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RESOLUCION No 067-2016
Mayo 13-2016

"POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS"

INTRODUCCION

El presente Manual de Contratacion es elaboratio comio una herramienta con la cual se pretende dirigir,

orientar y vigilar el proceso de contratacidn administrativa de |a PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS.

Este documento se ha estructurado de acuerdo con la normatividad vigente, sirviendo de guia v soporte
para todos los servidores de la Entidad. se encuenira organizado de manera practica, didactica y
precisa, senalando les lineamientos 3 seguir, de conformidad con las buenas practicas en la
contratacion ‘estatal, los principios consagrados en el Estatute General de Contratacian de |a

Administracion Pablica o en los regimenes especiales y actualizado con las (ltimas disposiciones que
resultan aplicables a la materia.

Asi pues, la oportuna consulta del presenle manual contribuye al adecuado desarrollo de las diferentes
actividades que le compete adelantar 3 |as PETSONas gue participan en el respectivo process. de
contratacion en la Entidad, o cual debe traducirse en un mejeramiento continuo en el cumplimients de
sus objetivos institucionales

El Articulo 209 de |a Constitucion Politica ordena que la funcion administrativa debe estar al servicio de
los intereses generales y que se desarrolla con furdamente en las principlos de igualdad, moralidad

eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, medianta |a descentralizacion delegacion vy
desconcentracion de funcignes.

El Articulo 12 de la ley 80 de 1993 prevé que “Los jefes y los representantes legales de las entidades
estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos ¥ desconcentrar la
realizacidn de licitaciones o concursos en los servidores publicos que desempenen cargos del nivel
directivo o gjecutivo o sus equivalentes” (la expresian cencurso fue declarada inexequible)

El articulo 21 de la Ley 1150 de 2007 adiciono &! inciso sequndo y un paragrafo al articula 12 dal
siguiente tenpr " En ningln caso, los lefes y representantes legales de las entidades esiatales

quedaran exonerades por virtud de la delegacion de sus deberes de contral y vigilancia de la actividad
precontractual y contractual”.

Se establecio que las entidades estalales sometidas al Estatuto General de Contratacion “deberan
contar con un manual de contratacidn, en el que se sefalen las funciones internas en materia
contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de |a delegacion o desconcentracian de
funciones, asl como las que se derivan de la vigilancia y control de 1a ejecusién contractual

Teniendo en cuenta lo previsto en las normas transcritas, en las reglamentaciones v lascontenidas en &
Articulo § de la ley 4B9 de 15998, se estima necesano, para hacer mas agil y eficiente la actividad
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contractual de la Personeria, acudir a la figura de la delegacion y desconcentracian de funciones en
matena de la actividad contractual.

Para dar cumplimiento a las referidas dispasicionas legales y conslilucionales resulla indispensable

establecer mecanismos o instrumentos de contrel gue procuren el adecuado ejercicic de las funciones
delegadas

En desarrclle de la facultad de desconcentrar funciones se hace indispensable expedir disposiciones
sobre el gjercicio de funciones relativas a la celebracion de contratos, sus procedimientos internos, y
reglas para el gjercicio de |3 interveniaria y supervision,

OBJETIVOS. El objetiva del presante manual es brindar los insumos basicos que han de onentar la
actividad contractual de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, asi como brnindar

lineamientos y tips a tener en cuenta en cada una de las diferentes elapas de la contratacion, desde la
fase de planeacion hasta la etapa de liquidacion

Para elio, se lienen los sigulentes objetivos especificos

1 Brindar elementos basicos en materia de contratacion

2. Aproplar conceplos en matena de contratacion estatal, de manera amigable, didactica v de &gl
comprensisn,

3  Efectuar recomendaciones en materia de buenas practicas en la contratacion publica

POLITICAS. Con este manual de contratacion se pretende acercar los postutados gue sn matena se
consignan en el Estatuto General de la Contratacian Poblica al quehacer de la Entidad, al momento de
definir la necesidad institucional debe satisfacerse a través de procesos contractuales En ese sentido
la Personeria Municipal de Dosquebradas, con fundamento en la Constitucitn Palitica, Ley B0 de 1953,
la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015, presenta este documento para gue los diferentes
actores dei proceso contractual, con arreglo a los principios inherentes a la funcién administrativa v a los

de la contratacion plblica, adelanten las gestiones correspondientes, con miras a satisfacer el interes
general

CONTEXTO O DIAGNOSTICO. E! manual de contratacién requiere aciualizarse. con ocasion de la
expedicion del Decreto 1082 de 2015 "Por medio del cual se expide &l Decreto Unico Reglamentario del
Seclor Administralivo de Planeacion Nacional’, para asi estar acorde con los postulados reglamentarios

de la actividad contragtual, lo que permitira planear y adelantar su gestion de contratacidn de manera
eficiente y eficaz, acerde con la normatividad vigente

Metodologicamente se abordaran diversos temas de |a contratacion administrativa, haciendo en primer
lugar una breve mencion de los principios que la grientan; en segundo lugar, se plasma un giosario coh
fos términos de comun utilizacion dentro de los procesos coniraciuales: posterlarmente. se hace un
recorrido por las diferentes etapas gque abarcan 2! proceso de conformacion de los acuerdos ds
voluntages entre la entidad y sus difersntes colaboradores, efectuando &n cada una de ellas una sene

de recomendaciones para adelantarfas de la mejor mansra posible, respelando los postulados
canstitucionales y legales.
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Segtidamente, se hace un recuento respecto de la supervision e interventoria contractual, definiendola.
explicando las diferentes atribuciones que les son inherentes, asl como de las responsabilidades
atribuibles a quien ejerce dichas labores

Posteriormente, se dedica un aparte a las garantias que cubren los diferentes contratos que suscrbe la
adminisiracion, sefalando sus clases, la Indivisibilidad, diferentes clases de garantias, el
restablecimiento de las mismas y su efectividad.

Finaimente, se habia lo relativo al régimen especial y los diferentes convenios que en tal sentido la
entidad puade suscribir,

DISPOSICIONES GENERALES
PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ESTATAL.

La achwvidad contractual de las entidades estatales en el pais, se encuenira reglamentada de
conformidad con o dispuesto enla Ley 80 de 1983, (4 Ley 1150 de 2007 y sus decrelos reglamentarnios.
Establecen las anteriores disposicicnes que las actuaclones de guianes intervengan en la contratacion
estatal se deben desarrollar con arregio a los principios de lransparencia, economia y responsabilidad v
de conformidad con los pestulades que rigen |a funcion administrativa, lgualmente, se aplicaran en (as
mismas 138 normas que regulan la conducta de |os servidores publicos, las reglas de interpretacion de Ia
contratacidn, los principios 3enerales del derecho v los particulares del derecho administrativo

La mision de la Personeria se lee “LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS, estd Instituida como
Agente del Ministerio Publico ante autoridades judiciales 'y administrativas para la defensa dsl orden
juridico, del patnmonic publico y de los derechos y garantias fundamentales, para la guarda v
Promacién de los Derechos Humanos, la pratecsion del Interes Publico. |3 intervencidn en la salucian de
conflictos y la vigilancia de |a conducta oficial de quienes desempenan funciones publicas en &l orden
munigipal Alendera y apoyara en forma permanente y personalizada los regusnmigntos de la
comumdad, con criterios de compromiso soccial, equidad, oportunidad, efectividad y mejoramients

continuo; propendiendo por el crecimiento integral de sus servidores. Esto encausads bajo el lema
“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS"

Para el cabal desarrcllo de sus metas, objetivos y funciones institucionales, la Persenaria Municipal de
Dosguebradas adelanta procesos de contratacian, los cuales deberan regirse por los pestulados
constitucionales, tegales, y los parametros fijados en 2l presente manual de contratacian.

GLOSARIO

A efeclos de facilitar 1a consulta y manejo del presente manual de contratacion, se estima pertinente
elabarar un glosario con algunos de los términes mas utiizados dentre de ta gestion contractual

« ACUERDO MARCO DE PRECIOS: contrato celebrado entre dos o mas proveedores y Colombia
Compra Eficiente para |a provisidn de bignes y serviclos de caracteristicas técpicas uniformes y
de comun utilizacién, en los términos alli paclados

« AVISO DE CONVOCATORIA Aviso por medio del cual las entigades estatales ponen en

conocimiento de los posibles oferentes que pretenden iniciar un procggo de seleccion, sefalando
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para 1al fin los aspectos esencigles a tener en cuenta, dependiendo de cada modalidad de
contratacion (sl aplica),

ACTO DE APERTURA: Acto administrativo =n virtud del cual se da inicio formalmente a un
procesao de seleccian

ADENDA: Documento en wirtud del cual las entidades estatales modifican los pliegos de
condictones de determinado proceso de seleccion

ADICION DE CONTRATO Madificacién del cartrato que implica aumentar el valor del mismo,
siempre y cuando no se exceda el 50% del vaior del mismo. expresado en salarios mimmos
mensuales legales, nl se altere el abisto del contrato.

ACUERDOS COMERCIALES. son tratados internacionales vigentes ceiebrados por el Estado
colombiane, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en ios
cuales existe como minime el campromiso de trata nacienal para (i) los bienas y serviclos de
ongen colembiano y (i) los proveedores colombianos

ANALISIS DEL SECTOR es la recoleccion de datos gue realizan las enthdades estalales
durante |a etapa de planzacion del contrato, sobre determinado sector en el gue se abarcan
perspectivas legales, comerciales, financigras, organizacionales, técnicas y de analisis de riesao,
con miras a oblener la informacion necesaria para conocer los distintos y posibles proveedores
deniro del seclor relative al proceso de contraiacion

ANALISIS DE RIESGOS es el estudio que hacen las entidades estatales. al momento de
esiruciurar sus procesos de conlratacion, de las diferentes vaniables que pueden afectar todo el
proceso de contratacion (desde su planeacién hasta la liguidacion del mismo), sus magnitudes &
impactos, asi como de las alternativas para mitigarlas.

ANTICIPO: Es la suma de dinero gue se le autoriza al contratista para ser destinada al
cubnmiento de los costos en que este debe incurnr para iniciar la ejecucion del ohjsto
contractual. segun lo establecido en el articulo 40 de Iz Ley 80 de 1893, articulo 91 de la Ley
1474 de 2011y los articulos 2.21.1.2.1.3,2211.241, 2212317, numeral 1, y221231.10
el Decrato 1082 da 2015, entre olros.

ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS (APP): son un instrumento de vinculacion de capital
privade, gue se matenalizan en un contrato entre una entidad estatal y una persona natural o
|uridica de derecho privado, para la provisian de bienes publicos v de sus servicios relacionadaos
que Iinvalucra la relencion v transferencia de riesgos entre |as partes y mecanismos de pago,
relacionados con la disponibilidad y el nivel de servicio de la Infraestructura yio servicio

BIENES DE CARACTERISTICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION: Son biznes ¥
servicios de cemun utilizacion con especificaciones tecnicas (independientemente de su disefo o
de sus caracteristicas descriptivas) y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que
en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y serviclos homogéneos para sU
adauisician

CAPACIDAD PARA CONTRATAR La competencia para la ordenacion del gasto de la
Fersoneria Municipal de Dosquebradas y la facultad de iniciar proceses de seieccion, adjudicar,
celebrar, supervisar, adicionar, programar, suspender, modificar, prorrogar, inlerpretar terminat
houidar, caducar contratos y convenios gue se requieran, y en general, para la toma de
decisiones en materia de cantralacion, sin consideracién a su naturaleza o cuantia corresponde
al Personern Municipal de Dosquebradas
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CAPACIDAD RESIDUAL O K DE CONTRATACION: es Ia aptitud de un aferente para cumipli
oportuna y cabalmente ¢on el objeto de un conlrate de obra, sin que sus olros compromisos
contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esia en proceso de selecoian
CERTIFICADG DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Cerificado en virtud del cual el
responsable del presupuesto de una entidad publica garantiza que existe una apropiacion
presupuestal ibre de compromiso, con miras & garantizar que existen los recursos disponibles
para seportar una cbhgacion que se pretenda adquirit,

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL. Certificads en wirtud del cual el responsable
del presupuesto de una entidad piblica garantiza que un rubro presupuestal determinado queda
afectado para soportar determinado compromiso adquirido por la entidad, en el monto especifico
Qque carresponda

CESION: e5 una forma de sustitucion por un lercero, consistente en un acto juridica por medio
de la cual un contratante (cedente} hace que un tercero (ceslonario) ocupe su lugar &n el
contrate, transmitigéndose tanio los créditos como las deudas derivadas del mismo, en lodo o en
parte, previa autorizacion expresa por parte de la entidad

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: es el sistema de codificacion de las Naciones
Unidas para eslandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA Es aguella en que una persona natural o juridica o
proponente plural, para asegurar el cumplimiente de una‘cbligacion, se sujeta a una pena gue
consiste en dar una suma de dinero en caso de no ejecutar o retardar |a obligacian principal Las
clausulas penales cumplen variadas funciones, como la de ser una tasacién anticipada de ios
perjuicios, o ia de servir como una sancion convencignal con caracterizada funcian compulsiva,
ordenada a forzar al deudor a cumplir los compromisos por @l adguirides 2n determinado
cantrato

CLAUSULAS EXCEPCIONALES O EXORBITANTES: Son facultades excepaionales
uniaterales que el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Plblica confiers a ias
entidades estatales para |a salvaguarda del interés general y que se entienden incluidas en todos
los contratos que aguellas celebran, a saber |nterpretacien unilateral, modificacion unilaterat,
terminacién unilateral v caducidad

CONTRATO ESTATAL: Es un acuerdo de voluntades entre la administracion y una parsona
(natural © juridica), celebrado para cumplir los cometidos funcionales de la respeciiva entidad
publica, asi como los fines del Estado

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO: Es el acuerdo de voluntades en wirtud del cual una
entidad publica pacta con ofra un objete conlractual determinado a cambic de una
contraprestacion econamica

CONVENIOQ INTERADMINISTRATIVO es un acuerdo de yoluntades en virtud del cual dos o
mas enlidades publicas alnan esfuerzos y recursos para cumplir con sus objetivos
institucionales o para prestar conjuntamente servicios a su cargo

CONVENIO DE ASOCIACION: Son convenios celebrados entre una o varias entidades plblicas
cor una persona uridica, sin animo de lucro y de "reconacida idoneidad” en los cuales sl objeto
contraciual, ademas de corresponder al objeto social de la entidad sin animo de |ucro, debe
correspander a programas y aclividades de interés puUblico, acardes con el plan nacional o los
planes saccionales de desarrolle y con la misién de la entidad.

CONVENIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA: Convenios en virtud de los cuales las enlidades
publicas fomentan e} desarrello de actividades cientificas y jecnoldgicas, proyecios de
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investigacion, creacion de tecnologlas, organmizacion de centros cientificos y tecnologicos
parques tecnolégices, incubaderas de empresas, establecer redes de informacion cientifica y
tecnolégica, entre otras Aquellos acuerdos de voluntades pueden ser &) convenios especiales
de cooperacion, b) coniralos de financiamiento y, ©) conlratos para la administracion de
proyectos

CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL Convenios financiades en su totalidad o
en sumas lguales o superiores al cincuenta par ciento (50%) con fondos de los ergamismos de
cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, los cuales pueden someterse a3 los
reglamentos de lales enhdades incluidos los recursos de apore de fuente nacianal o sus
equivalentes vinculados a estas operaciones en los acuerdes celebrados, o sus reglamentos,
segun el caso. En caso contrario, los contratos o convenios que se celebren en su totalidad o en
sumas iguales o superigres al cincuenta por ciento {50%) con recursos de origen nacional se
someteran a las normas nacionales:

CONTRATACION A LA VISTA: Portal web en el cual s& publican los documentos inharentes a
los procescs de contratacion que celebran |as entidades publicas, con miras a dar cumglimienta
al principic rector de fa publicidad de las actuacionas contraciuales

COMITES. Saon instancias organizativas conformadas per funcionarios o contratistas designados
por el ordenador del gasto, que cumplen las funciones a ellos asignadas en el marco de un
proceso de seleccién o en |a gjecucion de un conirato o convenic. En este sentido. estos pugdsn
ser

COMITE EVALUADOR Para el acompanamienta del tramite pre-contractual. includa la
evaluacion de las propuestas en los procesos de lcitacion publica, concurso de mentos
seleccion abreviada y los que no exceda del 10% de Ja menor cuantia de la Entidad (mirima
cuantia), el Ordenader de| gasto, desighara un comité evaluader que cumplird las funcianes
previstas en el articule 222 1 1. 2.2 3 del Decreto 1082 de 2015 o |a disposicién gue lo maodifigue ¢
sustituya

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO. Es una instancia de apoyo a la supervision de los
contratos o convenios, designado por el ordenador del gasto de la entidad a través del formato
Su inclusidn, miembros y funciones debera ser sefalada por el area respectiva en log estudios
previos para la posteriar redaceion de la respectiva clausula en la minuta contractual

COMITE ASESOR DE CONTRATACION. Es un érgano consultor de la alta gerencia con qus
cuenta gl Departamento que tiene como proposito atender los temas puestos a su consideracion,
de acuerdo con las funciones v competencias asignadas a través de las resoluciones de creacion
y funcionamiento. Las recomendaciones del comité, no vinculan al ordenador del gasto
CRONOGRAMA Es el range de fechas eslablecido por la entidad estatal para adelantar las
etapas v acluaciones de un proceso de contratacidn determinado, de acuerdo con cada una de
las diferentes modalidades de seleccion previstas en el Estatuto General de Contratacion de la
JAdministracion Plbhica y en sus decretos reglamentanos y complementarios

DOCUMENTOS DEL PROCESO CONTRACTUAL Son aguellos documentos gue fungen como
soporie del procese contractual, desde la etapa de estructuracion del misme, abarcande la
seleceion del contratista, la ejecucian del contrato e Incluso la liquidacien del mismo, si hay lugar
aello

ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL. son las fases en viriud de ias cuales se desarrols
un procese de centratacian determinado, v abarcan desde su plangacion hasta la Houidacien del
misma
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ESTUDIOS PREVIOS son los documentos gue sirven coma Insumae para estructurar un proceso
de contrataclon, en virtud del cual, se esiablere claramente la necesidad que la entidad pretende
salisfacer, su objeto, obligaciones, analisis de nesgos, garantias a solicitar, calidades que e
posible coniratista debe reunir, entre otras vanables, que varian de acuerdao a las distintas
/modalidades de seleccign previstas en las normas contractuales vigentes

GARANTIAS: son los mecanismos solicitados por las entidades estatales para cubrir los nesgos
a los gue se pueden ver expuestas, con ocasion de |a celebracion de procesos de contratacion. y
que abarcan desde la planeacién del confrato hasta la liquidacion del mismo: De conformidad
conlo previsto por e| Decreto 1082 da 2015, aguellos mecanismos pueden consistir en Garantias
bancarias, Palrimonios autonomos o Contratos e Seguro contenidos en una paliza

GRANDES SUPERFICIES: son los establecimienlos de comercic que venden blenes de
consumo masivo al detal y tienen las condiciones financieras defiridas por la Supenntendencia
de Industnia y Comercio

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO Son aguelias cireunstancias de hecho, cometidas par una
0 ambas parles del contrato y que afectan la cabal ejecucton del objeto y obligaciones, de forma
lotal o parcial Para declarar la existencia del mismo, debera guardarse observancia de o
previsto en el articulo 86 de |3 Ley 1474 de 2011

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DIRECTA: Acto administrativo en virlud dge| cual fa
entidad debe justificar las razones por las cuales adelants un proceso de contratacian directa,
sefialando para el efecto |a causal invacada, =l objeto del contrato, el presupuesto del mismao ¥
las condiciones exigidas al contratista, asi somo el lugar donde pueden consultarse los
documentos del proceso. Dicho aclo no es necesario en Iralandose de contrates de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, ni para la contratacion de emprestitos. los
contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Credita Plblico con el
Banco de la Republica, ri los contratos a los que se refiere el articulo 2.2.1.2 1 2 26 v al articuln
2212146 del Decreto 1082 de 2015

LANCE: Son las posturas que realizan los distintos proponentes en el margo de una subasta
LIQUIDACION DEL CONTRATO Acto en virtud del cual las partes del contrato Hacen L
balance de la gjecucion y cumplimento de las cbligaciones del mismo, y determinan si existen
pbligaciones a carga de uno u otro. se consignan salvedades y en general, s2 hace un ajusie de
cuentas entre las partes.

MARGEN MINIMO: Es = porcentaje minima sobre el cual el oferente en una subasta inversa
debe reducir el valor de! Lance o en uha subasta de enajenacion debe incrementar el valor dal
Lance, &l gual puede ser expresado en diners o en un porcentae del precio de inicio de la
subasia.

MIPYME Es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable:

MODIFICACION documento &n virud del cual se modifican aspectos del cantrato (obligaciones,
entre otras), sin afeclar sus caracteristicas esenciales {objeto, por ejemplo)

MULTA: Facultad discrecional de la administracion, que tiene como finalidad el constredimientn:
COSICion, coaceion y presion o apremio al contratista para que cumpla con sus abligaciones,
cuando en los terminos y desarrollo del conirate se observa que aguel no esta al dia en =i
cumplimiento de las mismas. gue se encuentra en mora o retardado para satisfacer
aportunamente, canforme al plazo pactade, los Compromisos coniraciuales asumidos.
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= PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. Es un instrumanto de planeacien de la entidad que
permie establecer el seguimiento a las necesidades que se pretenden satisfacer a través de
procesos de contratacién, el momenlo estimado en el ocual deberan adeiantarse, =us
modalidades, valores estimados, entre olras variables Dicho Plan debe actualizarse por lo
;‘;JEHDE una vez durante cada vigencia, de conformidad con le establecida en el Decrete 1082 de

15

= RIESGO: es un evenlo que puede generar efecios adversos, de distinta magnitud ¥ reperousion
egn el curso de las distintas elapas de un proceso de contratacidn, ertendidas desde su
planeacidn hasta sy liquidacian, '

« REGISTRO UNICO DE PROPONENTES: Es e! Registro que llevan las Camaras de Comarcio
en el cual deben estar inscritos los proponentes Interesados en participar en procesos de
contratacien, y en el cual se relacionan los aspectos atinentes a experiancla, capacidad

arganizacional, actividades en las cuales prestan servicios o praducen bienes los oferentes, caon
Su respectiva codificacidn

REGIMEN CONTRACTUAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones cantempladas en el presénte titulo se aplicaran para la
escogencia de contratistas que adelante la Personerna Municipal de Dosquebradas. con arreglo a las
modalidades de seleccion de que trata ia Ley 80 de 1993 - Por la cual se explde el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, la Lay 1150 de 2007 - Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley B0 de 1293 y se dictan otras disposicionas
generales sobre la contralacion con Recursos Publicos y sus decrelos reglamentarios. asi como las
contempladas en el Decreto 1082 da 2015 "Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentarig
de! sector administrativo de planeacion nacional”

Asi mismo, se aplicaran las herramientas y los lineamientos legales, tecrucos, conceptuales v
metodologicos qué para la consolidacion de un sistema de compras v contratacian publica transparents,
expida la Agencia Nacional de Centratacidn Publica -Colombia Compra Eficiente, coma ente rector de la
misma, de confarmidad con 1o establecido en el Decrato-ley No. 4170 de 2011

REGIMEN JURIDICO APLICABLE En cuante sean compatibles con la finalidad v los principios de la
Ley 80 de 1883, la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios, las normas gue ngen los
procedimientes v actuaciones en (@ funcidn admimistrativa, serdn splicables en las actusciones
contractuales A falta de ésias, regiran las disposiciones comerciales y civiles pertinentes.

ETAPAS DE LA CONTRATACION

PLANEACION. Esta etapa es de trascendental importancia sl intencr de todas las entidades estatales
pues en ella se definen gué necesidades tiene la entidad, cémo |2 piensa suplr, ‘@ [a vez qué se
adelantan los sstudios correspondientes para adelaniar las diferentes modalidades de seleccitn

En este sentido, es relevante senalar que uha correcta planeacién contractual repercute positivamanie
tanto en el cumplimiento de {os logros y objetivos institucionales, a mas de gue se matenalizan los fings
gue persiguen las entidades eslatales, que no son otros que los fines esenciales del Estado

-| AUTORIZO I RECIBIDD L ]

0 l"“émaﬂﬂc: MGMN
- — Ar== dia )y  mesl) agfain/g hota @f@L..;t
CA

PIS0 02 GFICINA 208:200 TELEFOND 3228460 FAK 4228254
persongtiadosgusbradssiomail com Dwww. personefadosquebradas com

g



{ CObIGD T-GDOF-001
W i o
g — FECHA ABRIL . 2009
=" | - ' S ST ok =
— A PERSONERIA MUNICIPAL ME VERSID 0
=2 0 S g U EBH R ADaAS FAGINAS 01 OE 61

POR A DIGMNIDAD BE TS DERECHOS” |

Por tales razones, la neces:dad a satisfacer debe estar claramente definids el cugl se debe adelantar un
analisis (de que necesita, de como Io prétende salisfacer, de los plazos en |os cuales lo va a hacer del
presupuesto, del sector que provee el servicio y sUs perspeclivas, de los nesgos gue pusden
presentarse y ia forma en |a que se pueden mitigar, entre otras) enfocado no sélo en |a escogencia del
contratista v la modalidad de seleccion: en otras palabras, debe entenderse el proceso de contratacian
como un tedo, desde que se determina la necesidad, pasando por ls seleccian del contratista, |4
celebracion del contrato, su supervisidn y seguimienio dentro de la ejecucidn asl como la
correspondiente liquidacion, en aquellos casos previstos par la ley para el efecto.

