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INTRODUCCION

El presente documento contiene la actualizacion del Manual de Contratacion del
Municipio de Chia por lo que los cambios efectuados estan dirigidos exclusivamente a
incluir los nuevos lineamientos generales que para el efecto sefiala Colombia Compra
Eficiente, por lo que en el cuerpo del mismo no se incluyen o transcriben las normas
legales y reglamentarias en materia de contratacion de la administracion publica, asi
como tampoco se incluye los procesos sancionatorios contra los contratistas, se limita
entonces a (i) establecer procesos y procedimientos para desarrollar la Gestiéon
Contractual de la Administracion Municipal que se deben tener en cuenta para la
seleccion del contratista con el cual se pretende satisfacer una necesidad, con
fundamento en los principios rectores de la Contratacion Estatal y la Funcién Publica;
(ii) determinar el area encargada y el cargo responsable de las actividades de cada
etapa del Proceso de Contratacion; y (iii) presentar la informacién y las buenas
practicas de su Gestion Contractual.

De igual manera se incluye en éste la delegacion de actos y tramites, las funciones del
comité de contratacion, el plan anual de adquisiciones, asi como el seguimiento y
control contractual.

El presente Manual de Contrataciéon se complementa con las diferentes guias,
manuales, circulares y demads lineamientos relacionados con la contrataciéon publica
que emita la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente, ente rector
de la Contratacién Publica, asi como las circulares, instructivos y/o directrices que se
emanen de la Oficina de Contrataciéon del Municipio de Chia.

El presente Manual de Contratacion adicionalmente es un documento que: (i) establece
la forma como opera la Gestion Contractual del Municipio de Chia y, (ii) da a conocer a
los participes del Sistema de Compra Publica la forma en que opera dicha Gestion
Contractual.

El Manual de Contratacion es también un instrumento de Gestion Estratégica puesto
que tiene como proposito principal servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo
Misional de la Entidad Territorial.

Ademas, esta orientado a que en los Procesos de Contratacion se garanticen los
objetivos del Sistema de Compra Publica incluyendo eficacia, eficiencia, economia,
promocion de la competencia, rendicidon de cuentas, manejo del riesgo y publicidad y
transparencia.

El presente Manual esta conformado por dos partes, la primera de ellas contiene las

reglas que conforman el manual de contratacion de la Alcaldia de Chia y en la cual se

enlistan los pasos para adelantar el proceso de contrataciéon de acuerdo con la

normatividad vigente, asi como los actores que intervienen en el mismo.

En la segunda parte, se establecen las reglas del manual de vigilancia y control de la

ejecucion contractual, en el cual se compilan las obligaciones y responsabilidades, de

todos los que intervienen en los procesos contractuales y en €l se citan las normas

contractuales vigentes y se relaciona un glosario de los términos que se utilizan

dentro de la ejecuciéon de los contratos, con el fin de reducir la ocurrencia de

interpretaciones errdneas.

Es importante sefialar que integra la caracterizacion, la documentacién soporte que
permite la estandarizacion de los procesos contractuales al amparo normativo de la
Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, los Decretos
Reglamentarios y las demas normas vigentes en la materia o las normas que hagan sus
veces.

El manual en mencién constituye una herramienta para que la seleccién de los
contratistas, la celebracién, ejecucion, control y vigilancia de los contratos a que haya
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lugar por parte del Municipio de Chia, sean el resultado de un proceso diligente y
coordinado de planeacion y de ejecucion a cabalidad de las actividades, estudios,
proyecciones y demads, enmarcado en los principios de transparencia y contrataciéon
objetiva que informan la actividad contractual del Estado.

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

1. NATURALEZA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE CHIiA

El Municipio de Chia es una entidad del orden territorial conforme lo dispuesto en el
articulo 268 de la Constitucién Politica, que goza de autonomia para la administracion
de los asuntos seccionales y la planificaciéon y promocion del desarrollo econémico y
social dentro de su territorio en los términos establecidos por la Constitucion y la Ley.

A partir de 1886 se categoriza como Municipio, y actualmente se encuentra clasificado
como Municipio de primera categoria y junto con la Constitucién Politica de 1991,
articulos 286 y 311, se establecieron nuevas dinamicas respecto de las relaciones
entre la Administracion y la Sociedad Civil, para el fortalecimiento de la autonomia
politico-administrativa, fiscal y la participaciéon ciudadana, y bajo las nuevas
directrices del Plan de Desarrollo Municipal, su misién esta dirigida al cumplimiento
de la Constituciéon Politica que reza: “Son fines esenciales del Estado: servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la
participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica,
politica, administrativa y cultural de la Nacion; defender la independencia nacional,
mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un
orden justo”.

Dentro del contexto anterior y de conformidad con lo previsto en el articulo 209 de la
Constitucion Politica, la funcién administrativa se encuentra al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

1.1. OBJETO

El manual de contratacién tiene por objeto establecer los principios, pautas y
procedimientos internos, que deben ser tenidos como guia de aplicaciéon para la
adecuada gestion contractual del Municipio de Chia y demdas asuntos inherentes a esa
funcién desde su planeacién y los procesos de contratacion, celebracion y liquidaciéon
de contratos de conformidad con la normatividad vigente.

Es importante advertir a todos los usuarios que la aplicaciéon del Manual, debe hacerse
en el marco de la normatividad que regula la contratacién estatal y no releva a todos
los operadores del mismo, de la observancia, de las normas vigentes y sus
modificaciones.

1.2. CAMPO DE APLICACION
Las disposiciones de este Manual se aplicaran a todos los procesos de contratacién en

sus fases de planeacién, seleccion, contratacion y ejecucion, asi como a las diferentes
actividades que desarrollen las dependencias de la Alcaldia Municipal de Chia, en
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virtud de las facultades legales, de delegacion y/o desconcentracion; para el
funcionamiento y la ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.

1.3. MARCO LEGAL

De acuerdo con los articulos 1 y 2 de la Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica”, los contratos que
celebre el Nivel Central del Municipio de Chia, se rigen por lo sefialado en la
Constitucién Politica, el Estatuto General de Contratacién Publica, las Leyes 1150 de
2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con
Recursos Publicos.”, y la Ley 1474 de 2011“Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencidn, investigacién y sancion de actos de corrupcién
y la efectividad del control de la gestién ptiblica.”, Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual
se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trdmites
innecesarios existentes en la Administracion Publica”, Decreto 1082 de 2015 “Por
Medio del cual se expide El Decreto Unico Reglamentario Del Sector Administrativo De
Planeacién Nacional”, Ley 1882 de 2018 “Por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la contratacién publica en Colombia, la ley de
infraestructura y se dictan otras disposiciones”, Ley 2024 de 2020 “Por medio de la cual
se adoptan normas de pago en plazos justos en el dmbito mercantil y se dictan otras
disposiciones en materia de pago y facturacion”, Ley 2040 de 2020 “Por Medio De La
Cual Se Adoptan Medidas Para Impulsar El Trabajo Para Adultos Mayores Y Se Dictan
Otras Disposiciones”, Ley 2069 de 2020 “Por Medio Del Cual SeImpulsa El
Emprendimiento En Colombia”, Ley 2080 de 2021 “Por medio de la cual se Reforma el
Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo -
Ley 1437 de 2011- y se dictan otras disposiciones en materia de descongestion en los
procesos que se tramitan ante la jurisdiccion”, Decreto 399 de 2021 “Por el cual se
modifican los articulos 2.2.1.1.2.1.1,,2.2.1.2.1.3.2. y2.2.1.2.3.1.14.,, y se adicionan unos
pardgrafos transitorios a los articulos 2.2.1.1.1.5.2.,2.2.1.1.1.5.6. y2.2.1.1.1.6.2. del
Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional”, Decreto 48 de 2021 “Por el cual se modifica el Capitulo 1 del Titulo 2 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacién Nacional”, Decreto 579 de 2021 “Por el cual se sustituyen
los pardgrafos transitorios del articulo 2.2.1.1.1.5.2., el pardgrafo transitorio 1 del
articulo 2.2.1.1.1.5.6., asi como el pardgrafo transitorio del articulo 2.2.1.1.1.6.2. del
Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién
Nacional, para que los proponentes acrediten el mejor indicador financiero y
organizacional de los ultimos 3 arnos, con el fin de contribuir a la reactivacién
econémica”, el Cédigo Civil, el Codigo de Comercio, y por sus respectivos decretos
reglamentarios y las demas disposiciones legales que las adicionen, deroguen,
modifiquen o sustituyan que se encuentren vigentes.

En este sentido, de conformidad con lo previsto en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993
“De la Normatividad Aplicable a los Contratos Estatales”, le son aplicables las
disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas materias no reguladas por
la misma. De igual forma, la contrataciéon que adelante el nivel central del Municipio
de Chia, debera cefiirse a las disposiciones del Estatuto Organico del Presupuesto, y
normas que los modifiquen, complementen o deroguen.

1.4. PROCESO DE GESTION EN CONTRATACION

En el marco del Sistema de Gestion de Calidad se cre6 el proceso de apoyo
denominado: Gestion en Contratacion, el cual tiene como objeto: proveer bienes y
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servicios con transparencia, eficacia, eficiencia y sostenibilidad, mediante la gestion
efectiva de la contratacion para cumplir con el plan de compras.

Con el fin de lograr la adecuada y efectiva gestion, seguimiento y aplicacién de
controles en las etapas del proceso de contratacion; el trabajo en equipo y el apoyo
bajo la asesoria de la Oficina de Contratacion o la dependencia que haga sus veces.

1.5. CARACTERIZACION CONTRACTUAL
Son etapas de la actividad contractual las siguientes:

ETAPA PRECONTRACTUAL: Comprende la elaboracién de los estudios y documentos
previos, tramites del proceso de contratacion hasta la adjudicacién o declaratoria de
desierto del proceso.

ETAPA CONTRACTUAL: La etapa contractual corresponde a la celebracion y
ejecucion del objeto del contrato o convenio. Esta etapa comprendera la celebracidn,
perfeccionamiento, legalizacién y ejecucidn del contrato y estara integrada por todos
los actos a cargo del contratista tendientes al cumplimento de sus obligaciones
contractuales y los que adelante el Municipio de Chia para garantizar que el mismo se
ajuste a lo pactado.

