipio queda a paz y salvo por todo
concepto derivado del contrato a liquidar. Ademas debera contener
las demés aclaraciones que se requieran al momento de la
liquidacion. El acta deberéa suscribirse dentro del término estipulado
en el contrato para liquidarlo, sin que exceda el limite legal de 4
meses después del cumplimiento del término.

Secretario de Despach
Y Contratista

21

Acta de Modificacién Bilateral: Corresponde al documento
suscrito entre el contratante T Rep. legal - y el contratista previa
solicitud e informe de supervision, en la que se hacen
modificaciones de mutuo acuerdo en las condiciones o informacién
inicial contenida en la minuta del contrato; estas actas solo pueden
corregir informaciéon y cambiar condiciones generales, sin que por
ningun motivo modifique de fondo las clausulas del contrato. (Esta
etapa

no se da en todos los procesos, se genera de manera eventual )

Secretario de Despach
Alcalde y
Contratista

22

Contrato Adicional: Consiste en Elevar a escrito modificaciones a
la minuta inicial del contrato en el cual se realice la adicién en
tiempo, valor o tiempo y valor en los términos y limites establecidos
por la Ley al contrato inicialmente suscrito. Estos contratos
adicionales deberan estar soportados por los informes de
interventoria o supervision que dejen en evidencia la NECESIDAD
de su suscripcion, asi como los certificados de disponibilidad
presupuestal y registros presupuestales que amparen el
compromiso. (Esta etapa no se da en todos los procesos, se genera
de manera eventual y debe estar debidamente soportada).

Secretario de Despach
Alcalde y
Contratista

ARTICULO 20°. i DE LA MINIMA CUANTIA: Esta modalidad es la utilizada para la adquisicion de bienes,
servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad contratante,
independientemente de su objeto, cuyas reglas se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474
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de 2011 y en el presente capitulo salvo las menciones expresamente efectuadas en el presente decreto a esta
modalidad, el cual constituye el procedimiento aplicable a las adquisiciones que no superen el valor enunciado.

N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE

CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

Elaboracién de los Estudios Previos: Consiste en la recopilacion
y andlisis de los datos necesarios para definir en lineas generales
las diferentes soluciones de un determinado problema o necesidad,
01 |valorando todos sus efectos; estan encaminados a establecer la
conveniencia y oportunidad de la contratacién, determinar las
especificaciones técnicas y el valor del bien o servicio, y analizar los
riesgos en los que incurrira la entidad al contratar

Secretario de
Despacho

Estudio De Mercado: Mecanismo para la definicion del valor a
contratar, basado en el comportamiento del mercado, los precios de ]
02 | los bienes y servicios y la ubicacion geogréfica, forma de pago u Secretario de
otras condiciones que influyan en las transferencias econémicas Despacho

gue realicen los entes.

Verificacion del Plan de Compras:  El Secretario de Despacho o

03 Jefe del area responsable de la ejecucion de programas y proyectos, Secretario de
debera verificar que el bien o servicio a contratar este incluido en el Despacho

Plan de Compras aprobado para la vigencia

Viabilidad de proyectos de inversion: El Secretario de Despacho
o Jefe del &rea responsable de la ejecucién de programas y
proyectos, deberd elaborar y radicar en el BPPM la ficha técnica del )
04 | proyecto del PDM al cual pertenecen los bienes o servicios a Secretario de
contratar. (cuando la apropiacién presupuestal corresponda a Despacho
recursos de inversion de cualquier fuente, salvo que ya esté incluido
€n uno)

Expedicion del CDP: El funcionario responsable del area de
presupuesto del Municipio, deberd expedir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, que garantice la existencia de los ]
05 | recursos disponibles para adquirir un compromiso contractual Secretaria de
basado en las necesidades y proyectos viabilizados anteriormente Hacienda
y una vez el funcionario interesado presente la respectiva solicitud
firmada por la alcaldesa y Secretario de Despacho.

Definicion y verificacién de la modalidad de contratacion . El
Secretario de Despacho o Jefe del area responsable de la ejecucion
de programas y proyectos, debera en el documento de estudio Secretario de
06 | previo determinar de manera expresa el tipo de contrato y los | Despacho y Asesor
fundamentos juridicos que lo sustentan, que se pretende celebrar. Juridico

Esta fundamentacién debera estar verificada y abalada por el
asesor juridico.

Radicacion en el area de contratacion de los documentos previos Secretario de
07 | del proceso de convocatoria publica a iniciar: El Secretario de | Despacho y Técnico
Despacho, Jefe del area responsable de la ejecucion de programas operativo SECOP
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N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE

CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

y proyectos, o quien estos deleguen, debera entregar la informacion
de la etapa precontractual (planeacion) que se requiera para el inicio
del proceso publico de seleccion debidamente firmados. Ademas
debe estar definido y soportado el estudio de mercado y las
caracteristicas técnicas de los bienes a adquirir (cuando
corresponda).

En esta etapa se deben entregar como minimo

los siguientes documentos:

1 CDP

1 Ficha del proyecto (cuando aplique)

9 Estudios previos (en medio magnético Y fisico)

1 Estudio de mercado -cotizaciones- (cuando aplique)

Revisiébn documental y juridica de los documentos allegados y el
contenido y elaboracion de los mismo: Proceso de verificacion de
la legalidad, oportunidad y contenido de los documentos para
garantizar de que estos estan acordes a la normatividad vigente,
ademas que cuentan con las especificaciones requeridas para que
el proceso se adelante y cumpla con todos los principios y
08 | requerimientos del caso.

Técnico operativo
SECOP
Apoya Asesores

. s : juridicos
NOTA: Cuando la revision que se adelante, arroje un resultado
favorable el procedimiento continuara con las etapas posteriores,
cuando por el contrario se presenten observaciones la
documentacién sera devuelta al area responsable para sus ajustes
y hueva radicacion.

Elaboracion y suscripcion del documento de invitacion publica
y anexos: Formulaciéon del documentos de invitaciéon publica de
conformidad con lo establecido en el literal a) del articulo 94 de la
Ley 1474 de 2011. Ademés de los requisitos exigidos en dicho
literal, se deber& incluir la siguiente informacion: 1. El objeto. 2.
Plazo de ejecucion. 3. Forma de pago. 4. Las causales que
generarian el rechazo de las ofertas o la declaratoria de desierto del
09 proceso. 5. El cronograma del proceso especificando la validez
minima de las ofertas que se solicitan, asi como las diferentes
etapas del procedimiento a seguir, incluyendo las reglas para
expedir adendas a la invitacion y para extender las etapas previstas.
6. El lugar fisico o electronico en que se llevara a cabo el recibo de
las ofertas. En el caso de utilizar medios electronicos debera
observarse lo previsto en la Ley 527 de 1999. 7. Requisitos
habilitantes: Se indicara la manera en que se acreditara la
capacidad juridica.

Secretario de
Despacho y Técnico
operativo SECOP

Publicacién en el SECOP de documentos del proceso publico
10 de seleccion e inicio del mismo: Cargue de documentos Técnico operativo
requeridos por el estado convocado en el Sistema Electrénico para SECOP
la Contratacion Publica SECOP, y creacion del proceso de seleccién
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

11

Presentacion de observaciones y r espuestas a las
observaciones presentadas (cuando aplique): En el estado
convocado, al iniciarse un proceso de seleccion los interesados en
participar en el proceso o cualquier particular puede presentar
documento a través del cual solicite aclaraciones, presente
inquietudes o manifieste posibles errores o inconsistencias en los
documentos que hayan sido publicados por la entidad; dichas
observaciones deben presentarse por los medios y en los plazos
gue se hayan establecido, y seran publicados en el SECOP dentro
del proceso correspondiente como un documento adicional. Asi
mismo el funcionario responsable del proceso, debera elevar
comunicacion escrita en la cual manifieste las apreciaciones de la
entidad sobre las solicitudes presentadas o aclare y corrija (de ser
el caso) los aspectos a que haya lugar, igualmente este documento
sera publicado en el SECOP dentro del proceso correspondiente
como un documento adicional.