Todas las actuaciones gue se surtan en la siapa de planeacién, deben ir encaminadas a buscar la
eficiente gestion de los recursos publices para logran materializar la: finalidad perseguida en e manor
tiempo posible y con la menor utllizacion de recursos financieros, administratives y hurmanos

Adicienal a lo anterior, el Decreto 1082 de 2015 preve una herramienta de planeacion para las entidades
publicas, denominada Plan Anual de Adquisiciones, la cual debe contener la lista de hienes, obras y
servicios que pretenden adquirir durante el afio, En el Plan Anual de Adguisiciones, la Entidad debe
sefialar la necesidad y cuands concce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe
identificarlo wlizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrata al
ipo de recurses con carge a los cuales la entidad pagara el bien, obra o servicio, fa modalidad de
seleccion del contratista, y |a fecha aproximada en la cual la Entidad iniciara el Proceso de Contratacion

La Entidad Estatal debe actusgiizar ei Plan Anual de Adguisiciones per lo menos una vez durante sy
vigencia, en la forma y la oporiunidad que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente. Az
mismo ‘se debe actualizar cuando: (i) haya ajustes en ios crenogramas. de adquisicidn, valores.
modalidad de seleccién, origen de los recursos; (i) para incluir nuevas pbras, bienes y/o servicios, (i)
excluir obras, bienies yo servicios, o (iv) modificar el presupuesto anual de adgulsiciones

El Plan Anual de Adquisiciones no cbliga a la Entidad a efectuar los procescs de adguisicion que ern B
s& enumeran y este debe publicar las actualizaciones del mismo en su pagina web y en el SECOF, en la

forma que para el efecto disporga la Agencia Nacipnal de Conltratacion Publica —Colombia Compra
Eficiente

ETAPA PREPARATORIA, La fase preparatoria comprende el cumphmiento de las siguientes etapas
intervinientes y respensables:

2. Analisis del sector La entidad deberd realizar ¢! analisis necesario para conocer el sectar relativo
al objeto de la futura contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
lécnica, y de analisis de riesgo. La Entidad debe dejar constancia de este analisis en los documentos del
Proceso,

Lo anterior permitira;

O Reterminar la disponibilidad del bien o sewviclo.

1 Reconocer las alternativas que ofrece el mercado

I Entregar antecedentes para evaluar el monto del contrato.

[ Especificar mejor [a necesidad y sus especificaciones técnicas
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|| Servir para mantenerse al tanto de innovaciones y de las tendencias del mercado
|| Determinar {a estrategia de licitagion.

I Generar interés en los proveedores por parlicipar en el proceso de selecelon

b. Escogencia de la modalidad de seleccion La escogencia del contratista, actividad que debera ser
tenida en cuenta desde la estrucluracién del futuro proceso, se efectuara con arreglo a las modalidades
de seleccion de licitacion pablica, seleccion abreviada, concurso de méritos y cantratacion diregta, con
base en |as siguientes reglas:

O Licttacion publica; Es la regla general para la ssieccion de los contratistas. Para su Bscogencia
‘deberan revisarse las cuantias determinadas en funcion dal presupuesto anual de la Enlidad can
fundamenio en lo establecide en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007

_| Seleccion abreviada. Carresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para aguel|los cazos
BN que par las caracleristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacidn o |a cuantia o

destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion coniractual,

Seran causales de seleccién abireviada las siguientes:

La adqguisicion . o sumnistre de bienes y servicios de caracteristicas técnicas unifarmas ¥ de gomun
utiizacon por parte de las entidades, gue corresponden a agueilcs gue possen las mismas
especificaciones tecnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas. '
comparten patrones de desempeno y calidad objetivamente definidos.

Para |la adquisicion de estos bienes y servicios las entidades deberan, pedran hacer uso de
procedimientos de subasta inversa o de instrumentas de compra por catalogo derwvados de |a
celebracion de acuerdos marco de precios o de procedimientos de adguisicitin en boisas de producios;

La cantratacién de menor cuantia. Se entendera por menor cuantia los valores determinados en funcién

del presupuesta anual de la Personeria con fundamenta en lo establecido en el articula 2 de 1a Ley 1150
de 2007

Los aclos y contratas gue tengan por objeto directo las actividades comerciales e Industriales proplas de
las Empresas Indusinales y Comerciales Estatales y de las Sociedades de Economia Mixta, con
excepcion de |os contratos que a titule enunciative identifican el adiculo 32 de la Ley 80 de 1993

Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuernire 13 ejecucion de los programas de proteccian
de personas amenazadas, programas de desmovilizacion y reincorporacian a la vida civil dé persanas y
grupos al margen de la ley, incluida la atencién de los respectivos grupos familiares, programas de
alencion a poblacion desplazada por la vidlencia, programas de proteccion de derechos humanos de
grupos de personas habitantes de {a calle, nifos y mias o jovenes involucrados en grupos juveniles gque
hayan incurndo en conductas contra el patrimonio economice y sostengan enfrentamientos viclenios de
diferente tipo, y poblacién en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de exclusion nue
raquieran capacitacion, resacializacion y preparacién para el trabajo, Incluides los contratos fiduciarios
que demanden
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= Concurso de méritos. Comesponde la modalidad prevista para la seleccion de consullores
proyectos, en la que se podran ulilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion En este (litimo
caso, la conformacion de lista de precalificados se hard mediante convocatoria publica, permitiéndose
establecer lisias Iimitadas de oferentes mediante resolucian motivada. que se entendera nolificada en
astrados a los Interesados, en audiencia publica de conformacion de |a lista, utilizando para =l efecic,

enire otres, criterios de expenencia, capacidad inteleclual y de organizacion de los proponentes, segun
sea el caso .

L Contratacion directa. La modalidad de seleccion de contralacion directa, solamente procedera en los
siguientes casos:

a) Urgencia manifiesta,

o) Cenlratacion de empréstitos;

¢! Contratos interadministrativos, siempre que: las obligaciones derivadas del mismo tengan relacicn
directa con el objeto de la entidad gjecutora sefialado en |a ley o en sus reglamentas '

Se excepiuan los contratos de obra, suministro, préstacian de servicios de evaluacion de conformidad
respeclo de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las
instituciones de educacion superior piblicas o las Sociedades de Economia Mixta con paricipacion
mayoniaria del Estado, o las:persenas juridicas sin anime de lucro conformadas por | asociacian de
entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las ejecutoras Estos gontratos
podran ser gjecutados por las mismas, siempre gue parficipen en procesos de licitacién poblica o
coniratacion abreviada de acuerdo conlo dispuesto por la Lay 1150 de 2007

En aguelios eventas en que &l regimen aplicable a la contratacion de la entidad ejecutora ro sea el de 14
Ley 80 de 1993, la ejecucion de dichos contratos estara en todo caso sometida a esta ley, saivo gue (a
entidad ejecutora desarrolle su actividad en competencia con el sector privads o cuando |3 eiecucion del
contrato interadministrativo tenga relacion directa con 2| desarrollo de su actividad.

En aguelles casos en gue |a entidad estatal ejecutora deba subcontratar glgunas de las activigadés
denvadas del contrato principal, no podra ni ella ni el subcontratista, contratar o vincular a las [PErsonas
naturales o juridicas que hayan participada en la elabaracién de los estudios, disefios y proyectas gue
tengan relacion directa con el objeto del coritrato principal

Estaran exceptuados de la figura del contrato intzradministrativo, los contratos de seqguro de las
entidades estatales

d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa que necesiten reserva para st adauisician
2] Los contratos para el desarrolio de actividades cientificas y tecnoldgicas,

fi Los conltratos de encargo fiduciario gue celebren las entidades territoriales cuando Inician el Acuerds
de Reestruciuracion de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1998, 617 de 2000 y las normas que
las madifiguen o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector publice,
g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercade

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestisn, o para la eiecucion de trabajos
artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturaies,

i} El arrendamliento o adguisicion de inmuebles
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1 Contratacién minima cuantia. Es la contratacion cuys valor no excede del diez (10) por ciento (%) de
la menor cuantia de |a entidad Independientemente de su objato

Evaluacion del riesgo. La Entidad debe svaluar gl Riesgo que el Proceso de Contratacion representa
para el cumplimiento de sus metas v abjetivos, de acuerda con el Manual para ia ldentificacian vy
cobertura del Riesgo Gque ha sido eiaborado per la Agencia Nacional de Contratacién Pubiica — Colombia
Compra Eficiente v que se encuentra disponible a través de la pagina www . colomblacompra gov co v
utilizar el formato’ A<CON-FM-021 “MATRIZ DE RIESGOS CONTRACTUALES" que pueds descargar
del aplicativo de! Sistema Integrado de Gestion

Para su estructuracidn, la cual debe ser Incluida en el estudlo previo, se deben tener an cuenta fos
siguientes aspectos

0 Los evenlos que impidan la adjudicacion y firma del contraic camo resultado del Proceso de
Contratacion,

|| Los evenies gue alleren la ejecucion del contrato

11 El equilibrio econdmico del contrato,

- La eficacia del Proceso de Gontratacidn, es decir que la Entidad Estatal pueda satisfacer |a necesidad
gue molvo el Procese de Contratacién,

[ La reputacion y legitimidad de la Entidad Estatal encargada de prestar el bien o servicio

Un manejo adecuade de! Riesgo permite a la Entidad

a. Proporcionar un mayar nivel certeza y conocimienio la toma de decisicries relacionadas con el
Proceso de Caontratacian

b. Mejorar la planeacion de contingencias de! Procesa de Contratacisn,

¢ Incrementar el grado de confianza entre las partes del Proceso de Cantrataclon: v

d. Reducir la posibilidad de liligios, entre ofros

ESTUDIOS PREVIOS. Las normas que rigen la Contratacion Publica en Colombia, consagran comao
presupuesto indispensable para el desarrolie de los procesos de seleccion, los esludios previes que
tierien como objetive fundamental snalizar todas las variabies que pusdan afectar los procesos de
seiaccion, los contrates y su futura ejecucion.  De |gual manera, serviran de derrotera a sequir y a
consultar durante todo el procese contractual {especialmente durante la etapa de seleccion del
contratista v en la ejecucion del contrata), pues en dicho documents, ademas de en los pliegos de
condiciones (cuande aplica), se consignan los requenmientos tecnicos, condiciones que deben reunirse
para efectos de satisfacer a cabalidad la necesidad, asi como los elementos gue sirven da Insumo para
estructurar tode el actuar de accion de ia entidad plblica (objeto, obligaciones a cargo del contratista;
los analisis de riesgos y del sectar, Rlazo de ejecucion del contrato que deba celebrarse. calldades e

debe reunir el contratista, la modalidad de seleccion perlinente. variables ambientales. entre olras)
contractualmente hablando

En todo €450 y comoe quiera que las disposiciones del arficuls 2.2 1 1.2 1.1 del Decreto 1082 de 2015
(estudios y documentos previos) no son aplicables para ia contralacién de minima cuantia

Para los presentes efectos se aciara que el funcionarnio o contratista que

d asesorado 0 acompanado
la revisicn del documente, no avala. convalida o aprueba documento algun

contentivo de planificacion
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en tode casc, el ttular responsable de esta elapa de 12 contratacion. &n lodas ¥ cada una de las
madalidades, sera el ardanar del gasto o a quien este delegue

ETAPA PRE - CONTRACTUAL. Soiicitud de disponibiidad presupuestal. La solicitud se realizars a
traves del formato adoptado por &l Sistema de Gestion de Calidad de I3 Entidad y debera ser suscnte
por gl Personero Una vez expedido el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y acopiada |a
totalidad de los documentos a2 Que naya lugar dependiendo de la modalidad de seleccion propuesia
estos deberan ser remitidos & |a Financiera de |a Entidad para lo de su competencia

Responsabies e Intervinientes Una vez recibido el expediente contractual con la totahtad de sus
anexos y debidamente foliado, gl {la) Tinanciera se encargara de adelantar ¥ sustanciar gj procesy ge
seleccion que corresponda. Los aspectos administrativos. tecnicos, financleros, contables o en los
demas que se requiera seran surtidos por ia Financiers de |3 Entdad

lramite del proceso Asignada el tramite per parte de ia linanciera profesional responsable ge
adelantar el correspondiente proceso de selecoidn sata depera garantizar gue lo solcitadn se
Enmarque dentro de las disposiciones legales aplicables para cada modalidad Licitacion Pusiica
Seleccion Abrewviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa y Gontratacion te Minima cuantia y
adelantar e| procedimiento confarme la norma lo establece  Para llevar a cabio cada una de las elapas de los
procesas de seleccidn, se recomienda rewisar los manuales que para el efecte expida Colombia Compra
Eficiente, comg antre rector de |a centratacion publica y gue se encuentran dizponibles a traves de la B S
wwiw zolomblacampra.gov co

Adicionalmente y para lo agui dispuesto. s importante lener en cuants

a. Dar estricto cumplimienta a los principios de ia contratacion estatal
b Constituir Comite Evaluador

c. Acoger los términos y procedimientos establecidos 2 el cronograma del procese

d Tener en cuenta que las adendas para modificar los Pliegos deben ser expedidas y publicadas en
los dias hables entre las B 0D am ylas 800 p m 2 mas tardar 2l dia habil amterior al veneimiento de|
plazo para presentar oferias a |a hora fjada para 1al presantacion, salva en la igHacien publice pues
de conformidad con la ley la puBlicacion debe hacerse con (ras (3) dias de anticipacion

€. La Enlidad pusde expedir adendas unicamente para modificar el cronograma, una vez vencido 2|
terming para la presentacion de |as ofertas y antes de la ad|udicacion de| proceso

f Verificar asiduamente tanto en los portaies de contratacion pomo en el corres electronico
personenadosquebradasi@amail com v en la oficina de corfespondencia de la Entidad (venlanllzs
unica), si los oferentes formulan observaciones al procesa para responderias opontunamente =n los
terminos flados en el croncgrama del proceso de seletuon S| hay lugar 3 ellp

9. Tener diligencia y cuidado con cada una de las actividades a desarroliar dentra del proceso

h. Venficar que todes los documentos arginados dentro gel procese sean efyanados ¥OSUSTIIUE [y
elllos) funcionario (s) competente(s)
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| Realizar |a verificacion exhaustiva de todos los aspectos a terer en cuenta en lae pliegos de
tendiciones, al momento de elaborar la evaluacién de las propuestas.

| Verificar que todas las actuaciories se adelanten en estricto cumplimiento de las nermas que rigen fos
precedimientos v actuacianes en la Funcion administrativa, especificamente las disposiciones:
contenidas en el Codign de Procedimiento Administrativa v de lo Contencioso Administrative

ETAPA CONTRACTUAL. Comprende el cumplimiento de las requisitos de perfeccionamiento,

'egalizacion, &l control durante el plazo de ejecucion v la vigencia del contrato, hasta la suscripcion de|
infarme final de gjecucicn.