ETAPA POSCONTRACTUAL: Comprende los tramites tendientes a efectuar para los
contratos que asi lo dispongan, la liquidacién de los mismos ya sea de mutuo acuerdo,
unilateral por parte de la Entidad o judicial segin el caso, asi como el cierre del
expediente.

En esta etapa se presenta la oportunidad para aclarar todas las controversias que se
pueden presentar entre las partes, (Contratante, Contratista y Garante) o presentar las
reclamaciones a que haya lugar.

Igualmente comprende la realizaciéon de reclamaciones al contratista y su garante
frente al incumplimiento de las obligaciones post contractuales.

La liquidacidon del contrato debera ser proyectada por el Supervisor o Interventor del
contrato, segun sea el caso y debera ser suscrita por el Contratista, el Ordenador del
Gasto y el jefe de la dependencia ejecutora del contrato, previa verificacién de
suscripcion que para el efecto debe realizar la oficina de contratacion.

1.6. COMPETENCIA Y CAPACIDAD PARA CONTRATAR

La competencia para celebrar contratos, en virtud de lo establecido en el articulo 11
de la Ley 80 de 1993 “De la competencia para dirigir Licitaciones y para celebrar
Contratos Estatales” o 1a ley que la modifique, sustituya o derogue, estad determinada
en cabeza del Sefior Alcalde Municipal, en su condiciéon de Representante Legal del
Municipio, quien podra de conformidad con el articulo 12 de la Ley 80 de 1993
“delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos y desconcentrar
la realizacién de licitaciones en los servidores publicos que desempefien cargos del
nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes.

La planeacidon y suscripcion de documentos presupuestales estaran a cargo de los
Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina, de conformidad con las competencias que
conservan en atencidn a las regulaciones en materia fiscal.

1.6.1. DELEGACION EN MATERIA DE CONTRATACION
Delegar en las Secretarias General, de Hacienda, de Gobierno, de Desarrollo Social, de

Obras Publicas, de Educacién, de Salud, para el Desarrollo Econémico, de Planeacion,
de Medio Ambiente, de Movilidad, de Participaciéon Ciudadana y Accion Comunitaria,
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Oficinas de Contratacidn, Asesora Juridica, Asesora de Comunicaciones, Prensa y
Protocolo y Oficina TICs o las que hagan sus veces, la facultad para adoptar todos los
actos y tramites inherentes a la realizaciéon de la etapa precontractual en lo
correspondiente al manejo de su dependencia, implicando esto la atribuciéon de
competencia para efectos de la expedicion de los distintos actos, adendas y tramites
en los procedimientos precontractuales de licitacion publica, seleccién abreviada,
concurso de méritos, contrataciéon directa, minima cuantia, régimen especial y demas
procedimientos precontractuales establecidos por el Estatuto Contractual y sus
reglamentaciones, sin consideracion a la naturaleza o cuantia de los mismos; asi como
al facultad de expedir las Actas requeridas en la Ejecucién Contractual por parte del
Secretario de Despacho o Jefe de Oficina, el Supervisor o Interventor y asi como la
facultad de proyectar las actas de liquidacion de los contratos por parte del Secretario
de Despacho o Jefe de Oficina, el Supervisor o Interventor. El procedimiento se
adelantara con sujecion a la normatividad vigente y demas normas que la
reglamenten, adicionen, modifiquen o complementen.

La facultad contenida en el presente numeral no incluye la ordenacién del gasto por
solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal, la adjudicacion, ni la firma del
contrato y adiciones o prorrogas, ni la liquidacién de los contratos, asi como el cierre
del expediente contractual. Todas las actividades seran coordinadas, asesoradas
conforme a las funciones asignadas a la Oficina de Contratacion.

Los actos, adendas y tramites inherentes a la etapa precontractual quedaran bajo
estricta responsabilidad en las Secretarias General, de Hacienda, de Gobierno, de
Desarrollo Social, de Obras Publicas, de Educacién, de Salud, para el Desarrollo
Econdémico, de Planeaciéon, de Medio Ambiente, de Movilidad, de Participacion
Ciudadana y Acciéon Comunitaria y oficinas de: Contratacion, Asesora Juridica, Asesora
de Comunicaciones, Prensa y Protocolo y Oficina TICs o las que hagan sus veces, o en
las que hagan sus veces, a manera enunciativa son:

1. Elaboracién de la justificacién del gasto, de los andlisis de conveniencia e
inconveniencia, estudios de prefactibilidad o factibilidad y obtencién de las
autorizaciones, permisos y licencias requeridas; asi como los Estudios y Documentos
Previos conforme a las disposiciones vigentes.

2. Verificacion y constancia de que el gasto esté incluido dentro del plan anual de
adquisiciones, Plan de Desarrollo, tratdindose de recursos de inversién, que el
respectivo proyecto se encuentre debidamente registrado, inscrito y viabilizado por el
Banco de Proyectos, es decir, que el gasto esté debidamente fundamentado.

3. Estudios de precios de mercado, para este aspecto la entidad debera tener en cuenta
los precios de fletes, seguros y demas gastos en que deba incurrir el contratista para la
ejecucion del objeto contractual.

4. Solicitud al Alcalde de requerir la expedicion de certificado de disponibilidad
presupuestal, detallando el monto y debido origen de los recursos y verificaciéon de
expedicidn del certificado de disponibilidad presupuestal.

5. Asistir a las diferentes audiencias y actos que se celebren en desarrollo del proceso
contractual.

6. Hacer parte del Comité Evaluador designado mediante acto administrativo de
apertura en los procesos cuya modalidad sea Concurso de Méritos, Seleccion
Abreviada y Licitacion Publica y participar en la reunién de consolidacion del informe
de evaluacion recomendando al Sefior Alcalde la propuesta mas favorable para la
entidad.

7. Respuesta a las observaciones de caracter técnico, econémico y financiero, y
sugerencias al proyecto de pliegos de condiciones que se surten dentro del proceso de
seleccién.

8. Evaluar y calificar las propuestas que se reciban en cada proceso de selecciéon dando
estricto cumplimiento a la Ley y a lo establecido en los Pliegos de Condiciones
Definitivos especialmente a los términos sefialados en el cronograma.

9. Solicitar y justificar la elaboracién de adendas necesarias para la modificaciéon y/o
aclaracién del pliego de condiciones definitivo ante el comité evaluador, quien se
encargara de aceptarlas o no y proceder a su expedicidn.

10. Proyectar la(s) adenda(s) y aprobar la publicacion en el Sistema Electrénico para la
Contrataciéon Publica - SECOP, cuando su contenido haga referencia a aspectos
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juridicos, de experiencia, técnicos y/o econémicos del proceso, asi: La Secretaria o Jefe
de dependencia que suscribe estudios y documentos previos, las adendas relacionadas
con aspectos técnicos, de experiencia y econdémicos. La Oficina de contratacion
expedira las adendas cuando correspondan a aspectos juridicos y/o financieros.

11. Elaborar y suscribir en compafiia del Interventor y/o Supervisor las diferentes actas
que surgen dentro de la ejecucién del contrato como los son (Acta de Inicio, de
Suspension, de Reinicio, Final de Concertacién, de Compromisos entre otras)

12. Velar por el cabal cumplimiento de las obligaciones adquiridas por la partes con la
Suscripcién del contrato.

13. Elaborar el Acta de Liquidaciéon la cual sera suscrita por el Sefior Alcalde, el
Interventor y/o Supervisor y el Contratista.

CAPITULO II

PLANIFICACION DE LAS COMPRAS Y LA CONTRATACION PUBLICA

2.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones, es el plan general de compras el cual es independiente
del rubro presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversién. Debe
elaborarse segtin los lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse en la
pagina web del Municipio de Chia y en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica - SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, y debera actualizarse
por lo menos una vez al afio por el Almacén General, y para el caso del Municipio de
Chia esta actualizacidn se realizara al menos en el mes de julio de cada anualidad.

La Secretaria General del Municipio de Chia, se encargara de su consolidacién con la
concurrencia de las diferentes dependencias.

La planeacion de las adquisiciones se fundamenta en el Plan de Desarrollo, pero se va
perfilando o detallando con instrumentos como el Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI) y el Presupuesto Anual de Gastos, pasando de ser proyecciones,
hasta finalmente llegar al detalle completo de las necesidades que se registran en los
estudios de costos de los Estudios Previos de cada proceso contractual o documento
de justificacién para el caso de convenios.

El Plan Anual de Adquisiciones para el Municipio de Chia, debe ser una herramienta
de gestion administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de los recursos
publicos, y asi desarrollar habilidades y competencias para su programacion,
elaboracion, ejecucion, control y evaluaciéon dentro de un marco de gerencia efectiva,
sin que la entidad se encuentre obligada a efectuar los procesos de adquisicidon que se
incluyen en el Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es un elemento que esta integrado al presupuesto y al
plan de accién institucional, por lo tanto, debe guardar coherencia con estos dos
instrumentos de planeacion y control.

2.2. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Los Secretarios, Directores y Jefes de Oficina del Municipio de Chia, se deben reunir
con sus equipos de trabajo con el fin de proyectar los planes especificos, dejando
constancia de la aprobacién de los mismos.

Los insumos para realizar los planes son: el Plan de Desarrollo, el Plan Operativo

Anual de Inversiones (POAI) y el Proyecto del Presupuesto de Gastos de la siguiente
vigencia fiscal que contiene los techos de funcionamiento e inversion por
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dependencia; con el fin de que las adquisiciones estén articuladas con los objetivos de
la organizacién. De igual manera, para su preparacion, se recolecta informacién de
diferentes fuentes historicas, bases de datos, indice de precios u otros datos
necesarios para hacer la proyeccion de cifras, que permitan formular dichos planes lo
mas ajustados a la realidad, respetando los principios de economia y eficacia
contemplados en la norma, en busca de la estandarizaciéon y consistencia en las
adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento gerencial de planificaciéon y
programacion de las adquisiciones del Municipio de Chia, que contribuye
efectivamente a realizar una correcta y oportuna ejecucion de recursos,
convirtiéndose en un mecanismo para el seguimiento a la ejecucién contractual y
apoyo para el control de la gestion. Comprende principalmente la programacién del
conjunto de bienes, servicios y obra publica a adquirir, objetos, modalidades de
seleccidn, clasificacién de los bienes y servicios en el sistema de UNSPSC, tipo de
recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio y fechas proyectadas
de inicio de los procesos de contratacidon. Permite dar a conocer al publico en general
y a los organismos de control, los bienes, servicios y obra publica que el Municipio de
Chia contratara en el periodo fiscal respectivo, con miras a incentivar la participacion
ciudadanay a la transparencia.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener los siguientes elementos minimos:

1. Necesidad.

2. Identificacién en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el maximo
nivel posible de descripcién de este clasificador.

