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CAPITULO1.

ASPECTOS GENERALES DELA CONTRATACION

El presente capitulo describe los lineamientos generales que deben tener en
cuenta los responsables de los procesos contractuales al momento de adelantar
alguno de los procesos de seleccion de contratistas contemplados en el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica. En este se encuentran las
directrices minimas a tener en cuenta en cualquiera de las modalidades de
contratacién que se adelanten en la Alcaldia del Distrito de Santa Marta.

1.1. NATURALEZA JURIDICA DEL DISTRITO DE SANTA MARTA Y SU
UBICACION DENTRODE LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

El Distrito de Santa Marta es una Entidad Territorial con autonomia
administrativa, fiscal y politica regida por el derecho publico, que pertenece a la
rama ejecutiva del poder publico, y hace parte de sector administrativo del
Estado, cuyo reconocimiento normativo dentro de la organizacion territorial del
Estado se encuentra principalmente en el Titulo XI, Capitulo 3 de la Constitucién

Politica de Colombia.

De conformidad a lo previsto en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, le son
aplicables las normas y principios del Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica.

Se ubica dentro de la estructura del Estado como una entidad territorial de las
previstas en el articulo 286 de la Constitucion Politica y desarrollada en su
articulo 311;y goza de los privilegios y prerrogativas sefialados en el articulo 287
de la Carta Polttica.
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1.2. POLITICAS DE OPERACION

1.2.1. POLITICAS Y PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA
RAMA EJECUTIVA DEL PODER PUBLICO

El objetivo principal es hacer de la gestion contractual un proceso basado
estrictamente en los principios de transparencia, economia y responsabilidad;
donde se apliquen procedimientos de seleccién claros, justos y con reglas
absolutamente conocidas con el fin de garantizar la imparcialidad y la escogencia

objetiva de los contratistas.

Adicionalmente la Alcaldia del Distrito de Santa Marta en materia de Gestion
Contractual aplica los principios de la Gestion de Calidad de acuerdo a la Norma
Técnica de Calidad para la Gestiéon Publica NTCGP 1000:2009 con el fin de
conducir la entidad hacia una mejora en su desempefio. Los principios son los

siguientes:

Enfoque hacia el cliente: La razon de ser de la entidad es prestar un servicio
dirigido a satisfacer a sus clientes; por lo tanto, es fundamental que la entidad
comprenda cudles son las necesidades actuales y futuras de los clientes, que

cumpla con sus requisitos y que se esfuercen por exceder sus expectativas.
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Liderazgo: Desarrollar una conciencia hacia la calidad implica que la alta
direccién de cada entidad es capaz de lograr la unidad de propdsito dentro de
ésta, generando y manteniendo un ambiente interno favorable, en el cual los
servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas puedan llegar
a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la entidad.

Participacion activa delos servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas: Es el compromiso de los servidores publicos y/o de los
particulares que ejercen funciones publicas, en todos los niveles, el cual permite

el logro de los objetivos de la entidad.

Enfoque basado en procesos: En la entidad existe una red de procesos en
materia de gestion contractual, la cual, al trabajar articuladamente, permite
generar valor. Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las

actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

Enfoque del sistema para la gestion: El hecho de identificar, entender,
mantener, mejorar y, en general, gestionar los procesos contractuales y sus
interrelaciones como un sistema contribuye a la eficacia, eficiencia y efectividad
de la entidad en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: Siempre es posible implementar maneras mas practicas y
mejores para entregar los productos o prestar servicios en la entidad. Es
fundamental que la mejora continua del desempefio global de la entidad sea un
objetivo permanente para aumentar su eficacia, eficiencia y efectividad.

Enfoque basado en hechosy datos parala toma de decisiones: En todos los
niveles de la entidad las decisiones eficaces, se basan en el analisis de los datos

y la informacién, y no en la intuicién o supuestos meramente subjetivos.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes o

servicios: La entidad y sus proveedores son interdependientes; una relacién
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beneficiosa, basada en el equilibrio contractual aumenta la capacidad de ambos

para crear valor.

Coordinacion, cooperacion y articulacion: El trabajo en equipo, dentro de la
entidad y entre entidades, es importante para el desarrollo de relaciones que
beneficien a sus clientes y que permitan emplear de una manera racional los

recursos disponibles.

Transparencia: La gestidon de los procesos contractuales se fundamenta en las
actuaciones y las decisiones claras; por tanto, es importante que las entidades
garanticen el acceso a la informacion pertinente de sus procesos para facilitar

asi el control social.
1.3. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONTRATACION

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

El presente manual ha sido elaborado con la intencion de dar cumplimiento a los
principios que orientan la funcion publica prevista en la Constitucion Politica y en
la Ley, de igual forma atendiendo a los particulares de la contratacion estatal,
estableciendo claramente las directrices, politicas, lineamientos y reglas basicas
que deben cumplir las diferentes dependencias de la Alcaldia del Distrito de
Santa Marta (en adelante El Distrito) en todos los procesos de contratacion
adelantados. Lo anterior con el objetivo de optimizar la gestion contractual de la
entidad, garantizando los principios que sustentan el Estatuto General de
Contratacion Publica en Colombia, en adelante EGCP, en la contratacion de
bienes, obras y servicios requeridos.

Lo establecido en esta herramienta, se encuentra ajustado a lo dispuesto en la
normatividad legal vigente aplicable y ademas de regular los procesos internos
en materia de gestion contractual del Distrito, identifica las actividades que deben
adelantarse en ejercicio de la delegacién de funciones, asi como las que se
derivan de la supervision, vigilancia y control de la ejecucidén contractual,

procurando dotar a los servidos publicos y contratistas, de un instrumento guia
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en los procesos de contratacion estatal de tal forma garantizar la eficiencia en la

gestiéon y asi lograr los cometidos de la entidad.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Proveer al Distrito de un instrumento que propenda por la transparencia,

claridad y efectividad en la gestion contractual.

» Servir como herramienta de consulta para todos los servidores publicos y
contratistas, que oriente y apoye los procesos contractuales, definiendo

responsabilidades dentro de los mismos.

» Unificar procedimientos para desarrollar las actividades contractuales a partir
de principios uniformes sobre la aplicacion de las normas que rigen la materia

de las entidades estatales.

» Facilitar y garantizar la efectividad de los principios que sustentan el EGCP,

en la contratacidén de los bienes, servicios y obras requeridos.

1.4. DEFINICIONES

DEFINICIONES

Para los fines de este Manual, a menos que expresamente se estipule de otra
manera o0 se definan de manera particular en otro aparte de este Manual
(incluidos sus Anexos), los términos en mayuscula inicial que aqui se usan, estén
utilizados en forma singular o plural, tendran el significado asignado a dichos
términos segun se indican a continuacion. Los titulos de las Secciones y
Capitulos se incluyen con fines de referencia y de conveniencia, pero de ninguna
manera limitan, definen o describen el alcance y la intencion del presente
Instrumento. Las palabras técnicas o cientificas que no se encuentren definidas

expresamente en este Manual tendran los significados que les correspondan
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segun la técnica o ciencia respectiva y las demas palabras se entenderan en su

sentido natural y obvio, segun el uso general de las mismas.

> Acta: Documento donde se plasman temas tratados, decisiones
adoptadas y los compromisos, durante una reunion, comité, o mesa de trabajo.
Este documento debe ser suscrito por los participantes y/o asistentes ala reunion

indicando sus grados o cargos.

> Acta deinicio: Documento que suscriben las partes de un contrato estatal

y que indica el inicio del plazo pactado para la ejecucién o cumplimiento del

contrato.

> Acuerdos Comerciales: Se refiere alos 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: bienes y servicios de origen colombiano y los proveedores

colombianos.

> Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado entre uno 0 mas
proveedores y Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la
provision a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas

Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en el mismo.

> Adenda: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los

pliegos de condiciones de los procesos que se rigen por el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica.

> Adicion en valor: Acto juridico mediante el cual las partes acuerdan
aumentar el valor del contrato/convenio suscrito, hasta el 50% del valor inicial
del contrato, sin perjuicio de las adiciones a contratos de interventoria que
pueden superar dicho porcentaje de acuerdo con la ley. Para lo anterior, es
requisito anexar previamente el respectivo Certificado de Disponibilidad

Presupuestal que ampara el compromiso adquirido del Distrito de Santa Marta
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> Andlisis del Sector Econdmico: Es el estudio cientifico que debe

efectuar el Distrito en la etapa de planeacion dentro del proceso precontractual,
de acuerdo a las reglas vinculantes que regulan su estructura, con miras a
obtener un conocimiento de fondo del sector relativo al proceso de contratacién
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de

andlisis de riesgos.

> Analisis o Estudio de Mercado: Es el tramite que consiste en el sondeo
-no vinculante para la entidad-, con miras a determinar de manera detallada el
valor estimado del presupuesto oficial de acuerdo a las especificaciones del
objeto a contratar y/o de las condiciones de la contratacién en el mercado
(caracteristicas técnicas del negocio, precisiones sobre el alcance, forma de

pago, condiciones de entrega, etc.).

> Anticipo: Porcentaje del valor del contrato que se entrega de manera
anticipada a titulo de préstamo, para que sea utlizado en la ejecucion o
financiacién del respectivo contrato, este no puede superar el 50% del valor total
del contrato expresado en SMMLV. La buena utilizacién del anticipo entregado

debera ser garantizado por el contratista.

> Audiencia publica: Acto publico dispuesto para debates, distribucién de

riesgos, aclaracion de pliegos de condiciones, audiencia de preclasificacion,
audiencia de verificacion de consistencia de propuesta técnica con la econdémica,

y adjudicacion de un proceso de seleccién.

> Adjudicacion: Es el acto administrativo motivado y firmado por el
Ordenador del Gasto, mediante el cual se selecciona el proponente que ha

resultado ganador del proceso de contratacion.

> Acta de liquidacion: Documento por el cual contratante a través del
ordenador de gasto, contratista por medio de su representante legal, interventor

y/lo supervisor, hace un balance financiero y de las obligaciones pactadas y su
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cumplimiento; los ajustes o reconocimientos a los que haya lugar, con el fin de

declararse a paz y salvo con la entidad.

> Bienes Nacionales: Son los bienes definidos como nacionales en el
Registro de Productores de Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto
nimero 2680 de 2009, o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o

sustituyan.

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

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

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

presupuestal.

> Cesibn. Es una transferencia de derechos y obligaciones del contratista
a una tercera persona para que ésta continle con la ejecucion del contrato. Es
importante sefalar que el cesionario, debe tener los requisitos minimos exigidos
en el proceso de seleccion y contrato o0 mejores calidades que el cedente, y para

el efecto se requiere autorizacion escrita del supervisor del contrato.
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> Clasificador de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacionde las

Naciones Unidas, por el cual se permite estandarizar productos y servicios,
conocido como UNSPSC.

> Consorcio: Es un mecanismo mediante el cual dos o mas personas en
forma conjunta presentan una propuesta en un proceso de seleccion, conla cual
se pretende la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato,
respondiendo solidariamente por todas las obligaciones derivadas de la
propuesta y del contrato.

> Convenio de asociacion: Acuerdo que permite la asociacion de una
entidad publica, con personas juridicas particulares sin @nimo de lucro con el fin
de desarrollar conjuntamente actividades relacionadas con los cometidos y

funciones que les asigna la Ley.

> Convenio interadministrativo: Es el convenio que se suscribe entre
entidades publicas con el fin de aunar esfuerzos para el logro de un obijetivo
comin que les permita dar cumplimiento a las funciones constitucionales vy
legales asignadas.

> Convocatoria: Es el proceso mediante el cual se promueve Ila
participaciénde personas naturales o juridicas, en el desarrollo y ejercicio de una
funcibn o tarea previamente planeada y proyectada por una entidad es

cumplimiento de sus funciones.

> Contratista: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o
extranjera, que individualmente o en conjunto con otra (s) se obliga (n) a cumplir
una determinada prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato,

a cambio de una contraprestacion.

> Cronogramadel proceso: Es el documento mediante el cual una entidad
estatal establece las fechas, horas y plazos para las actividades propias de un

proceso de contratacién y lugar en el que estas deben llevarse a cabo.
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> Cuantias dela contratacion: Son las cuantias establecidas para efectos

de escoger la modalidad de seleccién del contratista, cuando el valor es el factor
determinante. Estas cuantias son establecidas por la entidad al inicio de cada
vigencia anual, y estan sujetas a los parametros previstos en el articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007.

> Delegacion para contratar: Es la transferencia de competencias
administrativas que a la luz de los articulos 9 a 12 de la Ley 489 de 1998, y 21
de la ley 1150 de 2007 que hace el Representante Legal de la Entidad en
funcionarios de los niveles autorizados por la ley, para celebrar contratos a

nombre de la entidad que representa.

> Documentos del proceso: Son todos los documentos expedidos por la
Entidad Estatal durante determinado proceso de contratacion, que van desde los

estudios y documentos previos hasta el acta de liquidacion.

> Documentos tipo: Es el documento base, anexo, formato, matrices y
formulario, que contiene el conjunto de requerimientos juridicos, financieros,
técnicos y econémicos, asi como las condiciones, plazos y procedimientos, que
permitan la seleccion objetiva del ofrecimiento mas favorable para la entidad en
los procesos de seleccién de licitacion publica para la contratacion de obras
publicas de infraestructura de transporte, o de cualquier otra tipologia contractual
que sea determinada por la ley y/o el reglamento, reguladas en el Articulo 4 de
la Ley 1882 de 2018, y reglamentados en el Decreto 342 de 2019, y
desarrolladas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente, en coordinacion con el Departamento Nacional de Planeacion

(DNP) y el Ministerio de Transporte.

> Entidad estatal: Para los efectos de éste manual, es cada una de las
entidades a las que se refiere el articulo 2° de la Ley 80 de 1993, los articulos,
14y 24 de la Ley 1150 de 2007 y aquellas entidades que por disposicion de la
Ley deban aplicar la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de
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2015, el Decreto 092 de 2017, o las normas que las modifiquen, aclaren,

adicionen o sustituyan.

> ESAL: Entidad privada sin animo de lucro y de reconocida idoneidad con
la cual las Entidades Estatales pueden celebrar contratos en los términos del

articulo 355 de la Constitucion Politica y el Decreto 092 de 2017.

> Estimacion del riesgo: Es la valoracion que hace la Entidad de los

riesgos, de acuerdo con la tipificacion de ha establecido.

> Estudios y documentos previos: Se refiere a todos los documentos
soportes para la elaboracion del proyecto de pliegos, pliegos de condiciones, y
el contrato. Estos deben contener como minimo los siguientes elementos: a)
Descripcién de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de
contratacion. b) El objeto a contratar, con sus especificaciones, licencias y
autorizaciones requeridos, y cuando el contrato incluye disefio y construccion,
los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto. c¢) La modalidad de
seleccion del contratista con su respectiva justificacion, sin obviar la
fundamentacién juridica. d) El valor estimado del contrato y la justificacion. e)
Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable para la entidad. f) El analisis
de riesgo y la forma de mitigarlo. g) Las garantias que se exigirdn en el proceso
de contratacion. h) Informacion si el proceso se encuentra cobijado por un
Acuerdo Comercial. i) Andlisis del sector desde la perspectiva legal, comercial,

financiera, organizacional, técnica y de riesgo.

> Evaluacion de ofertas: Es la actividad en la cual un grupo
multidisciplinario de profesionales, de manera individual o conjunta, realizan la
verificacién de requisitos habilitantes y calificables segun corresponda, de las

ofertas presentadas en un proceso de seleccion.

> Etapas del contrato: Fases en las que se divide la ejecucion de un

contrato, teniendo en cuenta las actividades propias de cada una de ellas las
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cuales puedes ser utilizadas por la entidad para estructurar las garantias del
contrato.
> Fase de Planeacion: Es la etapa de estructuracion de las bases juridicas,

técnicas, financieras, econémicas, organizacionales y de andlisis de riesgo del
proceso de seleccion de contratista o del contrato, segun sea el caso, que sirve
como soporte técnico para la maduracion del proyecto y la elaboracion de los
pliegos de condiciones. La Fase de Planeacion se concreta en el documento de
estudios y documentos previos, asi como en los estudios, disefios y proyectos
requeridos, viabilidades, estudios de impacto, licencias, permisos Yy

autorizaciones.

> Grandes Superficies: Establecimientos de comercio que comercializan
bienes de consumo masivo al detal y cuentan con condiciones financieras

distintas definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

> Interventor: Es la persona natural o juridica contratada mediante un
concurso de méritos o minima cuantia, que tiene a cargo la funcion de
supervision, verificacion, vigilancia y control de la ejecucion contractual, cuando
el seguimiento del contrato justifiqgue un conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad del mismo, asi lo requiera.

> Lance: consiste en cada una de las posturas que hacen los oferentes en

el marco de una subasta.

> Maduraciéon de Proyectos: Es la obligacion, prevista en el articulo 87 de
la Ley 1474 de 2011, en cabeza del Distrito de, con antelacion a la apertura de
un proceso de seleccién o suscripcion de un contrato, segun sea el caso,
efectuar un andlisis diagnéstico detallado acerca de la viabilidad o inviabilidad
juridica, econdémica, financiera, técnica y de riesgos del proyecto respectivo, asi
como de la verificacién del cumplimiento de todas las exigencias de orden legal,

ambiental, predial, social y técnico que garanticen la optimizacion de los recursos
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publicos por cuenta de la debida planificacion de variables incidentes vy

relevantes en el resultado del contrato.

> Margen Minimo: Valor minimo donde el oferente en una subasta inversa

debe reducir el valor del lance o en una subasta de enajenacion debe

incrementar el valor del lance.

> Matriz de Riesgos: Documento donde se identifica, relacionan y evalian
los riesgos que puedan presentarse en las diferentes etapas del proceso de
seleccion de un contratista, asi mismo se establece el impacto que generan
frente a la consecucion los objetivos del proceso. A través de esta matriz se
pueden establecer la valoracién de los riesgos y las acciones que se deben

realizar.

> Mipyme: Son las micro, pequefias y medianas empresas, son entidades
independientes, de alta predominancia en el mercado de comercio y se miden

por el niUmero de empleados y sus activos totales.

> Modalidad de Seleccién: Es el procedimiento contractual mediante el
cual el Distrito de Santa Marta procedera a seleccionar objetivamente a los
contratistas (Licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de meritos,

contratacién de minima cuantia y contratacion directa).

> Ordenar el gasto: Esla capacidadde ejecucion del presupuesto. Ejecutar

el gasto, significa que, a partir del programa de gastos aprobado, se decide la
oportunidad de contratar y comprometer los recursos.

> Otrosi: Acto juridico mediante el cual las partes contratantes acuerdan
aclarar o modificar algun(os) aspecto(s) o condicion(es) del contrato/convenio,

sin alterar la esencia y/o el objeto del mismo.

> Perfeccionamiento del contrato: De acuerdo al régimen juridico del

contrato estatal (articulos 13y 41 Ley 80 de 1993), los contratos se perfeccionan
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cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacién y éste se eleve a

escrito. No obstante, se tendran en cuenta las reglas establecidas por la Ley, el
Reglamento y el presente manual para aquellos contratos que no excedan el
10% de la menor cuantia de la entidad.

> Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es el instrumento de planeacion
contractual elaborado por las Entidades Publicas, que contiene la lista de bienes,

obras y servicios que pretenden adquirir durante un afio.

> Plazo de Ejecucion: Es el periodo o termino dentro del cual se deben

cumplir las obligaciones pactadas por las partes de un contrato.

> Pliego de Condiciones: Es el documento que contiene el conjunto de
requerimientos juridicos, financieros, técnicos y econdmicos, asi como las
condiciones, plazos y procedimientos, que permitan la seleccion objetiva del
ofrecimiento mas favorable para la entidad en los procesos de seleccion de
licitacion publica, selecciéon abreviada y concurso de meéritos; asi como las reglas
y condiciones que regularan el futuro contrato, los riesgos asociados, sus

mecanismos de cobertura, y la supervision contractual.

> Pliegos de condiciones tipo: Es el documento que contiene el conjunto
de requerimientos juridicos, financieros, técnicos y econdémicos, asi como las
condiciones, plazos y procedimientos, que permitan la seleccién objetiva del
ofrecimiento mas favorable para la entidad en los procesos de seleccion de
licitacion publica para la contratacion de obras publicas de infraestructura de
transporte, o de cualquier otra tipologia contractual que sea determinada por la
ley y/o el reglamento, reguladas en el Articulo 4 de la Ley 1882 de 2018, y
reglamentados en el Decreto 342 de 2019, y desarrolladas por la Agencia
Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente como criterio
meramente orientador, en coordinacion con el Departamento Nacional de

Planeacion (DNP) y el Ministerio de Transporte.
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> Presupuesto Oficial: Es el valor maximo disponible con que cuenta la

entidad para adquirir los bienes, servicios u obras objeto de la contratacién, y
gue responde a la determinacién efectuada con base en los estudios de
mercado, analisis del sector economico y analisis de las demas variables

incidentes la estructura econdmica del futuro contrato.

> Proceso de Contrataciéon: 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 disposicionfinal o recuperacion ambiental de las obras o bienes

o el vencimiento del plazo.

> Proponente: Es la persona natural o juridica, consorcio, union temporal,
promesa de sociedad futura y/o sociedad con objeto Unico, que presenta un

ofrecimiento para participar en un determinado proceso de seleccion.

> Prorroga: Acto juridico mediante el cual las partes contratantes acuerdan
extender el plazo de ejecucion de un contrato o convenio suscrito, este debe ser
avalado por el supervisor o interventor. Esta modificacidén solo podra realizarse
mientras el contrato esté vigente y debera constar en documento escrito suscrito
por las partes. Deberd obedecer a razones ajenas a la voluntad de las partes o

por causas de un tercero.

> Reconocida idoneidad: La Entidad Sin Animo de Lucro —ESAL- es de
reconocida idoneidad cuando es adecuada y apropiada para desarrollar las
actividades que son objeto del proceso de contratacion y cuenta con experiencia
en el objeto que debe satisfacer la necesidad de la entidad, en consecuencia, el

objeto estatutario de la ESAL le debera permitir desarrollar el objeto a contratar.

> Registro Presupuestal (RP): Es la operacion mediante la cual se
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion,

garantizando que ésta no sera desviada a ningun otro fin. En esta operacién se
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debe indicar claramente el beneficiario, el valor y el plazo de las prestaciones a

que haya lugar.

> Riesgo: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta

magnitud en el logro de los objetivos del programa o actividad.

> Riesgo Imprevisible: Es un suceso que se puede presentar después de
celebrado el contrato entre derechos y obligaciones, independientemente de que
las causas que lo originen sean ordinarias o extraordinarias, es decir que no era
previsible a la suscripcion del mismo y por lo tanto lo que procede es el

restablecimiento del equilibrio de la ecuacion contractual.

> Riesgos Previsibles: Todas aquellas circunstancias que, de presentarse
durante el desarrollo y la ejecucion del contrato, pueden alterar el equilibrio
financiero del mismo. El riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea
identificable y cuantificable por un profesional de la actividad en condiciones

normales.

> Registro Unico de Proponentes (RUP): Es un registro de creacion legal
gue llevan las camaras de comercio, en el cual deben inscribirse las personas
naturales o juridicas nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en
Colombia que aspiran a celebrar contratos con las entidades estatales para la
ejecucion de obras, suministro de bienes o prestacion de servicios, salvo las
excepciones taxativamente sefialadas en la ley. En este registro consta la
informacién relacionada con la experiencia, capacidad juridica, capacidad
financiera, capacidad de organizacion y clasificacion del proponente.

> SECOP: Sistema electronico de contratacion publica que permite la
consulta de la informacion sobre los procesos contractuales que son gestionados
por las entidades del Estado sujetas al régimen de contratacion establecido en
el Estatuto General de Contratacién, asi como también algunas que

voluntariamente coadyuvan con la difusion de la actividad contractual.
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SECOP Il Version del Sistema Electronico para la Contratacién Pdublica

(SECOP), que le permite a Entidades Estatales y Proveedores hacer todo el
Proceso de Contrataciéon en linea, sin necesidad del uso del papel, con miras a
llevar un proceso completamente electronico y conformar un expediente
contractual electrénico de facil alimentacién, revision, y trazabilidad por todos los
actores del sistema. El SECOP Il funciona como una plataforma transaccional

con cuentas para las Entidades Estatales y Proveedores.

> Sistema de Compra Puablica: El Sistema de Compra Publica es la
estructura organizada para tomar decisiones de gasto publico con el propoésito
de poner a disposicion de las personas los bienes, obras y servicios a cargo de
las Entidades Estatales, el cual esta conformado por los actores del mercado, la
regulacién y los procedimientos aplicables al mercado y sus actores, las
autoridades encargadas de aplicar tales regulaciones y procedimientos, los
sistemas de informacion vy las relaciones entre los actores, las autoridades y las

Entidades Estatales.

> Suspension:La suspension del contrato procede, de manera general, por
acuerdo entre las partes, cuando situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de
interés publico impidan temporalmente cumplir el objeto de las obligaciones a
cargo de los contratantes, de modo que el principal efecto que se desprende de
la suspensién es que las obligaciones convenidas no pueden hacerse exigibles
mientras perdure la medida y, por lo mismo, el termino o plazo pactado del
contrato, no corre mientras permanezca suspendido. La suspension debe estar
sujeta a un modo especifico, plazo o condicién, pactado con criterios de

razonabilidad y proporcionalidad, por lo que no puede ser indefinida en el tiempo.

1.5. MARCO LEGAL Y NORMATIVIDAD APLICABLE

Atendiendo a su naturaleza, objeto y funciones, el marco general de las
contrataciones del Distrito de Santa Marta esta integrado principalmente por las

siguientes normas o aquellas que las modifiquen complementen o sustituyan:
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> Constitucion Politica.

> Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica (ley de 80
de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica, y las que la han modificado y complementado) y sus
Decretos reglamentarios.

> Decreto Ley 111 de 1996 y sus Decretos Reglamentarios

> Ley 489 de 1998 y sus Decretos Reglamentarios

> Ley 816 de 2003 y sus Decretos Reglamentarios

> Ley 872 de 2003 y sus Decretos Reglamentarios

> Ley 1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios

> Ley 1474 de 2011, Porla cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la

efectividad del control de la gestién publica y sus Decretos Reglamentarios

> Ley 1682 de 2013 y sus Decretos Reglamentarios

> Ley 1882 de 2018 y sus Decretos Reglamentarios

> Normas de control fiscal, de conformidad con lo establecido en el articulo

267 de la Constitucion Politica.

> El Decreto — Ley 019 de 2012 y demas normas sobre tramites,

procedimientos y las regulaciones administrativas.
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> El Decreto 1082 de 2015, que compila toda la reglamentacién del Sector

Administrativo de Planeacion y en el que se encuentra ubicadas las entidades
gue tiene a su cargo el trazado de las politicas publicas en materia de
contrataciéon y compras publicas.

> El Decreto 092 de 2017, Por el cual se reglamenta la contratacion con
entidades sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del

articulo 355 de la Constitucion Politica.

> El Decreto 392 de 2018, Por el cual se reglamentan los numerales 1,y 8
del articulo 13 de la Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de

Contratacion en favor de personas con discapacidad.

> El Decreto 342 de 2019, Por el cual se adiciona la Seccién 6 de la
Subseccion 1 del Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1082 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacién Nacional, y que reglamenta los Pliegos y Documentos Tipos para

licitacion de Obra Publica de Infraestructura de Transporte.

> Decreto 399 de 2021 "Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.1.2.1.1.,
2.2.1.2.1.3.2. Y2.2.1.2.3.1.14., Y se adicionan unos paragrafos transitorios a los
articulos 2.2.1.1.1.5.2., 2.2.1.1.1.5.6. Y 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional".

> Ley 2069 de 2020 “ Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en

Colombia”

> Las Circulares, Guias, Manuales, Instructivos, Conceptos y demas
instrumentos de “Soft Law*” expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion

Publica- Colombia Compra Eficiente.

1 Soft Law, o derecho blando, corresponde a un conjunto de normas o regulaciones que sin tener fuerza vinculante
obligatoria, contiene las pautas inspiradoras de una regulacion futura en la materia, abriendo paso a un posterior proceso
de formacion normativa.
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> Las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias

particularmente reguladas en el Estatuto General de Contratacion de la

Administracion Publica.

> Demas normas aplicablesy aquellas que las reglamenten, complementen,
adicionen o modifiquen.

1.6. DELEGACION EN MATERIA CONTRACTUAL

El Alcalde del Distrito de Santa Marta, en el ejercicio de sus funciones, podra
delegar mediante acto administrativo particular y concreto la competencia para
llevar a cabo el ejercicio de funciones y competencias administrativas propias de
la actividad precontractual y la celebracion de contratos estatales, en los

funcionarios del nivel directivo, y asesor o sus equivalentes.

Esta delegacion de competencias esta fundamentada en los articulos 209y 211
de la Constitucion Politica; articulos 12 y 25 numeral 10 de la Ley 80 de 1993;
articulo 110 del Decreto 111 de 1996; articulos 9, 10, 11y 12 de la ley 489 de
1998; articulo 21 de la Ley 1150 de 2007 y en concordancia con lo establecido
en el articulo 30 de la ley 1551 de 2012, expresando en el acto de delegacion las

funciones especificas cuya competencia se transfiere.

En ejercicio de la delegacion, le correspondera al Delegatario expedir todos los
actos propios de la actividad precontractual, contractual y post contractual de los
procesos de contratacion; a excepcion de los estudios y documentos previos y
los anexos que lo conforman, los cuales seran elaborados por la Secretaria o
dependencia generadora de la necesidad. El Alcalde podra en cualquier
momento reasumir la competencia sobre los asuntos delegados y revisar los

actos expedidos por el delegatario.
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CAPITULO 2.

PROCEDIMIENTOSDE LA GESTIONCONTRACTUAL DELA
ENTIDAD

2.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

2.1.1. ELABORACION Y ACTUALIZACION

El Secretario General del D.T.C.H. de Santa Marta o quien haga sus veces, es
el funcionario de la administracion designado y encargado del Plan Anual de
Adquisiciones (en adelante PAA) (Resolucion 1099 de 2017 — Manual de
Funciones de la Entidad), el cual debera conformar un equipo de apoyo y

organizar un cronograma para la elaboracion y actualizacion del PAA.

El Secretario General o quien haga sus veces, es el encargado de obtener la
informacion inicial necesaria para diligenciar el borrador del PAA. Una vez se ha
logrado consolidar el documento con toda la informacion de las diferentes
dependencias, se debera convocar una reunion con el Comité de Contratacion
del Distrito para la discusion del contenido del PAA. La convocatoria para esta
reunion debera realizarse por el medio mas eficaz y eficiente de tal forma que no
falte ninguno de los integrantes del nombrado comité, y debera ejecutarse la

ultima semana del mes de diciembre.

En el desarrollo de la elaboracion del PAA, se deberd convocar al Comité de
Contratacion a las reuniones que sean necesarias con el fin de realizar

modificaciones, inclusiones, exclusiones o0 ajustes ordenadas por este comiteé.