Una vez adjudicado el proceso de selecclan al proponante con fa oferta mas favorable. proceds a carqo
de la Financiera el trdmite contractiual, asi-

“SUSCRIPCION DEL CONTRATO. El contrats s el acuerdo de voluntades de |as partes elevado a un
documento escrito. Para su'validez se requlers que guienes |o suscriben cuentan con las capacidades o
la aptitud para adquirr derechos y cantraer obligaciones.

Atendiendo a ies competencias que le han sido olorgadas a la Agencia Nacional de Contraiacian
Publica — Celombia Compra Eficiente a través del Decreto-ley 4170 de 2011, &l profesional debe
alenarse a las minutas lpo gue expida esta Entidad como entre rector de |a cantratacion publica ¥ Que
se encuentran disponibles 2 través de la pagina www colombiacompra.gov.co

En caso tal de no existir la minuta requerida, debera atenerse a los formatos aprobadoes por la Entidad a
traves del Sistema de Gestion de Calidad

El onginal del contrato, debera reposar de manera obligatonia en los archivos de la entidad, y el
supervigor del conlrato deberd elaborar su carpela de supervisian, a efecies de realizar los contrales ¥
seguimientas respectives de la gjecucion del contrato

“'NUMERACION Y FECHA Suscrito sl contrate por cada una de las paries. éste deberd ser fechado y
numerade por La financiera.

"PUBLICIDAD. Una vez suscrito, fechado y numerado el contrato, de manera Inmediata la financiera

debera hacer la publicacion en las paginas del SECOP a la vista para lo de su competencia (Articulo
221117 1 del Decreto 1682 de 2015)

La publicacion es una actividad que deberd adelantarse dentro de 108 tres (3) dias sigulenies a su
expedicion, junto con la oferta del proponente adjudicatario

Expedicion de Registro- Presupuestal De manara concomitante con la publicacion seralada en el
numeral antenior, el profesional a cargo debera, a través del farmato adoplado "Formato de Solicilud de
Certificado de Regisiro Presupuestal’ y previa suscripcion gor parte de la financiera la expadicion del
Registro Presupuestal respectivo

f

T4 | TELABERG MawMN | AUTORIZD | REGBIDO ‘% B i
' dialy -mes ano Jf hora 80 M

CANYFISO 62 OFICINA 208-200 TELEFONO 3208460 FAX 3226284
personeradosguebradasigmail com | www personenadesguebradzs com




_ e L I CODIGO FT-GOOF-001
:l"f i P FEE._ﬁA ABRIL - 2003

—__ & PERSOMNERIA MUNISIRAL DE VERS|ON 01
r————. D O 5 G UEBRALGAS FAGINAS 01 DE 0F

POR L4 DISNIRAD DE TS DERECHOS"

5. Aprebacion de garantias. La aprobacion de la garantia es un requisito para la gjecucion del contrate
tal come lo dispone el inciso del articulo 41 de ta Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 23 de |a Ley
1150 de 2007

De conformidad con lo solicitado en ef estudic previe y en la minuta del conltrato, el profesional a cargo
hara entrega al contratista de una copia del contrate con el obieto de constituir las garantias gurante al
plazo establecido para ello.

En el evento de requerirse meodificaciones a las garantias constituidas se le olorgara un Erminog
perentano al contratista para corregirias v allegarias

£s |mportante resaltar que las garantias deben cubrir e plazo que se establezca en el confrato, despues
de analizar los riesgos e inclusive hasta la iquidacion del contrate, de conformidad con o establecido &n
el Decreto 1082 de 2015

Designacion de supervision del contrato. Expedido el registro y aprobadas las garantias. el profesional a
cargo debera a traves de comunicacion designar |a supervisian, informar al supervisor su designacion y
anexarle los documentos necesarios para que el funcionaric pueda conccer las actuaciones
desarrolladas y desarrollar debidamente la supervisién,

Ejecucion del Contrato. Quien sea designado como supervissr o interventor, deberd hacer sequimienta a
la ejecucion del cantrato conforme las disposiciones emanadas de a ley y gue se encusniran
desarrcliadas én &l capitule siguiente del gresente manual

ETAPA POST CONTRACTUAL

Liguidacién. La Doclnna ha definido la liguidacion comao "un procedimiento r:':e'l;‘_iiahte el chal la
administracién y el contralista se pronuncian sobre |2 ejecucion de las prestaciones contractuales. como
también respecto de jas vicisitudes presentadas durants su desarrollo

Es un acto que, por ende, aclara y define tode lo relative a la relacion contractual gue existié entre ias
partes del negocio juridice”. De igual forma, la jurisprudencia ha reiterado gue la liguidagién es una
aperacian administrativa que sobreviene a la finalizacién de un contrato, con el propasita de establecer
de modo definitiva, ias obligaciones y derechos pecuniarios de las partes y su cuantia. La liguidacion del
contrato entonces, constituye su talance final o ajusie de cuenlas, entre |la administracidn contratante ¥
el particular contratisia, con miras a finiguitar de una vez por toda la relacién uridica obbgacional
(Consejo de Estado, Sala de lo Contenciose Administrativo, Seecion Termera, Subseccion B, Consajers
Fonante Ora. Stella Conto Diaz del Castills)

El proyecto de acta de liquidacion debera ser elaborade por &l supervisor de| cantrate Utlizando &l
formato eslablecido en la Entidad, junto con todos los: soportes (informe final de sjecucion del contrato
gl balance financiero final de ejecucion debidamente suscrito por contader, reporte de pagos acta de
reciba final, efs.).

Ahora, can relacion al procedimiento, a ley ha previsto tres mecanismas, 2 gaber () Por muluo acuerdo
entre las partes conlratantes. il) de forma unilateral por la administracion y 1 edt via judicial

RECIBIDD '
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En efecto, de la lectura arménica de |as disposiciones legales gue regulan |a liquidacion de los contratos
estatales, la iquidacion puede realizarse por mutuo acuerdo entre ias paries contratantes, quienss as)
definen quién le debe a quién vy qué cantidad, en el entendido de que s una oporiunidad para expresar
las reclamaciones que estan sin solucion (Consejo de Estado, Sentencia 10608 del 10 de abni de 1997
M. P Daniel Suarez Hernandez)

Al noexistir acuerdo entre las partes, la liguidacitn final dal contrato tambien se puede realizar en forma
uniateral, mediante un acto administrativo de caracter individual parlicuiar y concreto. gue prefiere la
entdad. Este acto debe notificarse al conlratista en la farma y en les términos establecidos en Iz
articulos 67 y s.s, de |la Ley 1437 de 2011, es susceptible de los recursos de |3 via gubemativa y de
contrel ante el juez natural de! contrate. Cuando ésta no puede lograrse. debe acudirse al juez o arbitro
del cantrato. quien deberd determinar las prestaciones mutuas vigentes enire los contratistas.

Al respecto, se hace de una manera muy sucinta referencia a cada uno de estos mecamsmos de
liquidacion, asl

2 Laliguidacian voluntaria o de comun acuerdo entre las partes coniratantes: Es la que ha de realizarse
dentro del termino fijado en el pliego de condiciones o sus equivalentes. |a ley establece para realizarla
'a mas tardar antes de vencimiento de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacién del contrato o a
la expedicion del acto administralive que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo gue la
dispanga” (A 11 Ley 1150 de 2007)

b. Liquidacion Unilateral por la administracién Tiene lugar cuands el centratisia no concuire a la
liquidaeion de comin acuerdo o voluntaria o porgue ésta no se (ntenta. o fracasa, en cuyo c3s0 58
realiza unilateralmente por 1a entidad contratante mediante acto administeativo mativade. susceptible del
recurso de reposicion, conforme lo preve el articulo 11 de la ley 1150 de 2007

En todo caso la entidad contratante dispone de dos (2) meses para proceder a esia liquidacian
unilateral, contades a partir del vencimiento del plazo convenido por as partes para practicarla o en su

defecto, de los cuatro (4) meses siguientes previstos por |a ley para efectuar 1a iquidacien valurtaria o
de comun acuerdo

¢. Liquidacion por via judicial cuando la administracion no liquida el contrato duranie los dos (2]
meses siguientes al vencimienta del plazo convenido per 1as partes o, en su defecto, del esiablecido por
la ley (4 meses segun lo previsto en el articulo 11 de |a ley 1150 de 2007), el interesado puede acudr a
la junsdiceion para obterer la liquidacién en sede judicial, para lo cual cuenta con un termino de
caducidad de |a accién de dos (2) afios, siguientes al incumplimianto de la obligacién de hquidar (Ley
446 de 1998, articulo 44 numeral 10, ordinal d) sustitutive del articule 136 del antenor Cadigo
Contencioso Administrativa)

El acta de liquidacién debidamente suscrita por as partes y en firme, para aguellos casos en donde
haya procedido la liquidacién unilateral por la adminisiracion, debera ser publicada en el SECOP,
conforme al término previsto en ef articulo 2 2.1.1.1,7 1 del Decrets 1082 de 2015
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Es imponante destacar que es precisamente eh el acia de liquidacion en donde deben consignarse
todas aquelias salvedades y circunistancias que hayan afectado el contrato, pues de no hacerse. no
podra efectuarse reclamacian alguna en sede |udicizi, como guiera que dicho decumento sirve de punto
de partida para solventar ¢ dirimir controversias entre las pades,

De igual manera, en aguellos casos en los cuales e plazo oe ejecucion esta sometido a una condician
alternativa para su terminacion (ejemplo. % meses o hasta agotar recursos), debera elabararse ademas
del acta de la iquidacién, un documenta en &l que canste la terminacion del contrato por el cumplimiento
de dicha condicién (agotamiento de recursos u olra circunstancia prevista)

Obligaciones posteriores a la liquidacion. Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad
y mantenimiente, o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes,

la Entidad a traves del supervisor se debe dejar constancla del cierre del expediente del Proceso de
Contratacion.

SUPERVISION E INTERVENTORIA

SQUE ES? La supenvisidn consiste en el seguimiento tecnico, administrativo, financiero, contable. y
juridica que scbre el cumplimiente del objeto del conirato, es glercida por la misma entigad estatat

cuando no requieren conocimienies especializados (Art. 83 de la Ley 1474 de 2011 — Estatulo
Anlicorruption)

Para la supervision y por autonzacion legai, ia Personeria Municipal de Dasguebradas pusde contratar
persgnal de apoyo, a través de los contratos de prestacién de servicios gue sean requeridos, destinados
espacificamente para ésta actividad, siempre y tuando no exista persecnal de planta suficente para
realizar la labor en condiciones de eficacia o eficlencia o porgue la complepdad téerica del objeto lo
reguigra.

Las buenas practicas administrativas en matena de coniratacian eslatal, recomiendan designar personal
apto para ejercer la labor de supervision, quien debe acreditar previamente y camo minimo
conocimienios tecrmicos respecto del objeto del contrate a supervisar

La supervision sera realizada Unica y exclusivamente por quien gesigne el ordenador del gasto de
manera escrita, quien podra ademas variario unllateralmente si asi lo considera necesario,

La imterventoria por su parte, consiste en el seguimiento tecnice gue sobre &l cumphimients del contrato
realiza una persena natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal. cuande el
seguimienta del contrato suponga conocimiento especializado en la matena, o cuando la complajidad o
la extension del mismo lo justifiguen. No obstante, lo anterior cuando la entidad o encuentre justificado 'y
acorde @ la naturaleza de! contrato principal, puede contratar el seguimienta administrative, t&cnico,
financiero, contable, juridico del objsto o contrato dentro de la interventoria

Por regla general, no son cencurfentes en relacian con Un mismo contrate, las funciones de supervision
e interventoria. Sin embargo, |a entidad puede dividir |a vigilangia del contrato principal, case =n el cual
&n el contrato respectiva de interventoria, se deberan indicar |as act dades técnicas a cargo del
interventor y las demas quedaran a cargo de la Entidad a iraves del supe
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El contrato de Interventoria siempre sera supervisado directamente por la entidad.
¢DE QUE SE ES RESPONSABLE COMO SUPERVISOR O INTERVENTOR?

El supervisor viglia la ejecucion del contrato desde el punto de vista técnico, administrativo. financiero,
contable, y juridico hasta a liguidacion del mismo yio hasta cuando existan obligaciones posteriores a la
liquidacion, temendo en cuenta para ello los documentos pre y post contracluales que hagan parte
integral del contrato (estudios de mercado, estudios previos, plisgo de condiciones, pmpue&ta santrato

celebrado, informes de ejecucian, eic.), asi como fas normas técnicas legales aplicables a cada caso
en particular,

Establece la norma gque una vez vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad i
mantenimiente, ¢ |las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de |as obras o bienes, |a

Entidad debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion (Anlculo
2.2 11243 vel Decrelo 1082 de 2015).

La interventoria por su parte, es respensable del sequimiento técnico de lo contratado, siendo posible

come ya se sefialo, pactar &l seguimiento administrative, técnico, financiero, contable, |uridico del objeto
del contrato dentro de una interventeria.

.g_CUﬁL'E_E SON LAS FACULTADES DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR?