3. Valor y tipo de recursos.

4. Modalidad de seleccion.

5. Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion.

6. Declaracion estratégica (nombre de la entidad, Direccidon, Teléfono, Pagina web)

7. Perspectiva estratégica

8. Informacion de contacto

9. Valor Total del Plan Anual de Adquisiciones

10. Limite de contratacion de menor cuantia, limite de contratacion de minima
cuantia.

11. Fecha de ultima actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.

2.3. CONSOLIDACION, APROBACION Y PUBLICIDAD

Cada Secretaria después de la elaboracién del Plan Anual debera remitirlo a la
Direccion de Servicios Administrativos o la dependencia que haga sus veces para su
consolidacion.

La Direccion de Servicios de Administrativos o la dependencia que haga sus veces, una
vez consolide el Plan Anual de Adquisiciones debera publicarlo en la plataforma
SECOP, conforme a la normatividad vigente.

2.4. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Los Secretarios de Despacho, Directores y Jefes de Oficina deben hacer seguimiento a
la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones en los términos establecidos por las
normas internas y externas, con el fin de realizar los ajustes correspondientes por lo
menos una vez durante su vigencia en el mes de julio de cada anualidad o cuando se
presenten cambios que modifiquen los elementos que hacen parte del Plan Anual de
Adquisiciones, de lo cual se debe remitir la informacién al Comité de Contratacién
para su aprobacidn.
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2.5. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

El régimen de inhabilidades e incompatibilidades en la Contrataciéon Publica, se
encuentra previsto en normas Constitucionales y Legales, tales como y sin limitarse a
estos, el articulo 8° de la Ley 80 de 1993 “De Las Inhabilidades E Incompatibilidades
Para Contratar”, adicionado por el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 “De Las
Inhabilidades Para Contratar” y modificado por los articulos 1° “Inhabilidad Para
Contratar De Quienes Incurran En Actos De Corrupcion” y 2° “Inhabilidad Para
Contratar De Quienes Financien Campanas Politicas” de la Ley 1474 de 2011, articulo
9° de la Ley 80 de 1993 “De Las Inhabilidades E Incompatibilidades Sobrevinientes” y el
articulo 4° de la Ley 1474 de 2011 “Inhabilidad Para Que Ex Empleados Publicos
Contraten Con El Estado”, por medio de la cual se adiciono el literal f del numeral 2°
del articulo 8° de la Ley 80 de 1993 “Directa o indirectamente las personas que hayan
ejercido cargos en el nivel directivo en entidades del Estado y las sociedades en las cuales
estos hagan parte o estén vinculados a cualquier titulo, durante los dos (2) afios
siguientes al retiro del ejercicio del cargo publico, cuando el objeto que desarrollen
tenga relacion con el sector al cual prestaron sus servicios”.

Las inhabilidades e incompatibilidades constituyen un impedimento a la persona
natural o juridica para poder participar en procesos de contrataciéon y celebrar
contratos con el Municipio de Chia.

2.6. PROHIBICIONES

En atencion a lo establecido en la Constitucidn, la Ley y en especial lo consagrado en la
Ley 734 de 2002 - Ley 1952 de 2019 “Cédigo Disciplinario Unico”, los servidores
publicos y contratistas del Municipio de Chia en desarrollo de los procesos de
contratacion, deberdn abstenerse de realizar las conductas expresamente alli
prohibidas.

2.7. CONFLICTO DE INTERES

Para el desarrollo de todos los procesos de contrataciéon que adelante el Municipio de
Chia, los servidores publicos y contratistas que presten sus servicios deben abstenerse
de participar por si o por interpuesta persona en interés personal o de terceros, en
actividades de contrataciéon que puedan constituir un posible conflicto de interés,
entendido este como toda situacidn de contraste o incompatibilidad que pueda darse
entre los intereses del Municipio de Chia y el de los servidores publicos o contratistas.
Asi mismo, se considera que existe conflicto de interés cuando el asunto afecte o se
relacione con su conyuge, compafiero o compafiera permanente o alguno de sus
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil o su socio o socios de hecho o de derecho.

2.8. PRINCIPIOS APLICABLES A LA CONTRATACION

En todos los procesos de contratacion que se adelanten en el Municipio de Chia, se
observaran los principios consagrados en la Constitucién Politica, el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, especialmente los
de Buena Fe, Debido Proceso, primacia del derecho sustancial sobre lo formal,
planeacioén, igualdad, anualidad presupuestal, responsabilidad, economia, celeridad,
oportunidad, publicidad, seleccién objetiva y transparencia, asi como los establecidos
en el Estatuto General de la Contratacion Publica.
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CAPITULO III

ASESORIA, APOYO Y GESTION CONTRACTUAL

La Oficina de Contratacién o la dependencia que haga sus veces, realizara la revision
de la documentacion contractual, con el propoésito de garantizar el cumplimiento de
los requisitos legales previstos en las normas vigentes, mediante asesoria directa y
coordinacion con el funcionario Asignado en la Dependencia Ejecutora (ADE) para la
elaboracion de los estudios y documentos previos, andlisis del sector.

3.1. COMITE DE CONTRATACION

Los articulos 115 “Planta Global Y Grupos Internos De Trabajo”y 116 “Responsabilidad
De Los Miembros De Las Comisiones, Comités o Consejos” de la Ley 489 de 1998 facultan
a los representantes legales de las entidades publicas para crear y organizar Comités
Internos de Trabajo con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con
eficiencia y eficacia los objetivos, politicas y programas de la entidad. Adicionalmente
en los Manuales de Contrataciéon de las entidades estatales al ser una norma de
caracter interno, se sefialan ademas de los aspectos administrativos del tramite y
desarrollo contractual, las acciones que se derivan de la vigilancia y control de la
ejecucion contractual.

En virtud de lo anterior, y como instrumento de apoyo y asesoria para el
mejoramiento continuo de la actividad contractual, en el Municipio de Chia se crea el
Comité de Contratacidn, el cual tiene el proposito de definir las politicas y estrategias
que coadyuven al mejoramiento continuo de los procesos contractuales en el
Municipio de Chia y minimizar los riesgos en la ejecucion de las actividades
contractuales y servir como instancia de consulta, definicién, orientacién, y decision
de los lineamientos que regiran la actividad precontractual, contractual y
Poscontractual de la entidad.

El Comité de Contratacidn, conocera de los siguientes procesos: i. Los que tengan un
presupuesto superior a la menor cuantia del Municipio, independientemente de la
modalidad de contratacion; ii. En los que se le convoque por parte de la Oficina de
Contratacion; iii. Los que se tramiten al amparo de la modalidad de contratacion
directa, sin distingo de su cuantia, a excepcion de la establecida en la causal
consagrada en el literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007
“Contratacion Directa” y iv. Aquellos procesos cuyo acompanamiento sea solicitado
por el ordenador del Gasto.

Los profesionales de la Oficina de Contratacidén realizaran revisién y emitiran las
correspondientes sugerencias y observaciones que seran presentadas al comité de
contratacion para su discusion, analisis y decision.

Se reunird de manera ordinaria una vez por trimestre, segin citacion que defina la
Secretaria Técnica del Comité, y de manera extraordinaria cuando las necesidades del
servicio lo requieran o cuando lo estime pertinente el Presidente o al menos (2) de sus
miembros.

De toda reunion se levantara un acta en la cual se dejara constancia del tema tratado y
de las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por los miembros que en ella
participaron y en cuyo caso debera reposar en el archivo de actas de comité de
contratacion que para el efecto realice la Oficina de Contratacion del Municipio.

El Comité de Contratacion estara integrado por:
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- Integrantes con voz y voto:

e El Alcalde Municipal o su delegado, quien lo presidira
e El Secretario de Planeacion o su delegado

o El]Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado

e El Secretario de Hacienda o su delegado

e Eljefe de la Oficina de Contratacion

- Integrantes con vozy sin voto:

e El Secretario de Despacho o Jefe de Oficina interesada en el proceso, el cual
debera estar acompafiado del responsable juridico, técnico, y financiero del
proceso.

La Secretaria Técnica del Comité de Contratacién sera ejercida por el Profesional
Especializado de la Oficina de Contratacion.

En todo caso, el Alcalde Municipal de Chia, mediante acto administrativo que asi lo
disponga, debera determinar, delimitar y dar alcance a lo ya expuesto en lo que tiene
que ver con su conformacién, objetivos, integracidon, funciones, sesiones y
funcionamiento, funciones del presidente del comité, secretaria técnica, actas de
comité, asi como circulares e instructivos.

3.2. COMITE EVALUADOR

El Sefior Alcalde establecera en el acto administrativo de apertura y/o invitacion
publica, el comité evaluador el cual podrd estar conformado por funcionarios y/o
contratistas quienes seran responsables de realizar la verificacién de los requisitos
habilitantes y evaluacion de las ofertas, emitir concepto y recomendar al sefior Alcalde
la adjudicacion o la declaratoria de desierta del proceso.

3.2.1. INTEGRACION DEL COMITE EVALUADOR

El comité evaluador segun la modalidad de contratacion estara conformado por un
grupo plural e impar de servidores publicos adscritos a cada dependencia o por
particulares contratados para dicha actividad, todos con experiencia y conocimiento en
relacion con el objeto a contratar, quienes deberan estar plenamente identificados en
el respectivo acto de cada uno de los procesos de selecciéon Licitaciéon Publica,
Concurso de Méritos, Seleccion Abreviada Subasta Inversa, Seleccién Abreviada de
Menor Cuantia, Seleccion Minima Cuantia. Para la Modalidad de Minima Cuantia el
Evaluador sera el Secretario o Jefe de Oficina gestor de la necesidad.