Por otra parte, este PAA después de haber sido revisado por el Comité de

Contratacion, debera ser aprobado por este mismo bajo las reglas de votacion
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gue se hayan establecido en el acto administrativo de creacién. Una vez suscrita

el acta de aprobacién por todos los miembros del comité, el Secretario General
con su equipo de apoyo debera elaborar el proyecto de acto administrativo
mediante el cual se adopta el PAA, el cual suscribira el Alcalde Distrital o quien
éste delegue y debera expedirse antes del 31 de enero de la vigencia para la
cual se aprueba, para su respectiva publicacion en la pagina web y en el SECOP,

de acuerdo a lo establecido por Colombia Compra Eficiente.

Nota: Para la elaboracion del PAA se requiere del conocimiento y experiencia
de las personas que trabajan en las distintas dependencias del Distrito, por lo
cual se recomienda la conformacién de un equipo multidisciplinario que apoye a
la Secretaria General en la elaboracion y actualizacion del PAA. Con el objetivo
de organizar el trabajo a desarrollar, se debe elaborar un cronograma de
actividades donde se observe las etapas de planeacién y diligenciamiento del
PAA, donde se especifiquen las actividades coordinadas por las diferentes
dependencias del Distrito y sefialando el tiempo requerido para cada una de

ellas, de tal forma que se facilite la consolidacion del PAA.

2.1.2. OBLIGACIONES DE LAS SECRETARIAS Y DEPENDENCIAS EN LA
ELABORACION DEL PAA

La preparacion y estructuracion del PAA en todos sus componentes,
correspondera a los Secretarios de Despacho o sus equivalentes, respecto de
cada uno de los contratos que se pretendan incorporar en el plan, con que se
pretende dar cumplimiento a las metas previstas en los programas y proyectos
de inversion, de acuerdo a lo previsto en el Plan de Desarrollo, que se
encuentren en cabeza de su sector. Asi mismo a la ejecucion de los gastos de

funcionamiento que correspondan ejecutar a su sector.

Una vez obtenido el PAA de cada dependencia, este se enviara a la Secretaria

General para la consolidacion del borrador inicial, lo cual debera hacerse antes
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de terminar la tercera semana del mes de diciembre anterior al inicio de la

respectiva vigencia fiscal.

2.1.3. REGLAS ESPECIALES DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Para la elaboracion del plan anual de adquisiciones o sus actualizaciones, las

dependencias deberan observar las siguientes reglas:

| ITEM REGLA DESCRIPCION RESPONSABLE OBSERVACIONES
Es la codificacion de los bienes, | Secretario En caso de que dicha
obras o0 senicios que deberan | dependencia codificacion sea
sujetarse a la Guia para la| responsable del | modificada o actualizada,
Codificacion _ _
] elaboracién del plan anual de | proceso de | debera sujetarse a la
1 OB LSS adquisiciones. Debe usarse el | contratacion. norma vigente a la fecha
obr?s. ° sistema de Codificacion Estandar de la publicacion del Plan
servicios de Productos y Senicios de Anual de Adquisiciones o
Naciones Unidas (UNSPSC). su actualizacion, segun
corresponda.
Se debe describir e incorporar el | Secretario El objeto debe ir tal cual
objeto del futuro contrato a| dependencia como se establecera en el
2 Descripcion celebrarse. responsable del | contrato y en los
proceso de | documentos de la fase
contratacion. precontractual.

Indica el mes para el cual se tiene | Secretario Se debera tener en
previsto el inicio de la fase de | dependencia cuenta la fecha en la cual
publicaciéon del proceso de | responsable del | se requiere el bien,
seleccion. proceso de | senicio u obra; tiempo de
Fecha contratacion. duracién de los procesos
estimada para | Fecha en que se publicara el de seleccion; plazos de

3 el inicio del primer aviso de conwocatoria perfeccionamiento,
proceso de publica (licitacion publica, ejecucion y liquidacion de
seleccién seleccion abreviada y concurso de los contratos; plan
méritos) anualizado y
mensualizado de caja
Fecha de publicacion de la (PAC), requerimientos de
invitacion (minima cuantia) facultades por parte del
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| =Y REGLA

DESCRIPCION

Fecha de suscripcion del contrato

(contratacion directa).

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Concejo Distrital para
efectuar incorporaciones,
modificaciones 0
traslados presupuestales,
plan operativo anual de
del

plan de desarrollo y de los

inversiones; metas

planes anuales y
de

inversiones; incidencia de

plurianuales
licencias, permisos,
consultas o decisiones
de

entidad o

la  misma
de

necesidad de

previas
otras
entidades;
estructurar proyectos o
celebrar contratos previos
para los estudios y disefio
de los proyectos; tiempos
de

estudios y documentos

de elaboracion los
previos del proceso; vy
necesidad de incorporar
vigencias futuras, entre

otros.

Duracion
4 estimada del

contrato

Se debera estimar la duracion del
contrato, teniendo en cuenta la
ejecucion propia del
de

valor,

tipo de

contrato, acuerdo a la

naturaleza, complejidad,
requerimiento y decisiones

previas.

Secretario

dependencia

del
de

responsable
proceso

contratacion.

Se deberda analizar las

adquisiciones previas

similares, asi como la

experiencia, experticia
cientifica y técnica de los
del

proceso, o de los expertos

estructuradores

que se disponen para el

proceso.

Modalidad de

seleccion

Se debera definir la modalidad de
seleccién del contratista teniendo
en cuenta aspectos como la

cuantia, entre otros.

Secretario

dependencia

del
de

responsable

proceso

Se deben
reglas previstas
articulo 2 de la Ley 1150

atender las

en el
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| ITEM REGLA | DESCRIPCION | RESPONSABLE OBSERVACIONES
contratacion y Director | de 2007, ola norma que lo
de contratacion. modifique o reemplace.
Se debe indicar si se trata de | Secretario Se debera tener en
recursos propios, recursos de | dependencia cuenta la disponibilidad
transferencias de la naciébn a| responsable del | de los recursos segun la
Fuente de los | través del sistema general de | proceso de | fuente.
° recursos participaciones, o recursos del | contratacion y
sistema general de regalias en | Secretario de Hacienda
todos sus fondos. 0 quien haga sus
Veces.
Es el valor del presupuesto oficial, | Secretario Se deberan tener en
con fundamento en: a) los| dependencia cuenta todas las demas
conocimientos técnicos y | responsable del | variables con que se
cientificos con que cuente el| proceso de | disponga para la
senidor, contratista o colaborador | contratacion. definicion de un
que estructure los estudios Yy presupuesto oficial
documentos previos; b) el valor de suficiente y acorde para el
Valor estimado | las adquisiciones previas de la cumplimiento a cabalidad
! del contrato entidad y otras entidades del objeto a contratar.
analizadas y sus respectivas
actualizaciones si a ello hubiere
lugar; c) el resultado de los
estudios y disefios contratados
por la entidad por terceros o
efectuados directamente por la
misma entidad.
Posterior a la definicion del valor | Secretario Se atenderan las reglas
estimado del contrato, se | dependencia de presupuesto que rigen
precisara el valor estimado para la | responsable del | para la materia y a la
vigencia en que se expide el plan | proceso de | disponibilidad de los
Valor estimado a.nuaI. de adquis'iciones, contrata(.:ién | y | recursos.
5 en la actual diseccionando que cantidad de | Secretario de Hacienda
) ) recursos del total del presupuesto | o0 quien haga sus
vigencia oficial se comprometera a través | veces.
de registro presupuestal de
compromiso con cargo al
presupuesto de la \vigencia
respectiva, y que cantidad de
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| ITEM REGLA | DESCRIPCION | RESPONSABLE OBSERVACIONES
recursos se comprometera con
vigencias futuras.
Se define si se requieren | Secretario Se debe realizar el tramite

vigencias futuras, de acuerdo a lo

dependencia

establecido en las Leyes

de

vigencias futuras que respaldaran

autorice la asuncién las
presupuestalmente la financiacién
del c) Sin

tramite, cuando a la fecha no se

contrato respectivo,

haya presentado aun o su tramite
haya sido negado por el Concejo
Distrital, un proyecto de acuerdo
para aprobar las vigencias futuras
que respaldaran
presupuestalmente la financiacion

del contrato respectivo.

Necesidad de | definido en el “Valor estimado en | responsable del | 819 de 2013 y 1483 de
constituir la actual vigencia” proceso de | 2011, o las normas que
° vigencias contratacion y | modifiquen o sustituyan.
futuras Secretario de Hacienda
0 quien haga sus
Veces.
Si se incorpor6 que se requieren | Secretario
vigencias futuras, se debera | dependencia
definir el estado de la solicitud de | responsable del
acuerdo a lo siguiente: proceso de
a) en tramite, cuando se | contratacién y
encuentre radicado en el Concejo | Secretario de Hacienda
Distrital, sin decision final a la| o quien haga sus
fecha, un proyecto de acuerdo | veces.
para aprobar las vigencias futuras
que respaldaran
presupuestalmente la financiacion
del contrato  respectivo. b)
Estado de la aprobadas, cuando ya haya sido
solicitud de aprobado por el Concejo Distrital y
10 vigencias sancionado por el Alcalde Distrital,
futuras un proyecto de acuerdo que

Calte 14 # 2-49

Conmutador: +57 (5) 4209600

Linea Gratuita Nacional (PBX): 01 8000 955 532
Nit. 891.780.009-4

O © © @santamartaDTCH




DESPACHO
ALCALDESA
| ITEM REGLA | DESCRIPCION | RESPONSABLE
Se debe incluir la informacion del | Secretario
responsable, asi: a) Nombre, b) [ dependencia
o Datos de Cargo, c) Correo electronico | responsable del
contacto institucional o personal sino posee | proceso de
institucional, d) Teléfono | contratacion.
institucional fijo o celular.

SANTA MARTA
El cambio es [Nty

OBSERVACIONES

Se deberd incorporar el
resto de la informacién
que se estime pertinente

para su facil ubicacion.

2.1.4. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE

ADQUISICIONES

En los eventos previstos en el articulo 2.2.1.1.1.4.4. del Decreto 1082 de 2015,

y en todo caso como minimo una vez en el afio, en la forma que disponga

Colombia Compra Eficiente, conforme a sus competencias; el Distrito realizara

las actualizaciones al Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo al siguiente

procedimiento:

| ITEM | DESCRIPCION | RESPONSABLE ‘ TIEMPOS REGISTRO
Presentar ante la Direccién de Contratacién | Secretario 1 a 3 dias | Solicitud de
solicitud de actualizacién o modificacion del | dependencia habiles actualizaciéon o]
PAA, debidamente sustentada. Nota: Las | responsable del modificacion

1 modificaciones deben ser presentadas con | proceso de

antelacion, para que se incluya en la | contratacion.
proxima reunion del Comité  de
Contratacion.
Revisar y aprobar solicitud de modificacion | Comité de| 1 a 5 dias | Actade aprobacién
del PAA. contratacion habiles

Madificacion aprobada:

Si es aprobada, pasa a revision para definir

sirequiere adicién o traslado presupuestal.

No es aprobada, se dewelve a Ila

dependencia responsable a que realice
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ajustes y sea nuevamente presentada bajo

solicitud.

Requiere adicion o traslado presupuestal:

Si requiere, continua a proceso Financiero

para designar recursos.

No requiere, continua su curso para
actualizacion o modificacion del PAA. Debe
registrarse en un informe de seguimiento a

la ejecucion del PAA.

Presentar PAA actualizado e informe de | Director de | 1 dia habil Acta de comité.

3 seguimiento a la ejecucion del PAA a | contratacién

Comité.
Publicar el PAA actualizado aprobado en el | Profesional asignado | 1 dia habil Publicaciones que
SECOP 1 'y envar a Oficina de soportan el proceso.

Comunicaciones para publicacion en pagina

web de la Alcaldia.

2.1.5. SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Cada responsable sectorial tomarad las medidas internas necesarias para
garantizar el cumplimiento de la ejecucién del plan a su cargo. Correspondera a
las Secretarias General y de Hacienda, realizar el acompafamiento desde el
ambito de su competencia. Sin perjuicio de lo anterior, se evaluara
trimestralmente la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones o documento que
haga sus veces, por parte de los integrantes del Comité de Contratacion.

2.2 PLANEACION CONTRACTUAL
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2.2.1. REGLAS ESENCIALES DE LA PLANEACION DE LA ACTIVIDAD

CONTRACTUAL

De acuerdo al prevalente principio de planeacion de la actividad contractual de

las entidades estatales, previstos en el numeral 12 del articulo 25y el numeral 3
del articulo 26 de la Ley 80 de 1993; asi como en el articulo 87 de la Ley 1474
de 2011, las siguientes son las reglas esenciales que observara la entidad para

la planeacién de la actividad contractual:

REGLA

| ITEM |

DESCRIPCION

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

1 Estudios previos

El Distrito, debe

funcionario para la elaboracion de

asignar  un

los estudios y documentos previos
de que trata el articulo 2.2.1.1.2.1.1.
del Decreto 1082 de 2015.

Se deberd tener en
cuenta las reglas
previstas en el

presente manual.

La entidad, deber4d asignar un

funcionario para esta competencia o

De acuerdo a la

complejidad de los

debera contratar externos que estudios y a la
elaboren los andlisis de sectores experticia técnica
econémicos de que trata el articulo necesaria para la
2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de elaboracion, El
o 2015. Distrito podra
Analisis de sectores
2 o Como instructivo “Guia para la contratar  personas
econdmicos
Elaboracion de los Estudios de naturales o juridicas
Sector” publicados por Colombia especialistas en la
Compra Eficiente. materia para el apoyo
en la estructuracion
de los andlisis de
sectores
econémicos.
El Distrito, debera efectuar una Se debe realizar con
maduracién de los proyectos la que antelacion a la
se concreta con la elaboracion de apertura de un
g Maduracion de los | los estudios, disefios y proyectos proceso de seleccion,

proyectos

requeridos, y los pliegos de

condiciones, segun corresponda.
Cuando el objeto de la contrataciéon

incluya la realizacién de una obra, la

o a la firma del
contrato en el caso

en que la modalidad
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entidad debera contar, antes de su de seleccibn sea
apertura, con los estudios y disefios contratacién directa.

que  permitan establecer la
viabilidad del proyecto y su impacto
social, econémico y ambiental. Esta
condiciébn sera aplicable incluso
para los contratos que incluyan

dentro del objeto el disefio.

El Distrito, a través del funcionario a Se debe realizar de
quien se le haya asignado Ila acuerdo a las reglas
competencia, debera efectuar los establecidas en el
avisos de conwvocatoria publica, de presente manual.

4 Avisos de convocatoria | que tratan el articulo 2.2.1.1.1.7.1.

del Decreto 1082 de 2015, y el

numeral 3 del articulo 30 de la Ley

80 de 1993.
El Distrito, debera asignar a un Se debe realizar de
funcionario  para efectuar los acuerdo a las reglas
Proyectos de pliego de | proyectos de pliegos de establecidas en el
5
condiciones condiciones, y sus definitivos, de presente manual.

que trata el articulo 2.2.1.1.2.1.3.
del Decreto 1082 de 2015.

2.2.2. GENERALIDADES DE LA PLANEACION CONTRACTUAL

La buena planeacion contractual es la base fundamental para la buena gestion,
y asi mismo para la optimizacion de la utilizacion de los recursos publicos, ya
gue la debida organizacion de ésta permite el desarrollo normal de los procesos
de seleccion, garantizando asi alcanzar los objetivos propuestos en el Plan de
Desarrollo o de Inversiones de la entidad.

Las actividades propias de la planeacién y la programacion del contrato son la
trazabilidad, de acuerdo a los principios de la gestion de calidad de la entidad en
materia de gestion contractual, de todas las actividades y eventos requeridos en
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el proceso de contratacion, desde la etapa de planeacién hasta la fase pos

contractual.

Antes de iniciar cualquier modalidad de seleccion se deben tener en cuenta los

siguientes aspectos:

| ITEM REGLA DESCRIPCION RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Verificar PAA Revisar y werificar que el bien, | Secretario dependencia
senicio u obra a contratar se | responsable del proceso | también que existen las

encuentre incluido en el PAA. | de contratacién y | respectivas  partidas o

Secretario de Hacienda o | disponibilidades

guien haga sus veces. presupuestales.

2 Conveniencia del [ Analizar la conweniencia o | Secretario dependencia
Objeto inconveniencia del objeto a | responsable del proceso
contratar e impartir las | de contratacion.

autorizaciones y aprobaciones

necesarias para la ejecucién

del objeto.
3 Maduracion del | Elaborar los estudios y | Secretario dependencia [ Son los estudios, disefios
proyecto documentos previos de | responsable del proceso | y proyectos.

acuerdo con la normatividad | de contratacion.

vigente.
4 Analisis de | Se debe elaborar el analisis | Secretario dependencia | En caso de no contar con
sector del sector de acuerdo a la | responsable del proceso | personal especializado en
normatividad y a los | de contratacion. el objeto a contratar, la
instructivos. entidad puede contratar
personal especializado
para esta actividad.
5 Licencias, Se deben adelantar los | Secretario dependencia
permisos 0 | tramites  necesarios  para | responsable del proceso
autorizaciones obtener las licencias, | de contratacion.

permisos o autorizaciones que
se requieran para la ejecucion
del contrato que se planea

suscribir

Calle 14 # 2-49
Conmutador: +57 (5) 4209600 O ©O © @santamartaDTCH

Linea Gratuita Nacional (PBX): 01 8000 955 532
Nit. 891.780.009-4




DESPACHO w
ALCALDESA SANTAMARTA
El cambio es[[ ey

2.2.3. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS (articulo 8 Ley 1150 de 2007,
articulo 2.2.1.1.2.1.1. Decreto 1082 de 2015)

La normatividad vigente establece que seran los estudios y documentos previos
el soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones o del
contrato, de manera que los proponentes o0 el eventual contratista
respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por
el Distrito asi como la distribucion de riesgos que el mismo propone, de tal forma
gue los proponentes puedan decidiren la participacién del proceso de seleccién
0 en el caso del eventual contratista las obligaciones adquiridas con el proceso.
Este procedimiento involucra a todas las dependencias de la Entidad que

requieran adquirir bienes, servicios u obras publicas.

Estos estudios y documentos previos deberan ser elaborados con anterioridad a
la apertura de los procesos de seleccion correspondientes, y para el caso de

contratacion directa antes de la celebracion del respectivo contrato.

La elaboracion de los estudios previos, requiere de personal idéneo que logra
identificar la necesidad y la conveniencia para el logro de los objetivos de la
entidad, y asi mismo debido a que es el elemento fundamental que garantiza el
uso racional de los recursos publicos y el cumplimiento de los objetivos de la

contratacién debera apuntar a:

a. La identificacion de una necesidad de interés publico real, existente,
pertinente y circunscrita a las competencias de la Entidad.

b. La determinacién de los costos econdémicos y financieros en la
satisfaccion de la misma, incluidos aquellos que pueda generarse por
adiciones.

c. Ladeterminacion de las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra
publica en el mayor nivel de detalle posible, que se involucren en la

satisfaccion de la necesidad.
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d. La realizacion de un eficiente analisis del sector econdmico que

corresponde al contrato a celebrar, en el que se pueda lograr un
conocimiento detallado y de fondo de dicho sector desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de andlisis de
Riesgo, y que permita estructurar un proceso de seleccion acorde con las
realidades y variables incidentes en el sector econdmico respectivo.

e. Elaborar una adecuada tipificacion, estimacion y asignacion de riesgos
previsibles, que permita hacer una eficiente gestion de los riesgos del
futuro contrato, asi como los mecanismos de cobertura de los riesgos
previsibles de la contratacion.

f. Determinar el tipo de contrato a celebrar.

g. Estructurar la justificacion de la modalidad de seleccion pertinente.
Determinar los requisitos habilitantes y los criterios de comparacion o
puntuacién, segun sea el caso, para evaluar las ofertas y la escogencia
de la mas conveniente a los fines especificos perseguidos por la entidad

con la contratacion, cuando fuere el caso.

2.2.3.1. Contenido Minimo de los Estudios Previos (articulo 2.2.1.1.2.1.1.
Decreto 1082 de 2015)

Los estudios previos deberan contener los siguientes elementos minimos:

1. Descripcion de la necesidad que el Distrito de Santa Marta pretende

satisfacer con la contratacion.

Es la seccion donde se debe definir claramente la necesidad de interés publico
a satisfacer, entendiendo ésta como la sustentacion y motivaciéon de la
contratacion a realizarse. Obedece a la fijacion de un objetivo o meta a cumplir
por parte de la administracion, lo cual se concreta, en el cumplimiento de una o
varias metas previstas en los instrumentos de planificacion de las entidades
territoriales (Plan Cuatrienal de Desarrollo, Planes Anuales y Plurianuales de

Inversion, Planes Indicativos, Planes de Accion, Planes Sectoriales, entre otros).
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Considerando lo anterior, el Secretario/a de la dependencia responsable del

proceso de contratacion debe tener en cuenta lo siguiente:

a. Verificar que la necesidad se encuentra incorporada en el PAA.

Las necesidades de interés publico deben encajar con las metas precisas
y medibles previstas en los instrumentos de planeacion de la entidad.

c. Analizar otras opciones que existen en el mercado exequible para
satisfacer de forma eficiente dicha necesidad.

d. Opcion mas favorable para satisfacer la necesidad desde los puntos de
vista técnico, juridico y econémico. Se debera efectuar el analisis de las
diferentes alternativas o soluciones que satisfacen la necesidad frente a
los costos, beneficios y desventajas de cada una de ellas, estimando cada
una de las variables de intervienen.

e. Verificar la relacion entre la contratacion y el rubro presupuestal del cual

se derivan los recursos.

2. Descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones y la

identificacion del contrato a celebrar.

El objeto debe corresponder a la alternativa de solucion legal y conveniente, de
conformidad con los estudios y documentos previos. Para determinar el objeto
contractual se debe describir, detallar y precisar los bienes, servicios u obras que

se requiere contratar y se debe tener en cuenta, lo siguiente:

Debe iniciar con un verbo.

Identificar el tipo de contrato a celebrar.

No debe ser demasiado extenso.

Debe coincidir con el registrado en el Plan Anual de Adquisiciones.

No debe incluir las obligaciones contractuales.

YV V. V VYV V V

No debe ser demasiado especfifico. Esto previendo posibles

modificaciones al contrato.
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> El objeto del contrato, una vez pactado, es inmodificable, es por ello que

debe redactarse de manera clara y resumida.

Teniendo en cuenta la naturaleza de las obligaciones de las partes, en los

estudios previos se debe definir la tipologia contractual que mejor se adapte a

estas. En todo caso, cuando el(la) Director(a) de Contratacion revise los estudios

y documentos previos, podra modificar el tipo contractual inicialmente definido,

si encuentra que existio un error en su determinacion, o que el mismo no es el

mas eficiente para satisfacer la necesidad perseguida.

Se debera definir con claridad técnica la necesidad y su correspondiente soporte

teniendo en cuenta el siguiente cuadro:

Especificaciones técnicas

DESCRIPCION
Se refiere a las especificaciones en el mayor nivel de
detalle posible de los bienes, senicios u obras, teniendo
en cuenta la vida util y sus futuras actualizaciones, la
coherencia técnica con otras contrataciones, la calidad
del personal técnico que debe presentar los senicios o
que operara los bienes a adquirir y los demas elementos

que puedan afectar la satisfaccion de la necesidad.

OBSERVACIONES
Las fichas técnicas
deberan contener,
como minimo, lo
sefialado en el
presente manual vy
serna

responsabilidad de la
dependencia que
requiere la

contratacion.

Tipologia contractual

Se define identifica la clase de contrato, tales como:

compraventa, suministro, prestacion de senvcios, obra,

concesion, encargo fiduciario o fiducia publica,
arrendamiento, permuta, consultoria, comodato,
donacion o cualquier otra tipologia contractual,

nominada o innominada, aceptada por el ordenamiento

juridico.

En caso de no
encontrar una
tipologia contractual
adecuada se debe
solicitar apoyo a la

Secretaria General.

Se debera tener en cuenta los otros aspectos que puedan incidir en la

satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.
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3. Fundamentos juridicos para establecer la modalidad de seleccion del

contratista.

En esta seccién del estudio previo, donde se aplican los fundamentos juridicos
de acuerdo a la naturaleza, cuantia o condiciones especiales de la contratacién
y la normatividad aplicable para el proceso.

De conformidad con lo preceptuado por las Leyes 1150 de 2007y 1474 de 2011,
se debe seleccionar a los contratistas a través de las siguientes modalidades:

MODALIDADES DE

SELECCION

Licitacion Contratacion
Publica Directa
Minima Cuantia
Seleccion
Abroviads Concurso de
Méritos

En los estudios previos se debe indicar con claridad, no solo las disposiciones

legales y reglamentarias que soportan la modalidad de seleccion, sino también
las justificaciones juridicas por las cuales se considera la modalidad en cada

caso.

4. Andlisis que soporta el valor estimado del contrato

Comprende la realizacion de un andlisis de los diferentes precios de los bienes,
servicios u obras a contratar que se registran en el mercado, y pueden ser

consultados a través de mecanismos como:

1. Solicitud de cotizaciones.
2. Consulta de bases de datos especializadas.
3. Analisis de consumos y precios historicos.
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4. Cualquier otra herramienta que de forma eficiente pueda llevar a

determinar con niveles de precision o de cercania, el real valor del bien, servicio
u obra, incluyendo todas las variables y condiciones incidentes establecidas por
la entidad contratante.

Asi mismo, involucra el andlisis de las variables consideradas para calcular el

presupuesto oficial o precio del contrato.

Para la elaboracion del estudio de precios de mercado se debe efectuar alguna

de las siguientes opciones:

a. Para el efecto, se solicitard la cotizacion a tres (3) proveedores que ofrezcan
el bien, obra o servicio requerido y/o se realiza la consulta a través de otros
medios de informacion, consultas en bases de datos especializadas, andlisis de
consumos Y/o precios histéricos. Los documentos que contengan la informacion
sobre las cotizaciones y/o consultas, deben encontrarse vigentes y en caso de
no indicar su vigencia, no deben tener una fecha de expedicion superior a
sesenta (60) dias anteriores a la radicacion de los documentos en la Direccion
de Contratacion; o con fecha de expedicion inferior al término indicado
anteriormente cuando con la naturaleza de los bienes y/o servicios a contratar o
el cambio de vigencia asi lo requieran. Si las cotizaciones tienen un término de
vigencia, debe verificarse que no se encuentre vencido. Las cotizaciones o

consultas deben estar expresadas en pesos colombianos.

b. La solicitud de cotizaciones se debe requerir remitiendo a los interesados toda
la informacién basica del contrato a suscribir y la inclusion de todas las
condiciones y variables establecidas por el Distrito, con el fin de que proyecten
el valor del servicio o del bien correspondiente conforme a las condiciones que
se va a contratar. Por lo expuesto, se deberan sefialar en la comunicacién
respectiva los gastos que deberan asumir el contratista (constitucion de garantia
Unica, impuestos y demas cargas tributarias, transporte, condiciones y plazos de
pago, etc.), y la forma de pago prevista para el futuro contrato, toda vez que esta

informacién incide directamente en el precio ofrecido.
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c. Las cotizaciones se deberan solicitar a interesados que tengan condiciones

de producciéon (capacidad econdmica, financiera, técnica y de experiencia)
similares, con el fin de que realmente se obtenga un precio de mercado.

d. Sila naturaleza del objeto a contratar no permite obtener las tres cotizaciones
0 consultas, o no se recibe respuesta a las solicitudes de cotizacion, en el
numeral respectivo del estudio previo se debe dejar constancia de este hecho
con la justificacion del caso, sefialando los criterios que se tuvieron en cuenta

para definir el presupuesto de la contratacion.

e. Cuando por las condiciones del mercado del bien, servicio u obra a contratar
se requiera la revision de bases de datos, el responsable debera dejar constancia
de las consultas realizadas y de los precios que soportan su estudio. Las bases
de datos consultadas deben ser especializadas y representativas en el mercado

del bien o servicio a contratar.

f. Para emplear el mecanismo de analisis de precios historicos se debe verificar
la variacion de los mismos derivados del indice de precios al consumidor en cada
afio, examinando si se han presentado fenbmenos econémicos que hayan
implicado fluctuaciones importantes en el comercio del bien o servicio. Las
caracteristicas del bien o servicio deben ser la misma entre una y otra
contratacion. En el analisis de precios historicos se podran tener en cuenta los
andlisis efectuados en procesos similares celebrados por la entidad u otras

entidades.

g. En relacién con bienes y servicios cuyos precios son regulados, la entidad

debe sujetarse a las normas reguladoras de los mismos como, por ejemplo: en

el suministro de gasolina o prestacion de servicios de vigilancia.

h. En los contratos de prestacion de servicios profesionales, para fijar el valor de
los honorarios, se deberan tener en cuenta diversos factores como la

complejidad de la labor a contratar; la experiencia e idoneidad del contratista, la
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incidencia que la ejecucién del contrato tiene sobre la gestion de la entidad, entre

otros aspectos. No en todos los contratos de prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestién son aplicables los mismos factores, los
cuales deben determinarse en cada caso especifico.

i. Cuando se trate de contrato de obra con precios unitarios fijos debe
especificarse el valor de cada item y efectuarse un detallado andlisis de precios
unitarios con base en un listado de precios, y de la misma forma debe procederse
cuando en general se vaya a contratar por items.

5. Justificacion de los factores de seleccion

Se debera realizar la definicion de los criterios de verificacién y de ponderacion,
asi como los factores de desempate que seran tenidos en cuenta para la

evaluacion y la adjudicacién del contrato.

En cada estudio previo y en cada pliego de condiciones, segun la naturaleza del
contrato a celebrarse, se determinan los criterios de verificacion, tales como:
capacidad juridica, capacidad financiera, asi como la experiencia y la capacidad
de organizaciéon, los cuales seran objeto de verificacién para habilitar a un
proponente a ingresar a la fase de comparacion y ponderacion de ofertas, mas

no sera objeto de calificacion o puntaje. A manera de ejemplo se enuncian:

- Licitacion Publica La ponderacion de los elementos de Calidad (técnico) y
precio (econémico) soportados en puntajes o férmulas. La ponderacion
de los elementos de calidad (técnico) y precio (econdmico) que
representen la menor relacion de costo-beneficio para el Distrito de Santa
Marta.

- Concurso de Méritos: La oferta mas favorable a la entidad sera aquella
que presente la mejor calidad (idoneidad del proponente, idoneidad del
equipo de trabajo, experiencia del proponente y su equipo de trabajo,
produccion intelectual y académica, y metodologia), con independencia

del precio.
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- Selecciéon abreviada — Menor Cuantia: La ponderaciéon de los elementos

de Calidad (técnico) y precio (econémico) soportados en puntajes o
formulas. La ponderacion de los elementos de calidad (técnico) y precio
(econdmico) que representen la menor relacion de costo-beneficio para el
Distrito de Santa Marta.