1. Efectuar el seguimiento y exigir -al contratista el cumplimiento de! objeto y de las obligaciones
previstas en el contrate o convenio.

2. Impartir iInstrucciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones contractuaies pactadas
3. BExigrr la informacion necesaria y recomendar o que contribuya a la mejor ejecucion del contrato

4. Sugenr yfo adoptar |as medidas que propendan por la éptima ejecucién del objelo cantratado en las
condiciones de tiempo, modo y/o lugar pactado

5. Solicitar Informes. aclaraciones y explicaciones sobre el desarrolio de la ejecucion del contrata o
comania

§. Dejar constancia por escrito de todas sus actuaciones

7 Exigir a| contratista la calidad de los bienes y servicios contralados, o en su defeclo los exigidos per
las narmas técnicas obligatorias.

8. Certificar el recibido a satisfaccion de los bienes o servicios contratades, necesarios para page No
esta facultado el supervisor y/o el interventor para expedir ningin tipo de cedificacion contractual
diferente a ésla

9. ldentificar situaciones que puedan afectar la normal ejecucion del contrato y adoptar las medidas del
Caso

10, |dentificar plenamente las circunstancias de posible incumplimiento del contrato, definiends las
clausulas violadas y sus repercusiones, con los soportes respectivos, para iniciar el procedimiento de
que trata el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011,

11, Participar en el desarrollo del procedimiento de imposicion de multas, sanciones o declaratonas de
ncumplimignto

12. En caso de demosirarse un incumplimients, determinar los p&r;uié,as tausados a la Enhidad
cuantificandoios

A
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¢CUALES SON LAS ACTIVIDADES PRINCIPALES QUE DEBE ADELANTAR LA SUPERVISION O
INTERVENTORIA?

En concordancia con lo Indicado anteriormenie, las principales aclividades y gestiones que debe
adelantar 3 supervision g interventoria, son ias sigulentes.

1. Administrativas. Una vez recibido de pare de la financiera, el oficio de designacion como supervisar,
se reécomienda realizar previamenie un andlisis culdadeoso de! contrato suscrito, los dosumentos anexes
al mismo fales como estudios previos, pliego de cundiciones y propuesta Lo anterior con &l anime de
cemprendsr el objeto del mismao, sus alcances y especificaciones,

Fara e caso del intervenior, una vez Iniciade st contrato para dichos efectos, debsra revisar los
documentos senalados.

1.2, Suscriiir las actas y/o Informes a gue haya a lugar con pcasidn de la ejecucion del cantrate yie
convenic, a saber,

1.2.1  Acta de inictacion del contrato. (Formato acta de imcio). Temando en consideracion que ésta solo
puede suscribirse una vez se haya recibido oficio de designacion de supervision La fecha de
suscripcion del acta es ! momento a partir del cual inicia el glazo de ejecucidén contraciual Sera

completamente flegal, exigir antes de esta fecha, el cumplimiento de algun tipo de obligacian a carge dél
contratista:

Actas deinformes de avances o Informes de supemnisién mensual, segun se dispenga en la mimmuta, a
efeclos de controlar el desarrollo del objeto y el cumplimiento de las obligaciones pactadas Se debe
Utilizar el farmato establecidlo en la Entidad

123 Adla de: suspension y reiniciacidn, cuando se formaliza el acuerdo de dar por terminada la
suspension y remiciar la ejecucion del contrata, siempre y cuando estas hayan sido pactadas

NOTA: La suspansion de-les contratos solo podra darse por las causales sexpresamente consagradas n

la' minuta contractual y previo tramite en el area financiera v previa autorizacién por eserto del

Ordenadordel Gasto.

Actas o informe definitive de recibo final o informe final de ajecucion segun se pacte, del servicio, bienes
o elemenlos contratados, siempre y cuando hayan sido pactadas ylo como reguisito para tramitar &
Uitime pago del cantratp o convenio

Acta de liguidacion de los contratos y/o canvenios supervisados, framite gue reaiiza el area financiera de
la entidad, una vez recibide y radicado todos los soporles, anles del vencintento del plazo esiablecido:
en la minuta contractual,

Notai El archivode/todo. el proceso repesara en el drea financiera de la entidad, cumpliendo con las

normas de archive:
2. LEGALES
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2.1 Controlar aue el contratista cumpla con las obligaciones relacionadas con los aportes al Sistera
General de Seguridad Social (salud, pensién y riesqos laborales) 'y parafiscales, en los porcentajes
establecidos por la ley '

2.2 Adelantar el tramite a su cargo necesario para la imposicion de las multas o declaralona de
incumplimiento a que hubiere lugar Para el efecio. sera nacesano gque el supervisor y/o interventor haga
un segimienta exhaustivo de |a gjecucion contractual y cuente con los seportes que permitan infenr que
-efectivamente existe un posible incumplimiento contractual que amente el actuar sancionatono de 1a
administracion, tasando igualmente los perjuicios ocasionades a la Entidad.

2.3 Solictar, recomindar v apoyar de manera activa y eficiente a la Subdireccion Juridica en &l tramite
de impuosicion de |las multas o declaratoria de incUmphimiznto a que hubiere lugar

2 4. Para los pagos derivados del contrato y al momenta de su liglidacion, verificar que el contratista se
encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales y de sistema de seguridad social integral

25 Certificar el cumplimiento de las cbligaciones contractuales, previo a cada pfago pactado n =l
canirate ¢ convenic, especificands con claridad el desarrolle del mismo, este documento s
mdispensable para gque se efectile el pago correspondiente al contratista yic asociado

2.8 Vigllar que la ejecucidn del contrato o converio se realice conforme a lp estipulado en el misma, es
degr que se efectle de acuerdo con los requerimientos centractuales. tales como el obeto |as
obligaciones, el plazo de ejecucion, el valor y la forma de pago etc:

2.7. Wernficar el cumplimiente de las obligaciones del contratista, lo que incluye la venficacion del
cumplimients dg las especiflicaciones inherentes al proyecio, bienes, obras, o servicios contralados
previstos en el estudio previo, la propuesta, el pliego de condiciones y obligaciones del contrate o
COnVEnio

2.8, Verificar de acuerdo con la naturaleza del contralo o convenio, lz existencia de los permisos
ieencias y documentacion exigida por las autoridades competentes, previo al Inicio de las obras o
sernvicios de gque se trate y durante la ejecucion de los mismios,

2.9 Hacer seguimiento al cronograma de aclividades y al plan operativo, 2 efectos de solicitar en su
aportunidad una eventual prorroga. adicidn, modificacion o suspension ia cual debe estar debidamente
justificada y tramitada por el area competenta con la debida antelacion

2.10. Exigir al contratista la ampliacion de las garantias en |os casos de adiciones, prorrogas.

suspensiones o en los eventos en que deban extenderse con ocasion de la hquidacion del conirato
3. TECNICAS

3.1, Verificar de acuerdo con la naturaleza del contrate, que se cumplan a cabalidad las narmas
t&cnicas, de proteccidn al medio ambiente, seguridad industrial, y salud ecupacional eptre oiras
aplicables especificamente en el Distrite Capital, cuando hubiers lugar.

3.2 Venficar que cada uno ce los procesos tecnicos a cargo del contratista se adelantsn de conformidad
con las especificaciones senaiadas en ios estudios previes, plieges de condiciones, oferta, los planos,
estudios y disefios, cronogramas y presupuesto,

4. PROHIBICIONES EN LA INTERVENTORIA Y SUPERVISION

4.1. Transar diferencias en nombre de |2 Entidad o realizar algin tipo de negociacion extra contractual.
42 Realizar algun tipe de modificacién contractual (prérroga, comprometer adicidn de recursos,
suspension, cambio en las chligaciones, &tc.) sin pongr a consideraciaon g solicitud al Drdenadar del
(3asio o adelantar el debido tramite
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4 3. Exonerar al contratista del cumplimiento de cualquiera de sus ohligaciones

4.4 Certificar el cumplimiento de las obligaciones para &l pago sin que se haya cumplido lo pactado

4.5 Sollcitar ylo recibir, directa o indirectamente. para si o para un tercero, dadivas, favores o cualguer
otra clase de beneficios 0 prebendas de |a entidad contratante o del cantratista

4.8, Omitir. denegar o retardar el tramite de los asuntos a su cargo.

4.7, Incumplir con sus abligaciones de seguimienta v verificacion,

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. Como recomendacion para garantizar una debida y oportuna
gestion, es necesario que los supervisores & interventores procuren la lectura de algunas normas que

regulan la actividad contractual y especificamente Ia gestion a carge de la supervision e interventoria,
as

51 El cantrato, junto con sus estudios previes, el pliego de condiciones, la propuesta del contratista y
los dozumentes que se produzcan durante su ejecucion

52 Decreto 19 de 2012 - Por el cual se dictan nermas para suprimir o reformar regulacianes,
procedimientos y tramites innecesarias existentes en la Administracion Publica

4.3, Ley 1474 de 2011 - Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismas de

prevencion, investigacidn y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del contral de la gestion
publica

54, Ley T34 de 2002 — Codige Disciplinano UUnico

55 Ley 962 de 2002 por la cual se dictan disposicionas sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Eslado y de ios particulares que
gjercen funciones publicas o prestan servicios publicos

5.6. Ley 190 de 1995 por la cual se dictan normas lendientes a preservar la moralidad en la

Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion admimstrativa

6. RESPONSABILIDADES. Sin perjuicio de las sanciones penales a que hubiere lugar, [os interventaras

y/a supervisores responden civil, disciplinaria y fiscalmente por los perjuicios causados a la entdad

estatal, cuando se celebren, ejecuten, terminan o hquiden contratas o convenios sin el cumplimiento de
los requisitos y formalidades consignadas en la lay

Esta responsabilidad tambien cobija a las personas que hubieren cesado en el gjercicio de 05 cargos,
slempre que se deduzca |a exisiencia de hechos u omislones en el desempenio de los mismas

Sobre la respansabilidad de los particulares y de los funcionaries o servidores publicos, la Constitucion

Politica de Colombia la ha definido en su articulo 8, asi: "L.os particulares solo son responsables ante las
autoridades por infringir la Constitucidn y las leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causa
(infringir la ley) y por omision o extralimitacion en el ejercicio de sus funciones”.

La responsabilidad del supervisor e interventor en su actividad, puede ser

7 1 Penal La consecuencia juridica cuando se presenta Una vielacion a ta lsy (Ley 589 ge 2000)

72 Contractual, Se denva de sus omisiones en el proceso de segumuenta del cantrato (arts 50 vy
siguentes Ley 80 de 1892)

T 3 Civil El articule 2341 del Cadigo Civil Calombiane, |a define; "El gue ha cometido un delito o culpa,
gue ha interferido dano a olrg. s obligado a la indemnizacion, sin parju‘c)/ue la pena prmc'nal que la
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ley imponga per la culpa o el delito cometide”. La responsabilidad cwvil supene siempre una relacian
entre dos sujetos, de los cuales unc ha causado un dafo y el otro lo ha sufrido. La responsabibdad civil
es la consecuencia |uridica de esta relacidn de hecho, o sea |a obligacidn del autor de rgparar el
penuicio ooaslonadao.

7.4 Disciphinaria La responsabilidad disciplinaria se deriva de la conducta de los servidares publicos o
de los particulares gue ejercen funciones publicas y contrarian los deberes a los cuzles estan sujstos en
virtud de la Constitucion, las leyes o los reglamentos, es decir quienes en el desempedo de la funcion
publica sea por ‘accion u omision no cumplan con les principios de igualdad, moralidad, eficaca,
economia, celendad, imparcialidad y publicidad que sefala el articulo 209 de nuestra Constitucion (Lay
734 de 2002 v Ley 1474 de 2011).