Los integrantes del Comité Evaluador deberan contar con la competencia y la

imparcialidad suficiente que les permita evaluar la calidad de las propuestas, conocer

los objetivos de los servicios a contratar, las metas y los fines de cada dependencia y

estardn sujetos al régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de

intereses de consagracién constitucional y legal.

Por tales circunstancias, en el acto administrativo mediante el cual se designa el

respectivo comité, debera dejarse constancia expresa del periodo durante el cual los

integrantes del Comité Evaluador deberan declararse impedidos o los interesados en

el proceso de contratacion podran recusar a los integrantes del comité.

3.2.2. SESIONES DEL COMITE EVALUADOR

El Comité de Evaluacion se reunira en la oportunidad sefialada en los pliegos de
condiciones y/o invitacidn de las distintas modalidades de seleccion que lo requieran.
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3.2.3. FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL COMITE EVALUADOR

El Comité de Evaluacion tendra las siguientes funciones:

1. Conocer los pliegos de condiciones y/o invitaciéon publica, la metodologia y
condiciones de evaluacion, alli contenidos.

2. Asistir ala Audiencia a que haya lugar.

3. Realizar la evaluacion de las propuestas conforme a la designacion efectuada
en la resolucién de apertura, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas
en el pliego de condiciones, en la invitacion publica y en la Ley segtn el caso.

4. Requerir al proponente en el evento que sea necesario y dentro del término
establecido en el proceso para la evaluaciéon y/o en el de traslado y en los
procesos de selecciéon con subasta antes de iniciar la subasta, teniendo en
cuenta las reglas de subsanabilidad.

5. Revisar y consolidar el informe de evaluacién, mediante reuniéon del mismo,
previo a la publicacién en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica
SECOP.

6. Dar respuesta a las observaciones presentadas al informe de evaluacion y
efectuar las recomendaciones que estime pertinente.

7. Cuando se adelante seleccién de contratista bajo la modalidad de contrataciéon
directa o convenios de régimen especial, el secretario, jefe de oficina, o director
de la dependencia ejecutora debera realizar la verificacién y evaluacién de los
requisitos, emitir concepto y recomendacion de suscripcidon del contrato y/o
convenio.

3.3. COMITE TECNICO INTERNO

El secretario, jefe de oficina y director, de la dependencia ejecutora podra conformar
un comité técnico interno interdisciplinario de apoyo, para estructurar, definir y
evaluar la necesidad en los aspectos técnico, econdmico, administrativo y de
caracterizacién de los bienes, obras y/o servicios a contratar.

El comité técnico se podra designar mediante oficio, de forma general al personal que
lo integran o puede ser para cada proceso de contratacion.

3.3.1. FUNCIONES DEL COMITE TECNICO INTERNO

1. Apoyar a la dependencia ejecutora investigando, acopiando informacion y
documentacion, para determinar presupuesto oficial y la elaboracién del analisis del
Sector, estudios y documentos previos que se requieran en la etapa de planeacién y
contratacion.

2. Asesorar a la Secretaria o dependencia ejecutora en todos los aspectos técnicos, de
experiencia, administrativos, econémicos y analisis de riesgos, que éste pueda
requerir, relacionados con los bienes, obras y/o servicios del proceso de seleccion.

CAPITULO IV

ETAPAS Y CONTENIDOS DEL PROCESO DE CONTRATACION

El Municipio de Chia, cumplird con los tramites, procedimientos y requisitos que se
determinen en este Manual de Contratacién, considerando en todo caso las
disposiciones legales vigentes y los lineamientos general que para el efecto sefiale
Colombia Compra Eficiente.
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El area encargada y el cargo responsable de las actividades de cada etapa del Proceso
de Contratacion se establecen de manera general en el presente Capitulo, sin perjuicio
de la responsabilidad fiscal o disciplinaria de los funcionarios publicos o contratistas
que intervienen en la elaboracién, revision y aprobacién de cada uno de los
documentos que integran el expediente contractual, los cuales se constituyen dentro
del sistema de gestion de calidad de la entidad, como evidencia objetiva para la
validacion del proceso, toda vez en estos debe imprimirse la firma manuscrita de
quienes intervienen en su conformacion.

4.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

La Etapa Precontractual Comprende los tramites del proceso de contratacion hasta la
adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso; comprende la elaboracién del
analisis del sector, del estudio previo de necesidad, oportunidad y conveniencia, del
proyecto de pliego de condiciones, asi como los demas documentos requeridos para
soportar el proceso de contratacion.

La etapa precontractual debe entenderse como una etapa transversal a la totalidad de
modalidades de contratacion que contempla el Estatuto de Contratacion Publica.

Salvo las excepciones expresamente contempladas en la normativa vigente sobre la
materia, la etapa precontractual comprende el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

4.1.1. REQUISITOS PREVIOS AL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

El Municipio elaborara, con anterioridad al inicio del proceso de contratacion o la
formulacién de la invitacion o a la suscripcion del contrato, los documentos y estudios
previos exigidos en la normativa vigente.

Para esos efectos se cumplira con los siguientes tramites y requisitos:

4.1.2. ELABORACION DEL ANALISIS DEL SECTOR

Cada Secretaria o dependencia lider de la necesidad en coordinaciéon con la Secretaria
de Hacienda sera responsable de la elaboracion del analisis del Sector.

Se debe elaborar de conformidad con la normatividad vigente en la materia, aplicando
los lineamientos que para el efecto ha emitido la Agencia Nacional De Contratacion -
Colombia Compra Eficiente a través de la “Guia Para La Elaboracién De Estudios De
Sector” o el documento que la modifique, adicione o derogue.

Registrar en el formato modelo establecido de “Anadlisis del Sector”, el resultado de las
condiciones, precios y caracteristicas de mercado obtenidas que deban cumplirse en
directa relaciéon con el bien, obra o servicio, asi como las condiciones propias que se
deban cumplir tales como: condiciones de entrega, cantidades, servicios de instalacion
y accesorios, mantenimiento, garantias, condiciones de pago, entre otras, asi como
todas las demas especificaciones de calculo del precio, de la entrega, del
almacenamiento, conservacion, manipulacion y demas que puedan afectar el del bien
y/o servicio.

4.1.3. ELABORACION DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

1 Este documento y las demas Guias y Manuales emitidos por la Agencia Nacional De Contratacién - Colombia Compra
Eficiente, pueden encontrarse en el siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales-y-documentos-tipo
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El responsable de la contratacion elaborara con anterioridad al inicio del respectivo

proceso o a la formulacion de la invitacion o a la suscripcidn del contrato, el estudio

previo de necesidad, oportunidad y conveniencia, exigido en la normativa vigente.

Para la elaboracién del estudio previo, también se deben tener en cuenta:

- La “Guia Para La Codificacion De Bienes Y Servicios” expedida por la Agencia
Nacional De Contratacién - Colombia Compra Eficiente, o el documento que la
modifique, adicione o derogue.

- El “Manual Para La Identificacién Y Cobertura Del Riesgo” expedido por la Agencia
Nacional De Contratacién - Colombia Compra Eficiente, o el documento que lo
modifique, adicione o derogue.

- El “Manual Para El Manejo De Los Acuerdos Comerciales En Procesos De
Contrataciéon” expedido por la Agencia Nacional De Contrataciéon - Colombia
Compra Eficiente, o el documento que lo modifique, adicione o derogue.

- El “Manual Para Determinar Y Verificar Los Requisitos Habilitantes En Los Procesos
De Contratacién” expedido por la Agencia Nacional De Contrataciéon - Colombia
Compra Eficiente, o el documento que lo modifique, adicione o derogue.

- El “Manual Para La Identificaciéon Y Cobertura Del Riesgo En Los Procesos De
Contratacidn - Matriz De Riesgos” expedido por la Agencia Nacional De Contratacion
- Colombia Compra Eficiente, o el documento que lo modifique, adicione o derogue.

- El “Manual De Incentivos En Procesos De Contratacién” expedido por la Agencia
Nacional De Contratacién - Colombia Compra Eficiente, o el documento que lo
modifique, adicione o derogue.

- La “Guia De Garantias En Procesos De Contratacion” expedida por la Agencia
Nacional De Contrataciéon - Colombia Compra Eficiente, o el documento que la
modifique, adicione o derogue.

La etapa previa de estructuracién de los estudios y documentos previos, exige el
esfuerzo coordinado del area técnica, administrativa, legal y misional de cada Entidad,
con el fin de establecer con precision que se va a contratar, bajo que modalidad, las
condiciones técnicas, de idoneidad y experiencia requeridas, los riesgos que asume la
entidad en la contratacidn, la forma de mitigarlos y los demas aspectos que permitan
satisfacer en las mejores condiciones y con los mas altos estandares de calidad la
necesidad determinada por la administracion.

Los documentos y estudios previos deben ser proyectados por personas que cuenten
con la idoneidad técnica, financiera y juridica para el efecto, segin lo requiera la
naturaleza del contrato a celebrar; estos documentos deberan ser suscritos por los
responsables de su elaboracion.

Los estudios y documentos previos, el proyecto de pliego de condiciones o sus
equivalentes, asi como las minutas de los contratos, deberdn previo a su publicacidn,
ser sometidas a consideracion y revision de la Oficina de Contrataciéon segun la
competencia asignada en el presente manual.

4.1.4. PLIEGO DE CONDICIONES

El pliego de condiciones debe ser elaborado de conformidad con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente y los definidos en los estudios y documentos
previos. Como minimo debe contener el objeto a contratar, las obligaciones de las
partes, el monto del presupuesto asignado para la contratacién, los requisitos
habilitantes de caracter juridico, técnico, financiero, las condiciones de experiencia
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requeridas, los criterios de calificacion de las propuestas a los cuales debe sujetarse el
proceso de contratacién, asi como los demas aspectos que de conformidad con la
modalidad de contratacién y la naturaleza del contrato sean pertinentes y que los
participantes (personas naturales o juridicas, consorcios, uniones temporales y demas
formas asociativas permitidas por la Ley), deban acreditar junto con la preparacién y
presentacion de las propuestas en el respectivo proceso.

También debe incluir el pliego de condiciones el proyecto de minuta del contrato que
regira para la posterior relacién contractual.