- Seleccién abreviada — Subasta Inversa: Aquella con el menor precio luego
de culminados todos los lances validos en el certamen de subasta o el
menor precio inicial previa la aplicacion del descuento minimo, segun sea
el caso. (no se asigna puntaje).

- Minima Cuantia: Aquella con el menor precio (no se asigna puntaje).

- Contratacion Directa No se necesita la presentacion de varias ofertas.

- Contratacion con entidades sin animo de lucro.

6. Estimacion, tipificacion y distribucién de riesgos

Se aplicaran las reglas establecidas en el Manual de Identificacion y Cobertura
del Riesgo en los Procesos de Contratacion (M-ICR-01) o el que lo complemente
o sustituya, expedido por Colombia Compra Eficiente. La responsabilidad de esta
estimacion, tipificacion y distribucion de riesgos estara a cargo del Jefe de la

Dependencia Interesada en el proceso.

7. Andlisis que sustenta la exigencia de garantias

En los estudios previos se determinara con precisiénel tipo de garantia a exigirse
al contratista, de conformidad con la complejidad del contrato, teniendo en
cuenta los diversos tipos de garantia establecidos en la normatividad vigente y

el andlisis de riesgo efectuado.

A continuacion, se establece a titulo meramente de informacion y referencia los

riesgos que deben cubrir las garantias en la contratacién, las coberturas que
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debe cubrir, su suficiencia y algunas generalidades. En todo caso, se debe

atender necesariamente lo que las normas juridicas especificas exjan al
respecto.

RIESGOS O EVENTOS QUE SUFICIENCIA DE LA
NOMBRE ) VIGENCIA ;
AMPARA LA GARANTIA GARANTIA
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Garantia de
seriedad de la
oferta u
ofrecimiento (la
no entrega de la
garantia de
seriedad de la
oferta junto con
la propuesta no
serd subsanable
y sera causal de
rechazo de la
misma-
paragrafo 3
articulo 5 Ley
1882 de 2018)

1. La no ampliacién de la vigencia
de la garantia de seriedad de la
oferta cuando el plazo para la
Adjudicacién o para suscribir el
contrato es prorrogado, siempre
que tal prérroga sea inferior a tres
(3) meses.

2. El retiro de la oferta después de
vencido el plazo fijado para la
presentacion de las ofertas.

3. La no suscripcion del contrato
sin justa causa por parte del
adjudicatario.

4. La falta de otorgamiento por
parte del proponente seleccionado
de la garantia de cumplimiento del

contrato.

Desde la
presentacion de
la oferta y hasta
la aprobacion de
la garantia de
cumplimiento del
contrato (90

dias)

Su wvalor debe ser de por lo
menos el diez por ciento (10%)
del valor de la oferta. Para
Acuerdo Marco de Precio debe
ser de mil (1.000) SMMLV.
Para subasta inversa y en el
concurso de méritos debe ser
equivalente al diez por ciento
(10%) del presupuesto oficial
estimado del Proceso de
Contratacion. Cuando el valor
de la oferta o el presupuesto
estimado de la contratacion
sea superior millén
(1.000.000) de SMMLV se

aplicaran las siguientes reglas:

a un

1. Si el valor de la oferta es
superior a un millén
(1.000.000) de SMMLYV y hasta
cinco millones (5.000.000) de
SMMLV, la Entidad Estatal
puede aceptar garantias que
cubran al menos el dos puntos
cinco por ciento (2,5%) del

valor de la oferta.

2. Si el valor de la oferta es
superior a cinco millones
(5.000.000) de SMMLYV y hasta
diez millones (10.000.000) de
SMMLV, la Entidad Estatal

puede aceptar garantias que
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cubran al menos el uno por
ciento (1%) del valor de la

oferta.

3. Si el valor de la oferta es

superior a diez millones
(10.000.000) de SMMLV, la
Entidad Estatal puede aceptar
garantias que cubran al menos
el cero punto cinco por ciento

(0,5%) del valor de la oferta

Garantia Unica
de cumplimiento

del Contrato

1. Buen Manejo y Correcta
inversion del Anticipo: Cubre los
perjuicios sufridos por la Entidad
Estatal con ocasiéon de: (i) la no
inversion del anticipo; (ii) el uso
indebido del

apropiacion

anticipo; y (i) la
indebida de

recursos recibidos en calidad de

los

anticipo.

Debe estar vigente hasta

la liquidacién del
contrato o hasta la
amortizacién del

anticipo, de acuerdo con
lo que determine la
Entidad Estatal.

El valor de esta garantia debe
ser el ciento por ciento (100%)
de la suma establecida como
anticipo, ya sea este en dinero

0 en especie.

2. Dewolucion del pago anticipado:
Este amparo cubre los perjuicios
sufridos por la Entidad Estatal por
la no dewolucién total o parcial del
dinero entregado al contratista

a titulo de pago anticipado,

cuando a ello hubiere lugar.

Debe estar vigente hasta
del
contrato o hasta que la
Entidad

la liquidacion

Estatal verifique
el cumplimiento
de todas las
actividades o la
entrega de todos
los bienes o
senicios
asociados al
pago anticipado,
de acuerdo con
lo que determine
la Entidad

Estatal.

El valor de esta garantia debe
ser el

ciento por ciento (100%) del
monto

pagado de forma anticipada, ya
sea

este en dinero o en especie
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3. Cumplimiento del Contrato:
Este amparo cubre los perjuicios
sufridos por la Entidad Estatal por
la no dewolucién total o parcial del
dinero entregado al contratista a
titulo de pago anticipado, cuando
a ello hubiere lugar. 3.
Cumplimiento del contrato. Este
amparo cubre a la Entidad Estatal
de los perjuicios derivados de: (a)
el incumplimiento total o parcial del
contrato, cuando el
incumplimiento es imputable al
contratista; (b) el cumplimiento
tardio o defectuoso del contrato,
cuando el incumplimiento es
imputable al contratista; (c) los
dafios imputables al contratista
por entregas parciales de la obra,
cuando el contrato no prevé
entregas parciales; y (d) el pago
del valor de las multas y de la

clausula penal pecuniaria.

Debe tener una vigencia
minima hasta la

liquidacién del contrato

El valor de esta garantia debe
ser de por lo menos el diez por
ciento (10%) del del

contrato a menos que el valor

valor

del contrato sea superior a un
millén (1.000.000) de SMMLYV,
caso en el cual la Entidad
Estatal aplicarda las siguientes
1. Si el del
contrato es superior a un milléon
(1.000.000) de SMMLV y hasta
cinco millones (5.000.000) de
SMMLYV,

puede aceptar garantias que

reglas: valor

la Entidad Estatal

cubran al menos el dos punto

ciento (2,5%) del

valor del contrato. 2. Si el valor

cinco por

del contrato es superior a cinco
(5.000.000) de
SMMLV y hasta diez millones
(10.000.000) de SMMLV, la

Entidad Estatal puede aceptar

millones

garantias que cubran al menos
el uno por ciento (1%) del valor
del contrato. 3. Si el valor del
contrato es superior a diez
(10.000.000)  de

la Entidad Estatal

millones
SMMLV,
puede aceptar garantias que
cubran al menos el cero punto
ciento (0,5%) del
valor del contrato. 4. Colombia
debe

valor de la

cinco por
Compra Eficiente
determinar el
garantia Unica de cumplimiento
del Acuerdo Marco de Precios
de acuerdo con el objeto, el
las

valor, la naturaleza vy
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obligaciones contenidas en

este

4. Pago de Salarios, Prestaciones
sociales legales e

indemnizaciones laborales. Este
amparo debe cubrir a la Entidad
Estatal de los perjuicios
ocasionados por el incumplimiento
de las obligaciones laborales del
contratista  derivadas de la
contratacion del personal utilizado
en el territorio nacional para la
ejecucion del contrato amparado.
La Entidad Estatal no debe exigir
una garantia para cubrir este
Riesgo en los contratos que se
del

nacional con personal contratado

ejecuten  fuera territorio
bajo un régimen juridico distinto al

colombiano

Esta garantia debe estar
vigente por el plazo del
contrato y tres (3) afios

mas.

El valor de la garantia no puede
ser inferior al cinco por ciento

(5%) del valor total del contrato.

5. Estabilidad y Calidad de la
Obra. Este amparo cubre a la

Entidad Estatal de los perjuicios

Esta garantia debe estar
vigente por un término
no inferior a cinco (5)
afios contados a partir
de la fecha en la cual la
Entidad Estatal recibe a

satisfacciéon la obra. La

La Entidad

determinar

Estatal debe
el valor de esta garantia en los
pliegos de condiciones de la

Contratacién, de acuerdo con

ocasionados por cualquier tipo de | Entidad Estatal puede |
e
dafio o deterioro, imputable al | aceptar que esta )
\ ) i objeto, el valor, la naturaleza y
contratista, sufrido por la obra | garantia  tenga una |
as
entregada a satisfaccion. vigencia inferior a cinco S )
. ) obligaciones contenidas en el
5) anos previa
o o contrato.
justificacion técnica de
un experto en la materia
objeto del contrato
] o La Entidad La Entidad Estatal debe
6. Calidad del Senicio. Este

amparo cubre a la Entidad Estatal

por los perjuicios derivados de la

Estatal debe
determinar el

plazo de la

determinar el valor de la
garantia de acuerdo con el

objeto, el valor, la naturaleza y
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deficiente calidad del senicio | garantia de las obligaciones contenidas en
prestado. acuerdo con el el contrato.
objeto, el valor,
la naturaleza y
las obligaciones
contenidas en el
contrato. En los
contratos de
interventoria, la vigencia
de este amparo debe ser
igual al plazo de Ia
garantia de estabilidad
del contrato principal en
cumplimiento del
paragrafo del articulo 85
de la Ley 1474 de 2011
7. Calidad y Correcto | La Entidad Estatal debe | La Entidad Estatal debe
funcionamiento de los bienes. | determinar el plazo de la | determinar el valor de la

Este amparo debe cubrir la calidad
y el correcto funcionamiento de los
la Entidad

bienes que recibe

Estatal en cumplimiento de un

garantia de acuerdo con
el objeto, el valor, la
naturaleza, las

obligaciones contenidas

garantia de acuerdo con el
objeto, el valor, la naturaleza,
las obligaciones contenidas en

el contrato, la garantia minima

contrato. en el contrato, la | presunta y los \icios ocultos.
garantia minima
presunta y los vicios
ocultos.
Responsabilidad | La responsabilidad | La vigencia de esta | El valor asegurado por los
civil extracontractual de la | garantia debera serigual | contratos de seguro que
extracontractual | administracion derivada de las | al periodo de ejecucidon | amparan la responsabilidad

actuaciones, hechos u omisiones
de sus contratistas o}
subcontratistas solamente puede
ser amparada con un contrato de

seguro.

del contrato.

civil extracontractual no debe
ser inferior

a

1. Doscientos (200) SMMLV
para contratos cuyo valor sea
inferior o igual a mil quinientos
(1.500) SMMLV.

2. Trescientos (300) SMMLV
para contratos cuyo valor sea

superior a mil quinientos
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(1.500) SMMLV e inferior o

igual a dos mil quinientos
(2.500) SMMLV.

3. Cuatrocientos (400) SMMLV
para contratos cuyo valor sea
superior a dos mil quinientos
(2.500) SMMLV e inferior o
igual a cinco mil (5.000)
SMMLV.

4. Quinientos (500) SMMLV
para contratos cuyo valor sea
superior a cinco mil (5.000)
SMMLYV e inferior o igual a diez
mil (10.000) SMMLV.

5. El cinco por ciento (5%) del
valor del contrato cuando este
sea superior a diez mil (10.000)
SMMLV,

caso en el cual el valor
asegurado debe ser maximo
setenta y cinco mil (75.000)
SMMLV.

En aquellos eventos donde no sea obligatorio exigir garantias y la entidad
resuelva no exigirlas, igualmente deberan justificarse las razones. No seran

obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

c. Los contratos de seguro

d. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e. Los contratos celebrados por contratacion directa.

f. Contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia
del Distrito.

En los contratos de prestacidn de servicios cuya cuantia sea superior a la minima

cuantia de la entidad se podra solicitar garantias acordes con el objeto a
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contratar, los riesgos previsibles asociados, la forma de pago, y demas variables

gue revelen el nivel de exposicién o riesgo de los recursos publicos asociados a

su ejecucion, haciendo el andlisis respectivo que justifique dicha solicitud.

8. Certificado de Viabilidad para ejecucién de recursos de inversién (solo
aplica cuando el contrato se vaya a financiar total o parcialmente con

recursos de inversion)

Para iniciar el tramite de expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP), en el caso de recursos de inversién, es necesario
previamente la expedicion del respectivo certificado de viabilidad para la
ejecucion de recursos de inversion, expedido por el Secretario de Planeacion y/o
el Jefe de la Oficina de Banco de Programas y Proyectos de Distrito, 0 quien
haga sus veces, en el que conste que el objeto a contratar en la solicitud
respectiva corresponde directamente, o da alcance al cumplimiento de una meta
medible prevista en uno o varios programas y/o proyectos contenido en uno o
varios de los instrumentos de planeacion estratégica vigentes en el Distrito, de

acuerdo a las normas de planeacién que regulan la materia.

El funcionario responsable de su expedicién verificara que el objeto a contratar
y/lo su alcance especffico, de alcance directamente o sea un instrumento para el
cumplimiento de una meta - medible y verificable - prevista en alguno de los
instrumentos de planificacion estratégica vigente para el Distrito. En caso de que
no pueda advertir el cumplimiento de dicho requisito, lo devolvera al funcionario
solicitante para que sustente y explique debidamente a cual meta o instrumento
de medicion de cumplimiento de metas se pretende dar alcance con dicha
contratacion, y decidira sobre la expedicidén del respectivo certificado o sugerira
la modificacién o reformulacion del objeto del contrato o de su alcance, para dar
cumplimiento a una meta prevista en alguno de los instrumentos de planeacion

estratégica vigente.

9. Certificado de disponibilidad presupuestal:
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Para iniciar el tramite del proceso de contratacion es indispensable que se haya

incluido el correspondiente rubro dentro del presupuesto de gastos de
funcionamiento o de Inversiones aprobado por el Distrito para la vigencia
respectiva.

Antes de la iniciacion del procedimiento de seleccién se debera obtener de la
Secretaria de Hacienda el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), que
garantice la existencia de apropiacion suficiente para atender los desembolsos
de la respectiva contratacion durante la vigencia fiscal correspondiente. Esta
apropiacion deberd comprender el valor del presupuesto oficial, impuestos a que
hubiere lugar, los valores por concepto de imprevistos, actualizacion de precios
y, en fin, todos los desembolsos que se pudieran prever a causa de la ejecucion

y liquidacion del contrato.

Para tal fin, el funcionario responsable de elaborar los estudios previos solicitara
la elaboracién del certificado de disponibilidad presupuestal, conforme al

procedimiento establecido para dicho fin.

Para la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, siempre que
se trate de la afectacion de recursos de inversién, se debera contar previamente
con el Certificado de Viabilidad para la Ejecucion de Recursos de Inversion,
expedido por el Secretario de planeacién y/o Jefe de la Oficina de Banco de

Programas y Proyectos de Distrito, o quien haga sus veces.

10. Anédlisis del Sector Econémico:

La dependencia solicitante, en apoyo con la Secretaria General o los expertos
que se contraten para tal fin, debera elaborar el andlisis del sector objeto de la
contratacién, para ser presentado junto con los estudios previos a la Direccion
de Contratacion como requisito previo al inicio del trAmite de contratacién, dicho

documento deberd contener los aspectos previstos en la Guia para la
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Elaboracién de Estudios del Sector (G-EES-02) o la que lo complemente o

sustituya, expedida por Colombia Compra Eficiente.

11. Contenido de los estudios previos de minima cuantia (Articulo
2.2.1.2.1.5.1. decreto 1082 de 2015):

Para el proceso de minima cuantia, el estudio previo debera contener:

a. Una sucinta descripcion de la necesidad que pretende satisfacer con la
contratacion.

b. La descripcion del objeto a contratar identificado en el cuarto, de ser
posible, o de lo contrario en el tercer nivel del clasificador de bienes y
servicios de Naciones Unidas (UNSPSC).

Las condiciones técnicas exigidas.

d. Elvalor estimado del contrato justificado, asi como el plazo de ejecucion
del mismo.

e. El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que
respalda la contratacion.

Como se observa, los requisitos para la elaboracion de los estudios previos
referentes a la modalidad del proceso de minima cuantia son mucho mas
sencillos, concretos y directos que la regla general, de tal manera que con una
descripcion clara de la necesidad a satisfacer, el objeto a contratar, la descripcion
de las condiciones técnicas, el valor del bien, servicio u obra publica, y el
sefialamiento del certificado de disponibilidad presupuestal que ampara la
contratacién, se logrard dar cumplimiento a lo previsto en la normatividad

vigente.

12. Excepciones al deber de elaborar estudios previos

Segun lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.2. del Decreto 1082 de 2015, no se
requerira de estudios previos para la contratacion directa en caso de urgencia
manifiesta. Los estudios previos para los contratos de minima cuantia seran
conforme lo prevé el articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015.
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2.2.3.2. Analisis de la Solicitud de Contratacion

Los documentos que integran los estudios y documentos previos enumerados
en la seccién anterior se radican en la Direccion de Contratacion del Distrito de
Santa Marta, de manera completa y debidamente suscritos por el Secretario o
Jede de la Dependencia solicitante responsable. El ordenador del gasto, La
Directora de Contratacion o quien se delegue para estos efectos, se encargara
de la revision y el analisis de los mismos vy, si de encontrarse acordes con las
disposiciones legales y las directrices de éste Manual, le darad el tramite
correspondiente. Si la documentacion no se encuentra completa o presenta
deficiencias o inconsistencias, debera ser devuelta a la dependencia interesada
con indicacion precisa de la documentacion faltante, incompleta, o errénea, para
gue efectle las correcciones y ajustes pertinentes o adjunte la documentacién
faltante, entendiendo que en este caso no se dara tramite a la solicitud; esta
comunicacion se debera realizar formalmente bajo oficio, de tal forma que quede
el soporte del trdmite y de las observaciones realizadas por la Direccién de

Contratacion.

Las exigencias de caracter financiero, asi como los requisitos habilitantes de la
misma naturaleza, esto es: los indicadores de capacidad financiera y de
capacidad organizacional, seran definidos por la dependencia solicitante, en
apoyo con la Secretaria General o los expertos que se contraten para tal fin, para
su incorporacién en el proyecto de pliego de condiciones o en la respectiva

invitacion publica.

2.2.3.3 Administracion de los Documentos dentro de los Procesos
Precontractuales

1. Procedimiento para la expedicién y publicacién de los documentos del

proceso en fase de borradores:
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Una vez elaborados y suscritos los estudios y documentos previos, los analisis

de sectores econdémicos, los proyectos de pliego de condiciones y los avisos de
convocatoria; estos seran remitidos al funcionario competente para que dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a su recepcion proceda con la publicacion
del proceso de contratacion, previa revision de la Directora de Contratacién o
quien ésta delegue para tal funcion.

El procedimiento para la publicacion serd el previsto en el SECOP II, y dicha
publicacion debera efectuarse en dias y horarios habiles de la entidad. No
obstante, para la publicacion de adendas se deberan observar los horarios
dispuestos en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015 o norma que lo

sustituya o modifique.

Para la publicacion del proceso de seleccion, todos los documentos a publicar
deberan previamente reposar en fisico y firmados en la dependencia que se

encargara de la publicacion del proceso.

No se publicaran documentos que previamente no se reposen en fisico y
suscritos por quien los expide.

2. Archivo y gestion documental de los documentos del proceso:

Una vez publicados en el SECOP Il los documentos del proceso en fase de
borradores, debera conformarse un expediente fisico con todos los documentos
del proceso, tanto los publicados en el SECOP Il como los soportes y

documentos que de acuerdo con la ley no requieren ser publicados.

3. Procedimiento para el tramite de las observaciones y aclaraciones al
proyecto de pliego de condiciones y sus respuestas, y su gestion

documental:
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Una vez presentadas observaciones, aclaraciones, sugerencias y comentarios
por parte de los interesados, el funcionario que administra la plataforma
electrénica Secop Il, a donde llegan las mismas, debera enviarlas al Secretario
de Despacho correspondiente, para que, en asocio con los funcionarios,
asesores y expertos de la entidad, proceda a su absolucion y respuesta.

Las respuestas a las observaciones y aclaraciones deberan enviarse al
funcionario encargado de su publicacién en el SECOP Il amas tardar el dia habil
anterior a la fecha limite para dar respuesta a las observaciones y aclaraciones,
y en todo caso antes de la fecha y hora prevista en el cronograma del proceso

para la apertura del mismo.

Si de las respuestas a las observaciones y aclaraciones presentadas implica
correcciones o0 modificaciones al proyecto de pliego de condiciones, debera
enviarse junto con dicha respuesta el capitulo respectivo del proyecto de pliego
de condiciones como definitivamente va a quedar en el pliego de condiciones

definitivo.

Las observaciones, aclaraciones y sus respuestas seran archivadas en fisico en
el expediente del proceso contractual.

4. Procedimiento para la apertura del proceso de seleccidon y su gestion
documental:

Vencida la fase de borradores, y publicadas las respuestas a las observaciones
y aclaraciones al proyecto de pliego de condiciones, el Ordenador del Gasto
expedird y publicara el acto que ordena la apertura del proceso, a través de una
resolucion numerada consecutivamente y fechada. Para la apertura del proceso
de seleccion se observaran las normas sobre convocatorias limitada a Mipyme
en los casos en que aplique y se cumplan la totalidad de los requisitos previstos

en la Leyy el reglamento.
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El documento fisico de la resolucién de apertura sera archivado en el archivo
general correspondiente al consecutivo de las resoluciones de la entidad, y una
copia en la carpeta original del proceso.

5. Procedimiento para la publicacion de los pliegos de condiciones

definitivos y su gestion documental:

Una vez expedido y publicado el acto de apertura del proceso, se publicaran los
pliegos de condiciones definitivos y sus anexos, lo cual se hard en el SECOP Il
en el dia y en la hora establecida en el cronograma del proceso, por parte del

funcionario asignado de la Direccion de Contratacion.

El documento fisico original de pliegos de condiciones y sus anexos seran

archivado en la carpeta original del proceso.

6. Procedimiento de gestion documental de las audiencias y sus actas

dentro del proceso de seleccion:

En los procesos de seleccidon en que sea obligatoria la celebracion de audiencia
de analisis de riesgos, 0 en los que sea solicitada la de aclaraciéon de pliegos de
condiciones; se celebrara(n) la(s) audiencia(s) respectiva(s) en la hora y fecha
definidas en el cronograma del proceso, de las cuales debera levantarse un acta
suscrita por los asistentes, el cual debera ser publicado en el SECOP Il dentro
del término previsto en la ley, y archivarse su original en el expediente del

proceso.

7. Observaciones y aclaraciones al pliego de condiciones definitivo,

adendasy su gestion documental:

Recibidas las observaciones y aclaraciones a los pliegos de condiciones

definitivos, a través de la plataforma electrénica Secop Il, o bien en las
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audiencias respectivas, la entidad dara tramite a las mismas de la siguiente

forma:

Una vez presentadas observaciones, aclaraciones, sugerencias y comentarios
por parte de los interesados, el funcionario que administra la plataforma Secop
ll, debera enviarlas por el mismo medio o en fisico, al Secretario de Despacho
correspondiente (quien suscribio los estudios y documentos previos), para que,
en asocio con los funcionarios, asesoresy expertos de la entidad, proceda a su
absolucién. En caso de que las observaciones sean presentadas en audiencia,
una vez concluidas las mismas deberdn ser remitidas por el funcionario

encargado al responsable de preparar su respuesta.

Las respuestas a las observaciones y aclaraciones deberan enviarse al
funcionario encargado de su publicacion en el SECOP Il amas tardar el dia habil
anterior a la fecha limite para dar respuesta a las observaciones y aclaraciones,
y en todo caso antes de la fecha y hora prevista en el cronograma del proceso

para publicar adendas al pliego de condiciones definitivo.

Si de las respuestas a las observaciones presentadas se desprenden
variaciones al pliego de condiciones, debera enviarse junto con dicha respuesta
el proyecto de adenda modificatoria o aclaratoria respectivo, el cual seré revisado

y firmado por el Ordenador del Gasto.

Una vez suscrita la adenda modificatoria o aclaratoria por el Ordenador del
Gasto, se procedera a su publicacion en el SECOP Il dentro del plazo previsto
en la ley y el reglamento, y conforme a lo previsto en el plazo previsto en el
cronograma del proceso. No obstante, para la publicacion de adendas se
deberan observar los horarios dispuestos en el articulo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto

1082 de 2015 o norma que lo sustituya o modifique.

Las observaciones y sus respuestas, asi como las adendas modificatorias o

aclaratorias seran archivadas en fisico en el expediente del proceso contractual.
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8. Cierre del proceso y recepcion de propuestas:

Una vez llegada la fecha y hora del cierre del proceso, de acuerdo al cronograma
del mismo, en la plataforma SECOP Il la entidad publicara la lista de
proveedores, donde se relacionan los proveedores que presentaron propuestas
dentro del proceso.

9. Conformacion del comité evaluador:

El Ordenador del Gasto, designara, mediante el acto administrativo de apertura

del proceso de seleccion, el comité plural de evaluadores de las ofertas recibidas.

A su vez, mediante oficio de notificacion se comunicard su designacion y se
indicaré funciones y responsabilidades en dicho Comité, de acuerdo al rol; la
fecha y hora limite en que deberan rendir el informe respectivo, y el medio por el
cual deberan hacerlo.

10. Informe de evaluacion o de verificacion y su gestion documental:

Una vez realizada la evaluacion por los miembros del comité evaluador
designado para el efecto, éstos remitiran sus informes dentro del plazo
establecido en el oficio de designacién, en medio magnético y en medio fisico al
funcionario encargado de la Direccion de Contratacion de su publicacion en el
SECORP I, quien procedera a su publicacion dentro del plazo establecido en el
cronograma del proceso.

Los informes de evaluacién deberan reposar en fisico en el expediente del

proceso contractual.

11. Observaciones a los informes de evaluacion o de verificacién,

respuestas y su gestion documental:
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Vencido el plazo para presentar observaciones al informe de evaluacién o de

verificacion publicado por la entidad, el funcionario de la administracion de la
plataforma electronica Secop I, donde debieron ser recibidas de acuerdo a lo
establecido en el pliego de condiciones, remitird las observaciones presentadas
a todos los evaluadores designados, quienes deberan resolver las mismas
dentro del plazo previsto en el cronograma del proceso.

Las observaciones presentadas, asi como sus respuestas se archivaran en el
expediente del proceso.

Si de las respuestas a las observaciones presentadas al informe de evaluacidn
se desprenden variaciones al informe, los evaluadores deberan remitir junto con
dichas respuestas los informes modificados que para todos los efectos se

titulardn informes definitivos.

La modificacion a los informes de evaluaciébn y las respuestas a las
observaciones recibidas, podran ser publicadas en el SECOP Il con antelacion
a la fecha y hora para la adjudicacion del proceso, o podra ser leido en la
audiencia de adjudicacion, de acuerdo a lo definido en el cronograma del

proceso.

12. Audiencia de adjudicacién y su gestion documental:

Una vez resueltas las observaciones presentadas a los informes de evaluacion,
y/o publicados los informes definitivos en el SECOP Il por el funcionario de la
Direccion de Contratacion asignado para tal actividad, de acuerdo a lo definido
en el cronograma del proceso; la entidad en la fecha y hora establecida celebrara
la audiencia de adjudicacion ajustandose a lo establecido en la ley y el
reglamento que rigen para tal proceso, la cual sera presidida por el Ordenador

del Gasto si éste asi lo decide, de lo cual se dejara constancia en acta.

En los procesos de licitacion publica para seleccionar contratistas de obra

publica, de acuerdo a lo previsto en el paragrafo 3 del articulo 1 de la Ley 1882
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de 2018, el Distrito debera publicar el informe de evaluacion relacionado con los

documentos de los requisitos habilitantes y los requisitos que sean objeto de
puntuacién diferente a la oferta econémica incluida en el primer sobre, dentro del
plazo establecido en el pliego de condiciones.

En estos procesos el informe permanecera publicado en el SECOP Il durante
cinco (5) dias habiles, término hasta el cual los proponentes podran hacer las
observaciones que consideren y entregar los documentos y la informacién
solicitada por la entidad estatal. Al finalizar este plazo, el Distrito se pronunciara
sobre las observaciones y publicarq el informe final de evaluacién de los
requisitos habilitantes y los requisitos objeto de puntuacion distintos a la oferta

econdmica.

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

del aspecto econdmico y se establecera el orden de elegibilidad.

El acta de la audiencia publica de adjudicacion o de declaratoria de desierta del
proceso, segun sea el caso, asi como el acto administrativo respectivo, debera
ser publicada por el funcionario de la Direccién de Contratacion, asignado para
tal actividad, en el SECOP Il dentro de los plazos previstos en la ley, y su original

debera archivarse en los documentos del proceso.

En los procesos en que no sea obligatoria la celebracién de la audiencia de
adjudicacion, y la entidad haya optado por no celebrarla, el acto administrativo
que decide el proceso debera ser publicado en el SECOP Il dentro del término
definido en la ley, y su original debera archivarse en los documentos del proceso.
Dicho acto debera ser notificado al contratista adjudicatario en los términos
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previstos en la Ley 1437 de 2011 o norma que lo modifique o sustituya, para la

notificacion de actos administrativos de caracter particular y concreto.

13. Celebracion del contrato, legalizacién y su gestion documental:

Una vez adjudicado el proceso y notificado al adjudicatario de acuerdo a lo
previsto en la ley, la entidad debera expedir la minuta del contrato en el menor
tiempo posible (no debera ser mayor a 5 dias) para ser firmada por el Ordenador

del Gasto y posterior a ellos ser remitida al contratista para su firma.

Una vez firmado el contrato por el Ordenador del Gasto o el Funcionario con
competencia originaria o delegada para la suscripcién y el contratista, debera
remitirse por parte de la Direccion de Contratacion dentro del dia habil siguiente
a la Secretaria de Hacienda, para la expedicion del respectivo registro

presupuestal de compromiso.

El contrato debera ser publicado por el funcionario designado de la Direccion de
Contratacion en el SECOP I, dentro de los plazos previstos en la ley, y su original

debera archivarse en los documentos del proceso.

2.2.3.4. Reglas de Comunicacién con los Proponentes y Contratistas

1. Comunicaciones en los procesos de seleccion:

En la fase precontractual comprendidas entre el inicio del proceso y la
adjudicacion del contrato, las comunicaciones entre la entidad y los interesados,
proponentes, veedores, ciudadania en general, y adjudicatarios; se hara

exclusivamente a través de la plataforma electrénica Secop Il.