Oferente, Funcionario
responsable del
proceso, Téchico

Operativo del SECOP

12

Elaboracion y publicacion de adendas (Cuando aplique):
Consiste en proyectar y publicar documento aclaratorio o de
modificacion a las condiciones, requisitos u otros aspectos
consignhados en las atapas anteriores (estudios previos, invitacion
publica) del proceso. Debera contener los aspectos a aclarar o
modificar y las causas que generen los cambios, y las condiciones
definitivas que tendran efectos dentro del proceso. Este documento
debera ser publicado en el SECOP dentro de los términos
establecidos por la normatividad vigente.

Funcionario
responsable del
proceso, Téchico
Operativo del SECOP

13

Terminacion anormal del proceso después de convocado
(cuando aplique): Consiste en proyectar, suscribir y publicar
documento en el que se manifiesta que no es posible continuar con
el desarrollo del proceso y se descarta la convocatoria, esto ocurre
cuando Después de haber publicado un proceso de seleccion de
minima este presenta inconsistencias, errores u otras anomalias
que requieran modificaciones de fondo de las condiciones del
proceso y a fin de corregirlas la entidad considere que es pertinente
no continuar con este, so pena de la publicacion de un nuevo
proceso de ser el caso. La terminacién anormal debe realizarse
mediante acto motivado (documento escrito to) el cual debera ser
publicado en el SECOP

Técnico Operativo del
SECOP

14

Recepcion de ofertas (cuando aplique):  Es el proceso en el cual
los oferentes hacen la entrega fisica de las propuestas en las
condiciones y términos establecidos en la invitacion pablica. En esta
actividad se deja registro del nimero de radicado asignado, la
fecha y hora de presentacién y los datos basicos del oferente. El
documento que se genere debera publicarse en el SECOP como
documento adicional al proceso de seleccion.

Auxiliar de Archivo
Técnico Operativo del
SECOP
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CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

15

Acto publico de apertura de sobres (cuando aplique) . Consiste
en proyectar, suscribir y publicar documento suscrito por el o los
funcionarios encargados de realizar el acto publico de apertura de
los sobres que contienen las ofertas, en el cual debera consignarse
el nimero de ofertas presentadas para el proceso de seleccién en
orden de llegada (radicado), el nimero de folios que compone cada
oferta abierta y el valor total registrado por el oferente en el
documento de oferta econémica; asi como el nombre de los
asistentes a dicho acto publico. Este documento debera publicarse
en el SECOP como documento adicional al proceso de seleccion.
En este acto publico no se efectuara ningun tipo de verificacion
documental, revision aritmética u otra actividad propia del proceso
de evaluacién. Y no seré permitido que lo adelante ninguno de los
particulares que asistan a él.

Auxiliar de Archivo
Técnico Operativo del
SECOP

16

Evaluacion: Proceso de verificacion de los requisitos habilitantes
en las propuestas que se presenten a las convocatorias de minima
cuantia, a fin de determinar si el proponente cumple con los
requisitos legales, financieros y técnicos establecidos por la entidad
para ser adjudicatario del proceso que se esté adelantando. La
verificacion y la evaluacion de las ofertas para la Minima cuantia
sera adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto
sin que se requiera de pluralidad. El proceso de evaluacion se real
izara para la propuesta de menor precio, siempre y cuando o este
incursa en ninguna de las causales de rechazo definidas en la
invitacién publica, en caso de que la oferta evaluada no cumpla con
los requisitos habilitantes y no esté sujeta a la aplicacién de reglas
de subsanabilidad se efectuara la evaluacion de la segunda oferta 'y
asi sucesivamente hasta lograr la habilitacion o terminar con todas
las ofertas presentadas, de no haber ninguna que resulte habilitada
se declarard desierto el proceso, so pena de iniciarlo nuevamente
ajustando de ser el caso los requisitos que originaron la declaratoria
desierta del proceso.

Comité evaluador
Técnico Operativo del
SECOP

17

Observaciones al acta de Evaluacién y respuesta a las
observaciones presentadas (¢ uando aplique): Una vez publicado
el acta de evaluacién los oferentes podran manifestarse sobre
aclaraciones que requieran sobre el contenido del acta de
evaluacion; dichas observaciones deben presentarse por los medios
y en los plazos que se hayan establecido, y seran publicados en el
SECOP dentro del proceso correspondiente como

un documento adicional. Asi mismo el funcionario responsable del
proceso, debera elevar comunicacion escrita en la cual manifieste
las apreciaciones de la entidad sobre las solicitudes presentadas o
aclare y corrija (de ser el caso) los aspectos a que haya lugar,
igualmente este documento sera publicado en el SECOP dentro
del proceso correspondiente como un documento adicional

Comité evaluador
Técnico Operativo del
SECOP
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CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

18

Presentacion, recepcién y verificacion de documentos
subsanables (cuando aplique) . Plazo dentro del proceso para que
un proponente pueda incluir documentos o aclarar los documentos
aportados en la propuesta, sin que esto ello signifique mejorar la
oferta inicial y tampoco acrediten circunstancias ocurridas con
posterioridad al cierre del proceso, asi como tampoco que se
adicione o mejore el contenido de la oferta. Estos documentos
deben corresponder a los que haya solicitado el evaluador y
consignados en el acta de evaluacion.

Oferente, Funcionario
responsable del
proceso, Técnico

Operativo del SECOP

19

Evaluacion Definitiva (cuando aplique): Proceso de verificacion
de los documentos subsanables exigidos y presentados por el
oferente sujeto de la evaluacion inicial, en caso de que los
documentos y aclaraciones presentados en el proceso de
subsanabilidad no cumplan con los requisitos habilitantes y por
esta razon no pueda habilitarse la propuesta se efectuara la
evaluacion de la segunda oferta y asi sucesivamente hasta lograr
la habilitacién o terminar con todas las ofertas presentadas, de no
haber ninguna que resulte habilitada se declarara desierto el
proceso, so pena de iniciarlo nuevamente ajustando de ser el caso
los requisitos que originaron la declaratoria desierta del proceso.

En el caso de que los documentos subsanables que haya
presentado el oferente cumplan con los requisitos establecidos el
evaluador recomendara que el proponente es habil y puede ser
sujeto de la adjudicacion del proceso.

Nota: No e s obligatorio realizar y publicar un documento de
evaluacion definitiva en los casos de que el oferente evaluado
inicialmente cumpla con los requerimientos y resulte habilitado, ya
gue estos aspectos podran ser incluidos expresamente en la
comunicacion de aceptacion de la oferta.

Comité evaluador
Técnico Operativo del
SECOP

20

Comunicacién de aceptacién de la oferta (cuando aplique)
Documento a través del cual la entidad manifestara la aceptacion
expresa e incondicional de la oferta presentada por el proponente
que resulte habilitado de acuerdo al acta de evaluacion; debera
contener la informacién del oferente el cual a partir de esta etapa se
denominara el contratista, los datos de contacto de la entidad y del
supervisor o interventor designado. Con la publicacion de la
comunicacion de aceptacibn en el SECOP el proponente
seleccionado quedara informado de la aceptacién de su oferta. La
comunicacion de aceptacion junto con la oferta constituyen para
todos los efectos el contrato celebrado, con base en lo cual se
efectuard el respectivo registro presupuestal (Articulo 94 de la Ley
1474 de 2011).

Nota: A efectos de mayor control en esta comunicacion de
aceptacion de la oferta se asignara y registrara el namero de

Alcalde
Técnico Operativo del
SECOP
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CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

contrato y las demas condiciones que se requieran para garantizar
la claridad de las obligaciones y derechos de las partes.

21

Proyeccion y transcripcion de la minuta del contrato: Elevar a
escrito el contrato o convenio a suscribir, el cual debe contener las
consideraciones y clausulas que dejen claramente expresado los
derechos y obligaciones de cada una de las partes

Secretario de Despach

22

Revision de la minuta del contrato  : Proceso de verificacion de
legalidad y cumplimiento de marco juridico de la minuta
proyectada, de manera previa a su suscripcion.