En el pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas, justas, claras y
completas, que permitan la confecciéon de ofrecimientos de la misma indole, que no
induzcan a error a los proponentes y que aseguren una escogencia objetiva y eviten
declarar desierto el proceso. El desconocimiento de estas reglas hace incurrir en
responsabilidad a los servidores publicos que intervengan en la elaboraciéon de los
mismos.

Sin perjuicio de las condiciones especiales que correspondan a cada modalidad de

seleccion, el pliego de condiciones debera contener por lo menos lo siguiente

aspectos:

i) La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del
contrato, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios de
ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo. La ficha técnica del
bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién se
presentara siempre en documento separable del pliego de condiciones, como
anexo técnico, el cual sera publico, salvo expresa reserva.

ii) Lamodalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

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

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

contratista.

v) Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluaciéon y a la
adjudicacion del contrato.

vi) Las causales que dan lugar a rechazar una oferta.
vii) El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si
debe haber lugar a la entrega de anticipo y si hubiere, indicar su valor, el cual

debe tener en cuenta los rendimientos que este puede generar.

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

ix) Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacién y sus condiciones.

x) La mencién de si la Entidad Estatal y el contrato objeto del proceso se
encuentran cubiertos por un Acuerdo Comercial.

xi) Los términos, condiciones y minuta del contrato.

xii) Los términos de la supervisién y/o de la interventoria del contrato.
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xiii) El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.

xiv) El Cronograma. Dentro del cronograma, ademas de las etapas del proceso de
contratacion, se debe sefialar el plazo para la celebracion del contrato, para el
registro presupuestal, la publicacién en el SECOP y para el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Pliego de Condiciones para el perfeccionamiento, la
ejecucion y el pago del contrato.

xv) Los anexos, el proyecto de minuta del contrato a celebrarse, los documentos que
deben ser presentados por los proponentes en sus ofertas y los formatos que
correspondan.

xvi) Todos los demas documentos que el Municipio de Chia considere necesarios.

Los pliegos de condiciones son obligatorios para adelantar procesos de contratacién a
través de las modalidades de Licitacion Publica, Seleccién Abreviada y Concurso de
Méritos. No sera aplicable para la minima cuantia, ni cuando se adelante la seleccién
del contratista bajo alguna de las causales de contratacion directa.

Cuando el proceso de contrataciéon esta sometido a uno o varios Acuerdos
Comerciales, el cronograma se debera elaborar de acuerdo con los plazos previstos en
dichos Acuerdos Comerciales.

Si un mismo proceso de contratacion esta sometido a varios Acuerdos Comerciales, el
cronograma de este se regira por el plazo maximo exigido; adicionalmente cada
dependencia deberd adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de la
totalidad de los compromisos previstos en los diferentes Acuerdos Comerciales.

4.1.4.1. REQUISITOS HABILITANTES

Los requisitos habilitantes son la aptitud del proponente para participar en un
Proceso de Contratacion como oferente y estan referidos a su capacidad juridica,
financiera, organizacional y su experiencia.

El proposito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas
para los proponentes de tal manera que cada dependencia solo evalte las ofertas de
aquellos que estdn en condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de
Contratacidn.

El proponente es quien debe presentar los documentos para acreditar los requisitos
habilitantes en un Proceso de Contratacion. Los requisitos habilitantes siempre se
refieren a las condiciones de un oferente y nunca de la oferta.

Cada dependencia debe verificar si los oferentes cumplen o no con los requisitos
habilitantes. El cumplimiento de los requisitos habilitantes en un Proceso de
Contratacion no otorga puntaje alguno, excepto en el caso de la experiencia de los
consultores.

Los requisitos habilitantes se deben establecer de forma adecuada y proporcional a la
naturaleza y el valor del contrato. Es decir que se debe buscar que exista una
adecuada relacion entre el contrato y la experiencia del proponente y su capacidad
juridica, financiera, organizacional y técnica.

El andlisis para la determinacidn y verificacion de los requisitos habilitantes debera
elaborarse de acuerdo con los lineamientos expedidos por Colombia Compra Eficiente.

4.1.4.2. CRITERIOS DE PONDERACION DE LAS OFERTAS
Los criterios de ponderacién se aplican exclusivamente en funcién de la oferta,

entendida como los elementos sobre los cuales la entidad va a efectuar la comparacion
de las propuestas para obtener la mas favorable, teniendo en cuenta los elementos
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técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacidon precisa y detallada de los
mismos, contenidos en los pliegos de condiciones.

Para efectos de la determinacién de los criterios de ponderacién de las ofertas, se
deberan considerar los lineamientos establecidos en las disposiciones legales vigentes
sobre la materia respecto de cada modalidad de seleccion.

4.1.5. OTROS DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA CONTRATACION -
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)

Si con la celebracion del contrato o convenio se comprometiere el presupuesto del
Municipio de Chia, cada dependencia solicitara a la Secretaria de Hacienda la
expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal correspondiente. Si se trata
de recursos de inversion, previo a la solicitud de la disponibilidad presupuestal, la
Secretaria de Planeacion conceptuara sobre la compatibilidad del gasto a contratar
y/o ejecutar con el programa del plan de desarrollo y el banco de proyectos, segin sea
el caso. En el evento en que se requiera la adiciéon de un contrato, se expedira un
nuevo certificado de disponibilidad presupuestal.

Para los efectos de solicitud y expedicion de la disponibilidad presupuestal y demas
procedimientos presupuestales y contables, se deberan aplicar los procesos y
procedimientos definidos para el efecto por la Secretaria de Hacienda.

Cuando la ejecucion del contrato deba realizarse en varias vigencias, la Secretaria u
oficina, debera tramitar la correspondiente autorizacién para constituir las vigencias
futuras.

4.1.6. AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

La Secretaria o dependencia gestora, esta en la obligacion de investigar la necesidad
de contar con licencias, permisos o autorizaciones en regla, tanto para el proceso de
convocatoria como para la ejecucion del contrato, las cuales en caso de requerirse
deberan ser tramitadas de manera oportuna ante las autoridades respectivas, de lo
cual se dejard constancia en los estudios y documentos previos, con el fin que la
Oficina de Contratacion, o la dependencia que haga sus veces pueda incorporar dicha
informacion en el pliego de condiciones y en la minuta del contrato.

Comprende la elaboracién de planos, disefios, estudio de impacto ambiental,
socioeconémico, suelos, factibilidad o pre factibilidad, licencias urbanisticas,
adquisicion de predios, y los demas que requiera el proceso o proyecto.

Tales estudios o permisos sélo se requieren para contratos que por su impacto,
naturaleza y condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del respectivo
proceso contractual, a fin de evitar reprocesos, gastos inoficiosos o inadecuados,
encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre otras razones.

En el caso de los contratos de obra publica que requieren ademas de los estudios
previos esta clase de documentos adicionales.

El requerimiento o no de estos estudios, planos o permisos dependera de las normas
especiales que reglamenten cada materia a contratar y debera ser analizada
meticulosamente por la dependencia responsable - profesional o técnico encargado
del proceso, quien sera responsable por su inobservancia.

En todo caso la obtencién de las licencias, permisos o autorizaciones se debe efectuar
de manera previa a la apertura del proceso o invitacion, en concordancia con las
directrices que se establezcan por norma legal, el POT del Municipio de Chia y demas
entidades descentralizadas del orden municipal cuando a ello hubiere lugar.
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4.1.7. CERTIFICADO DE INCLUSION EN EL BANCO DE PROYECTOS

El Banco de Programas y Proyectos Municipal de la Secretaria de Planeacién es un
instrumento de planeacion que registra los programas y los proyectos viables y
legalmente susceptibles de ser financiados con recursos publicos de inversion, de
conformidad con el Plan de Desarrollo aprobado por el Concejo Municipal. Teniendo
dicho certificado como funcidn principal el emitir conceptos técnicos y de viabilidad
de proyectos, ejecutables con gastos de inversion.

Cuando el proceso contractual se deba efectuar con recursos de inversion, la
dependencia ejecutora, tramitard ante la Secretaria de Planeacién, la expedicion de la
constancia donde se certifique que existe el respectivo proyecto viabilizado en el cual
se encuentre incluido el objeto y los recursos correspondientes al proceso contractual,
y que dicho proyecto esta inscrito en el banco de proyectos municipal. La verificaciéon
correspondiente debe realizarse de forma oportuna y sin dilaciones, previo al inicio
del proceso precontractual.

4.1.8. AVISO DE CONVOCATORIA

El aviso de convocatoria publica se aplica para las modalidades de Licitaciéon Publica,
Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos, de conformidad con el modelo establecido
para la modalidad correspondiente, la Oficina de Contratacién o la dependencia que
haga sus veces, publicard en la pagina del Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica (SECOP) el respectivo aviso de convocatoria, los estudios y documentos
previos, andlisis del sector, y el proyecto de pliego de condiciones, de conformidad con
el Decreto 1082 de 2015 o la normatividad que lo modifique o derogue.

La convocatoria se debera limitar a MIPYMES nacionales, teniendo la posibilidad
limitar a nivel territorial, es decir las domiciliadas en el Departamento de
Cundinamarca o del Municipio de Chia, cuando se verifique el cumplimiento de los
requerimientos legales establecidos en el Decreto 957 de 2019 y la Ley 2069 de 2020
o la normatividad que lo modifique o derogue, debiendo recibir solicitudes de por lo
menos tres (3) MIPYMES nacionales, por lo menos un (1) dia habil antes de la
apertura del proceso de contratacion.

4.1.9. AUDIENCIA DE ASIGNACION DE RIESGOS

La audiencia de asignacion de riesgos previsibles se efectuara de manera obligatoria
para los procesos en la modalidad de Licitacion Publica, sera dirigida por la Oficina de
Contratacion o la dependencia que haga sus veces, con la ineludible participacion de la
Dependencia gestora del proceso de seleccion; esta con el fin de presentar el analisis
de Riesgos efectuado y hacer la asignacion de Riesgos definitiva, asi mismo en la
misma audiencia se llevara a cabo la aclaracién de pliegos.

La fecha y hora de esta audiencia estara registrada en el cronograma del proceso
respectivo.