7.5 Fiscal Deciaracion juridica en ia cual se precisa con cerleza que un determinade servidar publico o
particular debe cargar con las consecuencias gue se derivan de sus actuaciones irregulares en la
gestion fiscal que se ha realizado, y que esta obligade a reparar el dafo causado al erano, por su
conducta dolosa o culposa, Tiene por objeto el resarcimiento de los dafios ocasionados al patrimorio
publico como consecuencia de la conducta dolosa o culposa de guienes realizan gestign fiscal,
mediarite | pago de una indemnizacién pecuniaria que compense &l perjuicio sufride par la respectva
entidad estatal (Ley 810 de 2000). '

GARANTIAS. Las garantias son instrumentos juridicas que buscan amparar el cumgplimento de las
obligaciones surgidas en favor de las Entidades Estatales con ocasion de:

a. La presentacion de las ofertas,
b. Los contratos y su hiquidacion;
c. Los riesgos a log gue se encuentran expuestas las Entdades Esiatales, dervados de la
responsabilidad extracontractual (RCE) que pueda surgir por las actuaciones. hechos u omisiones de

sus contratistas y subcontratistas, asi como la proteccion de salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones

CLASES. Las garantias que los oferentes o contratistas pueden olorgar para asegurar el cumplimentno
de sus obligaciones son:

11 Conlrato de segure conlenido en una paliza
1.2 Patrimonip auténomo
1 3. Garantia Bancaria

La garantia de cobertura de! Riesgo &s indivisible. Sin embargo, en los contratos con un plazo mayor a
cince (5) anos las garantias pueden cubrir los Riesgos de la Elapa del Confrato o del Perigdo
Confraciual, de acuerdo con lo pravisto en el contrate. En caonsecuencia, la Entidad en los plisgos de
condicienes debe |ndicar las garantias gue exige en cada Efapa del Contrato o cada Perioda Centraciual
asl

a. La Entidad Estatal debe exigir una garantia independienle para cada Etapa del Contrato o cada
Fenodo Contractual o cada unidad funcional en el caso de las Asociaciones Publico-Privadas, cuya
vigencia debe ser por lo menos la misma establecida para la Etapa del Contrate o Periodo Contraciuai
respectivo

D La Entidad Estatal debe calcular el valor asegurado para cada Etapa del Contrato, Periodo
Contractual o unmidad funcional, tomando el valor de las obligaciones del cofjiratista para cada Etapa del
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Gantrato, Penodo Contractual o umidad funcional y de acuerdo con las regias de suficiencia de las
garantias establecidas en el decreto 1082 de 2015

c. Ames del vencimiento de cada Etapa del Contrato o cada Periodo Contractual el contratista ests
obligado a obtener una nueva garantia que ampare &l cumplimento de sus cbiigaciones para la Etapa
del Contrato o Perieda Contractual subsiguiente; si no |o hiciere se-aplicaran las reglas previstas para el
restablecimiento de la garantia.

d.-Si el garante de una Etapa del Contrato o un Periodo Contractual decide no continuar garanlzando la
Etapa del Contrato o Periodo Contractual subsiguiente, debe informar su decision por escrito a la
Entidad garantizada seis (6) meses antes del vencimiento del plazo de la garantia. Este aviso no afecta
la garantia de |a Etapa Contractual o Periodo Contractual en ejecucion. Si el garante o 'da el aviso caon
la anticipacion mencienada v e! cantratista no obtiene una nueva garantia gueda ohligada a garantizar
la Etapa del Contrato o el Periede Contractual subsiguients

Cuando la oferta es presentada por un preponente plural, coma Union Temporal, Consareo o promesa
de sociedad fulura, 13 garantia debe ser otorgada por lodos sus intagrantes.

La garantia de senedad de |3 olerta debe cubnr 1a sancién derivada de| incumplimiento de |a olerta, en
los siguientes sventos:

a. La no ampliacién de |a vigencia de la garantia de sariedad de la oferta cuando el plazo para la
Adjudicacion o para suscribir el contrato es prorrogado, siempre que tal prorroga sea inferior a tres (3)
meses.

b. El retro de |a oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion de las ofertas

¢. La no suscripeion del contrato sin justa causa por parie del adjudicatario

d. La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de cumphriento del
conlrate

La garantia de seriedad de la oferla debe estar vigenle desde |a presentacion de la oferta y hasta la

aprobacion de la garantia de cumplimiento del contrato y su valor debe ser de par la menos el diez par
ciento (10%) del valor de la oferta.

En todo caso dependiendo del proceso de seleccion que se adelante yio el valor de la oferts. se deben
consultar las reglas previstas en el articulo 2.2.1.2.3.1.1 del Decreto 1082 de 2015

La garantia de cumplimiento del contrato debe incluir los siguientes amparos

a Buen manejo y correcta inversién del anlicipo. Este ampara cubre Ios perjuicios sufndos por a
Entidad con ocasion de

(1t La no inversion del anticipo; (i) el uso indebido del anticipo, y (i) fa apropiacion indebida de lus
recursos recibidos en calidad de anticipo.

b. Develucion del pago anticipada. Este ampara cubre los perjuicios sufridos por la Entidad Estatal par la
no devolucion tetal o parcial de! dinero entregado al contratista a titulo de pago anticipado. cuando a ello
hubiere lugar ﬂ
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c. Cumglimiento del contrato. Este amparo cubre 2 |3 Entidad de los perjulcios derivados de (a) &l
ineumphmiento total o parcial del contrato. cuandeo el incumplimiento as imputable al contratista () el
cumplimiento tardio o defectucse del contrato, cuandg e Incumplimiento es imputable al eontratista (c)
los dafios impulables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando & contrato no Erawe
entregas parciales; y (¢ el pago del valor de las mullas y de la clausula penal pecuniaria

4. Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales. Este amparo debe
cubrr a la Entidad de los perjuicios ocasionados por gl incumplimiento de |as obligaciones laborales del
contratista derivadas de la contratacicn del personal utiizade en el territorio nacional para |a sjecucion
del contrato amparado. La Enfidad Estatal no debe exigir una gararitia para cubrir este Riesgo en los
contratos que se ejecuten fuera del territorio nacional con persanal contratado bajo un regimen Juridico
distinio al colombiana,

&. Estabilidad y calidad de la obra. Este amparo cubre a la Entidad Estatal de los perjuicios ocasionados
per gualquier tipo de dafo o deteriora, imputable al contratista, sufrido per |la obra enfregada a
satisfaccion

f Calidad del servicic Este amparc cubre a la Entidad Estatal por los peruicios derivados de la
deficiente calidad del servicio prestado

d. Cahdad y correcto funcionamiento de los bienes. Este amparo debe cubrr la calidad y el correcto
funclonamiento de los bienes que recibe la Entidad Estatal en cumplimiento de un contrato.

h. Los demas incumplimientos de obligaciones que |a Entidad Estatal considere deben ser arnparacos
de manera proparcianal y acerde a |a naturaleza del contrato.

En todo para la suficiencia de cada uno de los amparos solicitados en las garantias, se deberan
consultar las reglas previstas en el articulo 2.2.1.2.3.1.10 y s.s. del Decreto 1082 de 2015.

Cubrnimiento de la Responsabilidad Civil Extracontraciual (RCE) La Entidad debe exiair &n los contrates
de obra, ¥ en aquelios en que por su objeto o naturaleza lo considere necesario con ocasién de los
Riesges del contrato, el ctorgamiento de una péliza de responsabilidad civil extracentractual que la
proteja de eventuales reclamaciones de terceros dervadas de la responsabilidad extracontractual ue
surja de las actuaciones, hechos u omisiones de su contratista

La Entidad Estatal debe exigir que la paliza de responsabilidad extracontractual cubra tambien |os
perjuicios ocaslonados por evenfuales reclamacionss de terceros derivadas de la responsabilidad
extraconiractual gue surjan de las actuaciones, hechos u omisiones de los subcontratistas autonzados o
en su defecto, que acredite que el subcontratista cuenta con un seguro propic con el mismo objeto v que
la Entidad Estatal sea el asegurado, perjuicios por dafic emergerie y lucfo cesante parjuitios
extrapatnmeniales, amparo patronal y vehiculos propies y no propies.

La entidad debe realizar un andlisis para exigir ademas de la cebertura basica los amparos de 18 poliza
de responsabilidad extracontractual, y las coberturas expresas sefaladas anteriormente; los necesanos
te acuerdo a lo pretende contratar,

Cobertura del Riesgo de Responsabilidad Civil Extracontractual. La resporisabilidad extracontractual de
la administracion derivada de las acluaciones, hechos u omisianes de sus contratistas o subconiratistas
soiamente puede ser amparada can un contrato de seguro
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En todo para la suficiencia del cubrimiento de la poliza RCE, se deben consultar las reglas
previsias en la seccion 3 subseccion 1 del Decreto 1082 de 2015,

Proteccian de Bienes La entidad dehe exigir al contratista la poliza donde se ampare |a responsabilidad
cuando con ocasion de |a ejecucion del contrato exista riesgo de dafio de los biepes de la Enlidad, de

eonformidad con el articuls 2.2.1.2.3:2 11 del Decreto 1082 de 2015

Restablecimiento o ampliacion de |la garantia Cuando con ocasion de las reciamaciones efectuadas por
la Entidad, el valor de |a garantia se reduce, |a Enlidad Estatal debe solicitar al contratista restablacer e
valer inicial de la garantia

Cuando el contrato es modificado para incrementar su valor o prorrogar su plazo, la Enligad exigira al
contratista ampliar el valor de la garantia otorgada o ampliar su vigencia, segun el caso

La Entidac debe prever arn los pliggos de condiciones para la conlratacion, el mecanisma gue proceda
para restablecer 13 garantia, cuande el contratista incumpla su obligacion de oblenerla, ampliaria &
adicionarla

Efectividad de las garantias, La Enbidad debe hacer efectivas las garantias previstas en esie capitulo
as|

a. Por media def acto administrative en el cual la Entidad declare la caducidad del contrate y ordene el
pago al contratista y al garante, bien sea de ia clausula penal o de los perjuicios que ha cuantificado kI
acto admimstrativo de caducidad constituye el siniestro.

b. Por medio del acto administrative en el cual |z Entidad impone muitas, debe ordenar el pago al
conlratista y al garante. £l acto administrative coerrespondiente constituye sl siniestro

¢ Por medio del acto administrativo en el clal [a Entidad Estatal declare el incumplimiento, puede hacer
efectiva la clausula penal, si esla pactada en el contrato, y ordenar su pago al contratista y al garante. £
aclo administrativo correspondiente es |a reclamacidn para la compania de seguras.

REGIMEN ESPECIAL, La Administracion, en sus decisiones ¥ actuacionies esta sometida al impernio del
ordenamiento juridico vy, en términes mAas concretos, a los principios que gobiemnan sus actuaciones y
que s2 encuentran consagrados n 2l articula 209 de |z Constitugian Polltica.

Es asi como en desarrello de les prineipios alli establecidos; se encuentran, entre otras figuras como la
descentralizacion adminisirativa, la asignacion, desconcentracion y delegacién de funciones, v &l
regimen cantraciuai de la Administracian.

En el réegimen contractual contenido en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y sus decrelos
reglamenlarios, se consagra que los particulares ademas de contribuir con el cumplimiento de los fines

estatales buscan contraprestacion esconomica, que generalmente tiene contenido patnmemal o
monetano.

Por el contrang, existen otros tipos de actividad de la administracion en [0s cuales no existe |a finahdad
de obtener algun tipo de lucro, sino colaborar con las entidades estatalgs en el desarrollo de Una
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actividad gue no es rentable desde el punto de vista ecenomico, pero si o es desde el punto de vista
sotial

Este lipe de actividad de la administracien, ha sido llamado por la doctrina convenics de |a
admimistracion, que le define comao el "negocio juridico bilateral de la administracién en virtud del cua!
esta se vincula con ofra persona juridica publica o con una persona |uridica o natural privada para
aicanzar fines de Interss mutuo en el marco de |a ejecucion de funciones administrativas. fires que.
coma s obvio, siempre deberan coincidir con el interés general (art, 209 de la Constitucion Polltca)”

Diferermes tipos de converios que puede celebrar la Administracidn. Las dreas misionales de las
entidades publicas suelen gestionar recursos intermos e interinstitucionales con el fin de ejecutal
proyeclos crientados al cumplimiento de sus funciones legales, para ello emplean con frecuencia |a
figura de! "cenvenia”

Ni fa Ley B0 de 1993 mi la Ley 1150 de 2007 han defifido de forma expresa lo que 8s un convenio, sin
embargo, la doctrina y 1a jurisprudencia se han ocupado de precisar el tema

Los convenios, que son una especie en el género de los contratos estatales (CONSEJO DE ESTADO
SALA DE LO CONTENCICSO ADMINISTRATIVG. SECCION QUINTA. Consejera ponente MARIA
NOHEM! HERNANDEZ PINZON, 15 de julio de 2004, Radicacion aumero. 78001-23-31-000-20034288-
(1(3379) "Can el fin de precisar si el convenio asaciativo puede ser calificado de contrato estatal, debe
recordarse lo dispuesto en el articulo 32 de la Ley B0 de 1993 que son contratos estatales todos los
actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el preseniy
estalulo, previstos en el derecho privada o en disposiciones especiales, o gerivados del efenticin de (g
aufonomia de fa voluntad: asi el elemento subjelivo vieng a ser deferminante en ef contrato estatal dado
que 5@ tendrd por tal aquel en que uno de los extremos de a relanién negocial esté ocupado por una
entidad estatal gue sequn las voces del literal al del numeral 1% del aricule 2° lhidem lo es &l
mumicipio), respenden a una modalidad de cantratacian cuya finalidad es la union de esfuerzos para
lograr un objetivo comun que debe conllevar, en primer lugar, &l cumplimiento de las funciches &
deberes legales de las paries ¥y, en segundo lugar, un beneficio para la colectividad En CONSBnUAanCIa
estan caraclerizades por los aportes en dinero, especie o gestion que efectiian |as partes para aunar

Cen entidades publicas (convenios interadrministratives). La Ley 489 de 1998, por la cual se establece (3
estruclura, principios, reglas de |a organizacidn y funcionamisnte de la administracién publica, en su
articulo 95 gue establece.