Los servidores publicos que intervienen en la gestion precontractual, evitaran las
comunicaciones por fuera de los canales institucionales definidos en el proceso,

asi como la comunicacién y entrega de informacién verbal, con excepcién de
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aquella que por su naturaleza o por su irrelevancia puedan tramitarse de forma

verbal.

2. Comunicaciones con los contratistas:

En la fase de ejecucién contractual, comprendida entre la suscripcion del
contrato y hasta el momento de la liquidacién del mismo, las comunicaciones
entre la entidad y los contratistas se haran por los canales institucionales,
privilegiando las comunicaciones por medios electronicos a los correos
electrénicos reportados por los contratistas, asi como a traves de
comunicaciones escritas.

Excepcionalmente y en los eventos urgentes o sumarios en que se requiera, las

comunicaciones podran hacerse por via telefénica o incluso personal.

Cuando la ejecucion del contrato lo amerite, y a criterio del supervisor, deberan
celebrarse reuniones de seguimientos a la ejecucion contractual como el canal

de comunicacion por excelencia entre la entidad y los contratistas.

2.3. PROCEDIMIENTOS EN LAS MODALIDADES DE SELECCION

2.3.1 ASPECTOS GENERALES

2.3.1.1. Comité de Evaluacion

En los procedimientos de seleccion de contratistas bajo las modalidades de
licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion con
entidades sin animo de lucro, el Ordenador del Gasto o su delegado designara,
por medio de oficio o a través del acto de apertura del proceso, un comité

evaluador, el cual deberéa estar conformado asi:
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1. Por lo menos un funcionario y/o contratista delegado de la Secretaria o

dependencia solicitante, encargado entre otras funciones, de la
verificacion de los requisitos minimos desde el punto de vista técnico y de

la calificacion técnica y econémica.

2. Por lo menos un funcionario y/o contratista delegado con titulo de
abogado, encargado entre otras funciones, de la verificacion de los

requerimientos juridicos habilitantes.

3. Por lo menos un funcionario y/o contratista delegado con titulo de
Contador Publico, Economista, Administrador de Empresas, Ingeniero o
profesiones afines, adscrito a la Direccion de Contratacién, encargado
entre otras funciones, de la verificacion de los requisitos habilitantes

desde el punto de vista financiero y de la evaluacién econémica.

El Ordenador del Gasto, en su oficio de designacion debera relacionar las
funciones y responsabilidades de los integrantes del comité. EI Comité cumplird

las siguientes funciones:

1. Evaluar y calificar las propuestas presentadas dentro del proceso de
seleccion, de manera obijetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas

contenidas en el pliego de condiciones.

2. Verificar el cumplimiento de los documentos y requisitos habilitantes, asi
como solicitar a los proponentes la subsanacion y/o aclaracion de los
requisitos y/o documentos de caracter habilitantes dentro de los plazos
previstos en los términos de la convocatoria.

3. Presentar los respectivos informes de evaluacién y calificacion, asi como

sustentarlos en las instancias que sean exigidos.

4. Recomendar al ordenador del gasto el sentido de la decisiéna adoptar de

conformidad con la evaluacion efectuada.
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5. Resolver las aclaraciones y observaciones que se susciten con ocasiony

durante todo el proceso de evaluacion.

6. Actuar con diligencia, buena fe y transparencia durante el desarrollo de
su labor. Por lo anterior, ante el conocimiento de alguna irregularidad que
afecte la transparencia del proceso, debera informar inmediatamente de

este hecho al ordenador del gasto.

Dentro de las responsabilidades del Comité Evaluador esta informar con
antelacion al Ordenador del Gasto y/o su delegado, cualquier ausencia,
impedimento o conflicto de intereses, que no le permita cumplir cabalmente y
con objetividad con las funciones asignadas, en especial el incumplimiento de
las actividades establecidas en el cronograma de cada uno de los procesos para
los cuales sea designado. De igual forma deberan informar cualquier tipo de

observaciéon o impedimento sobre dicha designacion.

Los miembros del Comité estan sujetos a las inhabilidades e incompatibilidades
y conflicto de intereses legales y el caracter de asesor no los exime de la
responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada, conforme lo dispuesto en
la Ley.

2.3.1.3. El Pliego de Condiciones

Con fundamento en los estudios y documentos previos, el(la) Director(a) de
contrataciéon asignara un funcionario o contratista para la elaboracion del

proyecto de pliego de condiciones.

El proyecto de pliego de condiciones deberd establecer reglas claras, justas,
objetivas y completas; ajustarse a lo dispuesto en el numeral 5 del articulo 24 de
la Ley 80 de 1993 y lo establecido en el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018;
contener cuando menos los elementos sefalados en el articulo 2.2.1.1.2.1.3. del
Decreto 1082 de 2015; precisar las condiciones especiales que correspondan a
los casos de licitacion, seleccion abreviada y concurso de méritos y los criterios

de favorabilidad y factores de desempate, de acuerdo con las previsiones
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contenidas en la Seccién 2, Subseccion 1, del Capitulo 1, del Titulo 1, de la Parte
2 del Decreto1082 de 2015 y Ley 2069 de 2020.

En el caso del concurso de méritos, el pliego de condiciones debera ajustarse a
las previsiones de los articulos 2.2.1.2.1.3.2., 2.2.1.2.1.3.22. del Decreto 1082
de 2015, asi como lo dispuesto en el Decreto 399 de 2021. Al pliego se anexara
el proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los demas documentos que

sean necesarios.

El proyecto de pliego de condiciones deberd publicarse de acuerdo con lo
establecido en el articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015.

Los pliegos de condiciones definitivos deberan contar con la aprobacion de la

Direccién de Contratacion.

De acuerdo alo previsto en el articulo 6 de la Ley 1882 de 2018, no es obligatorio
contar con disponibilidad presupuestal para realizar la publicacion del proyecto

de pliego de condiciones.

2.3.1.4. Convocatoria limitada a Mipyme

La convocatoria limitada exclusivamente a Mipyme (micro, pequeiia y mediana
empresa) en los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de
méritos, y minima cuantia, se ajustara a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.2.
y siguientes del Decreto 1082 de 2015, asi como lo dispuesto en la Ley 2069 de
2020. ,

2.3.2 LICITACION PUBLICA

Es la regla general de escogencia de la mejor oferta en cumplimiento del deber
de seleccion objetiva, a la cual se acude cuando la entidad ha verificado que
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atendiendo al objeto y a la cuantia del presupuesto oficial debe adelantarse el

proceso a través de esta modalidad de seleccion.

De conformidad con lo previsto en el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1150
de 2007, consiste en el procedimiento mediante la cual la entidad efectlia una
convocatoria publica para que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable de acuerdo a los
criterios previamente definidos, estableciendo los pasos a seguir en el desarrollo
de esta y con el fin de obtener una gestion transparente, eficaz y eficiente, con
observancia de las disposiciones legales vigentes, y los mayores niveles de
satisfaccion de los principios que sustentan el Sistema de Contratacion y

Compras Publicas.

La escogencia del contratista se efectuara porregla general a través de licitacion
publica, salvo que la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios no sefiale

una causal especifica que delimite el procedimiento de seleccion a seguir.

Para el caso de la licitacion de contratos de obra publica, la audiencia de
adjudicacion debera sujetarse a lo previsto en los paragrafos 2 y 3 del articulo 1
de la Ley 1882 de 2018.

En todo caso, en los procesos de seleccion por licitacién publica, seran
obligatorias las audiencias previstas en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082
de 2015, sin perjuicio de la regulacion especial prevista para licitacion de
contratos de obra publica, establecida en los paragrafos 2 y 3 del articulo 1 de la
Ley 1882 de 2018.

Para los efectos del presente manual se debera consultar el siguiente cuadro de
proceso que cita las normas que respaldan las actividades cuando se trata de un
procedimiento de contratacién bajo esta modalidad de seleccion de Licitacidon
Pudblica.
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Realizar la solicitud de contratacion y Jefe de la secretaria o

remitirla a la Direccién de Contratacién, con
los estudios y documentos previos, el
certificado de viabilidad para la ejecucion de
recursos de inversion, y el certificado de

disponibilidad presupuestal

dependencia interesada

Elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones. (Articulo 2.2.1.1.2.1.3. Decreto

1082 de 2015)

Director de Contratacion

del
publica (Articulo 30, numeral 3 de la Ley 80
de 1993 y articulo 224 del Decreto 019 de
2012 y Articulo 2.2.1.1.2.1.2. del Decreto
1082 de 2015)

Elaboracion aviso de conwocatoria

Atendiendo a los plazos
previstos en el proyecto de

pliego de condiciones

Director de Contratacion

Publicacion en el SECOP del

convocatoria, del proyecto de pliego de

aviso de
condiciones y de los estudios previos
incluido el analisis del sector econémico
(Articulo 30, numeral 3 de laLey 80 de 1993,
modificado por el articulo 224 del Decreto
019 de 2012; articulos 2.2.5 y articulo
2.2.1.1.1.7.1.del Decreto 1082 de 2015)

Publicacion en el SECOP I
del aviso de conwvocatoria del
proyecto de pliego de
condiciones, por un plazo de
entre diez (10) y weinte (20)
dias y de los estudios previos
(Articulo 30, numeral 3 de la
Ley 80 de 1993, modificado
por el articulo 224 del Decreto
019 de 2012; articulos 2.2.5y
articulo 2.2.1.1.1.7.1.del

Decreto 1082 de 2015)

Publicacion en el SECOP
Il del

convocatoria del proyecto

aviso de

de pliego de condiciones y
de los estudios previos
(Articulo 30, numeral 3 de
la Ley 80 de 1993,
modificado por el articulo
224 del Decreto 019 de
2012; articulos 2.25 vy
articulo  2.2.1.1.1.7.1.del
Decreto 1082 de 2015)

Recepcion de las observaciones al proyecto
de pliego de condiciones y su publicacion
(Articulo 2.2.1.1.2.1.4. del Decreto 1082 de
2015)

Dentro del plazo previsto en

los pliegos de condiciones

Director de Contratacion

SECOP Il de
observaciones al proyecto de pliego de
(Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del
Decreto 1082 de 2015)

Publicacion en el las

condiciones

En la fecha prevista en el

pliego de condiciones

Director de Contratacion

Elaboracion de las respuestas de la entidad
a las observaciones presentadas y remision

a la Direccion de Contratacion para su

Durante el plazo sefialado en

el pliego de condiciones

Director de Contratacion y
Dependencia responsable
técnica de la satisfaccion

de la necesidad.
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publicacion en el SECOP I (Articulo
2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015)

8. | Publicacion en el SECOP Il de las | Durante el plazo sefialado en | Director de Contratacion
respuestas de la entidad a las | el pliego de condiciones
observaciones presentadas (Articulos
Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de
2015)

9. | Elaboracion del acto administrativo de | En la fecha prevista en el | Director de Contratacion
apertura por parte de la Direccion de | pliego de condiciones Ordenador del Gasto
Contratacion; suscripcion del mismo por el -Secretario(a) delegado-
ordenador del gasto y publicacion en el
SECORP Il (Articulos 2.2.1.1.2.1.5. y Articulo
2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015)

10.| Publicacién del pliego de condiciones | En la fecha prevista en el | Director de Contratacion
definivo  en el SECOP Il (Articulo | pliego de condiciones
2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015)

11.| Audiencia de reusion de estimacion, | Dentro de los 3 dias habiles | Director de Contratacion
asignacion vy tipificacion definitiva de riesgos | siguientes al inicio del plazo
y de aclaraciones al pliego de condiciones | para la presentacion de
en caso de ser solicitada (Articulo 30, | propuestas.
numeral 4 de la Ley 80 de 1993, modificado
por el articulo 220 Decreto 019 de 2012, y
articulo 2.2.1.1.1.6.3. Decreto 1082 de
2015)

12.| Publicacién en el SECOP Il del acta | El dia de su expedicién o a | Director de Contratacién
levantada en la audiencia de aclaraciones. | mas tardar dentro de los 3
(Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | dias habiles siguientes
2015)

13.| Recepcibn de las  solicitudes de | Durante el plazo sefialado en | Director de Contratacion y
aclaraciones al proceso de seleccion y | el Pliego de condiciones Dependencia responsable
remisién a la Direccidn de Contratacién para técnica de la satisfaccion
su publicacion en el SECOP II. (Articulo de la necesidad.
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015)

14.| Publicacién de las solicitudes de aclaracion | Durante el plazo sefialado en | Director de Contratacion
presentadas en el SECOP |Il. (Articulo | el Pliego de condiciones
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015)

15.| Elaboracion de las respuestas del Distrito a | Durante el plazo sefialado en | Director de Contratacion
las solicitudes de aclaracion presentadas y | el Pliego de condiciones y |y Dependencia
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remision a la Direccion de Contratacion para | con anterioridad al cierre de | responsable técnica de la
su publicacién en el SECOP II. (Articulo | la licitacion satisfaccion de la
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015) necesidad.

16.| Publicacion de las respuestas del Distrito a | EI dia de su expedicion o a | Director de Contratacion
las solicitudes de aclaracién presentadas en | mas tardar dentro de los 3
el SECORP Il. (Articulo 2.2.1.1.2.2.1. Decreto | dias habiles siguientes
1082 de 2015)

17.| Modificacion del pliego de condiciones | En el plazo maximo previsto | Director de Contratacion y
definitivo, a través de Adendas y remision a | en el pliego de condiciones Dependencia responsable
la Direccion de Contratacion para su técnica de la satisfaccion
publicacion en el SECOP |I. Articulo de la necesidad.
(2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015)

18.| Publicacién de las Adendas en el SECOP Il | En el plazo maximo previsto | Director de Contratacion
(Articulo 2.2.1.1.2.2.1. Decreto 1082 de | en el pliego de condiciones
2015)

19.| Cierre de la licitacion y plazo limite para | En la fecha fijada en el pliego | Director de Contratacion.
presentar propuestas (Articulo 30, numeral | de condiciones de acuerdo
5, de la Ley 80 de 1993) con la naturaleza, objeto y

cuantia del contrato

20.| Publicacion en el SECOP Il del acta de la | El dia de su expedicién o a | Director de Contratacién
audiencia de cierre. (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. | mas tardar dentro de los 3
Decreto 1082 de 2015) dias habiles siguientes

21.| Evaluacién de las propuestas, remision de | Durante el plazo sefialado en | Comité Asesor Evaluador
solicitudes de aclaracion y subsanacion, y | el pliego de condiciones de
evaluacion de las respuestas a las | acuerdo con la naturaleza,
solicitudes de aclaracion, de acuerdo con | objeto y cuantia del contrato
los requisitos y criterios sefialados en el
pliego de condiciones y con las reglas de
subsanabilidad sefaladas en el articulo 5
Ley 1150/2007.

22.| Publicacion en el SECOP Il del informe de | El dia de su expedicion o a | Director de Contratacion
evaluacion, de las solicitudes de [ mas tardar dentro de los 3
subsanabilidad, de aclaracion y de las | dias habiles siguientes
respuestas a las solicitudes de aclaracion.
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TRAMITE
(Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de
2015). Sin perjuicio de lo anterior, para los
procesos de licitacién publica para contratos
de obra publica, el informe de evaluacién
deber4d sujetarse adicionalmente a lo
previsto en el paragrafo 3 del articulo 1 de la

Ley 1882 de 2018

OPORTUNIDAD

El cambio es [IITEIEETY

RESPONSABLES

23.

Recepcion de observaciones al informe de
evaluacion y remision al Comité Asesor
Evaluador. (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto
1082 de 2015)

Durante 5 dias habiles
(Articulo 30 numeral 8 de la

Ley 80 de 1993)

Director de Contratacion

24.

Publicaciéon de las observaciones al informe
de evaluacion en el SECOP |Il. (Articulo
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015)

Durante el plazo sefialado en

el pliego de condiciones

Director de Contratacion

25.

Elaboracion de las respuestas a las
observaciones al informe de ewvaluacion y
remision a la Direccion de Contratacion para
su publicacién en el SECOP II. (Articulo

2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015)

Durante el plazo sefialado en

el pliego de condiciones

Comité Asesor Evaluador

26.

Publicacion de las respuestas a las
obsenaciones al informe de evaluaciéon en
el SECORP II. (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto

1082 de 2015)

Durante el plazo sefialado en

el pliego de condiciones

Director de Contratacion

27.

Proyeccién de la resoluciéon de adjudicacion
0 declaratoria de desierta para la firma del

ordenador del gasto

Con  anterioridad a la

audiencia de adjudicacién

Director de Contratacion y

Comité Asesor Evaluador
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28.| Audiencia publica de adjudicacién o | En la fecha y hora sefialada | Director de Contratacion
declaratoria de desierta (Articulo 30, | en el pliego de condiciones. Comité Asesor Evaluador
numeral 10 de la Ley 80 de 1993, articulo 9
de la Ley 1150 de 2007 vy articulo Ordenador del Gasto
2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 de 2015) Sin
perjuicio de lo anterior, para los procesos de Oficina de Control Interno
licitacién publica para contratos de obra (acompafnamiento)
publica, el informe de evaluacion debera
sujetarse adicionalmente a lo previsto en los
paragrafos 2y 3 del articulo 1 de la Ley 1882
de 2018
29.| Publicacion del acto de adjudicacion o | El dia de su expedicién o a | Director de Contratacion
declaratoria de desierta en el SECOP Il. | més tardar dentro de los 3
(Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | dias habiles siguientes
2015)
30.| En caso de adjudicacion, elaboracién de la | Luego de la adjudicacion, de | Director de Contratacion
minuta de contrato y remision al ordenador | conformidad con los plazos
del gasto para su suscripcién (numeralll | establecidos en el pliego de
del articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 | condiciones
de 2015)
31.| Revisién y aprobacién de garantias (seccién | Durante el plazo sefialado en | Director de Contratacion
3y articulo 2.2.1.1.2.3.1. del Decreto 1082 | el pliego de condiciones
de 2015)
32.| Registro Presupuestal (articulo | Luego de la adjudicacién, de | Secretaria de Hacienda
2.2.1.1.2.3.1. del Decreto 1082 de 2015) conformidad con los plazos
establecidos en el pliego de
condiciones
33.| Remisién de copia del contrato y de la Director de Contratacion
garantia al supenvisor o interventor
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2.3.2.1 Documentos Tipo para los procesos de seleccién de obras publicas
interventoria para las obras publicas, interventoria para consultoria de
estudios y disefios para obras publicas, consultoria en ingenieria para
obras.

El articulo 4° de la Ley 1882 de 2018, por el cual se adicion6 el paragrafo 7° al
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, modificado por el art.1, Ley 2022 de 2020,
otorgd al Gobierno Nacional la facultad de adoptar Documentos Tipo para los
pliegos de condiciones de los procesos de seleccion de obras publicas,
interventoria para las obras publicas, interventoria para consultoria de estudios
y disefios para obras publicas, consultoria en ingenieria para .obras que lleven
a cabo todas las entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica, en los términos fijados mediante la reglamentacion

correspondiente.

Que mediante el Decreto 342 de 2019, que adiciona la Seccién6 y la Subseccion
1 al Capitulo 2, del Titulo 1, de la parte 2, del Libro 2 del Decreto 1082 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional,
el Gobierno Nacional adopté los Documentos Tipo para los pliegos de
condiciones de los procesos de seleccion de licitacion de obra publica de
infraestructura de transporte.

Asimismo, mediante resolucion 248 de 2022, se adoptaron los documentos tipo
para los procesos de licitacién publica para obras de infraestructura de agua
potable y saneamiento basico y la resolucion 249 de 2022, por la cual se adoptan
los documentos tipo para los procesos de licitacion publica para obras de
infraestructura de agua potable y saneamiento basico en la modalidad de llave
en mano, a través de resolucién 269 de 2020 se adopta el documento tipo para
los procesos de gestion catastral con enfoque multipropdsito que se celebren a
través de contratos interadministrativos y mediante resolucion 2019 de 2021 se
adoptan los documentos tipo para los procesos de licitacion de obra publica de

infraestructura social
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A su vez, através de resolucién nimero 256 de 2020 se adoptan los documentos

tipo para los procesos de seleccién de concurso de méritos, para contratar la
interventoria de obras publicas de infraestructura de transporte y mediante
resolucion 326 de 2022 se actualizaron los documentos tipo para los procesos
de contratacion de concurso de méritos para contratar la interventoria de obras
publicas de infraestructura de transporte.

Que en tal sentido, el Distrito de Santa Marta, para adelantar procesos de
seleccién de obras publicas, interventoria para las obras publicas, interventoria
para consultoria de estudios y disefios para obras publicas, consultoria en
ingenieria para obras, debera llevarlos a cabo con los documentos tipo
adoptados por Colombia Compra Eficiente y los cuales se encuentran publicados

en la pagina web https://mww.colombiacompra.gov.co.

2.3.3. SELECCION ABREVIADA

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

Seradn causales de contratacion a través de la modalidad de Seleccién
Abreviada, conforme al numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, las

siguientes:

1. La adquisicibn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién por parte de las entidades, que
corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones
técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad

objetivamente definidos.
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2. La contratacién de menor cuantia. Se entenderd por menor cuantia los

valores que sean determinados en funcién del presupuesto anual de la

entidad, expresados en salarios minimos legales mensuales.

3. Celebracion de contratos para la prestaciéon de servicios de salud.

4. Contratacion derivada del proceso de licitacion publica que haya sido
declarado desierto, siempre y cuando persista la necesidad de contratar
y ho se decida abrir un nuevo proceso de Licitacion.

5. Enajenacion de bienes del Estado, con excepcion de aquellos a que se
refiere la ley 226 de 1995.

6. Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las

bolsas de productos legalmente constituidas.

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

8. Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucién de
los programas de proteccién de personas amenazadas, programas de
desmovilizacion y reincorporacion a la vida civil de personas y
grupos al margen de la ley, incluida la atencién de los respectivos grupos
familiares, programas de atencién a poblacion desplazada por la
violencia, programas de proteccion de derechos humanos de grupos de
personas habitantes de la calle, nifios y nifias o jévenes involucrados en
grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra el patrimonio
econdmico y sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo, y

poblacién en alto grado de wulnerabilidad con reconocido estado de

Calle14 # 2-49
Conmutador: +57 (5) 4209600 © ©O © @santaMartaDTCH

Linea Gratuita Nacional (PBX): 01 8000 955 532
Nit. 891.780.009-4




DESPACHO w
ALCALDESA SANTA MARTA
El cambio es[[ ey

exclusién que requieran capacitacion, resocializacion y preparacion para

el trabajo, incluidos los contratos fiduciarios que demanden.

9. Contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y

seguridad nacional.

2.3.3.1. Seleccion abreviada para la adquisicién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion

Son bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comudn
utilizaciéon aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten
patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos, y la seleccion
abreviada para la adquisicién de estos bienes debera ajustarse a lo establecido
en la subseccion 2 de la seccion 1 del capitulo 2 deltitulo 1 de la parte 2 del libro
2,y elarticulo 2.2.1.1.1.3.1., del Decreto 1082 de 2015.

De conformidad con las previsiones del articulo 2.2.1.2.1.2.1. y siguientes del
Decreto 1082 de 2015, sin consideracion a la cuantia del contrato, la adquisicion
de estos bienes y servicios debe hacerse a través de los procedimientos de
subasta inversa, compra por acuerdo marco de precios o adquisicion a través de
bolsa de productos.

De otra parte, el uso del procedimiento de bolsa de productos debera ajustarse
a las disposiciones del articulo 2.2.1.2.1.2.11. y siguientes del Decreto 1082 de
2015, y en lo no previsto en dichas normas, a las disposiciones legales sobre los

mercados de las bolsas de productos y a sus reglamentos.

Por Ultimo, es importante manifestar, que de conformidad con lo dispuesto en
articulo 2.2.1.2.1.2.9. del Decreto 1082 de 2015 se debe verificar previamente si

existe acuerdo marco vigente:
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Utilizacion del Acuerdo Marco de Precios. Colombia Compra Eficiente

debe publicar el Catalogo para Acuerdos Marco de Precios, y la Entidad
Estatal en la etapa de planeacién del Proceso de Contratacion esta
obligada a verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con el

cual la Entidad Estatal pueda satisfacer la necesidad identificada.

Si el Catalogo para Acuerdos Marco de Precios contiene el bien o servicio
requerido, la Entidad Estatal de que trata el inciso 1 del articulo
2.2.1.2.1.2.7 del presente decreto esta obligada a suscribir el Acuerdo
Marco de Precios, en la forma que Colombia Compra Eficiente disponga,
y luego puede colocar la orden de compra correspondiente en los términos
establecidos en el Acuerdo Marco de Precios. Las Entidades Estatales no
deben exigir las garantias de que trata la Seccion 3 del presente capitulo,
que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1 del presente
decreto, en las ordenes de compra derivadas de los Acuerdos Marco de
Precios, a menos que el Acuerdo Marco de Precios respectivo disponga

lo contrario.

2.3.3.2. Seleccién Abreviada — Subasta Inversa

La subasta inversa consiste en la puja dinamica efectuada presencial o
electrénicamente, mediante la reduccion sucesiva de precios durante un tiempo
determinado, de conformidad con las reglas previstas en el articulo 2.2.1.2.1.2.2.
y siguientes del Decreto 1082 de 2015 y los respectivos pliegos de condiciones,

se desarrollaréa de acuerdo con el tramite siguiente.

La oferta mas favorable, de acuerdo con lo establecido en el numeral 9 del
articulo 2.2.1.2.1.2.2. del Decreto 1082 de 2015, sera aquella con el menor

precio.

Para los efectos del presente manual se debera consultar el siguiente cuadro de

proceso que cita las normas que respaldan las actividades cuando se trata de un
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procedimiento de contratacién bajo esta modalidad de seleccion abreviada —

subasta inversa.

TRAMITE
Realizar la solicitud de contratacion y
remitira a la Direccion de Contratacion,
con los estudios y documentos previos, el
certificado de wabilidad para la ejecucion
de recursos de inversion, y el certificado de

disponibilidad presupuestal

OPORTUNIDAD

Jefe

dependencia interesada

RESPONSABLE

la Secretaria o

Elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones (Articulos 2.2.1.1.2.1.3. y
2.2.1.2.1.2.2.

1082 de 2015)

y siguientes, del Decreto

Director de Contratacion

Elaboracion de la convocatoria publica
(Articulo 2.2.1.1.2.1.2. del Decreto 1082 de
2015)

Atendiendo a los plazos
previstos en el proyecto

de pliego de condiciones

Director de Contratacion

Publicacion en el SECOP Il del avso de

Por lo menos con 5 dias

convocatoria, el proyecto de pliego de | habiles de antelacion a la
condiciones, la ficha técnicay los estudios | fecha del acto
previos (articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto | administrativo de
1082 de 2015) apertura

La conwcatoria debera ser publicada en la

pagina web del Distrito.

Director de Contratacion

Recepcion de las obsernvaciones al
proyecto de pliego de condiciones para su
publicacién (articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto

1082 de 2015)

Dentro del plazo previsto
en el pliegos de

condiciones

Director de Contratacion

Publicacion en el SECOP Il de las

observaciones al proyecto pliego de
condiciones articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto

1082 de 2015)

En lafecha prevista en los

pliegos de condiciones

Director de Contratacion

Elaboracion de las respuestas de la
entidad a las observaciones presentadas y
remision a la Direccién de Contratacion

para su publicacion en el SECOP I

Durante el plazo
sefialado en el pliego de

condiciones

Director de Contratacion vy
Dependencia
técnica de la satisfaccion de

la necesidad.

responsable
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‘ TRAMITE OPORTUNIDAD | RESPONSABLE
(articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de
2015)

8. | Elaboraciéon del acto administrativo de | En la fecha prevista en el | Director de Contratacion
apertura por parte de la Direccion de | pliego de condiciones Ordenador del Gasto
Contratacion; suscripcion del mismo por el
ordenador del gasto y publicacién en el
SECOP Il (Articulos 2.2.1.1.2.1.5. y
Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de
2015)

9. | Publicacion del pliego de condiciones | En la fecha prevista en el | Director de Contratacion
definitvo en el SECOP |l (articulo | pliego de condiciones
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015).