En la audiencia se cumplird con el siguiente procedimiento y en consonancia con lo
dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.1.2., del Decreto 1082 de 2015:

e Registro de asistentes a la audiencia. Solamente se permitira la inscripcién de un
asistente por cada oferente interesado.

e En la fecha y hora sefialada en el cronograma, se realizara la apertura de la
audiencia por parte del Jefe de la Oficina de Contratacién o funcionario delegado.
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e Laentidad expondra el contenido y andlisis realizado para determinar los riesgos
y su consecuente asignacidn, para conocimiento e intervencién de los asistentes.

e Segun el orden secuencial del registro de asistentes, se dara oportunidad a cada
uno de los inscritos para que formulen sus inquietudes y observaciones.

e En consideracién a la complejidad de la observacién, el Municipio se reserva la
facultad de absolverla en la misma audiencia, pudiendo suspenderla por el tiempo
prudencial necesario.

e Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera a
adoptar las decisiones que corresponda y se levantara un acta que evidencie en
detalle la discusién acontecida, la cual se publicara en la pagina del Sistema
Electronico para la Contratacion Publica SECOP oportunamente, dejando
constancia de igual manera de la fecha y hora de cierre de la audiencia.

4.1.10. ETAPA DE SELECCION EN LA DIFERENTES MODALIDADES.

La etapa de seleccion para las diferentes modalidades de contratacién inicia a partir
del momento en que se ha publicado en la pagina del Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica SECOP, el proceso precontractual con su respectivo pliego de
condiciones o Invitacion Publica en el caso de la minima cuantia, estudios previos y
documentos previos, convocatoria en los casos sefialados anteriormente y cuando se
recibe oferta en caso de contratacion directa o régimen especial y termina cuando se
adjudica el contrato o se verifica el cumplimiento de requisitos para la contratacién y
se establece como el ofrecimiento mas favorable, en la modalidad de contratacion
directa o convenios.

La publicaciéon de los proyectos de pliegos de condiciones o sus equivalentes no
genera obligacion para la entidad de dar apertura al proceso de seleccion; sin
embargo, una vez expedido y publicado el acto administrativo de apertura se genera la
obligacion de continuar con el proceso de seleccion por parte del Entidad.

Las modificaciones necesarias al pliego de condiciones definitivo, se realizaran
mediante adendas, suscritas por parte de los gestores de la necesidad y responsables
del estudio previos que soporta la contratacion, esta correspondera a un analisis de
necesidad, con apoyo y verificacion de la Oficina de Contratacion o la dependencia que
haga sus veces y podra expedirse de conformidad con los términos establecidos en el
ordenamiento juridico vigente de conformidad con la modalidad contractual.

En los procesos desarrollados a través de la plataforma de SECOP I, al ser una
plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el
Proceso de Contratacion en linea, deberda la entidad seguir los parametros
establecidos en las guias de wuso que se encuentran en el link
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii.

El comité evaluador en sus informes de verificacién o evaluacion de las ofertas debera
precisar y manifestar el motivo exacto por el cual se emite concepto como NO
HABILITADO, NO CUMPLE O RECHAZADO de la oferta, con el fin que el proponente
pueda ejercer su derecho de contradiccidbn en el término establecido por la
normatividad para la presentacion de observaciones al informe de evaluaciéon o
subsanar en lo que corresponda.

El informe de evaluacién sera oponible y puesto a disposiciéon una vez sea publicado
en la pagina del Sistema Electrénico para la Contratacién Publica SECOP.
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4.2. ETAPA CONTRACTUAL Y DE EJECUCION

4.2.1. EL CONTRATO

Es un acto juridico generador de obligaciones y de derechos para el Municipio de Chia
y el contratista, de conformidad con el ordenamiento juridico establecido y las
condiciones establecidas en el proceso precontractual.

Los contratos que suscribe el Municipio de Chia se perfeccionan cuando se logre
acuerdo sobre el objeto y la contraprestacién y este se eleve a escrito; para su
ejecucion requieren de la aprobacion de las garantias solicitadas y la expedicion del
Registro Presupuestal, de conformidad con lo establecido en la Ley 1150 de 2007.

La etapa contractual inicia con el perfeccionamiento y ejecucion del objeto del
contrato o convenio. Esta etapa comprendera el perfeccionamiento y ejecucion del
contrato y estard integrada por todos los actos y actuaciones del contratista en
cumplimiento del objeto contractual, supervisados por la entidad y en los casos que se
requiera el interventor.

El contrato o convenio, sera identificado con un nimero consecutivo por anualidad, en
EL caso de llevar el proceso a cabo a través de la plataforma SECOP II, el municipio al
momento de creacién del contrato, sin perjuicio del consecutivo que arroja la
plataforma, en el campo indicado como Numero del Contrato, debera la entidad
enumerar el contrato de acuerdo con el consecutivo que lleve al momento el
municipio.

Teniendo en cuenta que el contrato es una unidad documental compuesta conformada
por varios tipos documentales producidos por la entidad y otros que ingresan por
parte de terceros, este reposara en una carpeta debidamente foliada de conformidad
con los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacién y/o de forma
digital en el caso del uso de la plataforma SECOP II.

4.2.2. MINUTA DEL CONTRATO O CONVENIO

Notificado o comunicado el acto administrativo de adjudicacion, la Oficina de
Contratacion elaborara la minuta del contrato correspondiente cuando se trate del
uso del Secop I, y/o el clausulado anexo del contrato electrénico cuando se trate del
uso del Secop II, de conformidad con la solicitud de elaboracién de minuta, las
condiciones plasmadas en el proceso precontractual, asi como la oferta presentada
por el contratista al que le resultare adjudicado.

En el caso de los procesos de minima cuantia, la aceptacion de la oferta publicada a
través de la plataforma SECOP, sera el equivalente a la minuta del contrato.

4.2.2.1. TRAMITE DE LAS MINUTAS

Cada dependencia establecida dentro de la estructura de la administracion municipal
estard a cargo de los tramites de los contratos de los cuales fueron gestores para su
consecucion; la Oficina de Contratacion custodiara y encargara de la organizacion del
archivo de todos los contratos y convenios que celebre, para lo cual realizara las
siguientes actividades:

e Realizar los tramites de perfeccionamiento y numeracion de los contratos.

e Llevar en un solo consecutivo numérico la relacion de los contratos.

¢ Elaborar la base de datos por afio fiscal de los contratos celebrados, determinando
por lo menos los siguientes aspectos: fecha de suscripcion, nimero del contrato,
nombre del contratista, objeto, garantias, plazo, nimero de registro presupuestal,
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dependencia solicitante, clase de contrato, estado (vigente, en liquidacidn,
liquidado, proceso administrativo u otras incidencias del mismo) y observaciones.

e Organizar, actualizar y custodiar el archivo de los contratos de conformidad con las
normas del archivo general de la Nacion.

e Verificar los soportes de los contratos suscritos y requerirlos a las diferentes
dependencias, contratistas, interventores, supervisores cuando fuere necesario.

e Archivar las actas de liquidacion de los contratos y cierre del expediente.

e Elaborar y presentar los informes que requieran los entes de control, asi como la
informacion requerida por los diferentes Entidades estatales, respecto los
contratos que estén en su custodia.

¢ Las demas que sean necesarias para el desarrollo de esta actividad.

4.2.1.2. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El tramite para la suscripcién del contrato o convenio, lo adelantara la Oficina de
Contratacidn, atendiendo las siguientes consideraciones y siempre con el apoyo de la
dependencia gestora:

e El texto del contrato o convenio deberd corresponder a la minuta y a las
condiciones que hacen parte del Pliego de Condiciones, los estudios previos, asi
como la propuesta presentada por el contratista o el documento que haga sus
veces.

e Para la ejecucion del contrato o convenio, se requerira que se efectie el
correspondiente Registro Presupuestal por parte de la Secretaria de Hacienda
cuando a ello haya lugar de acuerdo con la Ley orgédnica de presupuesto y sus
disposiciones complementarias.

El expediente original de cada contrato reposard en la Oficina de Contratacidn,
cumpliendo con las normas de archivo.

4.2.1.3. REGISTRO PRESUPUESTAL

Es el documento expedido por la Secretaria de Hacienda, mediante el cual se
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion,
garantizando que esta no sera desviada a ningun otro fin.

Una vez suscrita la minuta por el contratista, la Oficina de Contratacion solicitara a la
Secretaria de Hacienda que efectie el Registro Presupuestal, el cual es un requisito
para iniciar la ejecucion del contrato.

4.2.1.4. APROBACION DE LA GARANTIA

Una vez perfeccionado el contrato, el contratista debera constituir la Garantia Unica
de cumplimiento y/o demas polizas a que haya lugar de conformidad con lo
establecido en la minuta, lo cual debe atender a lo establecido en el ordenamiento
juridico en cuanto la naturaleza y tipologia contractual. El contratista debera
constituir las garantias, dentro del plazo sefialado en el contrato o en su defecto
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la entrega del documento.

Constituida en legal forma y en los términos del contrato, la garantia de cumplimiento
y demas amparos a que haya lugar, la Oficina de Contratacién, aprobara, la garantia
otorgada por el contratista dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
presentacion de la misma.

En los contratos que no superen el diez por ciento (10%) de la menor cuantia y en los
celebrados a través de la modalidad de contratacion directa, deberi efectuarse el
analisis previo que justifique la exigencia o no de garantias atendiendo a la naturaleza
del objeto del contrato y a la forma de pago de este; de lo anterior, se dejara
constancia escrita en el documento de estudios previos sustentando las razones que
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conducen a solicitar o no las mismas. Igual consideracion aplica para el caso de los
contratos interadministrativos, toda vez que la exigencia de garantias dependera de la
complejidad del objeto convenido conforme se determine en los estudios previos.

4.2.1.4.1. GARANTIAS EN LOS CONTRATOS

Estas buscan garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor del
Municipio con ocasién de:

a) La presentacidén de los ofrecimientos;

b) La celebracion de los contratos y su liquidacién y

c) Los riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad, derivados de la
responsabilidad extracontractual que le pueda sobrevenir por las actuaciones, hechos
u omisiones de sus contratistas y subcontratistas.