Asesor juridico

23

Expedicion del Registro  Presupuestal: El funcionario
responsable del area de presupuesto del Municipio, debera expedir
el Certificado de Registro Presupuestal, en el cual se compromete
de manera definitiva los recursos que soportan compromiso
contractual, previo al inicio de su ejecucion.

Secretaria de Haciend

24

Perfeccionamiento del contrato:  Consiste en la firma por las
partes (ordenador del gasto y el contratista o su Rep. Legal ) de la
minuta del contrato

Alcalde

25

Publicacién del Contrato: Consiste en el cargue del archivo en
PDF correspondiente a la minuta del contrato en la pagina Web
del Municipio, www.contratos.gov.co y Gestién transparente

Técnico operativo
Secop

26

Expedicion de las garantias exigidas. (si hay lugar a ello): Una
vez perfeccionado el contrato, el contratista debera suscribir una
péliza con una compafiia de seguros legalmente establecida, con
los amparos y vigencias fijados previamente en el contrato suscrito

Contratista

27

Aprobacién de las garantias exigidas.  (Si hay lugar a ello): Una
vez recibidas las polizas, en el area de contratacion se verificara
gue estas cumplan con las condiciones pactadas en el contrato y
se proyectara acto administrativo de aprobacion.

Secretaria de
Gobierno

28

Acta de iniciacién: Es el documento suscrito entre el contratista y
la persona que haya sido designado como supervisor y/o

interventor del contrato, para dejar constancia de las condiciones y
fechas en las cuales se da inicio al servicio, obra o bien contratado

Secretario de Despach

29

Actas Parciales de pago: Corresponde al documento suscrito
entre el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de
las labores de seguimiento que se estén efectuando a la ejecucion
del contrato, obra dentro de los tramites de pago, cuando la forma
de pago contempla pagos parciales Y se suscribirdn de manera
posterior a la entrega debidamente aprobados por el supervisor de
todos los documentos minimos requeridos para proceder con cada
pago (informe de ejecucion, informe de supervision, planilla de

Secretario de Despach
Y Contratista
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CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

pago de aportes a Sistema de seguridad social ); en esta acta se
debe incluir un balance financiero del contrato donde se
especifiqgue claramente los pagos realizados y el saldo por
ejecutar.

30

Actas final o de recibo:  Corresponde al documento suscrito
entre el contratista y el supervisor en el cual se deja constancia de
la ejecucion total y cumplimiento del objeto contractual; debe estar
soportada con los requisitos contemplados anteriormente para
todos los pagos. Asi como de las certificaciones o constancias de
cumplimiento a que haya lugar. En esta acta se debe incluir un
balance financiero FINAL del contrato donde se especifique
claramente los pagos realizados y el saldo por ejecutar o a favor
de la entidad de ser el caso.

Nota: Cuando la entrega final de los bienes o servicios coincida
con la liquidacion del contrato se podra suscribir una sola acta de
recibo y liquidacién final.

Secretario de Despach
Y Contratista

31

Acta de liquidacion: Corresponde al documento suscrito entre el
contratante i Rep. legal -, el contratista y el supervisor del contrato
en el cual se manifiesta que el contrato tiene efectos hasta la fecha
de suscripcion de la misma. En esta acta debe manifestarse de
manera expresa, que el Municipio queda a paz y salvo por todo
concepto derivado del contrato a liquidar. Ademas debera contener
las demas aclaraciones que se requieran al momento de la
liquidacidn. El acta debera suscribirse dentro del término
estipulado en el contrato para liquidarlo, sin que exceda el limite
legal de 4 meses después del cumplimiento del término.

Secretario de Despach
Y Contratista

32

Acta de Modificacion Bilateral: ~ Corresponde al documento
suscrito entre el contratante 7 Rep. legal - y el contratista previa
solicitud e informe de supervisién, en la que se hacen
modificaciones de mutuo acuerdo en las condiciones o informacion
inicial contenida en la minuta del contrato; estas actas solo pueden
corregir informacién y cambiar condiciones generales, sin que por
ningun motivo modifique de fondo las cldusulas del contrato. (Esta
etapa

no se da en todos los procesos, se genera de manera eventual )

Secretario de Despach
Alcalde y
Contratista

33

Contrato Adicional: Consiste en Elevar a escrito modificaciones a
la minuta inicial del contrato en el cual se realice la adiciéon en
tiempo, valor o tiempo y valor en los términos y limites
establecidos por la Ley al contrato inicialmente suscrito. Estos
contratos adicionales deberan estar soportados por los informes de
interventoria o supervision que dejen en evidencia la NECESIDAD
de su suscripcion, asi como los certificados de disponibilidad
presupuestal y registros presupuestales que amparen el

Secretario de Despach
Alcalde y
Contratista
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CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

compromiso. (Esta etapa no se da en todos los procesos, se
genera de manera eventual y debe estar debidamente soportada).

ARTICULO 21°. REGIMEN APLICABLE A LOS CONTRATOS O CONVENIOS DE COOPERACION
INTERNACIONAL. Los contratos o convenios financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al
cincuenta por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales,
pueden someterse a los reglamentos de tales entidades incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus
equivalentes vinculados a estas operaciones en los acuerdos celebrados, o sus reglamentos, segun el caso. En
caso contrario, los contratos 0 convenios que se celebren en su totalidad o en sumas iguales o superiores al
cincuenta por ciento (50%) con recursos de origen nacional se someteran al presente decreto.

Si el aporte de fuente nacional o internacional de un contrato o convenio de Cooperacion Internacional es
modificado o los aportes no se ejecutan en los términos pactados, las Entidades Estatales deben modificar los
contratos o convenios para efectos de que estos estén sujetos a las normas del sistema de compras y contratacion
publica, si el aporte de recursos publicos es superior al cincuenta por ciento (50%) del total o de las normas
internas de la entidad de cooperacion si el aporte es inferior.

Cuando la variacién de la participacién de los aportes de las partes es consecuencia de las fluctuaciones de la
tasa de cambio de la moneda pactada en el convenio o contrato de cooperacion internacional, este seguira
sometido a las reglas establecidas en el momento de su suscripcion.

Los recursos generados en desarrollo de los contratos o convenios financiados con fondos de los organismos de
cooperacion, asistencia o ayudas internacionales no deben ser tenidos en cuenta para determinar los porcentajes
de los aportes de las partes.

Los contratos o convenios financiados con fondos de los organismos multilaterales de crédito, entes
gubernamentales extranjeros o personas extranjeras de derecho publico, asi como aquellos a los que se refiere
el inciso 2° del articulo 20de la Ley 1150 de 2007, se ejecutaran de conformidad con lo establecido en los tratados
internacionales marco y complementarios, y en los convenios celebrados, o sus reglamentos, segun sea el caso,
incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus equivalentes vinculados a tales operaciones en dichos
documentos, sin que a ellos le sea aplicable el porcentaje sefialado en el inciso primero del articulo 20 de la Ley
1150 de 2007.

Los contratos con personas extranjeras de derecho publico se deben celebrar y ejecutar seglin se acuerde entre
las partes.

CAPITULO XlI
Plan Anual de Adquisiciones

Articulo 22°. Plan Anual de Adquisiciones. Las Entidades Estatales deben elaborar un Plan Anual de
Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio.
En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad Estatal debe la necesidad y cuando conoce el obra o servicio
satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor
estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la Entidad pagara el bien, obra o servicio,
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modalidad de seleccién del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Estatal iniciara el Proceso de
Contratacion. Colombia Compra Eficiente establecera los lineamientos y el formato que debe ser utilizado para
elaborar Plan Anual de Adquisiciones.

PARAGRAFO 1: No obligatoriedad de adquirir los bienes, obras y servicios contenidos en el Plan Anual
de Adquisiciones. Art. 2.2.1.1.1.4.2 Decreto 1082 de 2015. El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a las
Entidades Estatales a efectuar los procesos de adquisicion que en él se enumeran.