10. | Sila Director de Contratacion lo considera | Dentro de los 3 dias | Director de Contratacion vy
conwveniente, se realizara una audiencia de | habiles siguientes al inicio | Dependencia responsable
revision de estimacion, asignacion y | del plazo para la | técnica de la satisfaccion de
tipificacion definitiva, y aclaraciones a los | presentacion de | la necesidad.
pliegos de condiciones y (Articulo 30, | propuestas
numeral 4 de la Ley 80 de 1993, modificado Control Interno
por el articulo 220 Decreto 019 de 2012, y
articulo 2.2.1.1.1.6.3. Decreto 1082 de
2015)

11. | Publicacion en el SECOP Il del acta | El dia de su expedicion o | Director de Contratacion
levantada en la audiencia de aclaraciones, | a mas tardar dentro de los
de  haber tenido  lugar (articulo | 3 dias habiles siguientes
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015)

12.| Recepcion de las solicitudes de | Durante el plazo | Director de Contratacion
aclaraciones al proceso de seleccion y | sefialado en el Pliego de
remision a la Direccion de Contratacion | condiciones
para su publicacion en el SECOP |
(articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de
2015)

13.| Publicacibn de las solicitudes de | El dia de su expedicién o | Director de Contratacion
aclaraciones en el SECOP Il (articulo | a mas tardar dentro de los
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015) 3 dias habiles siguientes

14. | Elaboracion de las respuestas de la | Durante el plazo | Director de Contratacion y
entidad a las aclaraciones presentadas y | sefialado en el Pliego de | Dependencia responsable
remision a la Direccién de Contratacion | condiciones y con | técnica de la satisfaccion de
para su publicacion en el SECOP I la necesidad.
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‘ TRAMITE OPORTUNIDAD | RESPONSABLE
(articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | anterioridad al cierre del
2015) proceso
15. | Publicacién de las respuestas de la entidad | El dia de su expediciéon o | Director de Contratacion
a las solicitudes de aclaracién presentadas | a mas tardar dentro de los
en el SECOP Il (articulo 2.2.1.1.1.7.1. | 3 dias habiles siguientes
Decreto 1082 de 2015).
16. | Modificacién del pliego de condiciones | En el plazo maximo | Director de Contratacion y
definitivo, a través de Adendas y remision | previsto en el pliego de | Dependencia responsable
a la Direccién de Contratacion para su | condiciones técnica de la satisfaccion de
publicaciébn en el SECOP Il (articulo la necesidad.
2.2.1.1.2.2.1. Decreto 1082 de 2015).
17.| Publicacién de las Adendas en el SECOP | En el plazo méaximo | Director de Contratacion
Il (articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | previsto en el pliego de
2015). condiciones
18. | Cierre del proceso y plazo limite para | En la fecha prevista en el | Director de Contratacion
presentar la  propuesta completa, | pliego de condiciones
incluyendo una propuesta inicial de precio.
19. | Publicaciéon en el SECOP Il del acta de | El dia de su expedicion o | Director de Contratacion
cierre (articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 | a mas tardar dentro de los
de 2015). 3 dias héabiles siguientes
20. | Verificacién de requisitos habilitantes, | En la fecha prevista en el | Comité Asesor Evaluador
solicitudes de aclaracion y subsanacion de | pliego de condiciones
requisitos habilitantes de conformidad con Director de Contratacion
los numerales 3 y 4 del articulo
2.2.1.2.1.2.2. Decreto 1082 de 2015 y
elaboracion de informe de werificacion, de
acuerdo con los requisitos Yy criterios
sefialados en el pliego de condiciones y
conforme las reglas de subsanabilidad
sefialadas en el articulo 5 Ley 1150 de
2007.
21.| Publicacion en el SECOP Il del informe de | En la fecha de su | Director de Contratacion
verificacion de los requisitos habilitantes, | expedicion, o, a mas
en el cual se sefalaran los proponentes | tardar dentro de los 3 dias
gue no se consideren habilitados y se les | habiles siguientes
concedera un plazo para aportar
documentos subsanables (articulo
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‘ TRAMITE OPORTUNIDAD | RESPONSABLE
221.1.1.7.1. y el numeral 3 2.2.1.2.1.2.2.
del Decreto 1082 de 2015)
22.| Recepcion de obsenvaciones al informe de | Dentro del plazo
verificacion de los requisitos habilitantes, | sefialado en el pliego de [ Comité Asesor Evaluador
elaboracién de las respuestas y remision a | condiciones
la Direccién de Contratacion para su
publicaciébn en el SECOP Il. (Articulo
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015).
23.| Publicacion de las respuestas a las | Durante el plazo | Director de Contratacion
observaciones en el SECOP II. (Articulo | sefialado en el pliego de
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015) condiciones
24.| Publicacion del informe de werificacion | Durante el plazo | Director de Contratacion
definitivo en el SECORP II. sefialado en el pliego de
condiciones
25. [ Procedimiento de subasta inversa. Podra | Segun el cronograma | Director de Contratacion,
adelantarse mediante: previsto en el pliego Comité Asesor Evaluador
- Subasta inversa electrdnica, en la cual Control Interno
los proponentes habilitados
presentaran sus lances de precio
electronicamente a traves de la
herramienta dispuesta por el Distrito
(Articulo 2.2.1.2.1.2.5 del Decreto
1082 de 2015)
- 0 mediante el trdmite de Audiencia
publica para la subasta inversa
presencial.
26. | Proyeccion del acto administrativo de | Con anterioridad al acto | Director de Contratacion
adjudicacién o declaratoria de desierta | de adjudicacion
para la firma del ordenador del gasto
27.| Acto de Adjudicacion - En el plazo previsto | Director de Contratacion
en el pliego de
- En el caso de subasta inwersa condiciones.
electrénica, culminada la puja, el
Distrito expedird el acto administrativo | - En la Audiencia de
de adjudicacion, de acuerdo con los Adjudicaciéon para la
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TRAMITE OPORTUNIDAD | RESPONSABLE
plazos previstos en el pliego de subasta inversa
condiciones presencial
- En el caso de subasta inwersa
presencial, culminada la audiencia
publica, el Distrito expedira el
respectivo acto administrativo de
adjudicacion. De acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.2.4.
del Decreto 1082 de 2015, |la
adjudicacion se hara al proponente
cuyo lance resulte ser el menor precio
total ofertado en la dltima ronda.

28. | Publicaciéon en el SECOP Il del actadela | En la fecha de su | Director de Contratacion
audiencia de la subasta presencial o de los | expedicién, o, a mas
resultados de la subasta electronica. | tardar dentro de los 3 dias
(Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | habiles siguientes
2015).

29. | Elaboracion de la minuta de contrato y | Luego de la adjudicacién, | Director de Contratacion
remision al ordenador del gasto para su | de conformidad con los | Ordenador del Gasto
suscripcion.  (numeralll  del articulo | plazos establecidos en el
2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015). pliego de condiciones

30.| Rewvision y aprobacién de garantias | Luego de la adjudicacién, | Director de Contratacion
(articulo 2.2.1.1.2.3.1. del Decreto 1082 de | de conformidad con los
2015) plazos establecidos en el

pliego de condiciones
31. | Registro Presupuestal. (articulo | Luego de la adjudicacién, | Secretario de Hacienda
2.2.1.1.2.3.1. del Decreto 1082 de 2015). de conformidad con los
plazos establecidos en el
pliego de condiciones
32. | Designacion de la supenision, remision de Director de Contratacion

copia del contrato y de la garantia al

supenisor o interventor

2.3.3.3. Seleccién Abreviada — Menor Cuantia
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Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las deméas causales de seleccion
abreviada, concurso de meéritos y contratacion directa y, ademas, su valor es
inferior a la menor cuantia, el contratista sera seleccionado a través del
procedimiento previsto de seleccion abreviada de menor cuantia, de acuerdo con
lo establecido en el literal b del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007
y los articulos 2.2.1.2.1.2.20. y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

Para los efectos del presente manual se debera consultar el siguiente cuadro de
proceso que cita las normas que respaldan las actividades cuando se trata de un
procedimiento de contratacion bajo esta modalidad de seleccion abreviada —

menor cuantia.

TRAMITE

OPORTUNIDAD RESPONSABLE

1. | Realizar la solicitud de contratacién y remitirla a la Secretaria o]
Direccion de Contratacién, con los estudios y dependencia
documentos previos, el certificado de viabilidad para solicitante
la ejecucion de recursos de inversion, y el certificado
de disponibilidad presupuestal

2. | Elaboraciéon del proyecto de pliego de condiciones Director de
(Articulos 2.2.1.1.2.1.3. y 2.2.1.2.1.2.2. y siguientes, Contratacion
del Decreto 1082 de 2015).

Elaboracion de la conwcatoria publica (Articulo | Atendiendo a los plazos | Director de
2.2.1.1.2.1.2. del Decreto 1082 de 2015). previstos en el proyecto | Contratacion

de pliego de condiciones
Publicacion en el SECOP Il del avso de | Porlo menos con 5 dias | Director de
convocatoria, del proyecto de pliego de condiciones | habiles de antelacion a | Contratacion
y de los estudios previos (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. | la fecha del acto
Decreto 1082 de 2015). administrativo de

apertura
Recepcion de las obsenaciones al proyecto de | Dentro del plazo previsto | Director de
pliego de condiciones para su publicacion en el | en el pliegos de | Contratacion
SECOP Il (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | condiciones
2015).
Publicacion en el SECOP Il de las observaciones al | En la fecha prevista en | Director de
proyecto pliego de  condiciones  (Articulo | los pliegos de | Contratacién
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015). condiciones
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7. | Elaboracion de las respuestas de la entidad a las | Durante el plazo | Director de
obsenvaciones presentadas y remisién a la Direccién | sefialado en el Pliego de | Contratacién y
de Contratacién para su publicacion en el SECOP Il | condiciones Dependencia
(Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015). responsable técnica

de la satisfaccion de
la necesidad.

8. | Publicacion en el SECOP Il de las respuestas de la | Durante el plazo | Director de
entidad a las observaciones recibidas (Articulo | sefialado en el Pliego de | Contratacion
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015). condiciones

9. | Elaboracion del acto administrativo de apertura por | Enla fecha prevista en el | Director de
parte de la Direccion de Contratacién; suscripcion | pliego de condiciones Contratacion
del mismo por el ordenador del gasto y publicacion Ordenador del gasto
en el SECOP Il (Articulos 2.2.1.1.2.1.5. y Articulo
2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015)

10.| Publicacion del pliego de condiciones definitivo en el | Enla fecha prevista en el | Director de
SECOP I (articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | pliego de condiciones Contratacion
2015).

11.| Recepcién de manifestaciones de interés vy | Dentro de los 3 dias | Director de
publicacién en el SECOP Il (Articulo 2.2.1.2.1.2.20. | habiles siguientes al acto | Contratacion
Decreto 1082 de 2015) de apertura

12.| Audiencia de sorteo, cuando el pliego de | Finalizado el plazo para | Director de
condiciones lo establezca para el caso en que el | recibir manifestaciones | Contratacion
nimero de posibles oferentes sea superior a 10 | de interés. En la fecha
(numeral 2 articulo 2.2.1.2.1.2.20. del Decreto 1082 | prevista en el pliego de
de 2015) y publicacién del acta de sorteo en el | condiciones
SECOP |l. (articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de
2015).

13.| Recepcion de solicitudes de aclaracion al proceso | Durante el plazo | Director de
de seleccioén (articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | sefialado en el Pliego de | Contratacion
2015). condiciones

14.| Publicaciéon de las solicitudes de aclaracion al | Durante el plazo | Director de
proceso de seleccién en el SECOP Il (articulo | sefialado en el Pliego de | Contratacién
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015). condiciones

15.| Elaboracién de las respuestas de la entidad a las | Durante el plazo | Director de
aclaraciones presentadas para su publicacion en el | sefialado en el Pliego de | Contratacién y
SECOP |l (articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | condiciones y con | Dependencia
2015). anterioridad al cierre del | responsable técnica

proceso. de la satisfacciéon de
la necesidad.

Calte14 # 2-49

Conmutador: +57 (5) 4209600 O © © @santamartaDTCH

wuwuw.santamarta.gou.co

Linea Gratuita Nacional (PBX): 01 8000 955 532
Nit. 891.780.009-4




G

DESPACHO
ALCALDESA SANTA MARTA
El cambio es[[ ey
16.| Publicacion de las respuestas de la entidad en el | Durante el plazo | Director de
SECOP I (articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | sefialado en el Pliego de | Contratacién
2015). condiciones y con
anterioridad al cierre del
proceso.
17.| Cierre del plazo para presentar ofertas En la fecha prevista en | Director de
los pliegos de | Contratacion
En caso de realizarse el sorteo de consolidacion de | condiciones
oferentes, el plazo sefalado en el pliego de
condiciones para la presentacion de ofertas
comenzard a contarse a partir del dia de la
realizacion del sorteo (numeral 3 del articulo
2.2.1.2.1.2.20. del decreto 1082 de 2015)
18.] Evaluacion de las propuestas, remision de | Durante el plazo | Comité Asesor
solicitudes de aclaracion y subsanacién, vy | sefialado en el pliego de | Evaluador
evaluacion de las respuestas a las solicitudes de | condiciones de acuerdo
aclaracion, de acuerdo con los requisitos y criterios | con la naturaleza, objeto | Director de
sefialados en el pliego de condiciones y con las | y cuantia del contrato Contratacion
reglas de subsanabilidad sefialadas en el articulo 5
Ley 1150/2007.
19.| Publicacion en el SECOP Il del informe de | Durante 3 dias habiles Comité Asesor
evaluacion y recepcion de observaciones al mismo Evaluador
(articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015).
20.| Respuestas a las observaciones al informe de | En el acto de | Comité Asesor
evaluacién adjudicacién Evaluador
21.| Publicacion del informe de evaluaciéon definitivo en | Dentro del plazo previsto | Director de
el SECORP Il. (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | en el pliego de | Contratacion
2015). condiciones
22.| Proyeccién de la resolucion de adjudicacion o | Dentro del plazo previsto | Director de
declaratoria de desierta para la firma del ordenador | en el pliego de | Contratacion
del gasto. condiciones
23.| Publicacion del acto de adjudicacion (y notificacién | El dia de su expedicién o | Director de
al proponente adjudicatario) o declaratoria de | a mas tardar dentro de | Contratacion
desierta en el SECOP II, incluyendo las respuestas | los 3 dias hébiles
alas obsenaciones presentadas por los oferentes al | siguientes
informe de evaluacion (Articulo 2.2.1.1.1.7.1.
Decreto 1082 de 2015).
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24.| Elaboracion de la minuta de contrato y remision al | Luego de la | Director de
ordenador del gasto para su suscripcion (humeralll | adjudicacion, de | Contratacién

del articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015). | conformidad con los | Ordenador del Gasto
plazos establecidos en el

pliego de condiciones

25.| Revisiébn y aprobacién de garantias (articulo | Luego de la | Director de
2.2.1.1.2.3.1. del Decreto 1082 de 2015) adjudicacién, de | Contratacion

conformidad con los
plazos establecidos en el

pliego de condiciones

26.| Registro Presupuestal (articulo 2.2.1.1.2.3.1. del | Luego de la | Secretaria de
Decreto 1082 de 2015). adjudicacion, de | Hacienda

conformidad con los
plazos establecidos en el

pliego de condiciones

27.] Remision de copia del contrato y de la garantia al Director de

supenisor o interventor Contratacion

2.3.3.4. Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios

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

representativos de los mismos.

Se entiende que son 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
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gue el tnico factor diferenciador entre ellos lo constituye el precio por el cual se

transan.

Para la contratacion de este tipo de bienes 0 servicios, se deberd recurrir al
procedimiento dispuesto para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion a través de bolsas de
productos. Consultar documento GC_PTO_06 (Procedimiento Seleccion Abreviada

Bolsa de Productos)

2.3.3.5. Contratacion de servicios de salud

Cuando la Entidad requiera la prestacion de servicios de salud, seleccionara a
su contratista haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccion

abreviada de menor cuantia.

En todo caso las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios
deben estar inscritas en el registro especial de prestadores del servicio de salud

del Ministerio de la Salud o quien haga sus veces, de conformidad con la Ley.

De conformidad con lo previsto en el articulo 6° de la Ley 1150 de 2007,
subrogado por el articulo 221 del Decreto Ley 019 de 2012, no se exigira el

Registro Unico de Proponentes para la contratacion de estos servicios.

2.3.3.6. Seleccion abreviada derivada de licitacion publica declarada de
desierta

En los casos de declaratoria de desierta de la Licitacion Publica, si persiste por
parte de la Entidad la necesidad de contratar y no se decide adelantar un nuevo
proceso de Licitacion Publica por parte del Comité de Contratacidén, se podra
iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta, un
proceso de seleccion abreviada, aplicando las reglas sefialadas para el
procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia, omitiendo: 1) la

recepciéon de manifestaciones de interés y 2) sorteo de oferentes.
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2.3.3.7. Seleccion abreviada parala adquisicion de bienes y servicios para

la defensay seguridad nacional

En los casos en que El Distrito requiera contratar Bienes y Servicios para la
Defensa y Seguridad Nacional deben hacerlo a través del procedimiento para la
seleccion abreviada de menor cuantia sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del
Decreto 1082 de 2015, omitiendo: 1) la recepcion de manifestaciones de interés
y 2) sorteo de oferentes.

Si los bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional
son Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en los términos
del articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, el Distrito debe utilizar el
procedimiento de subasta inversa, compra por Catalogo derivado de la

celebracion de Acuerdos Marco de Precios o a través de bolsa de productos.

En todo caso, el Distrito debera consignar en los documentos del proceso las
razones por las cuales los bienes o servicios objeto del Proceso de Contratacion

son requeridos para la defensa y seguridad nacional.

2.3.3.8. Seleccién abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes por compra por catalogo derivado de

la celebracion de Acuerdos Marco de Precios

En los términos previstos en el articulo 2.2.1.2.1.2.7 del Decreto 1082 de 2015,
el Distrito no esta obligado a adquirir bienes y servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios, pero esti

facultado para hacerlo.

Por su parte, en el evento en que el Distrito opte por la adquisicion de bienes y
servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco
de Precios, deberd seguir el procedimiento previsto en los articulos
22.1.2.1.28,2.21.21.29y2.2.1.2.1.2.10 del Decreto 1082 de 2015.
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2.3.4. CONCURSO DE MERITOS

A través de la modalidad de concurso de méritos se contrataran los servicios de
consultoria a los que se refieren el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de
1993, el numeral 3 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el
articulo 219 del Decreto 019 de 2012, y el articulo 2.2.1.2.1.3.1. y siguientes del
Decreto 1082 de 2015.

Asimismo, tratandose de concurso de meéritos para contratar interventorias de
obras publicas de infraestructura de transporte se deberd aplicar lo dispuesto en
Resolucion 326 de 2022, por la cual se actualizan los documentos tipo para los

procesos de contratacion de concurso de méritos para contratar la interventoria

de obras publicas de infraestructura de transporte.

2.3.4.2. Concurso de Méritos Abierto

El concurso abierto procede cuando la entidad suministre en los requerimientos
técnicos la metodologia exacta para la ejecucion de la consultoria, asi como el

plan y cargas de trabajo para la misma.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto se desarrollara de
conformidad con el proceso sefialado en los articulos 2.2.1.2.1.3.1. y siguientes
del Decreto 1082 de 2015, asi como lo dispuesto en el Decreto 399 de 2021.

| TRAMITE ‘ OPORTUNIDAD | RESPONSABLE
1. | Realizar la solicitud de contrataciéon y remitirla a la Secretaria 0 dependencia
Realizar la solicitud de contratacién y remitirla a la solicitante

Direccion de Contratacién, con los estudios y
documentos previos, el certificado de viabilidad para
la ejecucion de recursos de inversion, y el certificado

de disponibilidad presupuestal.
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2. | Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones. Director de Contratacion
(Articulo 2.2.1.1.2.1.3. y numeral 1 del articulo
2.2.1.2.1.3.2. del Decreto 1082 de 2015)
3. | Elaboracion de la convocatoria publica (Articulo | Atendiendo a los | Director de Contratacion
2.2.1.1.2.1.2.del Decreto 1082 de 2015) plazos previstos en el
proyecto de pliego de
condiciones
4. | Publicacion en el SECOP Il del auvso de | Por lo menos con 5 | Director de Contratacion
convocatoria, el proyecto de pliego de condiciones y | dias habiles de
los estudios previos (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto | antelacion a la fecha
1082 de 2015). del acto
administrativo de
La conwvocatoria debera ser publicada en la pagina | apertura
web del Distrito.
5. | Recepcion de las observaciones al proyecto de | Dentro del plazo | Director de Contratacién
pliego de condiciones. previsto en el pliegos
de condiciones
6. | Publicacion en el SECOP Il de las observaciones al | En la fecha prevista | Director de Contratacion
proyecto de pliego de condiciones (Articulo| en el pliego de
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015). condiciones
7. | Elaboracion de las respuestas del Distrito a las | Durante el plazo | Director de Contratacion y
obsenvaciones presentadas y remision a la Direccion | sefialado en el Pliego | Dependencia responsable
de Contratacién para su publicacion en el SECOP Il. | de condiciones técnica de la satisfaccion de
la necesidad.
8. | Publicacién en el SECOP Il de las respuestas a las | Dentro  del plazo | Director de Contratacién
observaciones al proyecto de pliego de condiciones | previsto en el pliegos
(Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015). de condiciones
9. | Elaboracién del acto administrativo de apertura por | En la fecha prevista | Director de Contratacién
parte de la Direccion de Contratacién; suscripcion | en el pliego de | Ordenador del Gasto
del mismo por el ordenador del gasto y publicacion | condiciones
en el SECOP Il (Articulos 2.2.1.1.2.1.5. y Articulo
2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015)
10.| Publicacién del pliego de condiciones definitivo en el | En la fecha prevista | Director de Contratacion
SECOP |l (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | en el pliego de
2015). condiciones
11.| Recepcion de las solicitudes de aclaraciones al | Durante el plazo | Director de Contratacion
proceso de seleccion.(articulo 220 del Decreto 19 de | sefialado en el Pliego
2012) de condiciones
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12.| Publicacion de las solicitudes de aclaraciones en el | Durante el plazo | Director de Contratacion
SECOP Il (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de | sefialado en el Pliego
2015). de condiciones
13.| Elaboracién de las respuestas del Distrito a las | Durante el plazo | Director de Contratacién y
aclaraciones presentadas. (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. | sefialado en el Pliego | Dependencia responsable
Decreto 1082 de 2015). de condiciones y con | técnica de la satisfacciéon de
anterioridad al cierre | la necesidad.
14.] Publicacién de las respuestas a las solicitudes de | Durante el plazo | Director de Contratacion
aclaraciones en el SECOP Il (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. | sefialado en el Pliego
Decreto 1082 de 2015). de condiciones y con
anterioridad al cierre
15. Modificacion del pliego de condiciones definitivo, a | En el plazo méaximo | Director de Contrataciéon y
través de Adendas y remision a la Direccion de | previsto en el pliego | Dependencia responsable
Contratacion para su publicacion en el SECOP Il | de condiciones técnica de la satisfaccion de
(Articulos 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015) la necesidad.
16.| Publicacion en el SECOP Il de las Adendas (Articulo | En el plazo méaximo | Director de Contratacion
2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082 de 2015) previsto en el pliego
de condiciones, a
mas tardar el dia
habil  anterior  al
vencimiento del plazo
para presentar
ofertas a la hora
fijada para tal
presentacion
17.] Cierre del proceso y vencimiento del plazo para | En la fecha prevista | Comité Asesor Evaluador
presentar propuestas. en los pliegos de
condiciones Control Interno
18.| Evaluacién de las propuestas, lo que incluye la| En el plazo previsto | Comité Asesor Evaluador
etapa de solicitudes de subsanabilidad y | en los pliegos de
subsanaciones condiciones
19.| Publicacion del informe de evaluacion en el SECOP | 3 dias héabiles desde | Director de Contratacion
I para que los proponentes puedan formular | la publicacién
observaciones (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Decreto 1082
de 2015). En este se deben evaluar tanto los
requisitos habilitantes como los factores de
ponderacién (Decreto 399 de 2021).
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20.| Elaboracion de las respuestas a las observaciones | Las observaciones se | Comité Asesor Evaluador

al informe de evaluacion.

La Entidad Estatal debe revisar con el oferente

calificado en el primer lugar, 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, dejardn constancia
del mismo y firmaran el contrato. (numeral 4 del

articulo 2.2.1.2.1.3.2. del Decreto 1082 de 2015)

resolveran en el acto

de adjudicacion.

En la fecha prevista
en el pliego de

condiciones

Director de Contratacion

Ordenador del Gasto

Control Interno

21.| Proyeccion de la resolucion de adjudicacion o | Con posterioridad a | Comité Asesor Evaluador
declaratoria de desierta para la firma del ordenador | la reunion con el
del gasto. oferente calificado el
primer lugar
22.| Publicacion del acto de adjudicacion o declaratoria | EI  dia  de  su [ Director de Contratacion
de desierta en el SECOP Il (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. | expedicibn o a mas
Decreto 1082 de 2015) tardar dentro de los 3
dias héabiles
siguientes
23.| Elaboracién de la minuta de contrato y remisién al | Luego de la | Director de Contratacion
ordenador del gasto para su suscripcién (numeral 11 | adjudicacién, de | Ordenador del Gasto
del articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015). | conformidad con los
plazos establecidos
en el pliego de
condiciones
24.| Revision y aprobacion de garantias (articulo | Luego de la | Director de Contratacion
2.2.1.1.2.3.1. del Decreto 1082 de 2015) adjudicacion, de
conformidad con los
plazos establecidos
en el pliego de
condiciones
25.] Registro Presupuestal (articulo 2.2.1.1.2.3.1. del | Luego de la | Secretaria de Hacienda
Decreto 1082 de 2015). adjudicacion, de

conformidad con los

plazos establecidos
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condiciones
26.| Remision de copia del contrato y de la garantia al Director de Contratacion

supenisor o intenentor

2.3.5. CONTRATACION DIRECTA

El Distrito de Santa Marta podra aplicar la modalidad de contratacién directa en
los eventos en que no se requiera convocatoria publica y se verifique la anuencia
de alguna de las siguientes causales, previstas en el numeral 4 del articulo 2 de

la Ley 1150 de 2007. La Contratacion directa aplica en los siguientes casos:

a) Urgencia manifiesta.

b) Contratacion de empreéstitos.

c) Contratos interadministrativos, siempre que las obligaciones
derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la
entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

d) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas vy
tecnoldgicas.

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

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

g) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

Para la celebracion de contratos para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnoldgicas, deberan tenerse en cuenta los requisitos sefialados en el Decreto
—Ley 591 de 1991y Decreto 393 de 1991. Ademas, deberarealizarse la solicitud

de contratacién con el lleno de los requisitos establecidos en este documento.
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En caso de urgencia manifiesta, el acto administrativo reemplazara la respectiva

justificacién que debe realizarse para los casos de la contratacién directa y no

requerira de estudios previos.

En la contratacion directa no sera obligatoria la exigencia de garantias, salvo que
el estudio previo determine su conveniencia en atencion a la naturaleza y cuantia
del contrato. (Articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015).

De conformidad con lo establecido en el articulo 6 de la Ley 1150 de 2007,
modificado por el articulo 221 del Decreto ley 019 de 2012, no se exigira Registro

Unico de Proponentes (RUP) para la contratacion directa.

En los casos de contratacion directa, no es necesaria la obtencion de una
pluralidad de ofertas, siempre y cuando el contratista demuestre las condiciones
de idoneidad, experiencia, capacidad financiera, etc., directamente relacionadas
con el objeto del contrato, de lo cual el ordenador del gasto deberd dejar

constancia escrita.

Ahora bien, cuando para el cabal cumplimiento de los fines y principios aplicables
a la contratacion, el ordenador del gasto considere que es conveniente solicitar
varias ofertas, podra sostener, de manera previa a la presentacion de las ofertas,
un dialogo competitivo durante el cual se podran precisar las condiciones y
especificaciones del contrato a celebrarse, para lo cual se desarrollaran
reuniones, estudios y analisis con los potenciales oferentes para aprovechar su
experiencia en la optimizacion de las condiciones de la contratacion. Como
resultado del dialogo, se podran modificar y/o precisar todos los documentos de

la contratacion.

2.3.5.1. Urgencia Manifiesta

De conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley 80 de 1993, existe
urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el suministro de

bienes, o la prestacion de servicios, o la ejecucion de obras en el inmediato
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futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de

excepcion; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas
con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que
demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones

similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccion.

De acuerdo con lo establecido en los articulos 41y 42 de la Ley 80 de 1993, la
situacion de urgencia manifiesta se declarara mediante acto administrativo
motivado suscrito por el Ordenador del Gasto, el cual hara las veces de acto de

justificacién. En caso de urgencia manifiesta no se requerira de estudios previos.

Una vez suscrito el contrato y legalizado el contrato, la Direccién de Contratacion
elaborara y enviara a la Contraloria General de la Republica un informe de la
contratacién, acompafiado de copia de la declaracion de urgencia manifiesta, el
expediente administrativo y la copia del contrato, garantias (en caso de ser
exigidas) y registro presupuestal (articulo 43 de la Ley 80 de 1993).

2.3.5.2. Convenios

2.3.5.2.1. Convenios con organismos internacionales

Son aquellos suscritos con organismos internacionales de cooperacion,
asistencia o ayudas internacionales, o con personas extranjeras de derecho
publico u organismos de derecho internacional. Como lo dispone el articulo 20
de la Ley 1150 de 2007, los 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, podran someterse a los
reglamentos de tales entidades. En caso contrario, se someteran a los
procedimientos establecidos en la Ley 80 de 1993.

Los recursos de contrapartida vinculados a estas operaciones podran tener el
mismo tratamiento. Los convenios celebrados con personas extranjeras de
derecho publico u organismos de derecho internacional cuyo objeto sea el

desarrollo de programas de promocién, prevencion y atencion en salud;
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convenios necesarios para la operacion de la OIT; convenios que se ejecuten en

desarrollo del sistema integrado de monitoreo de cultivos ilicitos; convenios para
la operacion del programa mundial de alimentos; convenios para el desarrollo de
programas de apoyo educativo a poblacion desplazada y wulnerable adelantados
por la Unesco y la OIM; convenios financiados con fondos de los organismos
multilaterales de crédito y entes gubernamentales extranjeros, podran someterse

a los reglamentos de tales entidades.

No se podran celebrar contratos o convenios para la administracion o gerencia
de sus recursos propios o de aquellos que les asignen los presupuestos publicos,

con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

2.3.5.2.2. Contratos de apoyo

Definidos por el articulo 355 de la Constitucion Politica como contratos
celebrados por las entidades publicas con personas juridicas sin animo de lucro
y de reconocida idoneidad para impulsar programas y actividades de interés
publico, acordes con los planes de desarrollo, y que han sido desarrollados de
forma detallada en el Decreto 092 de 2017

La primera tipologia que se debe estudiar, por cuanto tiene su origen en la
Constitucion Politica, son los Contratos de Apoyo previstos en el articulo 355,
asi las cosas, ninguna de las ramas u 6rganos del poder publico podra decretar
auxilios o donaciones en favor de personas naturales o juridicas de derecho

privado.

El Distrito podra, con recursos de los respectivos presupuestos, celebrar
contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad
con el fin de impulsar programas y actividades privadas pero que son de interés

publico y que se encuentran acordes con el Plan de Desarrollo.

No obstante, debe tenerse en cuenta que si bien es cierto que la figura conlleva
la posibilidad de entregar recursos publicos, la entidad no puede limitarse a
desembolsar los recursos y desentenderse del desarrollo de la actividad. Se trata
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de un impulso conjunto de actividades sociales, esto es la realizacion de

actividades con intereses similares.

La contratacién con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace
referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica, se

encuentra actualmente regulado por el Decreto 092 del 23 de enero de 2017.

2.3.5.2.2.1 Procedimiento previsto en el Decreto 092 de 2017

El proceso de contratacion definido en el Decreto 092 de 2017, tiene como su
regla general el proceso competitivo, garantizando asi el principio de
transparencia como fundamento de las causales de seleccion de las Entidades
sin Animo de Lucro.

Dichos procesos tienen como base de seleccion la idoneidad y experiencia de
las ESAL, y el desarrollo de sus etapas se encuentra previsto en el Decreto 092
de 2017. (ver procedimiento Contratacién con Entidades sin Animo de Lucro-
ESAL, GC_PTO_13)

2.3.5.2.2.2 Tramite en el SECOP |l del proceso de contratacion con ESAL

Conforme a lo previsto en el articulo 9 del Decreto 092 de 2017, todas las ESAL
que pretendan contratar con el Estado a través de procesos competitivos entre
ESAL con miras a suscribir contratos de los que tratan el articulo 355 de la
Constitucion Politica, deben estar registradas como proveedores en el SECOP

ll, através de la plataforma transaccional de proveedores.

Dentro del SECOP Il se debe utilizar el modulo de “Régimen Especial’, conforme
a la Guia para la Contratacion con Entidades Sin Animo de Lucro y de
Reconocida ldoneidad.

La dependencia que requiera la necesidad elaborara los correspondientes

documentos previos durante la etapa de planeacion
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| No | Descripcién de actividades | Responsable Tiempos Registro
Realizar la  solicitud de Secretaria 0
contratacién y remitirla a la dependencia
Direccion de Contratacion, con solicitante

los estudios y documentos
previos, analisis del sector, el
certificado de \viabilidad para la
ejecucion de recursos de
inversion, y el certificado de
disponibilidad presupuestal.

Revisa y analiza si se trata de
un proceso Competitivo 0 no
con ESAL o si se trata de un
convenio de asociacion.