4.2.1.4.2. CLASES DE GARANTIAS

En los procesos de contratacidon los oferentes o contratistas, Unicamente podran
otorgar como mecanismos de cobertura del riesgo, aquellos autorizados por el
ordenamiento juridico vigente que regule la materia.

4.2.1.4.3. MONTO, VIGENCIA Y AMPAROS O COBERTURAS DE LAS GARANTIAS

Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de
cada contrato, de conformidad con las normas vigentes aplicables a la materia. Las
condiciones de las garantias y amparos deberan ser consideradas desde la elaboracion
del estudio previo de la respectiva contratacion y su cumplimiento debera ser
verificado por la Oficina de Contratacidn.

4.2.1.4.4. MODIFICACION DE LAS GARANTIAS

El Municipio a través de la supervision o interventoria, solicitara al contratista la
modificacion de la garantia, en atencion a las modificaciones u otrosi del contrato, las
actas de suspension y de reanudacidn, la cual debera allegarse dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes.

La supervision o interventoria, informara al garante de aquellas circunstancias que
alteren el estado del riesgo, con miras a la declaratoria de incumplimiento, imposicion
de multas, cldusula penal pecuniaria y declaratoria de caducidad.

4.2.1.5. INICIO DEL CONTRATO

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, se
informara al supervisor para que elabore el acta de inicio y solicite al contratista
suscribir el acta.

4.2.1.5. CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos
de corrupcién y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, el Municipio
vigilara permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un
supervisor o un interventor, segun corresponda. El ejercicio de la supervision y/o
Interventoria, se sometera a las previsiones que establezcan la normativa vigente y el
presente manual.
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Para este efecto, sera obligatorio incluir en el texto de las actas de recibo parcial, final,

informes de supervisiéon y/o interventoria o cualquier otro documento que genere

pago con ocasion de un contrato, si el contratista ha sido sancionado con:

v/ Multas: si ha sido sancionado con multas en el contrato que se reporta,
estableciendo la cantidad de las que le hayan sido impuestas.

v" Clausula Penal

v’ Caducidad

4.2.1.6. MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

Si durante la ejecucidn del contrato o convenio se advierten situaciones que alteren su
ejecucion en las condiciones pactadas, que por ende ameriten modificar el alcance del
objeto, obligaciones, condiciones técnicas, valor, plazo entre otras, prorrogar su plazo
de ejecucion o adicionar su valor, el interventor o supervisor debera justificarlo
durante la vigencia del contrato y solicitar a la Oficina de Contratacién con una
antelacion no inferior a quince (15) dias calendario, anexando la documentacion
soporte, el tramite que corresponda en cuanto al documento de modificacién idéneo.
Estas modificaciones pueden ser las siguientes:

4.2.1.6.1. ADICIONES Y PRORROGAS:

Las adiciones a los contratos son aquellas circunstancias que afectan incrementando
directamente al valor del contrato o convenio; en estos casos el término contractual es
el de ADICION. Para realizar una adicién, se debera contar previo a la celebracién de
esta con el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP); la adicion
debera ajustarse a los parametros establecidos en el paragrafo del articulo 40 de la
Ley 80 de 1993 “Adicion y modificacion de contratos estatales”.

Para el caso de las interventorias, debe tenerse en cuenta la regla establecida en el
articulo 85 de la Ley 1474 de 2011 “Continuidad De La Interventoria”, o 1a norma que
lo modifique, adicione o derogue.

En el evento de ampliar el plazo de ejecucion del contrato, el término contractual es el
de PRORROGA.

En cualquiera de los dos casos (ADICION Y/O PRORROGA), estas deberan estar
debidamente justificadas y soportadas. El supervisor o interventor segun sea el caso,
debera recomendar y soportar la solicitud de adicién y/o prérroga con su respectiva
justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato.
De la misma forma se hara cuando dicha solicitud provenga del contratista.

La ADICION del valor del contrato, se tramitara siempre que el porcentaje (%) de
ejecucion del mismo haya alcanzado el 50% o mas, salvo cuando existan motivos de
fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificados que asi lo ameriten.

4.2.1.6.2. OTRAS MODIFICACIONES

Si en desarrollo o en ejecucion del contrato se establece la necesidad de ajustar
algunos términos o condiciones pactadas, diferentes a la adicién y/o prérroga del
contrato, que impliquen modificar lo pactado para garantizar la ejecucion idonea del
objeto contratado y el logro de los objetivos propuestos, se debera elaborar por parte
del interventor o supervisor, la justificacién pertinente para el tramite del
modificatorio correspondiente ante la Oficina de Contratacién, con la debida
antelacion. En todo caso ningun ajuste podra modificar el objeto del contrato.
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4.2.1.7. SUSPENSION DEL CONTRATO

Si en desarrollo o ejecucion del contrato se presentasen circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito o circunstancias ajenas a la voluntad de los contratantes, que
imposibiliten en forma temporal su normal ejecucion, las partes de mutuo acuerdo
pueden pactar como mecanismo excepcional la suspension del mismo.

En la solicitud de suspensién, debera indicarse el término exacto que durara la misma
o la condicién o circunstancia bajo la cual cesara; al reiniciarse la ejecucion del
contrato, el interventor o supervisor debera exigir al contratista que ajuste la vigencia
y el valor de los amparos establecidos en las garantias solicitadas en el contrato.

Toda suspension y reinicio deben constar en acta suscrita por el supervisor y/o
interventor del contrato y el contratista, documento que debe obrar en el expediente
contractual.

4.2.1.8. CESION DEL CONTRATO

La cesion es la sustitucion de uno de los extremos de la relacion contractual, de
acuerdo con lo dispuesto en el inciso 2° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993 “Los
contratos estatales son intuito personae y, en consecuencia, una vez celebrados no
podrdn cederse sin previa autorizacion escrita de la entidad contratante”, por lo que
debe contemplarse dicha posibilidad en el clausulado contractual, asi como la
autorizacion expresa por parte de la Entidad.

Dado que la cesion implica la transferencia integral de las condiciones en las que se
encontraba el cedente en el respectivo contrato, antes de autorizar la cesién, el
supervisor o interventor debe asegurarse de que las condiciones bajo la cuales
participo en el proceso precontractual la persona natural o juridica se mantengan por
parte del cesionario.

Para el tramite de la cesién ante la oficina de contratacion, el supervisor debera a
llegar los siguientes documentos:

1. Solicitud de cesion suscrita por el contratista cedente con el debido aval de la
interventoria y/o supervision.

2. Informe de supervision y/o interventoria donde se evidencie el estado actual
del contrato, en especial deudas o compromisos econémicos del contratista con
proveedores, personal que estd ejecutando el contrato, o con terceros en
relacidon con costos y gastos del contrato, estableciendo la conveniencia de la
cesion.

3. Documentos del Cesionario, necesarios para verificar que redne las mismas
condiciones del Cedente.

4. Aval del garante del Contrato.

5. Actas u otros documentos que soporten la cesion.

La Cesion del Contrato debera contar con la autorizacién del ordenador del gasto,
previa revision de los documentos por parte de la Oficina de Contratacidn.

4.2.1.8.1. CESION DE DERECHOS ECONOMICOS

Con la cesion de derechos econdmicos, se esta entregando a tercero(s) los derechos de
pago en las condiciones que las realiza el Municipio. Esta operara luego de que exista
un acuerdo entre cedente y cesionario, y que el primero entregue al segundo un
documento, en el que consten o se sefialen los derechos y deberes contractuales que
se estan cediendo.

Los documentos con los que se deben tramitar, acopiar y aportar entre otros son:
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1. Documento de solicitud de cesion debidamente justificada por el contratista.

2. Informe de supervisiéon y/o interventoria donde se evidencie el estado actual del
contrato, en especial deudas o compromisos econdémicos del contratista con
proveedores, personal que esta ejecutando el contrato, o con terceros en relacién con
costos y gastos del contrato, estableciendo la conveniencia de la cesion.

3. Documentos del Cesionario, necesarios para poder realizar el desembolso por parte
de la Secretaria de Hacienda.

4. Actas u otros documentos que soporten la cesion.

La Cesion de Derechos Economicos del Contrato debera informarse el ordenador del
gasto, previa revision de los documentos por parte de la Oficina de Contratacidn.

4.2.1.9. TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS

El contrato puede darse por terminado por mutuo acuerdo de las partes, por decision
unilateral de la administracion o por orden judicial.

Atendiendo a la conmutatividad de los contratos, la terminacién por mutuo acuerdo,
procede cuando las partes asi lo acuerden, atendiendo a la autonomia de la voluntad
de cada una de ellas, la cual tiene el caracter de vinculante para las mismas.

La administracion puede dar por terminado unilateralmente el contrato, en aquellos
casos establecidos en los articulos 17 “De La Terminacién Unilateral” y 44 “De Las
Causales De Nulidad Absoluta” de la Ley 80 de 1993.

La terminacion judicial ocurre cuando alguna de las partes acude ante autoridad
competente para tal fin y esta asi lo determina.

4.2.1.10. PUBLICACION DEL CONTRATO

Los contratos que suscriba el Municipio de Chia se realizan a través de la plataforma
secop ii, por tanto, los mismos se entienden cuando se firmen de manera electrénica
en la plataforma.

4.3. ETAPA POSCONTRACTUAL

Esta etapa inicia una vez vence el plazo ejecucion del contrato y va hasta el cierre del
expediente del proceso de contratacion. Es el periodo en el cual contratante y
contratista realizan una revision a las obligaciones contraidas respecto a los
resultados financieros, contables, técnicos y legales de las mismas.

4.3.1. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

De conformidad con lo dispuesto en las disposiciones vigentes sobre la materia, los
contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en
el tiempo y los demds que lo requieran, seran objeto de liquidacién. La liquidacién a
que se refiere el presente numeral no sera obligatoria en los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de la entidad.

En esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que
haya lugar y dejardn en el acta de liquidacién, la constancia de los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Para la liquidacion, se exigira al contratista la extensiéon o ampliacidn, si es del caso, de

las garantias solicitadas en el contrato, a fin de avalar las obligaciones que deba
cumplir con posterioridad al fenecimiento del término de ejecucidn del contrato.
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4.3.1.1. TERMINO PARA LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

En cumplimiento de la normativa vigente, seran objeto de liquidacion los contratos de
ejecucion sucesiva y aquellos que por su naturaleza asi lo requieran. Para la
liquidacidn el supervisor tendra en cuenta los siguientes parametros:

4.3.1.1.1. LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO

Se realizara la liquidacién de mutuo acuerdo dentro del plazo fijado en el contrato. En
caso de que no se haya previsto o acordado término, la liquidacidn se realizara dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracién del término previsto para la
ejecucion del contrato o a la firmeza del acto administrativo que ordene la
terminacion.