PARAGRAFO 2: Publicacién del Plan Anual de Adquisiciones. Art. 2.2.1.1.1.4.3 Decreto 1082 de 2015. La
Entidad Estatal debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo en su pagina web
y en el Secop, en la forma que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente. Cada Afio con plazo maximo
de 31 de enero y las actualizaciones cada que se requiera.

PARAGRAFO 3: Actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones. Art. 2.2.1.1.1.4.4 Decreto 1082 de 2015. La
Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su vigencia, en la
formay la oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente. La Entidad Estatal debe actualizar
el Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad
de seleccién, origen de los recursos; (ii) para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes
ylo servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

PARAGRAFO 4: Funcionario lider en el proceso de elaboracién y publicacién del Plan anual de compras sera el
Almacenista.

N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE
e : . . . : - Auxiliar
01 Verificacion de existencias: Mediante inventario se verifica las administrativo del
existencias de los bienes que posee la entidad p
auep almacén
Auxiliar
02 Analisis de las necesidades: Se envia solicitud de necesidades a administrativo del
cada una de las dependencias i
almacén
» o ) L Auxiliar
03 Planeacion de las actividades: Realizar una revision del plan de administrativo del
compras del afio anterior para cotejar necesidades de cada afo i
almacén
Requerimiento: Se recepciona la lista de requerimientos de todas _AUXi”":_“
04 | las dependencias, incluyendo planes de mantenimiento de la administrativo del
infraestructura fisica almacén
. . ) . Auxiliar
05 Realizar estudios de mercadeo: Se efectlia estudio de mercadeo administrativo del
de acuerdo a las necesidades solicitadas ]
almacén
Proyectar y formular el plan de compras: A partir de la Auxiliar
06 informacion suministrada se diligencia formato de plan de administrativo del
compras, verificando cantidades y meses probables de compras, almacén
con IVA adicionado
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N°. | DESCRIPCION RESPONSABLE

Secretaria de gobierno

) . y servicios
Convocar: Se convocan los comités de compras y de > .
- . administrativos
07 | contratacion, se les presenta el plan de compras consolidado para Auxiliar
su aprobacion. O '
P administrativo del
almacén

Secretaria de gobierno

o . . . . y servicios
Priorizar necesidades y ajustar plan de compras: Analiza las o :
: o administrativos
08 | necesidades y las prioriza conforme al Presupuesto aprobado Auxiliar
realizando los ajustes necesarios al plan de compras S .
administrativo del
almacén

09 Aprobacién de plan de compras: Aprueba el comité el plan de

Comité de compras
compra

Secretaria de gobierno

y servicios
10 Recibir plan de compras ajustado: Recibe el plan de compras administrativos
con los ajustes si los hubo, una vez aprobado el presupuesto. Auxiliar
administrativo del
almacén
Proyectar resolucién de aprobacién del plan de compras: Secretaria de gobierno
11 Consolida la informacién del plan de compras, se elabora el y servicios
proyecto de resolucion para aprobacion y se presenta al juridico administrativos
para su visto bueno.
Firma resolucion de plan de compras: Se suscribe la resolucion
12 P P Alcalde

con la cual se aprueba el plan de compras

Publicar plan de compras en el portal: Se publica el plan de
13 | compras en el portal antes del 31 de enero de la vigencia siguiente
a su elaboracion.

Técnico operativo
SECOP

Iniciar ejecucidon del plan de compras: Inicia la ejecucién del
14 | plan de compras de acuerdo a los procedimientos de gestion
contractual segun la cuantia

Secretarios de
Despacho y Alcalde

CAPITULO Xl
BIENES MUEBLES

Articulo 23°. Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.2.2.4.1. Precio minimo de venta de bienes muebles no
sujetos a registro. La Entidad Estatal debe tener en cuenta el resultado del estudio de las condiciones de
mercado, el estado de los bienes muebles y el valor registrado en los libros contables de la misma.
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Articulo 24° Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.2.2.4.2. Precio minimo de venta de bienes muebles
sujetos aregistro. La Entidad Estatal debe tener en cuenta lo siguiente:

1. La Entidad Estatal debe obtener un avallo comercial practicado por cualquier persona natural o juridica de
caracter privado, registrada en el Registro Nacional de Avaluadores, excepto cuando el bien a enajenar es un
automotor de dos (2) ejes pues independientemente de su clase, tipo de servicio, peso o capacidad, de carga y
de pasajeros, la Entidad Estatal debe usar los valores establecidos anualmente por el Ministerio de Transporte.

2. Una vez establecido el valor comercial, la Entidad Estatal debe descontar el valor estimado de los gastos en
los cuales debe incurrir para el mantenimiento y uso del bien en un término de un (1) afio, tales como
conservacion, administracion y vigilancia, impuestos, gravamenes, seguros y gastos de bodegaje, entre otros.

Articulo 25°. Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.2.2.4.3. Enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito
entre Entidades Estatales. Las Entidades Estatales deben hacer un inventario de los bienes muebles que no
utilizan y ofrecerlos a titulo gratuito a las Entidades Estatales a través de un acto administrativo motivado que
deben publicar en su pagina web.

La Entidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito, debe manifestarlo por escrito dentro de los
treinta (30) dias calendario siguiente a la fecha de publicacién del acto administrativo. En tal manifestacion la
Entidad Estatal debe sefialar la necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y las razones que
justifican su solicitud.

Si hay dos 0 mas manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el mismo bien, la Entidad Estatal que
primero haya manifestado su interés debe tener preferencia. Los representantes legales de la Entidad Estatal
titular del bien y la interesada en recibirlo, deben suscribir un acta de entrega en la cual deben establecer la fecha
de la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias calendario, contados a partir de la
suscripcion del acta de entrega.

Articulo 26°. Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.2.2.4.4. Enajenacién de otros bienes. Para enajenar otro
tipo de bienes como cartera, cuentas por cobrar, fideicomisos de cartera, las Entidades Estatales no obligadas a
aplicar las normas mencionadas en el articulo 90 del presente decreto, deben determinar el precio minimo de
venta tomando en consideracion, entre otros, los siguientes parametros:

1. La construccion del flujo de pagos de cada obligacion, seguln las condiciones actuales del crédito y/o cuentas
por cobrar.

2. La estimacion de la tasa de descuento del flujo en funcién de la DTF, tomando en consideracién los factores
de riesgo inherentes al deudor y a la operacién, que puedan afectar el pago normal de la obligacion.

3. El célculo del valor presente neto del flujo, adicionando a la tasa de descuento la prima de riesgo calculada.

4. Los gastos asociados a la cobranza de la cartera a futuro, las garantias asociadas a las obligaciones, edades
de mora y prescripcion de cobro.

5. El tiempo esperado para la recuperacién de la cartera por recaudo directo o por via judicial.

6. Las demas consideraciones universalmente aceptadas para este tipo de operaciones.
Esta norma no es aplicable a la enajenacién de cartera tributaria

ARTICULO 27° PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS CONTRATOS.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Designar El Alcalde, que tienen la competencia | Alcalde
Supervisor/Interventor para ordenar el gasto es el funcionario

competente para designar a los

supervisores.

Esta designacion debe hacerse en el
respectivo Comité Interno  de
Contratacion, la cual debera constar en
la certificacion del Comité Interno de
Contratacion. Para ello deberd
identificarse el tipo de supervisién e
interventoria, de acuerdo al analisis
que se realiza a la naturaleza del
contrato, su cuantia y complejidad,
entre otros. Asi mismo, debe tenerse
en cuenta el perfil, la idoneidad y la
carga laboral del servidor publico que
se encargara de cumplir con dicho rol,
recomendando que éste participe
desde la etapa de planeacion.

Para la supervision, la entidad estatal
podra contratar personal de apoyo, a
través de los contratos de prestacion de
servicios que sean requeridos.
Contratacion del Interventor: Para los
casos en los que se requieran
conocimientos especializados para el
seguimiento del contrato, o cuando la
complejidad o la extension del mismo lo
justifiquen, la  contrataciébn  del
interventor debera adelantarse a travées
del procedimiento de seleccion
respectivo.