El convenio interadministrativo es el negocio juridico en el cual estan presentes dos entidades publicas
en desarmollo de relaciones iMteradministrativas cuyo objete es coordinar, cooperar, colaborar o distribur
competencias en la realizacion de funciones administrativas de interés comun a los sujetos negociables

La coordinacion implica que cada uno de los sujetos negociables va a realizar separadamente sus
funcianes, pero en cuanto sean concordantes para lograr un fin comin: se trata de mantensr Lna
separacion de cempetencias, pero para ejercerlas de tal manera que se legre evitar una dupiicidad de
funciones y esfuerzos & ineficiencias.
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En relacién con esta clase de coordinacion, es preciso hacer notar que esta debe ser voluntana enire |as
paries y no alude al concepto de coordinacion tradicional donde un supenar jerarguico impane medidas

para |a integracion de las partes (Chdvez Marin. Los convenios de la administracion: entre 1a gesticn
publica y fa aclividad negoiial eit., pp. 235y 85

La cooperacién, en cambio, se refiere a una ayuda, un auxilie, la solidaridad entre los sujetos desde su
ambito competencial que ejecutan actividades que interesan mutuaments a las partes para alcanzar un
fin comun de forma mas eficaz. Es decir, cada una de las partes ejerce sus propias competencias, qus
son diferentes pero que es necesario refacionar para efectos de realizar |a funcian administrativa de una
manera mas eficiente. (Tribunal de Arbitramento de Fiducta Ciudad Salitre contra Instituto de Desarrolio

Urbano (IDU) Laudo del 21 de julic de 1995 24 Rodriguez de Santiago Los convenios entre
administraciones publicas, it pp. 31y s8)

La colaboracion, per su parte, se refiere al apoyo que una entidad especifica prasts a otra. desde su
propio ambite de competencias, para que de esta manera se legre cumplir la funcién de |la enidad
apoyada, lo cual Interesa también a quien presta el apoyo, perg, en lodo caso, no &5 su propia funcion o
compelencia. En otras palabras, en la colaboracion una entidad apoya a otra para que cumpla su propia
competencia, pero cuyo cumplimienta interesa a la entidad gue presta el apoyo,

La distribucion de competencias puede darse simplemente cuando una competencia muy general as
asignada a dos enfidades y estas distribuyen competencias especificas para glecular lo gensral
evilande duplicidad de funciones y al mismo tiempo logrande una eficients gestién contractual

Asi las cosas, estaremos frente a un Convenio Interadministrative regulado por el articuln 95 de la Ley
446 de 1988, cuando se trata de:

a. Colaboracién entre entidades

b Confluyen objetives comunes entre |as enlidades publicas que participan

¢ No existen prestacionss reciprocas pues ninguna de las partes le brinda un servicio a la otra_ va aue
la que existe en el fondo es la distribucion de actividades entre |as partes interesadas

Finaimente, es importante tener en cuenia la sigulente acotacién en aras de diferenciar los contratos
nteradministrativos regulados por la Ley 80 de 1993 y la asociacion entre entidades publicas
{Convenios Interadministrativos) "El contrato Interadministrativo, por su parte. es tambien celebrado
gentre dos entidades puUblicas: con capacidad de tener relacienes interadmmistrativas  con la
particulandad de que el contrato es negocio Juridico generador de obligaciones al cual acuden |as partes
con diversidad de intereses. En el contrato se pueden identificar contratante y contratista. v &l segunda,
aungue persona publica, tiene intereses y esta en un mercado de forma similar a como lo hace &i
particular” (Consideraciones sobre Ios confratos y canvenios Interadministrativas. Jorge Enrigue Santos
Rodriguez)

Convenios con entidades privadas sin animao de lucre. Estos convenias tignen su fundaments |uridico en
el inciso segundo dal articulo 355 de la Constitucion Politica, el cual autoriza a las entidades sstatales
a traves de su representanies legales y con recursos de sus propios presupuestos, a celebrar contratos
con enfidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad, con ehfin de impuisar programas y
actividades de interés publico acordes con & plan de desarrolio correspondignte,

"~ 97 [[ELABORO. MGMN AUTORIZO. T [RECIBIDD |
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“Articule 355 (..) El Gobierne, en los nivetes nacional, departamental, distrital y municipal podra; con
recursos de los respectivos presupuestos, celebrar contratos con entidades privadas sin animo de lucrg
y de reconccida idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interés plblice acordes can
el Plan Nacional y los planes seccionales de Desarrolio

La |urlsprudencia v la doctnina. han establecido los siguientes tipos de convenios con entidades privadas
sin anime de lucro.

a. De Apoyo. El Inciso segundo del articulo 355 dez la Constitucion Politica fue reglamentado por e
Gobierne Nacional medianie el Pecreto 777 de 1992 - | el cual fue a su vez, modificado y adicionado
por gl Decreto 1403 de 1992

De lo establecido en el articulo 1 del Decreto 777 de 1292 se colige que los contratos gue en desarrolla
de lo dispuesto en el segundo inciso del articulo 355 de la Constitucion Politica suscriban la Nacian, los
Cepartamentos. Dislritos y Municipios con enlidades privadas sin animo de |ucro ¥ de reconocida

idone|dad, son celebrados con el proposito de impulsar programas y actividades de Interés publico
acordes con €l Pian Nacional o los Planes Seccionales de Desarrollo.

El tramite y suscripcion ce estos convenios se adelantara con fundamento en las disposiciones
contenidas en el Decreto 777 de 1992 y 1403 del mismo afio

b. De Asociacion Las entidades estatales, cualquiera sea su naturaleza y grden administrative podran
con la observancia de los principios senalados en el ariculo 209 de la Constitucion, asoclarse con
personas |uridicas parliculares, mediante la celebracion de convenios de asociacien o la creacion de
personas juridicas, para el desarrolio conjunto de actividades en relacion con los comeatidas v funciones
gue les asigna a aguellas |a ley

El tramite y suscripcion de estos convenios se adelantara con fundamento en fas disposiciones
contenidas en el Decreto 777 de 1882 v 1403 del mismo ano

Las Condiciones especificas de los convenios con entidades privadas sin animo de lucro en &l Decrelo

777 de 1982 y el Decrelo 1403 del mismo, se establecieron los parameiros fundamentales para que las
altoridades administralivas lo celebren

En los convenios, el asociado se obligara a constituir garantias adecuadas de buen manejo v correcta
gjecucion de los recursos vy 1a de cumplimiento, 1a cual podra contener los amparos gque la Entdad
determing necesarios para el desarrollo cabal de la ejecucion del canvenio. tales camo: Pago de salarios
y prestaciones e indemnizaciones Iaborales, cumplimiento del convenio, etc Adicionalments [a entidad
podra exigir la poliza de Responsabilidad Cwil Extracontractual cuando asi o considere riecesaro La
cuantia de los amparos y su vigencia, sara determinada en cada caso por la entidad,

Las garantias podran consistir en fianzas de bancos o polizas de seguros expedidas por companias
vigiladas por la Supenintendencia Financiera.

i w— ——
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Cuando &l valor dei contrate sea inferior a cien (100) salarias minimes mensuales iegales vigentes
podran aceptarse olras garantias reales o personales, que a juicio de la entidad publica garanticen el
manejo adecuado de 108 recurses.

En tado caso 3 entidad y atendienda a las buenas practicas en la contratacion publica, debera evaluar
el Riesga que la gjecucion del convenio representa para el cumplimiento de sus metas y abjetives, de
acuerdo con el Manual para la ldentificacion y cobertura del Riesgo que ha sido elaborade por la

Agencta Nacional de Contratacion Pdblica ~Colombia Compra Eficiente y que se encueitra disponible a
traves de la pagina www colombiacompra gov <o

La ejecucian y cumplimiento del cbieto def convenio se verificaran a través de un supervisar. que podra

ser funcionario del Gobierno en los niveles nacional, departamental, distrital o municlpal designado por
fa institucion

Tambien se podra contralar direclamente la interventoria con personas naturales o |uridicas
especializadas y de recoriocida idoneldad en la materia objetc del convenio, Estos gastos, que no
podrarn exceder del cinco per cienta (5%) del valor del canvenio, se imputaran al misma,

En tedo convenio se determinaran las funciones qus corresponden al interventor yio supervisor. enlre
las cuales estara la de exgir el cumplimiento del objeto del convenio y solicitarle al ascciada la
informacion y los documentos que considere necesarios en relacion con el desarrollo del mismo.

Adicionalmenle y con el mimo objele, podrd preverse la existencia de interventores designados par |a
comunidad o por asaciaziones clvicas, profesionales, comunitarias o Juveniles.

Antes de la celebracion de los convenios se debera realizarse los estudios previos y docuimentos
necesaros, lales como la expedicion del aclo administrativo gue reconozca la idoneidad de 13 entidad
privada sin animo de lucro y de reconocida idoneidad, expedir un "Certificada de Disponitilidad
Presupliestal’ suscritc por el jefe de presupuesio o quien haga sus veces en el organismo o entidad. en
el cual conste que dichos compromises estan amparados con apropracion presupuestal dispomible

Regstro presupuestal v control fiscal posterior. Los convenios' de apoyo estaran sujetos al respectivo
registro presupuestal vy al control fiscal poslerior por parte de las respectivas Contralorias en ios
lerminos eslablecidos en los articulos 267, 268, y 272 de la Censtitucion Palitica.

Terminacion unilateral de los convenios. La entidad contratante podra dar por termmados
unilateraimente los contratos y exigir ¢l pago de los perjuicios a que haya lugar, cuando ésias ncurran
en incimplimento de sus obligaciones contraciuales

Reégimen aphcable a las entidades sin animo de lugro Las entidades sin animo de lugro deben estar
conslituidas can seis meses de antelacion a la celebracion del contrato v tener vigente el reconccimiento
de su personeria juridica. Aquellas que estén obligadas por disposicion legal a presentar declaracion de
ngresas y patnmoenio o deciaracion de renta suministraran ademas, copia de 1as cofrespondientes a jos
tres Ultimos arios gravables, si es del caso

~¢) | [ELCAEORO, MGMN AUTORIZO, RECIBIDD _
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El termine de duracion de las entidades sin animo de lucro no padra ser nfenor al término del contratoy
un-anc mas.

Cuando las entidades sin animo de |lucro realicen actividades que reguiaran licencia oficial, esta debera
estar vigente a ia fecha de la celebracion del conirato respectivo

Con igs recursos publicos que reciba le entidad sin animo de lucro en razon del respechve contrata se
efectuaran gastos Umecamente para el cumplimiento del objeto del mismo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ORO VALENCIA
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MAPA DE RIESGOS CONTRACTUALES
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS

Jefe de Control Maria Gilma VIGENCIA
Interno Manrique Norefia 2016
PRESENTACION

Con el propésito de analizar la gestion contractual de la Personeria Municipal
de Dosquebradas, e identificar los riesgos que posee. para finalmente concluir
en estrategias y construccion de herramientas que la entidad desarrolia con el

objetivo de estimar y reducir a su minima expresién las riesgos previsibles de la
entidad,

Al efecto es preciso Indicar que la matriz de! rnesgo que se adjunta al manual da
contratacion de la Personeria Municipal de Dosquebradas es una hoja de ruta
que debe acompafiar al proceso de contratacion de la entidad para valorar la
probabilidad de ocurrencia y el nivel de impacto del riesqo v su valoracion,

Tambign como herramienta para el mejor desempeno de la gesticn contractual,
pretendiendo visualizar de manera coherente cada una de sus etapas crilicas,
asl coma sus correctivos con el fin de prevenirios en la gestion contractual
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OBJETIVO.

Efectuar un analisis estructural de la gestidn contractual de la Personeria
Municipal de Dosquebradas que permita la identificacion del riesgo v la
elaboracion de estralegias orientadas a |a loma de decisiones v generacion de
alertas para el mejoramiento de iz entidad,

Se derivan del Se derivan por Asociadosala Se estabiece en el
comportamignto cambias de las aperatividad del rJesgn.dé liquidez
del mercado, poilticas o el cambio contrata y el riesgo de las
fluctuacion de ~de condiciones condiciones
asiprecios; - | |sociales que tengan '
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PROBABILIDADES

Ejecucion de phjetas
similares 2 puede
previer su nminencia

I Ejgcucion de obletas
MEDIA similares se puade
ALTA praver aue acurrird
usdalments l
k J

Cusndes la naturalezz MEDIA | Cuando la paturalsza
|
|
|

del rlesga se puede del rlesgo se puede

PrEVET Que Su prever-gueocurrird
agurrencia es inusual remotamanta

IMPACTO O SEVERIDAD

Entendiéndose como la magnitud de las consecuencias monetarias de un evento.
generador de riesgo sobre el objeto del contrato, considerando los siguientes
niveles.

MEDIO - ALTO
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D:F-::ulta la alecucrén del {;ontratn de manera leve, los
sobrecoslos no representan mas del 5% del valor del
contrato

\aloracion

De lo anterior, conforme a la matriz los riesgos se asignan de la siguiente
manera:

OBSERVACIONES

RIESGO GENERAL

ASIGNACION DELY
RIESGO
DE ORDEN PUBLICO ENTIDAD

SOCIALES O
POLITICOS

|Baja calidad o veracidad de la
| informacidn suministrada
| Revelacion de informacion
confidencial a un tercerc no
| autorizado
Utilizacién indebida de la informacién
OPERACIONALES | o de los estudios Contratista
Demoras de la entrega de la
informacién por parte del usuario o
de un tarcero
Errores cometidos por el contratista
en el desarrolloc del objeto del
contrato o proyecio |
FINANCIEROQ Efectos favorabies o desfavorables | Entidad. |
dela alteracién de las condiciones de |
financiacion, como consecuencia de Cantratista
la wvariacién en &l entorno  dal
mercada y la obtencién de los
recursos para adelanlar el cbjeto
contractual _
No pago oportuno por parte del
contratista, al personal requerido en
desarrolle det contrato en relacian
con salarios y prestaciones sociales
ECONOMICO |y demas beneficios al que tengan
derscho
Incremeanto en e! precic ofertado
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Errores comatidos por el contratista
en |a elaboracion de su propuesta yio
en Ins docurnentos relacionados con
los pliegos de condiciones

Caontratista

REGULATORIO

contrato.

Errores cometidos por el contratista
en la elaboracién de documentos
elaborados durante la ejecucion del

contratista.