¢Proceso competitivo?
Si: Continla con la siguiente

actividad. Profesional 3 a5 dias

' o asignado de la habiles Documentos
¢convenio de asociacion? Direccion de gue soportan
Si: Se debe invtar a través de Contratacion el proceso

la plataforma SECOP |,
solicitud de informacion a los
proveedores, si existen otras
ESALES (diferente a la ESAL
inicialmente  interesada  en
ejecutar el proyecto)
dispuestas a comprometer
recursos en dinero por igual o
mayor valor para posterior a
ello proceder a realizar una
seleccion objetiva. Si cumplido
el plazo dispuesto en la
plataforma SECOP Il y no
existen otras ESALES
interesadas se procedera con
la actividad elaborar conwenio.

Si el convenio que se propone
hacer no contempla el
compromiso de aportes en
dinero si no en especie, se
deberd hacer un proceso
competitivo, continuando con
las siguientes actividades.

En los casos de contratacion
directa con ESAL, en los
documentos previos se debe
justificar lo dispuesto en el art.
4, inciso 3 del decreto 092 de
2017.

En todo caso para los procesos
competitivos se debe tener en
cuenta los requisitos
establecido en el Art. 2 del
Decreto 092 de 2017.
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2. AUTORIZACION EXPRESA
DEL REPRESENTANTE Profesional 1 a 3 dias habiles
LEGAL DE LA ENTIDAD PARA asignado de la
LA SUSCRIPCION DEL Direccion de
CONTRATO RESULTANTE Contratacion

Definida la pertinencia de
contratar con ESAL, vy
establecido el procedimiento a
seguir (competitivo o no), el
representante legal del Distrito
de Santa Marta, s este tiene
delegada la ordenacién del
gasto a algun funcionario del
Distrito, a traves de acto
administrativo motivado,
otorgara autorizacion expresa
para la suscripcion del contrato
o} convenio bajo ésta
modalidad. Si este no tiene
delegada esta facultad no se
requerira de dicha
autoriajzacion.

Para los conwenios de que trata
el articulo 5 del decreto 092 de
2017 no se requerird esta
autorizacion

3. ELABORAR INVITACION Profesional
PUBLICA asignado de la 1 a 3 dias
Elabora los términos de la Direccion de habiles
invitacion publica a presentar Contratacion
ofertas para contratar con
ESAL.

4, REVISAR INVITACION

Revisa la invitacion publica y Director de Invitacién publica a
enviar para publicacion. Contratacion 1 dia habil presentar
propuestas

¢Requiere ajustes?

Si: Regresa a la actividad
Elaborar invitacion para ser
ajustada.

No: Continua con el proceso
para publicacion.

5. DESIGNAR COMITE DE

EVALUACION Documento
Designa mediante oficio los Ordenador del 1 dia habil designacion de comité
integrantes del comité de Gasto de evaluacion.

evaluacion con sus funciones
y responsabilidades de
acuerdo a su rol, los cuales
seran los encargados de
verificar  los componentes

juridicos, financieros y
técnicos del proceso de
seleccion.

6. PUBLICAR EN EL SECOP

Calle14 # 2-49
Conmutador: +57 (5) 4209600 © © © @santaMartaDTCH

Linea Gratuita Nacional (PBX): 01 8000 955 532
Nit. 891.780.009-4




DESPACHO w

ALCALDESA SANTA MARTA
El cambio es [IITEECY
Profesional
Publica la invtacion en el asignado a la 1 dia habil Registro de
SECOP I y demas Dweccmngie publicacién en el
documentos del proceso Contratacion SECOP y pagina
web.
7. RECIBIR OBSERVACIONES, Profesional
PROYECTAR RESPUESTAS asignado
Y CONDOLIDARLAS Direccién de Segun lo
Recibe observaciones y Contratacion establecido en el
solicitud de aclaraciones a la cronograma.
invitacion publica y proyecta Comité de
respuestas. Consolida también Evaluacion

las respuestas de los
integrantes del Comité y envia
para revision vy firma.

8. REVISAR Y FIRMAR

RESPUESTAS Y Director de Segun lo R |
ACLARACIONES Contratacion establecido en el espuesta a fas
Revisa y firma respuesta a las cronograma. obsenaciones y

observaciones y solicitud de aclaraciones

aclaraciones y envia para
publicacién.

9. PUBLICAR EN EL SECOP

Publica respuesta en el Profesional Segun lo Publicacion en

SECORP Il asignado establecido en el SECOP
Direccion de cronograma.

¢, Requiere adenda? Contratacion

Si: ContinGa con la siguiente

actividad.

No: ContinGla con la actividad
Recibir Ofertas.

10. ELABORAR ADENDA

Elabora adenda con el apoyo Profesional Segun lo

del &rea técnica cuando sea asignado establecido en el
necesario y envia para Direccion de cronograma.
revision y firma. Contratacion

11. REVISAR Y FIRMAR ADENDA

Revisa y firma adenda; y envia | Ordenador del Gasto Segun el Adenda a la

para publicacién. cronograma invitacion publica
establecido.

¢ Requiere informacién Oficio de entrega de

adicional? propuestas para

Si: Si requiere informacion evaluacion.

adicional de alguno de los
proponentes se prepara
solicitud, firma y publica.

No: Continlta para Elaborar
informe de evaluacion.

12. ELABORAR INFORME DE
EVALUACION

Elabora informe donde se
determina la idoneidad de la
ESAL de acuerdo a los
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siguientes aspectos:

e El objeto de la ESAL
debe corresponder al
programa o la actividad
en el plan de
desarrollo.

e Experiencia y
capacidad de personal
de la ESAL.

e Capacidad
organizacional de la
ESAL.

e Indicadores de
eficiencia de la ESAL.

e Y deméas requisitos
exigidos en la
invitacion publica.

Elabora informe de evaluacién
juridica, financiera y técnica de
las propuestas allegadas
incluyendo recomendaciones; y
envia para consolidar.
PREMOCITE: Previo al envio
para consolidacion, el Comité
Evaluador debe presentar la
evaluacion con su respectiva
sustentacion al Ordenador del
gasto.

Comité de
Evaluacion

Segun el
cronograma
establecido.

13.

CONSOLIDAD INFORME DE
EVALUACION

Consolida informe de
evaluacion para enviar a
revision y firma.

Profesional
asignado
Direccion de
Contratacién

Segun el
cronograma
establecido.

14.

PUBLICAR
EVALUACION
Publica informe de evaluacién
de las ofertas recibidas.

INFORME DE

Profesional
asignado en
Direccién de
Contratacién

1 dia habil

15.

RECIBIR 'Y PROYECTAR
RESPUESTA A LAS
OBSERVACIONES

Recibe, analiza, proyecta
respuesta a las observaciones
y contra observaciones al
informe de evaluacion
publicado; y confirma o
moadifica la evaluacion.

Comité de
Evaluacion

Segun el
cronograma
establecido.

Respuesta a las
observaciones

16.

CONSOLIDAR
RESPUESTAS
Consolida respuestas sobre
observaciones al informe de
evaluacion 'y envia para

Profesional asignado
en Direccién de
Contratacién

Segun el
cronograma
establecido.

Registro de
publicacién en
SECOP.
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revision y firma.

17. REVISAR Y FIRMAR 1 dia habil Respuesta a las
RESPUESTA A LAS Profesional asignado observaciones firmada
OBSERVACIONES en Direccion de
Revisa y firma las respuestas Cg%?:éa?\gﬁjggor
a las observaciones y envia
para presentacion al
ordenador del gasto vy
publicacién.

18. PUBLICAR RESPUESTA EN Profesional asignado

SECOP en Direccion de 1 dia hébil
Publica respuesta a Contratacion
observaciones y contra
observaciones al informe de
evaluacion en SECORP L.
Se debera presentar las
respuestas a las
observaciones y la evaluacion
final por el Comité de
Evaluador junto con la
sustentacion al Ordenador del
gasto.

19. REVISAR Y COMPLETAR | Profesional asignado
MINUTA DEL CONTRATO en Direccion de 1 a 5 dias habiles
Revisa y completa clausulas Contratacion
la minuta de Contrato; y envia
para revision.

20. REVISAR Y APRUEBA
MINUTA Director de 1 a 3 dias habiles
Revisa, aprueba la minuta de Contratacion
contrato y envia para firma del
Contratista y para elaboracion
de minuta en la plataforma de
SECORP II.

21. ENTREGAR MINUTA AL
CONTRATISTA Profesional asignado
Entrega minuta al Contratista y en Direccion de 1 dia habil
la remite para firma del Contratacion
Ordenador del Gasto. Envio de
minuta en SECOP Il al
contratista para revsion vy
aceptacion.

22. REVISAR Y FIRMAR MINUTA
DEL CONTRATO Ordenador del Gasto | 1 a2 dias habiles Minuta del contrato
Revisa y firma minuta del firmado.
Contrato y remite para
publicacién y archivo. Firma de
minuta en SECOP II.
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Las ESAL, en el marco de la ejecucién de los contratos de que trata el articulo
355 de la Constitucion Politica, podra acudir al mercado para la provision de
bienes y servicios con miras a dar cumplimiento al Convenio de Asociacién
producto del proceso competitivo entre ESAL. Cuando se produzca el fenbmeno
de la subcontratacion de bienes y servicios por parte de la ESAL por
imposibilidad de poder ejecutar esas precisas actividades de forma directa,
debera ser informado al publico a traves del SECOP Il

A los funcionarios encargados de la supervision les corresponde entregar la
informacién y soporte de ejecucion a la Direccion de Contratacion, a fin de subir

la informacion a la plataforma SECOP |I.

2.3.5.2.3. Convenios de asociacién entre entidades publicas o

interadministrativos

Definidos en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, conllevan la asociacion entre
entidades publicas para el cumplimiento de funciones administrativas o prestar
conjuntamente servicios a su cargo mediante convenios de asociacion o la
creacion de personas juridicas sin animo de lucro. Las personas juridicas sin
animo de lucro que se conformen por la asociacion exclusiva de entidades
publicas se sujetaran a las disposiciones previstas en el Cédigo Civil y en las

normas que regulan el funcionamiento de entidades de este género.

Son los contratos o convenios que celebran entre si las entidades publicas
sefaladas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993 con el fin de aunar esfuerzos
para el logro de un objetivo comin que les permita dar cumplimiento a las
funciones constitucionales y legales que les han sido asignadas.

De conformidad con los articulos 2.2.1.2.1.4.4. y siguientes del Decreto 1082 de
2015, se podran celebrar convenios interadministrativos directamente, siempre
gue las obligaciones del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad
ejecutora.
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2.3.5.3. Contratacion directa cuando no exista pluralidad de oferentes

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082
de 2015, se considera que no existe pluralidad de oferentes: (i) cuando existe
solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de
los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor y (ii) cuando sé6lo
exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser su proveedor

exclusivo.

La secretaria o dependencia que requiere la contratacion justificara la aplicacion
de esta causal en los estudios previos que soporta la contratacion, justificacion
que servira de fundamento para el acto administrativo respectivo, que suscriba

el ordenador del gasto.

2.3.5.4. 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

Para la definicion y contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion se atenderd alo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082
de 2015 y el Distrito podra contratar directamente con la persona natural o
juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya
demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de
que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias

ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

Para la contratacion de trabajos artisticos que soélo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, la entidad justificard dicha situacion de

conformidad a la norma antes citada.

La entidad en los estudios y documentos previos justificara la exigencia o no de
garantias.

Calle 14 # 2-49
Conmutador: +57 (5) 4209600 © ©O © @santamartabTCH

Linea Gratuita Nacional (PBX): 01 8000 955 532
Nit. 891.780.009-4




DESPACHO w
ALCALDESA SANTAMARTA
El cambio es[[ ey

Se debera tener en cuenta lo dispuesto en la Directiva presidencial No. 8 de
2022.

2.3.5.5. Arrendamiento y la adquisicién de inmuebles

El arrendamiento y la adquisicion de bienes inmuebles se ajustaran a lo
dispuesto por el articulo 2.2.1.2.1.4.11, del Decreto 1082 de 2015 y para su
celebracion se requerira contar con la disponibilidad presupuestal
correspondiente y con el pronunciamiento previo y favorable del Comité de

Contratacion.

2.3.5.7. Contratacion programa de alimentacion escolar en los territorios
indigenas:

El Programa de Alimentacién Escolar, PAE, se encuentra regulado por el Decreto
1852 de 16 de septiembre de 2015, y reglamentado por la Resolucion 16432 de
2 de octubre siguiente, la que establece en su articulo 4.2., que "Las Entidades
Territoriales que ejecuten los recursos presupuestales deben adelantar
oportunamente los procesos de contratacion necesarios para garantizar el
suministro del complemento alimentario desde el primer dia del calendario
escolar. Esta contratacion debe adelantarse de acuerdo con las modalidades y

el procedimiento establecido por las normas de contratacion publica”-

Asimismo, sefiala que "En los territorios indigenas el PAE sera contratado con
los resguardos, cabildos, autoridades tradicionales indigenas, asociacion de

autoridades tradicionales indigenas y organizaciones indigenas.

Para estos efectos la modalidad de seleccion sera la siguiente, de acuerdo al
articulo 3° del Decreto 2500 de 2010 por el cual se reglamenta de manera
transitoria la contratacion de la administracion de la atencién educativa por parte
de las entidades territoriales certificadas, con los cabildos, autoridades

tradicionales indigenas, asociacion de autoridades tradicionales indigenas y
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organizaciones indigenas en el marco del proceso de construccion e

implementacion del sistema educativo indigena propio SEIP:

a) Si el contratista es una autoridad indigena, el proceso de seleccién se surtird
de acuerdo con lo establecido en el literal ¢) del numeral 4 del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007;

b) Si el contratista es una organizacién indigena representativa de uno o mas
pueblos indigenas, el proceso de seleccion se surtira de acuerdo con lo

establecido en el literal h) del mismo numeral y articulo.

En caso de que las organizaciones étnicas no puedan operar el Programa, el
operador contratado debera generar espacios de diadlogo para establecer
acuerdos que permitan garantizar la atencion diferencial. Los aspectos minimos
para generar consensos son: i) Forma de vinculacion de las manipuladoras de
alimentos pertenecientes a los grupos étnicos; ii) Ciclos de menus diferenciales,
es decir, con inclusion de alimentos y preparaciones autoctonos acorde a sus

usos y costumbres; iii) Compras locales a proveedores del grupo étnico"».

2.3.5.6. Tramites para la contratacion directa:

En la contratacién directa tendran lugar los siguientes tramites, asi como

aquellos que resulten necesarios, de acuerdo con la causal de contratacion

directa que se aplique:

| TRAMITE ‘ RESPONSABLE
1. | Saolicitar el certificado de disponibilidad presupuestal con el visto
bueno del ordenador del gasto, cuando exista rubro, o realizar
los trdmites necesarios para lograr un traslado presupuestal

para cubrir los costos del contrato

2. | Elaboracién del proyecto de acto administrativo de justificacién | Director de Contratacién con el apoyo
de la contratacion a ser expedido por el ordenador del gasto. de la secretaria 0 dependencia

solicitante
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| TRAMITE ‘ RESPONSABLE

En caso de urgencia manifiesta, elaboracion del proyecto de
acto administrativo que declare la urgencia manifiesta a ser
expedido por el ordenador del gasto, el cual hara las veces de

acto de justificacién

3. | Realizar la solicitud de contratacion y remitirla a la Direccion de | Secretaria o dependencia solicitante
Contratacion, con los estudios previos; el certificado de
disponibilidad presupuestal y demas informacién necesaria, de

acuerdo con la causal de contratacién directa que se invogque

4. | Elaboraciéon de la minuta del contrato y remisién al ordenador | Secretaria General

del gasto para su firma

5. | Revisién y aprobacion de la garantia Unica de cumplimiento, si | Oficina Juridica
en el estudio previo se ha determinado su conwveniencia, en
atenciéon a la naturaleza y cuantia del contrato (articulos
2.2.1.1.2.3.1. y 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015)

6. | Registro Presupuestal, en caso de ser requerido. (articulo | Secretaria de Hacienda
2.2.1.1.2.3.1. del Decreto 1082 de 2015).

7. | Remision de copia del contrato al supenisor o interventor Director de Contratacion

2.3.6 MINIMA CUANTIA

La contratacion de minima cuantia corresponde a aquellos contratos cuya
cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la menor cuantia del Distrito,

independientemente de su objeto.

El procedimiento se llevara de acuerdo a lo preceptuado en los articulos 94 de
la Ley 1474 de 2011 con las particularidades establecidas en el articulo
2.2.1.2.15.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015, asi como lo dispuesto en
la Ley por lo que el Distrito de Santa Marta se abstendra de aplicar reglas y
procedimientos establecidos para las demas modalidades de seleccién, asi
como de adicionar etapas, requisitos o reglas a las expresamente establecidas
en dichas normas.

La modalidad de minima cuantia no serd aplicable cuando la contratacion se

deba adelantar en aplicacibn de una causal de contratacion directa, de
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conformidad con lo establecido en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007.

Las garantias no seran obligatorias respecto de los contratos de minima cuantia,
salvo que el Comité de contratacion las estime necesarias, atendiendo a la
naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, lo cual justificara en el
estudio previo de conformidad con lo establecido en el articulo 7 de la Ley 1150
de 2007 y en el articulo 2.2.1.2.1.5.4. Decreto 1082 de 2015.

Para la contratacion de minima cuantia, no se podra exigir el Registro Unico de
Proponentes (RUP), segun lo establece el articulo 6 de la Ley 1150 de 2007

modificado por el articulo 221 del Decreto 019 de 2012.

A continuacion, se describe el tramite de contratacion en la modalidad de minima

cuantia:
TRAMITE OPORTUNIDAD | RESPONSABLE
1. | Realizar la solicitud de contratacion y Secretaria o) dependencia
remitirla a la Direccién de Contratacion, solicitante

con los estudios previos simplificados
(que incluyen el andlisis del sector
econémico) y el certificado de

disponibilidad presupuestal

2. | Elaboraciéon de la invitacion publica a Director de Contratacion
ser suscrita por el ordenador del gasto
(literal a del articulo 94 de la Ley 1474
de 2011 y numeral 1 del articulo
2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de
2015)

3. | Publicacion en el SECOP Il de la | Por un término no inferior | Director de Contratacion

invitacion publica y de los estudios | a un dia habil
previos simplificados (literal a del
articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y
articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082
de 2015)
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TRAMITE OPORTUNIDAD | RESPONSABLE

4. | Designacién del Evaluador (cuando sea Director de Contratacion
unipersonal) o Conformacién  del
Comité Asesor Evaluador (en caso de
comité plural) y enviar copia del acto
firmado a los designados.

5. | Recepcion de las ofertas presentadas | Por un término no inferior | Comité Asesor Evaluador
por los interesados (literal b del articulo | a un dia habil
94 de la Ley 1474 de 2011 y numerales
3 y 4 del articulo 2.2.1.2.1.5.2. del
Decreto 1082 de 2015)

6. | Publicacion en el SECOP Il del acta de | El dia de su expedicion o
cierre 'y recibo de ofertas (Articulo | mas tardar dentro de los 3
2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de | dias habiles siguientes
2015)

7. | Apertura de propuestas y werificacion | De  acuerdo con el [ Comité Asesor Evaluador
de los requisitos habilitantes | cronograma  establecido
(numerales 1,2y 3 del 2.2.1.2.1.5.2. del | en la invitacién
Decreto 1082 de 2015)

8. | Publicacion en el SECOP Il del informe | Durante un dia habil Director de contratacion
de erificacion de requisitos habilitantes
y de la ewaluacion del menor precio
(Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082
de 2015)

9. | Recepcidn de observaciones y remision | Durante un dia habil Comité Asesor Evaluador
a la Direccién de Contratacién para su
publicaciéon en el SECOP Il (Articulo
2.21.1.1.7.1. del Decreto 1082 de
2015)

10{ Elaboracion de las respuestas a las | Simultaneamente con la | Comité Asesor Evaluador
observaciones y remision a la Direccion | comunicacién de
de Contratacién para su publicacién en | aceptacién de la oferta
el SECOP I

11] Publicacion en el SECOP Il de las | Simultaneamente con la | Director de Contratacion
respuestas a las observaciones | comunicacién de
(Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 | aceptacion de la oferta
de 2015)

12 Publicacién en el SECOP Il de la| En la fecha de su| Director de Contratacion
comunicacion de la aceptacion de la | expedicién o a mas tardar | Ordenador del Gasto
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oferta, o declaratoria de desierto,
suscrita por el ordenador del gasto
(Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082
de 2015), la cual deberd incluir la
designacion del supenisor del contrato.
(numeral 62.2.1.2.1.5.2. del Decreto
1082 de 2015).

Con la publicacién, el proponente
seleccionado quedara informado de la

aceptacion de su oferta,

OPORTUNIDAD

dentro de los 3 dias

hébiles siguientes
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| RESPONSABLE

13.

Remision a la Secretaria de Hacienda
de copia de la comunicacion de
aceptacion junto con la oferta, las
cuales constituyen para todos los
efectos el contrato celebrado, para que
efectie el registro presupuestal y
remision de los mismos al supenisor o

interventor designado.

Director de Contratacion

14,

Registro Presupuestal (articulo
2.2.1.1.2.3.1. del Decreto 1082 de
2015).

Una wez recibida la copia | Secretaria de Hacienda

de la comunicacion de

aceptaciéon junto con

oferta

la

2.3.7. CONTRATACION CON ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO - ESAL

La contratacion establecida en el Decreto 092 de 2017, encuentra como regla

general “El Proceso Competitivo”, garantizando asi el principio de transparencia

como fundamento de las causales de seleccion de las Entidades sin Animo de

Lucro.

La estructura de los procesos de contratacién relacionada con los contratos de

interés publico o contratos de impulso y los convenios de asociacion definida en

el Decreto 092 de 2017, se desarrollan alrededor de los criterios de idoneidad y

experiencia entre otros.
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2.3.7.1. Contratos de Interés Publico, o de Impulso, o de Colaboracién

De conformidad a lo establecido en el Articulo 355 de la Constitucién Politica de
Colombia, “Corresponde al desarrollo de actividades de interés publico previstas
en los planesde desarrollo”, para las cuales se establecen unas etapas descritas

a continuacion:

Etapa de Planeacion:

Previo a adelantar el procedimiento establecido en el articulo 2 del Decreto 092
de 2017 “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin
animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la
Constitucion Politica”, debe desarrollarse una etapa previa de planeacion, por
medio de la cual se permitira conocer el sector econémico al cual pertenece el

programa o actividad prevista en el plan de desarrollo.

El Distrito de Santa Marta, a través del equipo asignado de la Direccion de
Contratacion debera analizar la procedencia de esta contratacion en los términos
establecidos en el Articulo 2 del Decreto 092 de 2017 y de la seccién IV de la
Guia para la contratacion con entidades privadas sin animo de Lucro y de
reconocida idoneidad G-GESAL-03 expedida por Colombia Compra Eficiente

disponible en la pagina web, que entre otras cosas menciona:

e Elaborar los estudios y documentos previos, para identificar por qué, comoy
con quién se requiere hacer un contrato de impulso o de interés publico para
satisfacer las necesidades publicas incluidas en los planes de desarrollo.

e Contar con los recursos econémicos suficientes para cubrir el pago de las
obligaciones contractuales.

e Identificar qué tipo de poblacion se beneficiard con el contrato. La
dependencia o area solicitante debera determinar con claridad cual sera la

poblacion atendida (adultos mayores, nifios, jovenes etc.), cuyo objeto
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corresponda directamente a programas o actividades de interés publico

previstos en el plan de desarrollo.

e Obtener la autorizacién que se requiere establecida en el articulo 2 literal c),
la cual debera ser suscrita por el representante legal de la entidad estatal.

e Definir los mecanismos de mitigacion de los riesgos encontrados.

e Los documentos del proceso de la etapa de planeacion deben contener el
analisis del sector y estudio de mercado.

Para la celebracion de este tipo de contratos es necesario tener en cuenta lo

siguiente:

a) El objeto del contrato debe corresponder directamente a programas y
actividades de interés publico previstos en el Plan de Desarrollo, con los cuales
se busque exclusivamente: promover los derechos de personas en situacion de
debilidad manifiesta o indefensién, los derechos de las minorias, el derecho a la
educacion, el derecho a la paz, manifestaciones artisticas, culturales, deportivas

y de promocion de la diversidad étnica colombiana.

b) El contrato no comporte una relacion conmutativa en el cual haya una
contraprestacion directa a favor de la Entidad Estatal ni instrucciones precisas

dadas por esta al contratista para cumplir con el objeto del contrato.

c) No exista oferta en el mercado de bienes, obras y servicios requeridos para la
estrategia y politica del plan de desarrollo objeto de la contratacion, distinta de la
oferta que hacen las entidades privadas sin animo lucro; o que, si existe, la
contratacion con entidades privadas sin &nimo de lucro represente optimizacion
de los recursos publicos en términos de eficiencia, eficacia, economia y manejo
del riesgo. En los demés eventos, la Entidad Estatal deberd aplicar la Ley 80
1993, sus modificaciones y reglamentos.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 3 del Decreto 092 de 2017 y lo
establecido en la Guia para la contratacion con entidades privadas sin animo de

Lucro y de reconocida idoneidad G-GESAL-03 expedida por Colombia Compra
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Eficiente, se debe verificar la Reconocida Idoneidad de la entidad sin animo de

lucro, teniendo en cuenta, entre otros los siguientes aspectos:

e La entidad sin animo de lucro debe contar con experiencia en el objeto a
contratar.

e Correspondencia del objeto de la entidad sin &nimo de lucro y el programa o
actividad prevista en el Plan de Desatrrollo.

e Capacidad del personal de la entidad sin animo de lucro.

e Capacidad de organizacion de la entidad sin animo de lucro.

¢ Indicadores de la eficiencia de la organizacion.

¢ Reputacion de la entidad sin animo de lucro.

e Antecedentes disciplinarios, fiscales, y penales de la persona juridica, asi
como del representante legal, socios, directivos y demas personal que se
considere pertinente para dicha evaluacion.

e Tener en cuenta lo establecido en el Decreto 1674 de 2016 y verificar que el
representante legal, socios, directivos no se consideren personas expuestas

politicamente.

Desarrollo Proceso Competitivo

Cuando del resultado de los estudios del sector realizado por la entidad se
obtenga que existe en el mercado mas de una ESAL, que preste el servicio, la
entidad debera abrir un proceso competitivo para escoger la ESAL, que cuente

con los requisitos establecidos por la entidad.

Este proceso competitivo de seleccion se adelantard mediante convocatoria
publica abierta con una serie de etapas identificadas asi: Planeacién, seleccion,
ejecucidén y liquidacion. Para efectos del presente manual las etapas del proceso

competitivo se describen a continuacion:

1. Etapa de Planeacion
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Inicia con la elaboracion de los estudios y documentos previos por parte del area

solicitante que tiene prevista la necesidad con el apoyo de un profesional de la

Direccion de Contratacion.

La dependencia solicitante debera cumplir con todos los requisitos exigidos para
adelantar el proceso competitivo descrito, para satisfacer la necesidad y las
razones de orden técnico, juridico, econdmico y financiero que justifiquen el

procedimiento.

2. Etapa de Seleccion

Una vez definida la necesidad y soportada la estructuracién mediante el estudio
previo y sus anexos, se realiza la publicacién de los estudios y documentos
previos, asi como de la invitacion publica del respectivo proceso, determinando
las condiciones generales, los requisitos habilitantes y de ponderacion para la
seleccion del contratista, en igualdad de condiciones para que los interesados
presenten sus ofertas, se elija entre todas la mas favorable para la entidad y se

suscriba el contrato de interés publico o de impulso.

3. Etapa de Ejecucién

En esta etapa se debe dar cumplimiento a los fines de la contratacién que se
traducen en el cumplimiento de los fines del Estado, que conlleva al seguimiento
periodico de las metas asignadas al proyecto y la verificacion de las obligaciones

convenidas o contratadas.

4. Etapa de Liquidacion

De conformidad con el articulo 8 del Decreto 092 de 2017 la contratacion a la
que hace referencia este decreto esta sujeta a las normas generales aplicables
a la contratacién publica, por lo tanto, en esta etapa se tendrdn en cuenta los
trdmites y plazos dispuestos en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y la Ley

1437 de 2011 para la liquidacion de los contratos estatales.
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Documentos que hacen parte del proceso competitivo:

e Solicitud de Contratacion

e CDP (Certificado disponibilidad presupuestal

e Estudios previos

e Carta de presentacion de la oferta, verificacion técnica incluyendo espacio
fisico y otros que sean de interés, experiencia del interesado, talento
humano requerido con sus certificaciones, ofrecimiento de actividades
técnicas adicionales, certificacion de pagos de aportes al sistema de
seguridad social y parafiscales persona juridica, modelo de documento de
constitucion de union temporal y consorcio, y demas documentos que la
dependencia solicitante considere pertinentes incluir dentro del proceso.

e Anexo técnico

e Anexos del anexo Técnico (subsistema de gestion ambiental, y otros de
acuerdo a la dependencia solicitante)

e Estudios y Andlisis del Sector

e Matriz de Riesgos

e Verificacion financiera

e Estructura de Costos

e Invitacion Publica

e Documento de Respuesta a las observaciones presentadas a la Invitacion
Publica

e Adendas

e Actade Cierre

e Propuestas

¢ Informe de Evaluacion

¢ Resolucion de adjudicacién

e Contrato

e Registro Presupuestal

e Aprobacionde Poliza

e Acta de Inicio
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e Modificaciones
e Informes de Supervision y anexos

e Liquidacion.

2.3.6.2. Convenios de Asociacion — Proceso Competitivo

De conformidad a lo preceptuado en el Decreto 092 de 2017 y la Guia para la
contrataciéon con entidades privadas sin animo de Lucro y de reconocida
idoneidad G-GESAL-03 expedida por Colombia Compra Eficiente, no prohiben
la suscripcién de convenios de asociacién en los cuales las ESAL ofrezcan
aporte en dinero o en especie inferiores al 30%, el Distrito de Santa Marta podra
adelantar un proceso competitivo, que se debera realizar bajos parametros del

decreto inicialmente mencionado.

Para efectos del presente manual, para los Convenios de Asociacion se deberan
surtir las etapas mencionadas anteriormente en el numeral que hace referencia
a los Contratos de Interés Publico y consultar el documento GC_PTO_13
(Procedimiento Contratacién con Entidades Sin Animo de Lucro — ESAL)

anexo.

2.3.6.3. Convenios de Asociacion — Seleccion Objetiva

De conformidad con lo establecido en el articulo 5 del Decreto 092 de 2017, para
la suscripcion de los convenios de asociacion en los cuales las entidades sin
animo de lucro ofrezcan recursos en dinero en una proporcion no inferior al 30%
del valor total del convenio, la entidad adelantara una convocatoria publica para
seleccionar de forma objetiva a la ESAL, justificando los criterios de tal seleccion,
los cuales se estableceran de acuerdo a la necesidad y caracteristicas generales
del proceso.