Para contratos de obra adjudicados por
proceso de licitacion publica, se
contratara la interventoria con una
persona natural o juridica.

En los casos de contratos cuyo valor
supere la menor cuantia de la entidad,
que requiera contratar interventoria,
debe dejarse determinada vy justificada
la necesidad desde los estudios y
documentos previos que dan origen al
contrato. (Paragrafo 1 del articulo 83 de
la Ley 1474 de 2011).

Una vez elaborada la minuta del
correspondiente contrato o convenio, el
servidor publico con rol juridico, debera
proyectar para firma del Ordenador del
Gasto, oficio mediante el cual se
designe la supervision.
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Verificar existencia de la Se verifica la existencia de los | Supervisor e

documentacion para el documentos necesarios para la | interventory
perfeccionamiento del ejecucion del contrato, previo analisis | contratista
contrato realizado por los Comités Asesor y

Evaluador e Interno de Contratacion y
vela porque la carpeta del mismo
incluya los que se generen en
desarrollo de su ejecucion.

Suscribir acta de inicio Se elabora el acta de inicio del contrato, | Supervisor e
del contrato o convenio mediante el formato de acta de inicio. interventor y
La suscripcion del acta de inicio es | contratista
obligatoria para aquellos contratos de
tracto sucesivo.

Si se trata de un contrato de ejecucién
instantdnea, en la minuta se
establecera que el plazo del contrato
inicia con el lleno de los requisitos de
ejecucién del mismo, por lo tanto no
serd necesario utilizar el formato de

acta de inicio.
Elaborar solicitud de En los casos en los que se pacten | Supervisor o
compromiso de pago anticipos, pagos anticipados, | interventory

desembolsos 0 pagos parciales | contratista
durante la ejecucion del contrato, el
supervisor e interventor elabora el
formato de "Informe de seguimiento de
la supervision a la contratacién estatal"
y envia una copia, junto con la
documentacién respectiva, a la
Secretaria de Hacienda o dependencia
responsable. Cada vez que se presente
un pago se diligencia el formato de
Informe de seguimiento de la
supervision a la contratacion estatal al
cual se debe anexar el certificado de
paz y salvo de riesgos laborales, los
aportes parafiscales y al sistema de
seguridad social, incluida la planilla
PILA. Adicionalmente el supervisor
debe verificar el pago de los
trabajadores o personal del contratista).

Verificar y supervisar la El supervisor y el interventor evalGan el | Supervisor o
ejecucion fisica del cumplimiento del contrato, de acuerdo | interventor
contrato con el objeto, alcance y obligaciones

estipuladas en el mismo.

Elabora el Informe de seguimiento de
la supervision a la contratacion estatal
teniendo en cuenta aspectos técnicos,
administrativos, financiero y legal.

contactenos@remedios-antioquia.gov.co ® www.remedios-antioquia.gov.co
Cll 10 No 9-62 Remedios - Antioquia @ Teléfono 57 (4) 8303130




e Municipio de Remedios /\l

) Alcaldia Municipal o
\ % Nit: 890.984.312
) ) ) “En la dignidad estd el progreso”
En caso de modificaciones adiciones,
prorrogas, suspensiones 0]
reanudaciones el  supervisor 0
interventor debera elaborar

justificaciones de dicha actuacion y
anexar certificado de disponibilidad
presupuestal en caso de adiciones.

Elaborar minuta del Antes de la elaboracion de la minuta del | Supervisor e
contrato (modificaciones, | contrato, o de una adicion debe | interventor
adiciones y prorrogas tramitarse por medio del funcionario

encargado del rol técnico, el registro | Servidor publico que
presupuestal de compromiso (RPC) | cumple el rol juridico
ante la Tesoreria, sin embargo el
supervisor e interventor debe realizar el
debido acompafiamiento; reiterando
que ello debe hacerse una vez se haya
obtenido la certificacion del Comité
Interno de Contratacion.

Actuar frente al El supervisor e interventor del contrato, | Supervisor e
incumplimiento debera estar atento al seguimiento del | interventor
cumplimiento de las obligaciones | Ordenador del gasto
contractuales por parte del contratista
(Art. 84 de la ley 1474 de 2011).

En el evento de percatarse de algun
posible incumplimiento contractual por
parte del contratista, el supervisor e
interventor debe informar de manera
inmediata al ordenador del gasto, con
el fin de que éste adelante el
procedimiento que para el efecto
consagra el Articulo 86 de la ley 1474
de 2011, referido a la imposicién de
multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento, o la norma que la
sustituya, modifique o adicione, so
pena de incurrir en las sanciones
establecidas por la ley. Para ampliar
informacion remitirse al Manual de
Contratacion

Suspender y reanudar En el evento en que las circunstancias | Supervisor e
contratos asi lo requieran, el supervisor e | interventor
interventor solicita la suspension del | Ordenador del gasto
contrato mediante formato Justificacion
para modificacion al contrato.

El titular del organismo (ordenador del
gasto), en sefial de aceptacion de dicha
solicitud, firma el formato previamente
diligenciado. Una vez superadas las
condiciones que motivaron la
suspension del contrato, se ordena su
reanudacién diligenciando el formato
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Justificacibn para modificacion al
contrato.

Tanto al momento de declararse la
suspension del contrato, como su
reanudacion, es necesario diligenciar el
formato antes mencionado. Y el
Informe de seguimiento de Ila
supervision a la contratacion estatal.
Igualmente es necesario informar
mediante comunicacion escrita a la
compafiia aseguradora por parte del
supervisor e interventor, que haya
expedido la garantia Unica que ampara
el contrato, para que actie en
consecuencia para garantizar que las
coberturas se mantengan en las
condiciones y plazos inicialmente
exigidos Nota: dado que supervisor e
interventor es el encargado de hacer el
seguimiento, control, vigilancia de la
obra, bien o servicio contratado es su
responsabilidad y es él quien debe
dejar claramente especificado cémo
recibe la obra, bien o servicio
contratado, vencido el plazo contractual

Terminar el contrato El supervisor e interventor debe | Supervisor e
diligenciar el formato de acta de | interventor
terminacibn una vez finalice la
ejecucion del contrato o en aquellos
eventos donde exista otra causal para
hacerlo, ya sea por cumplimiento
anticipado del objeto contractual, por
terminacion  anticipada u  otras
circunstancias especificas que lo
requieran.

Liguidar el Contrato Para la liquidacion del contrato, el | Supervisor e
supervisor e interventor diligencia el | Interventor
formato de Acta de Liquidacion.

Nota: para liquidar el contrato se debe
tener en cuenta lo establecido en el
contrato, a falta de estipulacion se tiene
en cuenta los términos de ley,
inicialmente cuatro (4) meses para
liquidar de mutuo acuerdo. Es deber del
supervisor e interventor enviar la
proyeccion del acta de liquidacion al
contratista para que éste la revise, si el
contratista no esta de acuerdo el
supervisor e interventor procedera a
liquidar el contrato de manera unilateral
dentro de los dos (2) meses siguientes.
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Nota: se deja constancia de que se hizo
lo posible para liquidar el contrato de
mutuo acuerdo.

11 Cierre del expediente Como obligacion posterior a la | Supervisor e
liquidacion, se debe realizar el cierre | interventor
del expediente del proceso de
contratacién, una vez se encuentren
vencidos los términos de las garantias
de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de
disposicion  final o recuperacion
ambiental de las obras o bienes.

Dicha constancia se efectuara
diligenciando el acta de cierre del
expediente.

INFORMES ENTES DE CONTROL
ARTICULO 27°.71 Los informes a presentar en relacion con la actividad contractual son los siguientes:

CONTRALORIA GENERAL DE ANTIOQUIA

La contraloria establece la obligacién de rendir toda la contratacion los primeros 05 dias habiles siguientes una
vez perfeccionado el contrato y teniendo en cuenta la normatividad establecida para la contratacion publica. Esta
informacion seré rendida por el funcionario que la administracion establezca para el efecto.