Suspensién del contralo por motivos
de incumplimiento en el desarrollo
del cbjeto por el contratista

ANALISIS QUE SUSUTENTA LA EXIGENCIA DE LAS GARANTIAS
Este analisis busca garantizar las obligaciones surgidas a favor
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, con ocasién de: la |
presentacién de los oferentes. La sjecucién de los contratos y su
liquidacion, asi como los riesgos a los que se encuentre expuesta la
Entidad, que puedan surgir por actuaciones, hechos u omisiones del

de la

Rlesgu'

Garantia

Que el proponente no se presente a
suscribir el contrato o no mantenga su
oferta una vez adjudicado el contrato
(aplica para contratos de obra,
consultoria, interventoria v mangjo de
anticipos)

Cada uno de los proponentes deben
constituir a favor de la entidad una pdliza o
garantia bancaria, que garantice la validaez
y seriedad de su propuesta, por un valor
equivalente al 10% del monto dl
presupuesto oficial y con una vigencia de
cuatro meses a parlir de la fecha v hora
filada para el cierre del proceso,

Que el contratista no cumpla con lo
exigido en el contrato dentro el plazo
que la entidad ha estimado como
suficiente como suficiente para la
ejecucién de las labores (aplica para
contratos de obra, consultoria,
interventoria, manejo de anticipes y
| mencr cuantia).

El contratista deberd constituir una
garantia Unica para amparar el
cumplimiento del conirate equivalenle
al 10% del valor del contrato y con una
vigencia igual al plaze de ejecucion del
mismo y cuatro meses mas.

Cue la calidad del serviclo no sea I3
exigida por la entidad en las
especificaciones técnicas de los pliegos
de condiciones y en la propuesta
presentada por el contratista (aplica para
tontratos de menor cuantia)

El contratista debera constituicr una
garantia Unica para amparar la calldad del
servicio equivalente al 20% del valor del
cantrato y con una vigencia igual al plazo
de ejecucion del mismo v cuatro meses
mas

Que el contralista no cancele los
salarios y prestaciones sociales a las
personas  empleadas para  la
ejecucion del contrato.

El contratista debera constiluir una |

garanila uUnica para amparar |os
salarios Yy prestaciones sogciales
equivalentes al 5% del wvalor del

contrato con una vigencia igual al plazo

| de ejecucion y tres afios mas.
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ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION DEL RIEGO
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Teniendo claro que en el proceso de 1a contratacién es importante reducir a
exposicion de los procesos contractuales a los diferentes riesgos, se debe
contar con una buena estructura de rlesgos entendiendo que esta, "es el
conjunto de procesos dingidos a proteger a la entidad estatal de los eventos en
el proceso de contratacidn. La administracion del riesgo permite reducir la
probabllidad de ocurrencia del evento y de su Impacto en el proceso de
contratacion,
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De esta forma el Manual de Colombia Compra Eficiente brinda a las

Entidades Estatales Ia siguiente tabla con el fin de asignar una categoria a
cada riesgo de acuerdo a la probabilidad de ocurrencia

—_—

9?

sategoria Valoracion

Raro (pusde ocurmr
EMOERCONaimenla)

Improbabile (pusda ocurrr

2
2| oacazionalmania)
i,
e Fogible (pusde oourrir an 3
B cualguer momento fulura)
]
C Probable (probablemonie 4
VEL A 0L
Cagl cinrto (ocurre an la 5
meyoria de circunsiancias)

Tablp {1 Frobebiidad dei Riesgs. Feante MOS0 Cilomibia Sempr Ehickanta

Valoracion del § _
Riesgo Categoria

B, 9y 10 Riesgo extramo
Hiesgo alto
5 I Riesgo medio

Riesgo bajo

Tabda & Caiegerias ded Riesgo, Fuenta BATH-01 Colombia Compoa ERgienty
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DESARROLLO ETAPAS DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA DE PLANEACION. Es [a elapa en la gue se desarrollan todos los
analisis, estudios y se definen ios cronogramas y actividades a ejecular con el
fin de identificar las necesidades de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS, en materia de contratacian estatal, los procedimientos gue
aplicara, los tiempos de gestién, asi como para establecer las condicionas de
ejecucion de los contratos v de los procesos de saleccion que se adelantaran,
para el cumplimiento de la misidn y de la vision institucional, en desarrollo del
plan estrategico institucional, y con fundamento en la normatividad vigenie

La planeacion del proceso contractual tiene como componentes basicos los
sigulentes:

a) La elaboracidn del Pian Anual de Adquisiciones,
b} la formulacién de los estudios previos, y dal sector.

c) La elaberacién del proyecto de pliegos, |a respuesta a las observaciones y &l
ajuste de |os pliegos de condiciones definitives.

PLAN DE COMPRAS Y ANUAL DE ADQUISICIONES. La planeacidn iniciara
cof la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones (PAA), decumento gue
contigne las obras, bienes y servicios que adquirird la PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS para cada vigencla por medio de acto
administrativo (resolucion) para el cumplimiento de su misién institucional Yy de
conformidad con las funciones constitucionales y legaies asignadas y a los

planes a los que esteé obligada, como el Plan Estratégico Institucional (plan de
accion),

El PAA tiene por finalidad hacer un uso racionalizado de 195 recursos publicos,
permiliendo a la Entidad tener mayores posibilidades de lograr mejores
condicionas de competencia por la participacion de pluralidad de operadores
economicos interesados en intervenir en los procesos de seleccidn v contar con
informacion suficiente para la realizacion de compras coordinadas, an
cumplimignio del principio de planeacian.

La Entidad debera tener en cuenta para elaborar su PAA como minimic los
siguientes lineamientos hasicos:

FORMULACION DE LAS NECESIDADES DE CONTRATACION. E|
representanie legal de la enlidad con apovo de la financiera a mas tardar & 30
de agosto de cada anualidad realizara la proyeccion de las necesidades a
suplir durante la vigencia, Para ello, debera hacer un andlisis que contendra
entre otros aspectos el histdrico de
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1. Los elementos correspondientes a los rubros de

T 1ADQUISISCION DE BIENES

T2MATERIALES Y SUMINISTROS (papelerla. utiles de escritorio =
Insumos para equipos de computo y comunicacion)

T.3MANTENIMIENTO.

1.4FOTOCOPIAS. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

1.5CAJA MENOR, seran valorados y proyectados por |z financiera de |a
entidad, partiendo del comportamiento de consumo, nivel de
prioridad, requerimientos adicicnales que se han presentade en otras
vigencias y loda agquella informacién que permita prever de manara
eficaz los insumos necesarios para ser contratados durante la
vigencia.

2. Enlos rubros:

2.18SERVICIOS TECNICOS

2. 2ADQUISICION DE BIENES

2 3CAPACITACION

2ZAVIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

2.58ERVICIO DE COMUNICACION

2.6BIENESTAR SCCIAL EMPLEADOS

2.TGASTOS VARIOS E IMPREVISTOS

2BDOTACION EMPLEADOS seran valorades y proyectados por el
representantie legal de la entidad con el apoyo de Ia financiera de la
entidad, partiendo del comportamiento de los mismos y &l nivel de
prierdad, requerimientos adicionales que se han presentado en olras
vigencias y toda aquella infermacién que permita prever de manera
eficaz los insumos necesarios para ser contratados durante |a
Vigencra,

NOTA. Los funcionarios remitiran al area financiera de |a entidad por escrito las
necesidades requeridas de su dependencia para cada vigencia en el mes de
agosto, con el objeto de incorporarios en el PAA de la anualidad siguiente.

CONSOLIDACION DEL ANTEPROYECTO DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES (PAA). La financiera debera elaborar el PAA, consolidando
ia Informacién remitida por las distinlas dependencias de la Entidad, para o
cual, sera remitida par escrito la solicitud

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA). El area
financiera con la informacién suministrada con referencia a sus necesidades de
cada dependencia de la enlidad debera elaborar el proyeclo de PAA, el cual
sers puesto a consideracion del ordenador del gasto a mas tardar el 15 de
enero de cada anualidad, ésle dard cumplimiento a la Ley 1474 del 2011,
articulo 10. Paragrafo 3 a los lineamientos gue dicte la Agencia Nacional de
Contratacion.
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APROBACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES INSTITUCIONAL Y
DE SUS MODIFICACIONES. La aprobacion del PAA esta a cargo del
Ordenador del Gasto, quien también verificara y aprobara las correspondientes
modificaciones. Estas modificacionss implican |la actualizacion  del BAA
cuando;

1. Se hallan ajustado valores, modalidad de seleccion, crngen de los
recursos;

2. Se deban incluir nuevas obras, bienes vio servicios gue no fueron
previstos, Sea necesario excluir cbras, bienes y/o servicios, o Se deba
modificar el presupuesto anual de adguisiciones.

En &l evento que las modificaciones se refieran a nuevas obras, bienes yio
servicios, debera remitirse a la financiera, con el fin de que se proceda a los
correspondientes tramiles y traslados presupuestales

PUBLICACION DEL PAA. La Entidad esi4 en la obligacién de publicar su
actividad contractual en el Sistema Electrénico para Ja Contratacion Publica
SECOP. Ei PAA deberd ser publicado a mas tardar el 31 de enero de cada afio
en las paginas web www.colombiacompra.gov.co vy www procuradunia. gav.co
por parte de la financiera. Cada vez que se presente una aclualizacion esta
debe ser publicada.

SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL PAA. Corrasponde a la financiera
efectuar el seguimiento a la ejecucidn del PAA, dependencia que debers
reportar periddicamente al Ordenador del Gasto el avance del cumplimiento dal
PAA, con el fin de delectar los posibles retrasos o incumplimientos an la
ejecucion contractual.

PUBLICACION DEL FECHA ULTIMA |

PLAN ANUAL DE ACTUALIZACION

| ADQUISIONES

' ] NOMBRE COMPLETO

. ELABORADO FPOR
JUSTIFICACION DE
LA MODIFICACION

VALIDACION DE LA NOMBRE CORREOS DE PUBLICACION
INFORMACION | COMPLETO
REVISADDY | NOMBRE COMPLETO | CARGO
APROBADO | |
FIRMA |

== Ea
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PROCESO DE PAGOS. El pago aportuno y adecuado de las obligaciones
Econdmicas es un deber de la Personeria Municipal de Dosquebradas y un
derecho de lgs contralistas.

El cumplimiento de este deber Yy, por ende, la efeclividad del derecho implica
fijar directrices lransparentes, claras, precisas ¥y concisas de obligatorio
acatamiento por los diferentes actores que participan en el pago de las
obligaciones financieras

El interventor o supervisor del contrato, son los actorés {undamentales en el
pago oportuno y adecuado de las obligaciones econdmicas de los contratistas,
en la medida gue son los agentes que cestifican la viabilidad de los pagos.

La Financiera, por su parte, debe vigilar que las cuentas gue se {ramiten
cumplan con los requisitos legales establecidos v el ardenador del gasto, es
quien da la orden de pago definitivo

REQUISITOS DE PAGO

1. Instrucciones a los interventores o supervisores

1.1 Recibir iz factura en su defecto cuenta de cobro

1.2 Revisar el cumplimiento de los requisitos formaies de la factura

1.3 Aceptar o rechazar la factura

1.5 Verificar el cumplimienta de los aportes a seguridad social v contribucicnes
parafiscales

1.6 Certificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales

2. Instrucciones al area financiera

2.1 Revisar el registro Unico fributario (Rut)

2.2 Organizar el expediente de la cuentas

2.3 Recibir el expediente de Ia cuenia

2.4 Asignar el expediente de la cuenta

2.5 Elaborar ylo actualizar la hoja de vida del contrato

2.6 Liguidar retenciones tributarias y otras conlribuciones
2.7 Registrar, revisar, generar & imprimir la cuenta por pagar

3. Grupo de ejecucion presupuestal

3.1 Recibir y revisar compietitud det expediente de |a cuenta

3.2 Cotejar la consistencia entre el regisiro presupuestal v el comprobante de |a
cuehta por pagar

3.3 Colejar la consistencia entre &l saldo del registro presupusstal v la
certificacién de interventorla

3.4 Verificar en el sistema de informacidn financiera la cuenta bancaria, el
tercero v modificar el plan de pagos

3.5 Reqistrar los rubros presupuesiales afectados en el reverso del certificado
de interventoria n
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3.6 revisar el framite presupuestal de la cuenla

4 Contabilidad

4.1 Recibir el expediente la cuenta

4.2 Asignar el expediente de la cuenta

4.3 Verificar completitud del expediente de |a cuenta

4.4 Reglstrar la obligacion presupusstal

4.3 Verificar y dar visto bueno a registro de la obligacion presupuestal
4.6 Remilir expadienie de la cuanta

5. Tesoreria

5.1 Hewvisar la cuenta

5.2 Generar y autorizar arden de pago

3.3 Pagar obligaciones con lipo beneficiario
5.4 Regisirar informacién v notificar pago

6 Financiera

6.1 Revisar completitud del expediente de ia cuenta
7.2 Cotejar valores de los documentos

7.3 Dar visto bueno a |a obligacién presupuestal

8 Contadora

8.1 Revisar completitud del expedienie de |a cuenta

5.2 Coleiar valores de los documentos

B.3 Llevar control de pagos

8.4 Dar visto bueno a |a obligacidn presupuestal

B.5 Revisar de manera periddica |a parte contzble de la entidad

NOTA. El presenle manual dal riesgo en la coniratacion hace parte inlegral del
manual de contratacion de ia Personeria Municipal de Dosquebradas, adoptado
por medio de Resolucion No 067-2016.
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