Parallevar a cabo este procedimiento se publicard una convocatoria, informando

las condiciones generales de la necesidad a satisfacer por la Entidad para que
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los interesados manifiesten su interés de aportes en dinero en una cuantia igual

o superior al 30 % del valor total del convenio, en la cual se seleccionara al
interesado que realice la manifestacion de mayor aporte y cumpla con los
requisitos técnicos, econdmicos, juridicos y financieros establecidos por la

entidad.

2.4. ETAPA CONTRACTUAL

Comprende la etapa de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, hasta la
terminacion del plazo pactado para la ejecucion de este, incluye los
procedimientos de legalizacion, supervision, modificaciones al contrato y el
procedimiento administrativo sancionatorio. Esta etapa se desarrollara de

acuerdo a las siguientes reglas.

2.4.1. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO

De conformidad con lo establecido en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, los
contratos se entenderan perfeccionados cuando se logre acuerdo sobre el objeto

y la contraprestacion y éste se eleve a escrito.

Sera responsabilidad de la Direccionde Contratacion la elaboracion de la minuta
del contrato y su remision al Ordenador del Gasto para su firma, asi como la

obtencion de la firma del contratista.

Corresponde al Ordenador del Gasto, designar el supervisor del contrato (en
caso de que no haya sido designado en el contrato) y comunicarle tal

designacién bajo oficio de designacion.

La ejecucion de los contratos se empezara a contar con la Ultima fecha de los

siguientes documentos:
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1. La expedicion del registro presupuestal. Este debe ser solicitado por la

Direccion de Contratacion, y debe ser expedido por la Secretaria de Hacienda.

2. La expedicion y aprobacion de la garantia de cumplimiento del contrato. La
expedicidon de la pdliza es una obligacién del contratista y su aprobacion sera
realizada por la Direccidén de Contratacién, en los eventos en que se exija.

En los contratos de prestacion de servicios profesionales, en el plazo de
ejecucion adicionalmente a los documentos antes descritos, se requerira el
cubrimiento de la afiliacion a la ARL, asi como el cumplimiento de la
incorporacion de la hoja de vida del contratista en el SIGEP, en los casos en que

sea obligatorio.

Para la ejecucién del contrato se requerird igualmente dar cumplimiento a lo
sefialado en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, y contar con la aprobacion de

las garantias exigidas.

En todos los contratos se entendera que la ejecucibn comienza una vez
cumplidos estos requisitos, salvo que en la minuta se sefiale que la ejecucion
requiere de la observancia de otros requisitos adicionales y/o de la suscripcion
de un acta de inicio.

Una vez completados los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y
ejecucién del contrato, la Direccion de Contratacion tramitara su publicacion en
el SECORP Il y remitira copia del mismo al supervisor o interventor del contrato
para el inicio de sus labores de seguimiento y control, quedando el resto de la
documentacion cargo de quien tenga la guarda y custodia segun las normas del

presente manual.

2.4.2. GARANTIAS

La Direccion de Contratacion velara porque dentro del texto de los contratos que

se deba suscribir, se incorporen las garantias de cumplimiento de las
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obligaciones surgidas en favor del Distrito con ocasion de (i) la presentacién de

los ofrecimientos, y (ii) los contratos y de su liquidacion; (iii) los riesgos derivados
de la responsabilidad extracontractual por las actuaciones, hechos u omisiones
de sus contratistas y subcontratistas, de acuerdo con las previsiones de la
seccion 3 del capitulo 2 del titulo 1 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1082 de
2015y demas normas aplicables.

Una vez perfeccionado el contrato, la Direccién de Contratacion entregara una
copia al contratista para que constituya la garantia de cumplimiento y demas
garantias a que haya lugar de acuerdo con la naturaleza y cuantia del contrato y

demas normas aplicables.

Corresponde a la Direccion de Contratacion revisar, solicitar correcciones y
aprobar las garantias de cumplimiento requerida para el inicio de la ejecucion del
contrato, de acuerdo con lo establecido en la minuta del mismo y las previsiones
de los articulos 2.2.1.2.3.1.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

2.4.3. ACTA DE INICIO

En el caso en que en la minuta del contrato se exija la suscripcion de un acta de
inicio para dejar constancia de la fecha de inicio de la ejecucién del contrato,
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y
ejecucion del contrato, el supervisor del contrato elaborara el acta de inicio (en
los contratos con interventoria externa el acta de inicio la elaborard el
interventor), la cual debera ser firmada por el contratista, el supervisor e

interventor, en caso de existir.

2.4.4 GENERALIDADES DE LA ETAPA CONTRACTUAL

2.4.4.1. Modificaciones al contrato
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Si durante la ejecucion del contrato se presentan circunstancias que hagan

necesaria la modificacion de su contenido, a través del cambio en las
condiciones, adiciones en su valor, prérrogas de los plazos contractuales y/u
otrosies, el supervisor o interventor del contrato debera elaborar la justificacion

y remitirla a la Direccién de Contratacién junto con la documentacion soporte.

El supervisor del contrato requerira la certificacion de disponibilidad presupuestal

a la Secretaria de Hacienda.

En todo caso, las variaciones al contrato deberan ajustarse a las normas
aplicables; estar debidamente justificadas y cumplir con los requisitos de

perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion correspondientes.

Modificaciones de Mutuo Acuerdo.

Son aquellas que puede sufrir un contrato durante su ejecucion, existiendo
acuerdo entre las partes del contrato, debe ser autorizada por el ordenador del
gasto y previo a ello debe existir un estudio que justifique tales modificaciones,

el cual debe serfirmado por el Supervisor y/o Interventor, segun corresponda.

En los contratos de obra, el interventor debe presentar el informe en mencion
y el supervisor de la interventoria debera pronunciarse sobre la procedencia y
pertinencia de la modificacion del contrato, en concordancia con el manual de

interventoria y supervision del Distrito de Santa Marta.

Modificaciones Unilaterales (clausula excepcional)

De conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la Ley 80 de 1993, son
aquellas variaciones necesarias durante la ejecucion del contrato con el fin de

evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio publico que se debe
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satisfacer con el contrato y cuando previamente las partes no llegan al acuerdo

respectivo.

En este caso la administracion en acto administrativo, modificara el contrato
mediante la supresién o adicidn de obras, trabajos, suministros o servicios,

entre otros.

Lo anterior se hard mediante acto administrativo, contra el cual procede el
recurso de reposicion, conforme al procedimiento establecido en la ley 1437
de 2011.

Si las modificaciones alteran el valor del contrato en un veinte por ciento (20%)
0 mas del valor inicial, el contratista podra renunciar a la continuaciéon de la

ejecucion.

En este evento, el ordenador del gasto, procedera de inmediato a iniciar los
tramites internos para la liquidacion del contrato y adoptara de manera
inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacion del
objeto del mismo. Cuando el contrato es modificado para incrementar su valor
0 prorrogar su plazo, el ordenador del gasto debe exigir al contratista ampliar el
valor de la garantia otorgada o ampliar su vigencia, segun el caso.

Adiciones y Prérrogas.

Estas pueden ser en valor o en plazo.

v Adiciones en valor.

Corresponde al incremento en el valor del presupuesto del contrato y por expresa
prohibicién legal no podra superar el cincuenta por ciento (50%) de su valor
Inicial expresado este en SMMLV. Para lo anterior, es requisito anexar
previamente el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal que

ampara el compromiso adquirido por el Distrito.
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Consiste en la modificacion del plazo de ejecucion inicialmente fijado a solicitud
de cualquiera de las partes. Esta modificacion solo podra realizarse mientras el
contrato esté vigente y debera constar en documento escrito suscrito por las
partes. Debera obedecer a razones ajenas a la voluntad de las partes o por

causas de un tercero.

Sera obligacion del contratista tramitar ante la compafia aseguradora la
modificacion de las garantias a que haya lugar para tener amparado el contrato

y es deber del ordenador del gasto verificar que ello se cumpla.

Es necesario que el Ordenador del Gasto o a quien este delegue, verifique las
vigencias y cubrimientos de las garantias, a efectos de tenerlas conforme a la
adicion que se realice, para tales efectos exigiran al contratista la ampliacion
envalor asegurado o plazo, segun se requiera, antes de seguir con la ejecucién
contractual.

El Ordenador del Gasto es responsable disciplinarla y fiscalmente por la no
observancia del deber de tener vigentes (En suficiencia legal de monto y

tiempo), las garantias exigidas para la ejecucion contractual.

2.4.4.2. Suspensién

El Distrito de Santa Marta podra por mutuo acuerdo con el contratista, suspender
la ejecucion del contrato cuando se presente alguna circunstancia que haga
imposible la ejecucion del mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor,
caso fortuito o de interés publico que impiden la ejecucion temporal del negocio

juridico.

Si se presentan circunstancias que hagan necesaria la suspension del contrato

el supervisor o interventor del mismo debera elaborar la justificacion, indicando
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el plazo de suspension, junto con la solicitud motivada de suspension del

contratista, de ser el caso, y demas documentos soporte.

En todos los casos, el supervisor y/o el interventor y el Ordenador del Gasto
deben velar por la vigencia y suficiencia de las garantias una vez se superen las
circunstancias que dieron lugar a la suspensién del contrato. Para tal efecto, en
el documento mediante el cual se suspende bilateralmente la ejecucion
contractual, se exigira al contratista que realice los tramites ante la compafia
garante o afianzadora que expidio las garantias para los fines de que suspenda

los efectos de las mismas mientras el contrato no se encuentre en ejecucion.

No obstante lo anterior, en los casos en los que se requieran tener vigente
durante el término de la suspension de la ejecucidn contractual, las vigencias de
los amparos de responsabilidad civil extra-contractual, pago de salarlos y
prestaciones sociales, entre otras, asi se establecera en el documento que

establece la suspensién del término de ejecucion del contrato.

El contratista debera proceder conforme se ha anotado, a efectos de mantener
siempre amparado al Distrito de Santa Marta, en relacion con el contrato suscrito
y el ordenador del gasto sera responsable por la no exigencia de lo anotado en
precedencia, sin justificacion alguna.

La Secretaria o dependencia solicitante cuando corresponda, solicitara a la
Direccion de Contratacion que se tramite ante el Comité de Contratacion, que se
pronuncie sobre la viabilidad de la suspensién y exprese la recomendacién sobre

Su suscripcion.

El acta de suspension debera ser suscrita por el supervisor, el contratista e
interventor (en caso de existir), y éste Ultimo requerira al contratista que informe

a la compaiiia aseguradora.

Superados los hechos que llevaron a la suspensién del contrato, el supervisor,

el contratista y el interventor (en caso de existir) deberan suscribir el acta de
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reinicio del contrato y este Ultimo requerird al contratista que informe a la

compainiia aseguradora y ajuste la vigencia de las garantias.

2.4.4.3. Cesiodn

De conformidad con lo establecido en los articulos 39 y 41 de la Ley 80 de 1993,
los contratos estatales son intuito personae y, en consecuencia, no podran
cederse sin previa autorizacion escrita del Distrito.

Recibida la solicitud de cesion del contratista, el supervisor o interventor del
contrato debera emitir su concepto y recomendacion, junto con la solicitud

motivada de cesion del contratista, de ser el caso, y demas documentos soporte.

La Secretaria o dependencia solicitante cuando corresponda, solicitarad a la
Direccion de Contratacion que se ponga a consideraciéon del Comité de
Contratacion la cesion solicitada para que se pronuncie sobre la viabilidad de la

cesion y exprese la recomendacion sobre su suscripcion.

El ordenador del gasto, el contratista, el cesionario y el supervisor o interventor
suscribirdn el acta de cesién del contrato y el cesionario debera tramitar la
expedicion de la garantia de cumplimiento y pagar los impuestos a que haya

lugar.

Cuando exista cesion de contrato, en el momento de crear la obligacién se hara
con el nuevo beneficiario sin cambiar el Registro Presupuestal y dejando como
soporte el acta de cesion.

Modificaciones al Contrato por Aclaracién o Correccidon del Texto.

Es un acuerdo que celebran las partes para aclarar, agregar o suprimir una o
algunas de las clausulas estipuladas inicialmente en el contrato y/o en sus
anexos, sin que implique la modificacion del valor, plazo, objeto del contrato, asi

como desmejorar las condiciones de la propuesta adjudicada.
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Documentos que No Implican Modificaciones.

Mayores Cantidades de Obra.

Son aquellas que se reconocen en los contratos pagados a precios unitarios,
cuando las cantidades de obra o items contratados exceden el estimativo inicial.
En los contratos de obra suscritos a precios unitarios la mayor cantidad de obra
supone que ésta fue contratada pero que su estimativo inicial fue sobrepasado
durante la ejecucién del contrato, surgiendo asi una prolongacion de la
prestacion debida, sin que ello implique modificacion alguna al objeto
contractual.

Por lo anterior, las mayores cantidades de obra no requieren la celebracion de
adiciones ni contratos adicionales, pero si contar con los Certificados de
Disponibilidad y Registro Presupuestal, con la suscripcion del acta respectiva
y con la aprobacién de las garantias correspondientes.

Para lo anterior, se debera dar estricto cumplimiento a lo exigido en el
paragrafo del Articulo 40° de la Ley 80 de 1993y la sentencia SU 214 de 2022

emitida por la Corte Constitucional.

ftems No Previstos.

Los items no previstos corresponden a actividades o0 recursos no
contemplados en los documentos del Proceso de Contratacion. La
interventoria debe justificar por escrito al supervisor del contrato la necesidad
de la utilizacion del tem dentro del proyecto, haciendo una breve descripcién

de las consideraciones y causales que dieron soporte a la decision.

AJUSTES O REVISION DE PRECIOS Y EQUILIBRIO ECONOMICO DEL
CONTRATO.
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El Distrito podra mediante documento modificatorio, acordar con el contratista
los ajustes o reajustes, si los mismos no fueron pactados en el contrato con
el fin de mantener el equilibrio econémico del mismo. el reajuste solo puede

ser pactado para los contratos pagados a precios unitarios.

Lo anterior, en virtud del articulo 4 de la Ley 80 de 1993, el cual sefiala que
para la consecucion de los fines del Estado, las entidades estatales deberan
adoptar las medidas necesarias para mantener durante el desarrollo y
ejecucion del contrato las condiciones técnicas, econdmicas y financieras
existentes al momento de proponer en los casos en que se hubiere realizado

licitacién o concurso, o de contratar en los casos de contratacion directa.

Para ello utilizaran el ajuste y la revisibn de precios, como mecanismos
tendientes a mantener la ecuacion financiera del contrato que por tanto,
podran ser modificados, revisados y corregidos durante el plazo de ejecucion

del contrato para lograr el cumplimiento de los fines propuestos.

Concordante con lo anterior, los Articulos 5, 14y 28 de la Ley 80 de 1993,
establecen que en los contratos estatales se mantendra la igualdad o
equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer
o de contratar, segun el caso. Si dicha igualdad o equivalencia se rompe por
causas no imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran en el

menor tiempo posible las medidas necesarias para su restablecimiento.

2.5. SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS Y
CONVENIQOS, Y SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA
LIQUIDACION DEL CONTRATO

En aras de garantizar el cumplimiento del principio de eficiencia de la
administracion publica, el Distrito de Santa Marta se ajustara a lo referente a la

supervision e interventoria de los contratos y convenios que se suscriban, de
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conformidad al Manual que en esta materia expida el Distrito. No obstante, lo

anterior, en caso de no contarse con dicho manual por cualquier causa, el
ejercicio de supervision e interventoria debera ajustarse a las normas que sobre
la materia expida el Congreso de la Republica o el Gobierno Nacional en ejercicio

de su facultad reglamentaria.

2.5.1. ACTUACIONES DEL SUPERVISOR CON POSTERIORIDAD A LA
LIQUIDACION DEL CONTRATO

Una vez liquidado el contrato, el supervisor debera verificar periddicamente y
siempre que se encuentran vigentes las garantias respectivas, que los bienes,
servicios u obras contratados se encuentren en las condiciones normales de
funcionalidad, apariencia, estabilidad, calidad y caracteristicas que permitan su

uso acorde a lo contratado.

Debera tener en cuenta el supervisor en sus analisis el desgaste, envejecimiento,
u obsolescencia por el uso normal y adecuado de los bienes, servicios u obras.
Asi mismo debera velar porque el uso que se le dé a los bienes, serviciosy obras
sea el adecuado y razonable, privilegiando el uso eficiente y cuidadoso de los
mismos que permita su conservacion por el tiempo minimo estimado en el

contrato suscrito y sus garantias, y de ser posible, por tiempos mayores.

2.5.2. EFECTIVIDAD DE LA GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO CON
POSTERIORIDAD A LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

Una vez advertidas deficiencias en los bienes, servicios u obras, que pudieran
configurar los supuestos de hecho previstos en los amparos respectivos
cubiertos en la garantia Unica, derivados de la mala calidad de los bienes o
servicios, 0 de la estabilidad y calidad de la obra y que aun se encuentren
vigentes; el supervisor del contrato liquidado informara de forma inmediata al
Ordenador del Gasto sobre la configuracion de dichos hechos y recomendara las
acciones a seguir, que deberan ser la efectividad de la garantia que aun se

encuentre vigente, sifuera el caso.
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Cuando se adviertan los supuestos de hecho que den lugar a la configuracion de
la efectividad de la garantia, el supervisor debera advertir el tiempo de vigencia
gue le resta a dicha garantia, y en funcién de ello acelerar los tramites urgentes
para hacerla efectiva, procurando en todo caso, evitar que acaezca su
vencimiento sin que se hubiera hecho efectiva a través de comunicacion idonea

al garante y al contratista, de acuerdo a lo previsto en la ley.

2.6. PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO

2.6.1. COMPETENCIA PARA EXPEDIR LOS CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

De acuerdo a las normas presupuestales que regulan la materia, la competencia
interna para la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal sera

del Secretario de Hacienda o quien haga sus veces.

Los certificados presupuestales seran expedidos a solicitud del Alcalde Distrital
o del Secretario respectivo, siempre con el visto bueno del Alcalde Distrital a
través del mecanismo que éste disponga.

2.6.2. COMPETENCIA PARA EXPEDIR LOS REGISTROS
PRESUPUESTALES DE COMPROMISOS

De acuerdo a las normas presupuestales que regulan la materia, la competencia
interna para la expedicion de los registros presupuestales de compromisos sera

del Secretario de Hacienda o quien haga sus veces.

Para la expedicion del registro presupuestal de compromiso en materia de
gestion contractual de la entidad, debe existir previamente un contrato estatal o

su equivalente que se encuentre debidamente perfeccionado.
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2.6.3. COMPETENCIA PARA EXPEDIR ORDENES DE PAGO Y EFECTUAR
LOS PAGOS CONTRACTUALES

De acuerdo a las normas presupuestales que regulan la materia, la competencia
interna para expedir las 6rdenes de pago y efectuar los pagos contractuales a
través de los mecanismos establecidos, sera del Secretario de Hacienda o quien
haga sus veces, y del ordenador del gasto.

Para la expedicion de las érdenes de pago y la materializacion de los pagos a
los contratistas, deben verificarse el cumplimiento de la totalidad de las
disposiciones presupuestales, en especial, verificarse por los mecanismos
idéneos y aprobados por el supervisor y/o interventor el cumplimiento de las
obligaciones contractuales que se van a pagar; asi como las demés exigencias

previstas en la legislacion vigente.

Para el giro de los anticipos, deberan observarse adicionalmente las reglas y

procedimientos previstos en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011.

2.7. LIQUIDACION DEL CONTRATO

2.7.1. DEFINICION Y GENERALIDADES

La liquidacién de los contratos es el acto por medio del cual el Distrito, como
contratante, y el contratista, realizan un balance econdémico general de las
obligaciones pecuniarias surgidas para cada uno durante la ejecucion del

contrato.

En la liquidaciéon del contrato se deben incluir los ajustes, revisiones y
recomendaciones a que haya lugar, acuerdos, conciliaciones y transacciones a
que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993
(modificado por el Decreto Ley 19 de 2012), seran objeto de liquidacion los
contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran. La liquidacién no sera
obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo

a la gestion.

El procedimiento y plazo para la liquidacion de los contratos se ajustara a las

previsiones del articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Se entiende terminado el contrato, una vez se haya cumplido la totalidad de las
obligaciones pactadas o se halla vencido el plazo establecido para la ejecucion

del mismo.

2.7.2. FORMAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS ESTATALES

a) Normalmente, cuando se cumple totalmente el objeto contratado o cuando se

termina el plazo, lo que ocurra primero.

b) Anormalmente, por caducidad, terminacién anticipada, por acuerdo entre las

partes, por terminacion unilateral.

Con la terminacion del contrato, surge la obligacion de liquidacién en los
contratos de tracto sucesivo o en los que se haya considerado necesario pactar
tal condicion.

No sera obligatoria la liquidacién en los contratos de prestacién de servicios

profesionales y de apoyo a la gestion.

Los contratos de obra y los convenios que se suscriban en nombre del Distrito
como requisito previo a su liquidacién requeriran de acta de recibo final, en el

gue conste el recibido a satisfaccion del objeto del contrato y la discriminacion
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de las evidencias aportadas, asi como los ajustes, reparaciones o modificaciones

que deba hacer el contratista en el plazo que para el efecto se disponga. El acta
debera ser suscrita a la fecha de terminacién por el contratista, el interventor y/o
supervisor y el jefe de la dependencia solicitante del contrato.

El acta de recibo final, junto con los anexos que dan cuenta de la total ejecucion
del contrato sera el insumo requerido para que el ordenador del Gasto pueda

proceder a suscribir el acta de Liquidacion.

El Ordenador del Gasto, debera verificar el contenido del acta de liquidacion y
los soportes aportados por el supervisor- y/o interventor y el contratista para

proceder a la suscripcion de la misma.

2.7.3. LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO

Esta liquidacién debe hacerse durante el tiempo establecido en el pliego de
condiciones o dentro del término que acuerden las partes en el contrato. De no
existir tal disposicion debera realizarse la liquidacion dentro de los cuatro meses
siguientes al vencimiento del término previsto para la ejecucién del contrato o a
la expedicién del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del

acuerdo que la disponga.

El contratista debera presentarse a la liquidacién en la fecha indicada por la
administracion a través de la convocatoria que para tal fin le haga el interventor
o supervisor del contrato, ala direccidn que repose en el expediente contractual.
Copia de dicha citacion debera enviarse a la Direccion de Contratacion para el

correspondiente archivo.

Para el tramite de la liquidacion, el ordenador del gasto debera exigir al
contratista la ampliacion de los amparos de estabilidad de la obra, de la calidad
del bien o servicio suministrado, de provisidon de repuestos y accesorios, de pago
de obligaciones laborales, de manera que cumplan con la vigencia prevista en el

contrato.
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Se manifestaran los acuerdos necesarios y ademas el contratista podra dejar las
constancias y salvedades que estime necesarias, lo cual no invalida la
liquidacion.

Corresponde al balance, finiquito o corte de cuentas que realizan y acogen de
manera conjunta las partes del respectivo contrato, por tanto esta modalidad es
de naturaleza eminentemente convencional, que debe constar en acta suscrita

por las partes y el interventor y/o supervisor.

2.7.4. LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO

Cuando el contratista haya sido citado por escrito para realizar la liquidacion
bilateral y no se haya presentado, o cuando no se llegue a acuerdo sobre el
contenido de la liquidacion, el Distrito podra proceder a realizar la liquidacion
unilateral dentro de los dos meses siguientes al vencimiento del plazo previsto

para la liquidaciéon por mutuo acuerdo.

La liquidacion unilateral del contrato es la potestad que tiene el Distrito de Santa
Marta, como contratante luego de agotar todas las gestiones para logar el
acuerdo o consentimiento con el respectivo contratista particular, modalidad a la
cual habra lugar en los eventos y con las exigencias establecidas en la ley. Esta
modalidad de liquidacién ha sido concebida y regulada como subsidiaria de la

liquidacion bilateral o conjunta.

Respecto a la liquidacién unilateral, lo evidencia la norma legal que la consagra
en cuanto supedita su procedencia a cualquiera de las siguientes hipotesis

facticas:

a) Que el contratista particular no se presente a la liquidacién, previa notificacién
0 convocatoria que le haga la Entidad con lo cual imposibilita la real razon de

una liquidacion bilateral o conjunta,

Calle14 # 2-49
Conmutador: +57 (5) 4209600 © © © @santaMartaDTCH

Linea Gratuita Nacional (PBX): 01 8000 955 532
Nit. 891.780.009-4




DESPACHO V
ALCALDESA SANTA MARTA
El cambio es [Ty

b) Que las partes no lleguen a acuerdo sobre el contenido de la liquidacién,
cuestion que igualmente impide la adopcion conjunta del respectivo corte de

cuentas Y,

c) Que las partes lleguen a un acuerdo parcial, caso en el cual la Entidad
ejercera la facultad de liquidacion unilateral respecto de los aspectos en los

que no hubo acuerdo.

d) Asi pues, solo si se configura una de las circunstancias enunciadas, la
Entidad Estatal queda facultada para practicar la liquidacion correspondiente
de manera directa y unilateral, caso en el cual procedera a adoptarla mediante
la expedicion de un acto administrativo debidamente motivado, el cual sera
susceptible del recurso de reposicién en via gubernativa.

e) La liquidacion unilateral se podra realizar dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del término previsto en el contrato para su
liquidacién o en defecto de este, del término establecido en la ley, segun el
numeral anterior.

f) El acto administrativo que adopta la liquidacion unilateral y el que resuelva

los recursos Interpuestos debe ser publicado en los portales autorizados por la
ley.

2.7.4.1. Procedimiento para la Liquidacion Unilateral

Para liquidar unilateralmente un contrato se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) ElInterventor y/o supervisor del contrato, preparara el proyecto de acta
de liquidacion. Dicha acta deberd ser revisada por la Secretaria

General.

b) El Supervisor procedera a comunicarle al contratista dicho proyecto,

haciéndole saber que tiene cinco (5) dias habiles para su suscripcion
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definitva o para que presente las observaciones que estime

pertinentes.

c) En el evento de no existir acuerdo respecto a las observaciones o el
contratista se negare a firmar el acta, el ordenador del gasto proyectara
la resolucién de liquidacion unilateral, indicando las razones y soportes

gue serviran de base para tal decision.

d) Una vez proferido el acto administro suscrito por el funcionario
delegado para la liquidacion se notificara al contratista en los términos
previstos en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo.

2.7.5. LIQUIDACION JUDICIAL

Es aquella que realiza y adopta eljuez del contrato, en desarrollo de un proceso
judicial o arbitral, segun corresponda, en ausencia de alguna de las
modalidades de liquidacion antes mencionadas.

Las partes tiene la facultad de acudir en la sede contenciosa de controversias
contractuales para obtener la liquidacion judicial, sélo cuando se ha vencido el
término de liquidacion de mutuo acuerdo pactado en el contrato y en los dos
(2) meses siguientes a esta fecha, el Distrito de Santa Marta no ha efectuado

la liquidacion unilateral.

No obstante, antes de. la notificacion al Distrito del auto admisorio de la demanda
que pretenda la liquidacion judicial, es posible efectuar la liquidacion de mutuo
acuerdo por las partes o unilateral por el Distrito, siempre que no hayan
transcurrido mas de dos afios desde el vencimiento del término previsto para la

liquidacion unilateral.
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2.7.5.1. Pérdida de competencia para Liquidar los contratos

El Distrito de Santa Marta, no podra liquidar los contratos, cuando no se realice
la liquidacion dentro del término establecido en el contrato para ello (término
contractual o legal para liquidar, termino para liquidar unilateralmente, y dos (2)
afios mas, articulo 11 Ley 1150 de 2007) y sea notificada la admision de
demanda de liquidacién judicial del contrato por parte de la jurisdiccién de lo
contencioso administrativo o cuando no se haya liquidado en el término
establecido en el contrato y haya caducado el medio de contril judicial. En estos
casos, el funcionario competente para liquidar debera expedir acto administrativo
motivado en la que consten las razones por las cuales no se efectué el tramite

liquidatario, y ordenara su archivo

2.8. CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL (Articulo 2.2.1.1.2.4.3.
decreto 1082 de 2015)

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento,
o las condiciones de disposicionfinal o recuperacion ambiental de las obras o
bienes, el ordenador del gasto debe dejar constancia del cierre del expediente
del Proceso de Contratacién, previo a ello, se deben dar las siguientes

circunstancias:

* Se verifique que se hayan realizado todos los pagos al contratista.

* No queden asuntos pendientes en torno a la liquidacion del contrato.

2.8. ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE
CONFLICTOS DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION
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2.8.1. MECANISMOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS EN LA FASE
PRECONTRACTUAL

Cuando en la fase previa a la celebraciéon del contrato, comprendida entre el
inicio del proceso de seleccion y la adjudicacion del contrato, se susciten
controversias entre la entidad y los interesados, proponentes, veedores y
comunicad en general en ejercicio del control social a los procesos; la entidad
procurara su resolucion a través de los canales previstos en el Estatuto General
de Contratacion Publica, de forma especial: absolviendo de manera motivada y
oportuna las observaciones, sugerencias, y recomendaciones hechas por los
participantes o particulares; expidiendo las adendas modificatorias o aclaratorias
dentro de los términos previstos en la ley y el reglamento, revocando el acto de
apertura o declarando desierto el proceso, cuando a ello hubiera lugar y no

existiera otro camino menos gravoso que permitiera la continuidad del proceso.

En caso de no ser posible solucionar las controversias suscitadas en la fase
precontractual por las vias intra-proceso sefaladas, se privilegiaran los
mecanismos alternativos de solucién de conflictos, haciéndose parte activa el

comité de conciliacion y defensa juridica de la entidad.

2.8.2. MECANISMOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS EN LA FASE DE
EJECUCION CONTRACTUAL

Cuando se susciten controversias entre la entidad y el contratista una vez
suscrito el contrato o iniciada la fase de ejecucién contractual, deberan

privilegiarse las siguientes reglas de solucion:

e Secelebrardn reuniones, enlas que se exploren caminos de acuerdo para
dirimir las controversias, las cuales deberan estar signadas por la
preservacién de los principios de buena fe, debido proceso, transparencia,
solucién alternativa y extrajudicial de controversias, prevalencia del
interés general y preservacion del servicio publico asociadoa la ejecucion

contractual.
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e En el evento de que no sea posible solucionar dichas controversias a
través de reuniones informales, se convocara al comité de conciliacion de
la entidad para que explore posibles alternativas de solucion de la

controversia.

e Cuando de las controversias suscitadas se desprendan posibles
incumplimientos contractuales, la entidad debera decidir si da aplicacion
o no al trdmite previsto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2.011; siempre
y cuando no se vislumbren posibilidades reales de dirimir la controversia
de comun acuerdo, y siempre y cuando no se ponga en peligro la
prevalencia del interés general y la preservacion del servicio publico

asociado a la ejecucion contractual.