PERSONERIA MUNICIPAL

Informe que deberd rendirse de acuerdo a cronograma establecido por el mismo, el cual ser4 entregado a la
Secretaria ejecutiva para su consolidacion.

SECOP (PORTAL UNICO DE CONTRATACION)

Ley 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.1.7.1. Publicidad en el Secop. La Entidad Estatal esta obligada a publicar en
el Secop los Documentos del Proceso y los actos administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres
(3) dias siguientes a su expedicion. La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario del Proceso de
Contratacién. Los documentos de las operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen que ser
publicados en el Secop.

PARAGRAFO: Esta informacién sera rendida por el Gestor Secop.

TIPO DE DOCUMENTOS A RENDIR SECOP:

1. El aviso de la convocatoria publica, incluido el de convocatoria para la presentacion de manifestaciones o
expresiones de interés cuando se trate de la aplicacién de los procedimientos de precalificacién para el concurso
de méritos.

2. El proyecto de pliego de condiciones y la indicacion del lugar fisico o electronico en que se podran consultar
los estudios y documentos previos.
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3. Las observaciones y sugerencias al proyecto a que se refiere el numeral anterior, y el documento que contenga
las apreciaciones de la entidad sobre las observaciones presentadas.

4. La lista corta o la lista multiusos del concurso de méritos.

5. El acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccidn, para el cual no sera necesaria
ninguna otra publicacion.

6. La invitacion a ofertar que se formule a los integrantes de la lista corta 0 multiusos del concurso de méritos o
la correspondiente para la minima cuantia.

7. El pliego de condiciones definitivo.

8. El acta de la audiencia de aclaracion de los pliegos de condiciones y de revisién de la asignacién de riesgos
previsibles y en general las aclaraciones que se presenten durante el proceso de seleccion y las respuestas a las
mismas.

9. El acto administrativo de suspensién del proceso.
10. El acto de revocatoria del acto administrativo de apertura.

11. Las adendas a los pliegos de condiciones y demas modificaciones a los estudios previos en caso de ajustes
a estos Ultimos si estos fueron publicados o la indicacion del lugar donde podran consultarse los ajustes
realizados, y al aviso de convocatoria en el caso del concurso de méritos.

12. El acta de cierre del proceso y de recibo de las manifestaciones de interés o de las ofertas segun el caso.

13. El informe de evaluacion a que se refiere el numeral 8 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993, asi como el de
concurso de méritos, el de seleccién abreviada y el de minima cuantia.

14. El informe de verificacién de los requisitos habilitantes para acceder a la subasta inversa en la seleccion
abreviada de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

15. El acto administrativo de adjudicacion del contrato. En los casos de licitacion publica, también el acta de la
audiencia publica de adjudicacién. En los casos de subasta inversa, el acta de la audiencia si es presencial o su
equivalente cuando se realiza por medios electrénicos.

16. El acto de conformacion de lista corta 0 multiusos asi como el acta de la audiencia publica de precalificacion.

17. El acto de declaratoria de desierta de los procesos de seleccién o de no conformacion de la lista corta o
multiusos.

18. El contrato, las adiciones, prorrogas, modificaciones o suspensiones, las cesiones del contrato previamente
autorizadas por la entidad contratante y la informacion sobre las sanciones ejecutoriadas que se profieran en el
curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a esta.

19. El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacidn unilateral cuando hubiere lugar
aella.

20. Pagos, informe de actividades, supervisiones y demas requisitos para el pago.
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CAMARA DE COMERCIO

Informacidon de multas, sanciones, inhabilidades y actividad contractual. Las Entidades Estatales deben
enviar mensualmente a las camaras de comercio de su domicilio copia de los actos administrativos en firme, por
medio de los cuales impusieron multas y sanciones y de las inhabilidades resultantes de los contratos que haya
suscrito, y de la informacion de los Procesos de Contratacion en los términos del articulo 6° de la Ley 1150 de
2007. Para el efecto las camaras de comercio pueden establecer mecanismos electronicos para recibir la
informacion mencionada. El registro de las sanciones e inhabilidades debe permanecer en el certificado del RUP
por el término de la sancién o de la inhabilidad. La informacion relativa a multas debe permanecer en el certificado
del RUP por un afio, contado a partir de la publicacién de la misma.

Las camaras de comercio deben tener un mecanismo de interoperabilidad con el Secop para el registro de la
informacion de que trata el presente articulo.

VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL

De conformidad con lo establecido en el articulo 270 de la Constitucion Politica, Ley 80 de 1993, la Ley 850 de
2003, 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, decreto 1082 de 2015 y demé&s normas juridicas aplicables, se debe
ejercer el control social a cualquier proceso contractual que se adelante por la administracion publica.

Las veedurias ciudadanas establecidas de conformidad con la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en
las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacion. Es obligacion de las entidades
estatales de convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion, para lo cual la
entidad debe suministrar toda la informacion y la documentacion pertinente que no esté publicada en la pagina
Web de la entidad

ARTICULO 28°. Disposiciones varias:
ADICION DE CONTRATOS

Los contratos NO podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste
en salarios minimos legales mensuales, de acuerdo con lo establecido en el paragrafo del articulo 40 de la ley 80
de 1993 o las normas que lo modifiquen, adicionen o complementen.

Lay 1474 de 2011, Articulo 85, establece, continuidad de la interventoria. Los contratos de interventoria podran
prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso se hace
necesario ajustarse en atencion 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.

DEL ANTICIPO DE LA CONTRATACION:

En los contratos se podra pactar el pago anticipado y la entrega de anticipos, pero su monto no podra exceder
del 50% del valor del respectivo contrato de acuerdo con lo establecido en el paragrafo del articulo 40 de la ley
80 de 1993 o las normas que lo modifiquen, adicionen o complementen y en especial se debera acatar lo
establecido en la ley 1474 de 2011, en lo atiente a los anticipos y pagos anticipados, en todo caso, cuando el
contrato sea producto de una licitaciéon publica y se vaya a entregar dinero a titulo de anticipo o pago anticipado,
se debera garantizar por parte del contratista la constitucion de una Fiducia de Administraciéon o un Patrimonio
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Autonomo para el manejo de los dineros entregados a cualquiera de los dos titulos anteriores por parte del
municipio.

DESCUMENTOS DE LEY

Las Ordenes de Pago generadas por la Administracién Central, realiza los siguientes descuentos de Ley:

1 Estampillas Pro- Hospital 1%

1 Estampilla Proi Cultura 1,5%

1 Estampilla Politécnico J.I.C. 0,4%

1 Impuesto de Seguridad 5%, Para contratos de Obra Publica, cualquiera sea su
valor

1 Impuesto de Industria y Comercio 1%

1 Estampilla Pro Centro Dia 4%

1 Sobretasa Bomberil 0.01%

1 RetelICA 1%

1 Acuerdo Municipal 030 1%

1 Retencidn en la Fuente (De conformidad con la normatividad vigente aplicable), cuando a ello haya lugar

1 Retencidn del IVA (De acuerdo con la normatividad vigente aplicable), cuando a ello haya lugar

1 Los demés impuestos locales o nacionales autorizados en leyes y acuerdos municipales que se dicten
con posterioridad.

ARTICULO 29° . La vigencia del manual de contratacién del Municipio de Remedios serd a partir de su
publicacién. El mismo serd adoptado por la Alcaldesa, quién conservara siempre la facultad de modificarlo y
derogarlo. Sera labor de la Secretaria de Gobierno y servicios administrativos, el permanente seguimiento a la
expedicion, modificacién o derogatoria de las normas del orden nacional que regulan y reglamentan el Estatuto
General de Contrataciéon de la Administracién Publica, en aras de mantenerlo actualizado y velar por que las
actuaciones de la administracion Municipal en materia contractual, se ajusten a derecho. La publicidad del manual
de contratacion y sus modificaciones se realizara a través de la pagina web de la entidad www.Remedios-
antiooquia.gov.co, asi como de su divulgacion a través de los medios electrénicos internos la administracion
departamental

ARTICULO 30°. i El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga en su integridad el
Decreto 043 de 2014 Por el cual se adopt - el ma n u a IRentkdios@® yotadasr at ac i
las disposiciones que le sean contrarias en el ambito local.