Cuando hayan fracaso las instancias alternativas de solucién de conflictos, y
siempre que el contrato tenga clausula compromisoria, se procurara activar de
comun acuerdo la misma, para que sea esta instancia quien dirima las
controversias suscitadas, entre tanto, la ejecucion del contrato debera continuar
sin dilaciones y privilegiando la prevalencia del interés general y la preservacion
del servicio publico asociado a la ejecucion contractual. La activacién de la
clausula compromisoria no podra paralizar la ejecucion adecuada y oportuna del

contrato.
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CAPITULO 3.

COMPETENCIAS INTERNAS EN LAS ACTIVIDADES DE CADA
ETAPADEL PROCESO DE CONTRATACION

3.1. REGLA GENERAL DE COMPETENCIA

La competencia general para dirigirlos procesos de seleccion de contratistas, de
suscripcién de contratos, de seguimiento a la ejecucion de los mismos y de su
terminacion vy liquidacion; corresponde al Alcalde Distrital, quien, en razon de la
naturaleza de las funciones, su complejidad, su volumen y demas criterios de
eficiencia y principios que informan la funciéon administrativa, podra delegar y
desconcentrar funciones en los servidores publicos del nivel directivo, ejecutivo

Yy asesor.

En materia de gestién contractual, el Alcalde Distrital conservara la direccion
general de los procesos de seleccién, ordenando su apertura, suscribiendo los
pliegos de condiciones y sus adendas, adjudicando los contratos vy

celebrandolos.

No obstante, el Alcalde asignara competencias, de acuerdo a lo previsto en este
manual, para la ejecucion de fases y etapas de mero trdmite, o para la
estructuracion de estudios y documentos previos y andlisis de sectores
econdémicos, para la resolucion de observaciones y peticiones por los
participantes, para la evaluacion de las propuestas y la resolucion de sus
observaciones, asi como para la preparacién y sustanciacion de documentos

preparatorios y definitivos que deba expedir el Ordenador del Gasto.

3.2. COMPETENCIA PARA LA PREPARACION Y EXPEDICION DE LOS
ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
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La competencia para la preparacion y expedicién de los estudios previos se

Sujetara a las siguientes reglas:

e Corresponde su elaboracion al Secretario o Jefe de Despacho que dirige
la Secretaria que misionalmente tiene a su cargo la ejecucién y
seguimiento del(os) programa(s) o proyecto(s) de inversion que se
pretende ejecutar con la suscripcion del contrato que se pretenda

suscribir.

e Cuando se trate de la ejecucion de recursos de funcionamiento, la
competencia sera del Jefe o Secretario de Despacho de la Secretaria a
quien le corresponde la ejecucion y seguimiento del gasto respectivo.

e Cuando la competencia corresponda a mas de una Secretaria, en razdn
a que la ejecucion y seguimiento del(os) programa(s) o proyecto(s) de
inversion o de los gastos de funcionamiento esta a cargo de varias
secretarias de forma concurrente o simultanea, los estudios previos
deberan ser suscritos por todos los secretarios con competencia

concurrente.

e Cuando no exista claridad en la definicion de la competencia de la
dependencia que tiene a su cargo la ejecucion y seguimiento del(os)
programa(s) o proyecto(s) de inversion o de los gastos de funcionamiento,

la competencia residual sera de la Direccion de Contratacion.

3.3. COMPETENCIA PARA LA PREPARACION Y EXPEDICION DE LOS
ANALISIS DE SECTORES ECONOMICOS Y ESTUDIOS DEMERCADO

La competencia para la preparacion y expedicion de los andlisis de los sectores
economicos y de los estudios de mercado dentro los procesos de seleccion,
estardn en cabeza del Secretario 0 Secretarios de Despacho que tenga(n) a su

cargo la elaboracién y expedicion de los estudios y documentos previos.
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En los eventos en que la entidad no cuente con profesionales con la experiencia

e idoneidad para la elaboracion de los andlisis de sectores econdmicos, y decida
contratar su preparacién, sustanciacibn o apoyo con personas naturales o
juridicas; su preparacion estard a cargo de éstas en asocio con el secretario
respectivo, pero correspondera a éste, de acuerdo a las reglas previstas en este
articulo, la revision, suscripcion y expedicion de los respectivos andlisis en los
términos previstos en la ley y el reglamento, como insumos para los estudios y

documentos previos.

Los andlisis de sectores econémicos podran hacerse dentro de los estudios y
documentos previos o0 en documento separado, el cual debera publicarse en el
SECORP I

3.4. COMPETENCIAS PARA LA TIPIFICACION, ESTIMACION,
ASIGNACION Y ADMINISTRACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES

La competencia para la tipificaciéon, estimacién, asignaciony administracion de
los riesgos previsibles dentro los procesos de seleccion, estardn en cabeza del
secretario o secretarios de despacho que tenga(n) a su cargo la elaboracion y

expedicién de los estudios y documentos previos.

En los eventos en que la entidad no cuente con profesionales con la experiencia
e idoneidad para la tipificacién, estimacion, asignacion y administracion de los
riesgos previsibles; su preparacién estarq a cargo de éstas en asocio con el
secretario respectivo, pero corresponderd a éste, de acuerdo a las reglas
previstas en este articulo, la revision, suscripcion y expedicion de la respectiva

matriz de riesgo en los términos previstos en la ley y el reglamento.

La tipificacion, estimacidn, asignaciony administracion de los riesgos previsibles

debera hacerse en los estudios y documentos previos.

3.5. COMPETENCIAS Y CRITERIOS PARA LA DEFINICION DE LOS
REQUISITOS HABILITANTES
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3.5.1. COMPETENCIAS PARA LA DEFINICION DE LOS REQUISITOS
HABILITANTES

La competencia para la definicion de los requisitos habilitantes estara a cargo
del Secretario o0 Secretarios de Despacho que tenga(n) a su cargo la elaboracion
y expedicion de los estudios y documentos previos, en los que debera incorporar
los requisitos habilitantes de: capacidad juridica, capacidad financiera,
capacidad de organizacién, experiencia y capacidad residual de contratacién (en
los contratos de obra publica). No obstante, el Director de Contratacion tendra
competencia especifica y prevalente para ajustar o modificar parcial, o
totalmente, los requisitos y criterios de caracter habilitantes en todos los

procesos de seleccion.

Lo anterior es sin perjuicio de que deban tener aplicacion los pliegos tipos —
cuando la ley imponga para ciertas tipologias contractuales o modalidades de
seleccion, su aplicabilidad- caso en el cual deberan aplicarse los mismos por ser
obligatorios - (y sus anexos, instructivos y guias expedidas por Colombia Compra
Eficiente) y la entidad no tendra margen de incorporacion de criterios habilitantes
y/o puntuables.

3.5.2. CRITERIOS PARA LA DEFINICION DE LOS REQUISITOS
HABILITANTES

La definicion de los requisitos habilitantes debera atender a los resultados y
conclusiones de los analisis de sectores economicos; de la tipificacion,
estimacion, asignacion y administraciéon de los riesgos previsibles, y de los
demas elementos objetivos de caracter legal, técnico, practico, histérico y otros,

gue justifiguen su incorporacion.

La definicion de los requisitos habilitantes debera hacerse en los estudios y
documentos previos, no obstante, el Director de Contratacion tendra
competencia especffica y prevalente para ajustar o modificar parcial, o
totalmente, los requisitos y criterios de caracter habilitantes de las propuestas.
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3.6. COMPETENCIASY CRITERIOS PARA LA DEFINICION DE CRITERIOS
DE EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

3.6.1. COMPETENCIAS PARA LA DEFINICION DE LOS CRITERIOS DE
EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

La competencia para la definicién de los criterios de evaluacion de las propuestas
estara a cargo del Secretario o Secretarios de Despacho que tenga(n) a su cargo
la elaboracién y expedicion de los estudios y documentos previos, de consenso
y con el apoyo constante de los asesores en materia de contratacion de la
entidad o quien haga sus veces. No obstante, el Director de Contratacion tendra
competencia especffica y prevalente para ajustar o modificar parcial, o
totalmente, los requisitos y criterios de caracter puntuables o de comparacion de
propuestas en todos los procesos de seleccion, asi como las causales de

desempate.

Lo anterior es sin perjuicio de que deban tener aplicacion los pliegos tipos —
cuando la ley imponga para ciertas tipologias contractuales o modalidades de
seleccion, su aplicabilidad- caso en el cual deberan aplicarse los mismos (y sus
anexos, instructivos y guias expedidas por Colombia Compra Eficiente) y la

entidad no tendra margen de incorporacién de criterios puntuables.

3.6.2. CRITERIOS PARA LA DEFINICION DE LOS CRITERIOS DE
EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

La definicidn de los criterios de evaluacion de las propuestas debera atender a
los resultados y conclusiones de los analisis de sectores econdémicos y al andlisis
de los riesgos previsibles, en torno a los criterios que se deseen privilegiar para
obtener del mercado de posibles oferente los bienes, servicios u obras que en
mejor forma satisfagan la necesidad de la entidad, y la optimizacion de los
recursos econdmicos de la entidad cuando ello sea relevante y adecuado de
acuerdo a la naturaleza del contrato.
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La definicion de los criterios de evaluacién de las propuestas debera hacerse en
los estudios y documentos previos, no obstante, el Director de Contratacion
tendrd competencia especffica y prevalente para ajustar o modificar parcial, o
totalmente, los requisitos y criterios de caracter puntuables o de comparacion de
propuestas en todos los procesos de seleccion, asi como las causales de

desempate.

3.7. COMPETENCIAS PARA LA SELECCION DE CONTRATISTAS

3.7.1. DESIGNACION DE LOS EVALUADORES DE LAS PROPUESTAS

Corresponde al Ordenador del Gasto, designar para cada proceso de seleccion
el comité plural de evaluadores de las propuestas recibidas, para lo cual seguira

las siguientes reglas:

e Incorporard dentro del comité evaluador un experto en la parte juridica,
uno en la parte técnica y uno en la parte financiera.

e Porregla general el evaluador juridico serd uno o varios profesionales de
la Direcciénde Contratacion, pero podra para procesos especiales por su
complejidad designarse a otro servidos o contratista, o incluso contratarse
con una persona natural o juridica externa.

e Por regla general el evaluador técnico sera el secretario de despacho
quien estructurd los estudios y documentos previos, pero podra para
procesos especiales por su complejidad designarse a otro(s) servidor(es)
o contratista(s), o incluso contratarse con una persona natural o juridica

externa.

e Por regla general el evaluador financiero ser4 el profesional o
profesionales de la Direccion de Contratacion con formacion en

contaduria publica, economia, administracion de empresas o similares,
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pero podra para procesos especiales por su complejidad designarse a

otro servidor o contratista, o incluso contratarse con una persona natural

o juridica externa.

3.7.2. COMPETENCIAS PARA LA SELECCION DE CONTRATISTAS

Corresponde al Ordenador del Gasto la seleccion del contratista, de acuerdo a
las recomendaciones emitidas por el comité evaluador, como resultado exclusivo

de los informes de evaluacion expedidos por el comité conformado para le efecto.

El Ordenador del Gasto en todo caso, podra apartarse de la recomendacién del
comité evaluador, sustentandose en razones obijetivas, claras y apegadas a la

ley, el reglamento y los pliegos de condiciones.

Asi mismo podra antes de la expedicién del acto de adjudicacion del proceso,
sustituir uno o varios miembros del comité evaluador y ordenar una nueva
evaluacion de las propuestas, sustentandose en razones obijetivas, claras y

apegadas a la ley, el reglamento y los pliegos de condiciones.

También podra variar los informes de evaluacion cuando producto de las
observaciones presentadas contra el informe de evaluacion, lo estime necesario
y siempre sustentandose en razones objetivas, claras y apegadas a la ley, el

reglamento y los pliegos de condiciones.

3.8. COMPETENCIAS PARA LA ADMINISTRACION Y GESTION
DOCUMENTAL DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO.

3.8.1. COMPETENCIAS PARA EL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DEL
PROCESO
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El archivo y gestion documental y de conservacion de los procesos de

contratacion de la entidad correspondera al Director de contratacion, quien

debera tomar todas las medidas necesarias para su conservacion.

3.8.2. COMPETENCIA PARA LA ELABORACION DE LOS DIFERENTES
DOCUMENTOS DEL PROCESO

La competencia para la elaboracién, expediciony publicacion de los documentos

de los procesos de seleccién de contratistas, se sujetara a las siguientes reglas:

e Los estudios previos deberan ser elaborados y expedidos por la
Secretaria o0 Dependencia que genera la necesidad.

e Los analisis de sectores econdémicos deberan ser elaborados y expedidos
por la dependencia solicitante, en apoyo con la Secretariia General o los
expertos que se contraten para tal fin..

e Los proyectos de pliegos de condiciones y los pliegos definitivos deberan
ser preparados por la Direccion de Contratacion o por los asesores en
materia de contratacion de la entidad o quien haga sus veces, sujetandose
a lo contenido en los estudios y documentos previos, y deberan ser
suscritos por el Ordenador del Gasto.

e Las respuestas a las observaciones a los proyectos de pliegos de
condiciones y a los pliegos de condiciones definitivos, deberan ser
preparadas por el secretario responsable de la expedicion de los estudios
y documentos previos, y deberan ser suscritas por el Ordenador del
Gasto, o por los miembros del comité evaluador.

e Las actas de las audiencias de asignacion de riesgos y de aclaracion de
pliegos, cuando se celebren, seran elaboradas por el Director de
Contratacion, quien se encargardn de velar porque sea suscritas por
todos los asistentes.

e Las adendas dentro del proceso de seleccidén deberan ser preparadas por
el secretario responsable de la expedicidn de los estudios y documentos

previos en asocio con la Direccion de Contratacion o quien haga sus
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veces, y deberan ser suscritas por el Ordenador del Gasto. En todo caso,

cuando la adenda corresponda a aspectos netamente juridicos, aspectos
formales o para modificacién del cronograma del proceso, podran ser
preparadas por la Direccion de Contratacion.

e Los informes de evaluacion deberan ser preparados y expedidos por los
miembros del comité evaluador.

e Las respuestas a las observaciones presentadas a los informes de
evaluacion deberan ser preparadas y expedidas por los miembros del
comité evaluador, asi como las variaciones a dicho informe.

e Elacto de adjudicacion del proceso debera ser preparado por la Direccion
de Contratacion o de los asesores en materia de contratacion de la
entidad o quien haga sus veces, y deberan ser suscrito por el Ordenador
del Gasto.

e El acta de la audiencia publica de adjudicacion, cuando se celebre, sera
elaborada por la Direccion de Contratacion, quien se encargaran de velar

porque sea suscritas por todos los asistentes.

3.8.3. COMPETENCIA PARA LA PUBLICACION EN EL SECOP Il DE LOS
DIFERENTES DOCUMENTOS DEL PROCESO

La competencia para la publicaciéon en el SECOP Il de la totalidad de los
documentos del proceso que de acuerdo a la ley y el reglamento deban ser
publicados, sera de la Direccion de Contratacidn, quien a su vez podra designar

a un funcionario o contratista de su dependencia dicha funcion.

En todo caso la responsabilidad exclusiva por el manejo y publicacion de la

informacion en el SECOP Il sera de la Direccién de Contratacion.

El funcionario competente para la publicacion, debera velar por que la misma se
surta dentro de los términos definidos en la ley y el reglamento, y de los plazos

previstos en el cronograma del proceso.
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3.9. COMPETENCIAS PARA LA DESIGNACION DE LOS SUPERVISORES
DE LOS CONTRATOS Y SUS FUNCIONES

3.9.1. COMPETENCIA PARA LA DESIGNACION DE LOS SUPERVISORES

Serd competencia del Ordenador del Gasto la designacion de los supervisores
de los contratos suscritos por la entidad, para lo cual atendera a las siguientes

reglas:

e Por regla general el supervisor del contrato sera el Secretario o

Secretarios que suscribieron los estudios y documentos previos.

e Excepcionalmente, y en razén a la especialidad del contrato, volumen de
trabajo y otros criterios, el Ordenador del Gasto podra designar a otro

funcionario publico de la entidad como supervisor del respectivo contrato.

e También podra designar una supervision conjunta en cabeza de varios
funcionarios publicos de la entidad cuando la naturaleza, complejidad,

cuantia, y volumen del contrato asi lo requieran.

3.9.2. FUNCIONES DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Las funciones de los supervisores seran las contenidas en el Manual de
Supervision e Interventoria de la entidad. (ver Manual de Supervision e

Interventoria)

3.10. COMPETENCIAS PARA ESTABLECER COMUNICACIONESCON LOS
PROPONENTES Y CONTRATISTA

3.10.1. COMUNICACIONES EN LOS PROCESOS SELECCION

Calle 14 # 2-49
Conmutador: +57 (5) 4209600 ° o @ @SantaMartaDTCH

Linea Gratuita Nacional (PBX): 01 8000 955 532
Nit. 891.780.009-4




DESPACHO V
ALCALDESA SANTA MARTA
El cambio es [Ty

En la fase precontractual comprendidas entre el inicio del proceso y la

adjudicacién del contrato, las comunicaciones entre la entidad y los interesados,
proponentes, veedores, ciudadania en general, y adjudicatarios; se hara
exclusivamente a través del Ordenador del Gasto, el Secretario quien suscribio
los estudios y documentos previos, el Director de Contratacion, y la persona
encargada de administrar el correo electronico o canal de comunicacién del

proceso.

Ningun otro funcionario o colaborador podra establecer comunicacion dentro del
proceso de seleccion con los interesados, proponentes, veedores o ciudadania

en general.

Adicionalmente a ello, en el marco de las audiencias podra establecerse
comunicacion publica entre los participantes y los funcionarios y colaboradores

de la entidad que asistan a ella.

3.10.2. COMUNICACIONES CON LOS CONTRATISTAS

En la fase de ejecucion contractual, comprendida entre la suscripcion del
contrato y hasta el momento de la liquidacién del contrato, las comunicaciones
entre la entidad y los contratistas se haran a través del Alcalde Distrital, el
Ordenador del Gasto, del supervisor, del Director de Contratacién, o del

interventor del contrato.

Adicionalmente a ellos, y exclusivamente para tramites presupuestales,
tesorales y de pago también podra establecer comunicacion con los contratistas

el Secretario de Hacienda o quien haga sus veces.

3.11. COMPETENCIAS PARA ADELANTAR PROCEDIMIENTOS
PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO
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3.11.1. COMPETENCIA PARA EXPEDIR LOS CERTIFICADOS DE

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

De acuerdo a las normas presupuestales que regulan la materia, la competencia
interna para la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal sera

del Secretario de Hacienda o quien haga sus veces.

Los certificados de disponibilidad presupuestales seran expedidos a solicitud del
Ordenador del Gasto, siempre con el visto bueno del Alcalde Distrital o quien

éste delegue.

3.11.2. COMPETENCIA PARA EXPEDIR LOS REGISTROS
PRESUPUESTALES DE COMPROMISOS

De acuerdo a las normas presupuestales que regulan la materia, la competencia
interna para la expedicion de los registros presupuestales de compromisos sera

del Secretario de Hacienda o quien haga sus veces.

Para la expedicion del registro presupuestal de compromiso en materia de
gestion contractual de la entidad, debe existir previamente un contrato estatal o

su equivalente que se encuentre debidamente perfeccionado.

3.11.3. COMPETENCIA PARA EXPEDIR ORDENES DE PAGO Y
EFECTUAR LOS PAGOS CONTRACTUALES

De acuerdo a las normas presupuestales que regulan la materia, la competencia
interna para expedir las 6rdenes de pago y efectuar los pagos contractuales a
través de los mecanismos establecidos, sera del Secretario de Hacienda y del

Ordenador del Gasto.

Para la expedicion de las érdenes de pago y la materializacién de los pagos a

los contratistas, deben verificarse el cumplimiento de la totalidad de las
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disposiciones presupuestales, en especial, verificarse por los mecanismos

idéneos y aprobados por el supervisor y/o interventor el cumplimiento de las
obligaciones contractuales que se van a pagar; asi como las demas exigencias

previstas en la legislacion vigente.

Para el giro de los anticipos, deberan observarse adicionalmente las reglas y

procedimientos previstos en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2.011.

3.12. COMPETENCIAS PARA EL SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES
POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

3.12.1. COMPETENCIA PARA EL SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES
POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

Por regla general, la competencia para efectuar las actividades posteriores a la
liquidacion del contrato previstas en el éste manual, estdn en cabeza del

supervisor del contrato liquidado.

No obstante, a lo anterior y sin que el supervisor pierda responsabilidad o
competencia, el Ordenador del Gasto podra hacer directamente seguimiento a
la calidad de los bienes, servicios y obras liquidadas, a efectos de hacer efectiva
las garantias que se encuentre vigentes al momento de verificarse las
deficiencias en la calidad de los bienes o servicios, o la estabilidad o calidad de

las obras.

3.13. COMPETENCIAS PARA EL TRAMITE DE LOS PROCEDIMIENTOS
SANCIONATORIOS CONTRA CONTRATISTAS

3.13.1. COMPETENCIA PARA INICIAR LOS TRAMITES
SANCIONATORIOS A LOS CONTRATISTAS
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Los supervisores de los contratos, una vez evidenciado un posible

incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, deberan ponerlos en
conocimiento del Ordenador del Gasto en oficio que debera contener como
minimo: los hechos relevantes que den cuenta de los incumplimientos, la relacion
de los informes de interventoria y supervision en que se sustenta la actuacion,
las normas y clausulas presuntamente violadas, y las consecuencias que
podrian derivarse de las presuntas disposiciones violadas; y la necesidad de
adelantar o no citacién para la audiencia de que trata el articulo 86 de la Ley
1474 de 2.011, de acuerdo a la gravedad, relevancia e intensidad del presunto

incumplimiento.

3.13.2. COMPETENCIA PARA CITAR A AUDIENCIA DE IMPOSICION
DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE
INCUMPLIMIENTO

Es competencia del Ordenador del Gasto efectuar la citacion de que trata el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2.011, para desarrollar la audiencia de imposicion
de multas, sanciones y declaratoria de incumplimiento de las obligaciones
contractuales. Para la preparacion de las citaciones podra apoyarse en la
Direccion de Contratacion, y en los asesores en materia de contratacién de la

entidad.

3.13.3. COMPETENCIA PARA IMPONER MULTAS, SANCIONES Y
DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO.

Sera competencia del Ordenador del Gasto la imposicion a través de acto
administrativo de caracter particular y concreto, de multas, sanciones o
declaratorias de incumplimiento a los contratistas; siempre precedido de las
garantias fundamentales del debido proceso, derecho de contradiccion y
derecho a la defensa; y con sujecion al procedimiento previsto en el articulo 86
dela Ley 1474 de 2.011.
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3.14. COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS CONTROVERSIAS Y
SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION

3.14.1. COMPETENCIA PARA EL MANEJO DE CONTROVERSIAS EN
LA FASE PRECONTRACTUAL

La competencia para el manejo de controversias que se presenten en la fase de
seleccién de contratistas, sera del Ordenador del Gasto. No obstante, podra
apoyarse en los servidores que intervengan en la fase precontractual de los
procesos y en el comité de conciliacion y defensa juridica en la entidad, para

desarrollar las acciones de qué trata el articulo 36 de éste manual.

3.14.2. COMPETENCIA PARA DEL MANEJO DE CONTROVERSIAS EN
LA FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL

La competencia para el manejo de controversias que se presenten en la fase de
ejecucion contractual, sera del Ordenador del Gasto, o del Alcalde Distrital, si
éste asi lo decide. No obstante, podra apoyarse en el supervisor y/o interventor
del contrato y, en el comité de conciliacién y defensa juridica en la entidad, para

desarrollar las acciones de qué trata el articulo 37 de éste manual.
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CAPITULO 4.

INFORMACIONY BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION
CONTRACTUAL DE LA ENTIDAD

4.1. NORMAS SOBRE DESEMPENO TRANSPARENTE DE LA GESTION
CONTRACTUAL

4.1.1. ADECUADA PLANEACION CONTRACTUAL

Como principal herramienta de transparencia en la gestién contractual, la
entidad antes de iniciar cualquier proceso de contratacion, desarrollara una
adecuada planeacion contractual que comporte la elaboracion de los estudios y
documentos previos de que trata la ley y el reglamento; la elaboracion de
adecuados analisis de sectores econdémicos conforme a las reglas definidas por
Colombia Compra Eficiente; y la estructuracion de matrices de riesgos que
establezcan la tipificacion, estimacion, asignacion y, administracion y control de
los riesgos contractuales.

Como resultado de los analisis sefialados, la entidad definira los requisitos
habilitantes y los criterios de evaluacion de las propuestas, de acuerdo a criterios
objetivos, proporcionales y siempre dirigidos a establecer un justo equilibrio entre
las exigencias necesarias para garantizar una exitosa ejecucion contractual vy, la

libertad de concurrencia y promocién de la competencia.

4.1.2. PRACTICAS ANTICORRUPCION
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Adicionalmente a las reglas establecidas en la Politica Anticorrupciéon de la

entidad, la entidad privilegiara en sus procesos de seleccion de contratistas las
practicas transparentes y de lucha contra la corrupcién, que se concretan en las
siguientes medidas:

e Los requisitos habilitantes de capacidad financiera, capacidad de
organizacion y capacidad residual de contratacion (en los contratos de
obra publica) seran el resultado y conclusiones de los andlisis de sectores
econémicos y de los analisis de riesgos que desarrolle la entidad,
basandose a su vez en los criterios de recoleccion de informacion,
estadisticos y analiticos, que defina Colombia Compra Eficiente en los

manuales respectivos.

e Los criterios de evaluacién se definiran de manera objetiva y adecuada en
los términos previstos en este manual, auspiciando la obtencién de ofertas
de bienes, servicios y obras que mejor satisfagan la necesidad de la
entidad, y la optimizacion de los recursos publicos cuando ello sea

relevante y adecuado de acuerdo a la naturaleza del contrato.

e Los canales de comunicacion entre la entidad y los proponentes en los
procesos de seleccion seran exclusivamente los definidos en este
manual, evitando cualquier tipo de comunicacion o influencia por fuera de

las instancias institucionales definidas.

e La entidad dispondra para cada proceso de contratacion, de canales
eficaces y confidenciales de comunicacién entre los interesados,
ciudadanos, proponentes y veedores; con el Alcalde Distrital, para
denunciar posibles actos de corrupcion de funcionarios o intervinientes en
los procesos de seleccion. Asi mismo dispondra para cada proceso de
canales de comunicacién eficaces para que los proponentes e
interesados puedan comunicarse con los organismos de control,

autoridades administrativas destinadas a la lucha contra la corrupcion, de
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veeduria ciudadana, autoridades de investigaciones y judiciales, con

competencia para investigar conductas de corrupcion.

4.1.3. POLITICAS DE BUEN GOBIERNO

En los términos del articulo 3 de la Ley 1450 de 2011, el Buen Gobierno es un
principio rector en la ejecucion de las politicas publicas, y en la relacion entre la
Administracién y el ciudadano.

En materia de gestion contractual de la entidad, las politicas del buen gobierno

Se concretan en:

e Larendicion de cuentas de manera periddicay detallada, para lo
cual la entidad rendira por lo menos dos veces al afio, un informe

de la gestion contractual de la entidad.

e Elacceso real, efectivo y oportuno a la informacion por parte de los
ciudadanos, para generar didlogos constructivos y que permitan un
efectivo control social, para lo cual la informacién estara disponible

para el escrutinio publico y permanente de la comunidad.

e La publicacion oportuna en el SECOP Il de todas las actuaciones
dentro de los procesos de contratacion de la entidad que permitan

un control social eficaz a la gestion contractual de la entidad.

e La transparencia en el manejo de los procesos contractuales,
definiendo reglas y exigencias proporcionales, adecuadas vy

sustentadas en estudios efectuados por la entidad.

4.1.4. CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO
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La gestion contractual de la entidad, definida por procesos y roles en este

manual, de acuerdo a lo previsto en el la Norma Técnica de Calidad para la
Gestion Pudblica NTCGP 1000:2.009, se encuentra compatibilizada vy
homologada a la definicion por procesos y roles definida en el Modelo Estandar
de Control Interno de la entidad, por lo cual, la gestion contractual por proceso
definidas en este manual se entendera incorporada al Modelo Estandar de

Control Interno de la entidad.

4.1.5. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA
GESTION CONTRATUAL

De acuerdo a lo previsto en el Estatuto General de Contratacion Publica, a la
Agenda de Conectividad definida por el Gobierno Nacional, y a las herramientas
tecnologicas definidas en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica -
SECOP I, y la Ley 1437 de 2.011, entre otros; la entidad privilegiara en sus
procesos de contrataciéon la utilizacion de herramientas tecnolégicas,
auspiciando la aplicacién a la politica de “cero papel’ en el entendido de que solo
se imprimiran y expediran en papel los documentos expresamente indicados en

la ley, el reglamento y en este manual.

4.2. DISPOSICIONES FINALES

4.2.1. ACTUALIZACION

Este manual deberéa ser revisado anualmente por la Direccion de Contratacion,
0 en su defecto, cuando se expidan normas o directrices por la Agencia Colombia
Compra Eficiente que afecten el contenido del mismo, con el fin de preceder a

su reforma, derogacién, renovacion o ajustes.

4.2.2. INFORMACION A LA CAMARA DE COMERCIO
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La Direccion de Contratacion informara a la Camara de Comercio que tenga

jurisdiccién en el lugar del domicilio del inscrito, a mas tardar el quince de cada
mes, la informacion referida en el articulo 2.2.1.1.1.5.7. del Decreto 1082 de 2015
que le corresponda a aquel, sobre contratos que le hayan sido adjudicados, o

tenga en ejecucion y ejecutados, multas y sanciones en firme.

4.2.3. VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL

Las veedurias ciudadanas establecidas de conformidad con la ley, podran
desarrollar su actividad durante la etapa precontractual, contractual o post
contractual de los procesos de contratacion, haciendo recomendaciones escritas
y oportunas ante las entidades que administren y ejecutan el contrato y ante los
organismos de control del Estado, para buscar la eficiencia institucional y la
probidad en la actuacion de los funcionarios publicos, Asi mismo, podran

intervenir en todas las audiencias que se realicen durante el proceso.

El acto administrativo de apertura del proceso de seleccién que se desarrolle a
través de licitacidon, seleccion abreviada y concurso de méritos, contendra la
convocatoria de las veedurias ciudadanas, de conformidad con lo dispuesto en
el numeral 5 del articulo 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 de 2015.

En el evento en que las veedurias ciudadanas soliciten informacion y
documentacion respecto del proceso de contratacion pertinente que no esté
publicada en el SECOP Il y/o en la pagina web del Distrito, el costo de las copias
y la atencion de las peticiones presentadas seguirdn las reglas previstas en el
Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

4.2.4. DIVULGACION

El presente Manual de Contratacién sera publicado en la paginaweb del Distrito,
y su contenido sera divulgado entre los operadores del proceso por la Direccion
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de contratacién a través de la dependencia pertinente, con el fin de garantizar su

conocimiento y aplicacion.
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