Dado en el Municipio de Remedios a los catorce (14) dias del mes de Julio de 2016.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(FIRMADO EL ORIGINAL)
LUCIA CARVAJAL DE SILVERA
Alcaldesa
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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,
0 quien haga sus veces, para la provisién a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.

Adenda: Es el instrumento mediante el cual la administracion puede explicar, aclarar, modificar los pliegos de
condiciones integrando con estos una totalidad. Tiene el mismo valor del pliego de condiciones, para los oferentes.

Adicién: Anadir, sumar, agregar mas cantidad o tiempo. Implica adicionar valor y en algunos casos tiempo. Para
los dos tipos de obligaciones opera la limitante del 50%.

Adjudicar: Se llega a ella porque los factores de ponderacién determinan que si hubo una propuesta que cumplié
a cabalidad con los requisitos. La resolucion de adjudicacién se motiva y se constituye en un acto definitivo. No
admite recursos; de manera que quienes estén inconformes solo pueden acudir a la jurisdiccién contenciosa
administrativa. La adjudicacién se hace generalmente en audiencia publica.

Ampliacién: Extender en el tiempo, implica solo una prolongacion en el tiempo.

Audiencia Publica: Sesién publica de una Entidad, Juzgado o Tribunal, de ordinario dedicada a debates, a la
presentacion de alegatos, asi como a pronunciar decisiones. (Auditorio, conciliacién, sala de deliberacion).

Autonomia de lavoluntad contractual: Es la capacidad o facultad que tiene una entidad o una persona juridica
para adquirir obligaciones y esa autonomia es derivada de la ley.

Bienes y Servicios Genéricos: Bienes y servicios de caracteristicas homogéneas que pueden ser utilizados por
las diferentes secretarias, independiente de la misiéon de cada una de ellas.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: son los bienes y servicios de comun utilizaciéon con
especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden
ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del
numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007

Bienes Y Servicios De Comun Utilizacion: entiéndanse aquellos generalmente requeridos por las entidades y
ofrecidos masivamente en el mercado, en condiciones equivalentes para quien los solicite en términos de
prestaciones minimas y suficientes para la satisfaccion de las necesidades de quien los adquiere.

Bienes Nacionales: son los bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de Bienes
Nacionales, de conformidad con el Decreto nimero 2680 de 2009 o las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.
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Bienes y Servicios para la Defensa y Seguridad Nacional: son los adquiridos para ese propdsito por el
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, las entidades del Sector Defensa, la Direccion
Nacional de Inteligencia, la Fiscalia General de la Nacion, el INPEC, la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios SPC, la Unidad Nacional de Proteccion, la Registraduria Nacional del Estado Civil y el Consejo
Superior de la Judicatura en las categorias previstas en el articulo 65 del presente decreto.

Capacidad Residual o K de Contratacién: 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 seleccién.

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios es laficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o servicios; (b) las
condiciones de su contratacién que estan amparadas por un Acuerdo Marco de Precios; y (c) la lista de los
contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

Clasificador de Bienes y Servicios: es el sistema de codificacidn de las Naciones Unidas para estandarizar
productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente: es la Agencia Nacional de Contratacion Publica creada por medio del Decreto-ley
namero 4170 de 2011.

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

CDP: Es el certificado de disponibilidad presupuestal, cuya funcién o proposito es el reservar recursos
presupuestales para la celebracién de un contrato orientado a la ejecucién de un proyecto o un programa
especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

Centro de Costo (K): Si la compra del bien o servicio esta destinada contablemente a un area o unidad
especifica, en el Municipio de Remedios existen los niveles identificados con un cédigo: Secretaria y
Subsecretaria.

Centro Gestor: Unidad organizacional a la que le han sido asignados y actualizados recursos financieros y que
tiene poder de decisién sobre el destino de los mismos, es decir, cada Secretaria.

Clausula: Hace referencia a lo que se compromete el contratista, ya sea a entregar determinada cantidad de
elementos, o a prestar un determinado servicio, etc. Debe ser muy completo y debera estar orientado a satisfacer
una necesidad sentida de la comunidad o de la administracion.

Clausula de exorbitancia: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por objeto conferir a la
entidad publica contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente se pactan en los
contratos entre particulares.

En todos lo casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacion o la afectacion grave de los servicios publicos
que se esperan proveer con la ejecucion de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho de actuar
unilateralmente. Esta es la condicién esencial para que el ente piblico pueda interponerlas.
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COMFIS: Es el Concejo Municipal de Politica Fiscal; es la maxima autoridad en materia fiscal del municipio de
Remedios.

Comodato: El comodato es un contrato a través del cual, una parte llamada comodante, da en préstamo un bien
mueble o inmueble, no consumible a otra parte llamada comodatario, con el fin de ser usado y posteriormente
restituido a quien facilito su utilizacion. Se caracteriza por ser eminentemente gratuito.

Concomitantes: Circunstancias concurrentes de tiempo, modo y lugar.

Condicion de pago: indole que corresponde a las politicas establecidas por el Municipio de Remedios a través
del COMFIS. En este caso se tiene establecido el pago de la factura a los treinta (30) dias y para los contratos
de prestacion de servicios personales serdn cinco (5) dias, ambos casos después de recibida la factura en la
taquilla Unica del Municipio de Remedios.

Contrato: Acuerdo de voluntades donde se crean obligaciones. Cuando una de las partes es una persona de
derecho publico, estaremos frente a un contrato estatal, si las partes son todas personas juridicas de derecho
publico tendremos un contrato interadministrativo.

Cuenta de mayor: Numeracién establecida por la Contaduria Nacional para efectuar los asientos contables de
las compras de bienes o servicios, de acuerdo con el Plan General de Contabilidad Pablica (PGCP).

Declaracion desierta de unalicitacién o concurso publica: Tal declaracion solo procede por motivos o causas
gue impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto que exprese clara y detalladamente las razones o
motivos.

Delegacién transitoria: Dar a otra la jurisdiccion que tiene por su dignidad u oficio, para que haga sus veces o
para conferirle su representacion. Se le puede delegar al responsable del area en la que se va a desarrollar el
contrato, algunas funciones que normalmente corresponderian al representante legal o al responsable del
contrato que esta del lado de la entidad estatal.

Derogar: Quitar, suprimir, dejar sin vida una norma. Excepcion hecha en una determinada materia o en un caso
particular, a una norma general que sigue vigente.

Disefio O Caracteristicas Descriptivas: debe entenderse el conjunto de notas distintivas que simplemente
determinan la apariencia del bien o que resultan accidentales a la prestacién del servicio, pero que no inciden en
la capacidad del bien o servicio para satisfacer las necesidades de la entidad adquirente, en la medida en que no
alteran sus ventajas funcionales.

Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) los pliegos
de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier
otro documento expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion

Ejecutar el contrato: Es cuando se realiza dicho contrato; en el inicio de la ejecucion es precisa la aprobacion
de la garantia por la entidad, siempre que esta ampare el cumplimiento oportuno e idéneo del respectivo contrato
y la existencia de disponibilidad presupuestal, salvo si se trata de recursos de vigencias futuras.
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Estudios Y Documentos Previos: En desarrollo de lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley
80 de 1993, los estudios y documentos previos estaran conformados por los documentos definitivos que sirvan
de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones de manera que los proponentes puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como el de la distribucién de riesgos que la
entidad propone.

Estudio Técnico: Es aquel que se hace por interés de controlar y de predecir. Es el estudio que busca explicar
los fendmenos con el fin de poderlos manejar mejor. Este estudio tiene un propdsito, una estructura, un modelo,
una evaluacién y una explicacion.

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

Etapas del Contrato: son las fases en las que se divide la ejecucion del contrato, teniendo en cuenta las
actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar
las garantias del contrato.

Fondos: Cédigo que identifica el tipo de recurso o fuente de financiacion.

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.

Grupo de articulos: Cada uno de los bienes o servicios tiene asociado su correspondiente grupo de articulos
con propiedades similares, los cuales fueron tomados del Sistema de Informacién para la Contratacion Estatal
(S.I.C.E.), discriminados asi: 10007 Bienes, 20007 Servicios y 3000 i Obra Publica.

Grupo de Compras: Identifica a la Secretaria (Equipo de la empresa) que tramita la solicitud de pedido o pedido.

Impuesto de timbre: Se genera sobre contratos y titulos valores otorgados en el pais o fuera de el, pero que se
ejecuten en el territorio nacional, en los que intervenga una persona juridica, una entidad publica o una persona
natural comerciante. Las entidades de derecho publico estan exentas de pago del impuesto de timbre nacional.

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 por el contrario, cuando hay dificultades, se tomen las medidas que
sean pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.

Como regla general para lograr una adecuada supervision o Interventoria en los contratos, quien ejerza esta
actividad debera tener en cuenta que es necesario llevar a cabo controles desde el punto de vista administrativo,
financiero y técnico.

Lance: es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.
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Licitacidn: Segun la ley 80 de 1993, éste es el proceso que debe regir la contratacion del Estado, con el fin de
garantizar una eleccién imparcial del contratista que sea la mejor opcion para proteger los intereses del Estado,
cumpliendo con los principios y deberes que deben regir la contratacién administrativa.

Liquidacién: es el 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
0 no en paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

Margen Minimo: Es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor del Lance
0 en una subasta de enajenacién debe incrementar el valor del Lance, el cual puede ser expresado en dinero o
en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Manejo de Anticipo: La ley establece que el anticipo en los contratos no puede ser superior al 50% y ese anticipo
gue generalmente se refiere a la inversién de los recursos que se entregan anticipadamente debe ser vigilado por
el interventor del respectivo contrato. El anticipo puede ser destinado para la apropiacion presupuestal, es decir
para el pago del personal, compra de materiales entre otros

Minuta: Extracto o borrador que se hace, anotando las cldusulas o partes esenciales, para copiarlo después y
extenderlo con todas las formalidades necesarias para su perfeccion.

Multa: Se presenta cuando el contratista incumple parcialmente una o mas clausulas del contrato. Para algunos
tratadistas, no es considerada una sancion, sino mas bien una enérgica llamada de atencion, con el fin de que el
contratista de cabal cumplimiento a lo pactado.

Mipyme: es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

Notificacién de poélizas: Una pdliza se notifica cuando el contratista la adquiere y se la remiten a la entidad
contratante, o cuando se incurre en un riesgo de los contenidos en la pdéliza y se le notifica al contratista que se
incurrié en dicho riesgo.

Normograma: Conjunto de normas, politicas y reglamentos que especifica la base legal.

Organizacién de compras: ldentifica el origen o tipo de adquisicién que se realizara: Bienes (1000), Servicios
(2000) y Obra Publica (3000).

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

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

Plazo: Tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos tramites sean necesarios y exigidos para una
actividad en concreto, fuera del cual ello ya no sera posible.
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Po6liza del Contrato: Es un documento justificativo que se utiliza debido a que los contratos administrativos tienen
unos riesgos en los cuales podria incurrir el contratista, por esta razon las compafiias aseguradoras venden una
poliza de caracter general que cubren todos los riesgos que pueden ocurrir en el desarrollo del contrato.

Posicién presupuestaria: Es el codigo que identifica el objeto del gasto, corresponde a cada una de las partidas
gue contienen los recursos apropiados a cada Centro Gestor. y que en el Municipio de Remedios esta acorde
con el Plan General de Contabilidad Publica (PGCP).

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

Proyecto de pliego: El pliego de condiciones o invitacidon contiene los requisitos objetivos de participacion, reglas
de evaluacién, condiciones de costo y calidad, cronograma, aspectos a regular, liquidacién, nulas de pleno
derecho (estipulaciones que hagan renunciar a futuras reclamaciones).

Productos De Origen O Destinacion Agropecuaria. Se consideran productos de origen agropecuario, los
bienes y servicios de caracter homogéneo provenientes de recursos agricolas, pecuarios, forestales y pesqueros,
gue no hayan sufrido procesos ulteriores que modifiquen sustancialmente sus caracteristicas fisicas y/o,
guimicas, 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 destinacion agropecuaria los documentos representativos de los mismos.

Productos Homogéneos: Aquellos respecto de los cuales existe mas de un proveedor y que tienen patrones de
calidad y desempefio objetivamente definidos por especificaciones usuales del mercado, de tal manera que el
Unico factor diferenciador entre ellos, lo constituye el precio por el cual se transan.

Propuesta Técnica: Se entiende como Propuesta técnica Detallada (PTD) aquella que se exige cuando los
servicios descritos en los requerimientos técnicos pueden desarrollarse con diferentes enfoques o metodologias.

Propuesta Técnica Simplificada (PTS): Aquella que se exige cuando en los requerimientos técnicos la Entidad
suministra la metodologia exacta para la ejecucion de la Consultoria, asi como el plan de cargas y trabajo.

Periodo Contractual: es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la ejecucién del contrato,
las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones: es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de
2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacion
contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente
decreto.

Proceso de Contratacion: es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la Entidad
Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que
ocurra mas tarde.
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Resolucion de adjudicacion: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un contrato a una persona
determinada, bien sea natural o juridica.

Resolucion de apertura: Es un acto de tramite muy importante; sefiala el termino de la licitacion. Es un acto
administrativo que profiere el representante legal de la entidad. En los considerandos se deben incluir las
exigencias previas; por ser un acto de tramite no tiene recursos, se puede demandar en accién de nulidad.

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

Riesgo: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del
Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

RUP: es el registro Unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los interesados en
participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

Servicios Nacionales: son los servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en
Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacién colombiana.

Secop: es el Sistema Electronico para la Contratacion Puablica al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de
2007.

Servicios Profesionales Y De Apoyo A La Gestiéon: Corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad.

Sociedad: Agrupacion natural o pactada de personas, que constituyen una unidad distinta de cada uno de sus
individuos, con el fin de cumplir mediante la mutua cooperacién todos o algunos de los fines propuestos.

Solemnidad: Formalidad particular (recepcion hecha por un funcionario publico, redacciéon de un documento
autentico, ceremonial, gesto o palabra), a cuyo cumplimiento esta subordinada la validez de un acta) Autenticidad,
formalismo, solemne.

Solicitante: Cualquier dependencia que pertenece a una Secretaria del Municipio de Remedios que tiene la
necesidad de incorporar un bien o servicio.

Subasta Inversa Para La Adquisicion De Bienes Y Servicios De Caracteristicas Técnicas Uniformes Y De
Comun Utilizacién. Una subasta inversa es una puja dindmica efectuada presencial o electrénicamente,
mediante la reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas
previstas en las hormas vigentes y en los respectivos pliegos de condiciones.

Subasta Inversa Electrénica: caso en el cual la misma tendra lugar en linea a través del uso de recursos
tecnoldgicos.

Subasta Inversa Presencial: Caso en el cual los lances de presentacion de las propuestas durante esta se haran
con la presencia fisica de los proponentes y por escrito.

Tipo de imputacion: Indica la manera como debe contabilizarse la compra del bien o servicio.
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Tipo de posicion: Define como se controla el aprovisionamiento para una posicién de material o de servicio y
pueden ser: para contratacion de servicios, en blanco para compra de materiales (bienes).

Tratamiento tributario: Seguimiento que se le debe hacer al contrato frente a las obligaciones relativas con las
autoridades de caracter tributario.

Valor de los pliegos o términos de referencia: Valor sefialado para la adquisicion de los formularios que
contienen las condiciones a las cuales se tienen que someter las personas naturales o juridicas que aspiran a
contratar con entidades del estado.
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