4.3.1.1.2 LIQUIDACION UNILATERAL

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién, previa
notificaciéon o convocatoria que le realice el interventor o supervisor o no se llegue a
un acuerdo sobre su contenido, sea ordenara la liquidacién del contrato mediante acto
administrativo motivado dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del
plazo establecido para la liquidaciéon de comun acuerdo.

4.3.1.2. ALCANCE DE LA LIQUIDACION

Se efectuara un balance de la ejecucion administrativa, técnica, financiera y legal de
las prestaciones del contrato o convenio y se suscribiran los acuerdos con el fin de
declararse a paz y salvo. En caso de no lograrse un acuerdo pleno entre las partes,
cada una de ellas podra dejar las constancias que considere pertinentes.

4.3.1.3. SOPORTES PARA LA LIQUIDACION

Los interventores o supervisores del contrato o convenio presentaran la totalidad de
los soportes que amparen la liquidaciéon de este y remitirdn el proyecto del acta
correspondiente para firma del ordenador del gasto.

4.3.1.4. CONDICIONAMIENTOS

En todos aquellos contratos que requieran de liquidacion, el ultimo pago a favor del
contratista debera condicionarse a la suscripcion del acta de liquidacién contractual.

La dependencia que dio origen al contrato o convenio hara un seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacion del
contrato, tales como la garantia de calidad, estabilidad, el suministro de repuestos, etc.

En caso de presentarse incumplimiento en las referidas obligaciones, se tomaran las
acciones administrativas y judiciales que correspondan, para lo cual se debera
informar a la Oficina de Defensa Judicial.

En todo caso, vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las
obras o bienes, o perdida de competencia para liquidar, cada dependencia debe dejar
constancia del cierre del expediente del proceso de contratacidn.
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CAPITULO V.

PROCEDIMIENTOS PARA CADA UNA DE LAS MODALIDADES DE CONTRATACION

1.1. ASPECTOS COMUNES A LOS PROCESOS DE CONTRATACION

1.1.1. PUBLICACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO PARA LA
CONTRATACION PUBLICA - SECOP II

La oficina de contratacion sera la responsable de la publicacion en la plataforma secop
ii de todos los documentos y actos asociados a los procesos de contratacién, que se
produzcan en el desarrollo de los procedimientos para la selecciéon de contratistas que
se produzcan durante la etapa precontractual.

Cada una de las dependencias responsables de los contratos realizara las
publicaciones de los documentos que se generen en la etapa de ejecucidn del contrato,
sera también responsable de verificar que los contratistas publiquen la informacién a
su cargo (informes de ejecucidn, pagos de seguridad social y evidencias e.t.c.) en la
plataforma secop ii

Para los procesos desarrollados en la plataforma SECOP II, al ser este un sistema
transaccional se debera publicar en tiempo real la totalidad de los documentos
generados en el marco del proceso y/o contrato y/o convenio.

La publicaciéon de los documentos en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica - SECOP, debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa vigente sobre la
materia, asi como las guias de Colombia Compra Eficiente para el caso del SECOP II.

En caso de usar el SECOP I, todos los documentos del proceso, los actos
administrativos del proceso de contratacién, la propuesta del adjudicatario del
proceso, deben publicarse a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
su expedicion.

1.1.2. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias o diferencias que surjan entre el Contratista y el Municipio de Chia
con ocasion de la firma, ejecucidn, interpretacion, prorroga o terminacion del
contrato, asi como de cualquier otro asunto relacionado con el contrato celebrado,
seran sometidas a la revision de las partes para buscar un arreglo directo, en un
término no mayor a cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en que cualquiera de las
partes comunique por escrito a la otra la existencia de una diferencia.

Las controversias que no puedan ser resueltas de forma directa entre las partes, se
resolveran mediante un procedimiento conciliatorio que se surtira ante el érgano
competente (Procuraduria general de la nacion), previa solicitud de conciliacion
elevada individual o conjuntamente por las partes. Si en el término de ocho (8) dias
habiles a partir de la fecha de la primera citacién realizada por el conciliador, las
partes no llegan a un acuerdo para resolver sus diferencias, deben acudir a la
jurisdiccion contencioso administrativa.
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1.2. LICITACION PUBLICA

En el paragrafo del articulo 30 de la Ley 80 de 1993, adicionado por la Ley 1882 de
2018, se define la licitacién como un procedimiento por el cual una entidad del Estado
convoca, publicamente y en igualdad de oportunidades, a personas interesadas en
presentar ofertas, con el fin de seleccionar entre las mismas, la que resulte mas
favorable para la entidad.

Esta modalidad de seleccién se aplicara para contrataciones relacionadas con obra
publica, presentacién de servicios, compra de bienes, diferentes a bienes y servicios,
con caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, cuando quiera que el
presupuesto oficial supere la menor cuantia de la entidad, segliin lo establecido en el
literal b), numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 “La Contratacién de Menor
Cuantia”, para lo cual se debe tener en cuenta el presupuesto de la entidad expresado
en salarios minimos legales mensuales vigentes. En consecuencia, cuando la cuantia
del contrato a celebrar supera la menor cuantia de la entidad contratante y esta no
esta dentro de las causales de otra modalidad de contratacién o régimen especial, se
debera tramitar por licitacion publica.

Dentro del procedimiento de la Licitaciéon Publica, se realizaran la audiencia de
asignacion de riesgos y aclaracion de pliegos y una audiencia publica de adjudicacion
en la fecha y hora establecida previamente en el cronograma respectivo, la cual sera
presidida por el sefior Alcalde o por quien se delegue para tal fin mediante acto
administrativo, con la ineludible asistencia de funcionarios competentes de la
dependencia ejecutora y gestora de los estudios previos que soportan la contratacion;
la adjudicacién del contrato se hara a aquel proponente que haya cumplido plena y
satisfactoriamente con los requisitos exigidos y haya logrado la mayor calificacién y/o
condiciones establecidas en los respectivos pliegos de condiciones y de este analisis
resultare ser el ofrecimiento mas favorable .

En las audiencias podran participar las personas que presentaron propuesta a través
de sus representantes legales en el caso de personas juridicas, consorcios o uniones
temporales, o directamente en el caso de personas naturales. Cuando intervenga una
persona a nombre de otro en desarrollo de la audiencia de adjudicacién, debera
presentar el poder conferido en debida forma por el titular del derecho. Solo se
admitird un vocero por cada oferente, el cual tampoco podra representar a mas de un
oferente.

El procedimiento de las audiencias se establecera claramente en los pliegos de
condiciones respectivos de conformidad con la normatividad vigente. La adjudicacion
se hara mediante acto motivado, el cual es irrevocable y no tendra recursos por via
gubernativa.

5.3 SELECCION ABREVIADA

De conformidad con lo sefialado en la normatividad vigente sobre la materia, el Nivel
Central del Municipio de Chia adelantara este tipo de contratacién en los eventos
establecidos en el numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 “Seleccion
abreviada”.

5.3.1. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS
UNIFORMES

La Secretaria o dependencia gestora de la necesidad, en los “estudios y documentos
previos”, determinara con claridad y precisién las caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizaciébn para los bienes o servicios que posean las mismas
especificaciones técnicas, independiente de su disefio o de sus caracteristicas
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descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos,
conforme a lo establecido por la Ley 1150 de 2007, en el articulo 2, numeral 2, literal

a).

Debe entenderse de la siguiente forma:

Bienes y servicios con caracteristicas técnicas uniformes: Son los bienes que
presentan la misma utilidad para la entidad publica y satisfacen la necesidad de la
misma forma, independientemente de la marca o nombre comercial.

Bienes y servicios de comun utilizacidn: Son los bienes requeridos o demandados por
las entidades y ofrecidos en el mercado, en condiciones equivalentes, para satisfacer
las necesidades, sin importar que se trate de un particular o una entidad estatal.

No se consideran de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién las
obras publicas y los servicios intelectuales.

Si la satisfaccion de la necesidad de que se trate exige objetivamente alguna marca,
debera justificarse en los mencionados estudios y documentos previos, esto sin
perjuicio de lo previsto en acuerdos comerciales internacionales suscritos por
Colombia. Debera hacerse uso de procedimientos de subasta inversa, compra por
acuerdo marco de precios o adquisicion a través de bolsas de productos, conforme a la
oferta que se pacte por Colombia Compra Eficiente y segin el objeto, estudios y
documentos previos ajustdndose en todo caso a las normas y regulaciones legales
vigentes.

5.3.2. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA
PRESENCIAL

De conformidad con lo sefialado en la normatividad vigente sobre la materia, el Nivel
Central del Municipio de Chia adelantara este tipo de contratacién de conformidad con
lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.2. y ss., del Decreto 1082 de 2015 o la norma
que lo modifique o derogue, en el caso que el proceso se desarrolle por la plataforma
SECOP II, debera atenderse a lo establecido en la “Guia para hacer un Proceso de
Seleccion Abreviada por Subasta en el SECOP I1”, de Colombia Compra Eficiente.

5.3.3. MENOR CUANTIA

Es otro de los procedimientos establecidos en la modalidad de seleccion abreviada,
aplicable para la adjudicacion de bienes y servicios que no cumplen con las
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, asi como que no se supere
la menor cuantia de la entidad expresada en salarios minimos mensuales legales
vigentes de conformidad con el (literal b), numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007).

En este procedimiento se desarrollara de conformidad con lo establecido en el
Decreto 1082 de 2015 o la normativa que lo modifique o derogue, el término minimo
de publicacién del proyecto de pliego de condiciones es de cinco (5) dias habiles y el
traslado de la evaluacién de propuestas es de tres (3) dias habiles. No sera obligatoria
la celebracién de la audiencia de distribucién de riesgos, ni la audiencia de aclaracién
del pliego de condiciones; no obstante, estas dos audiencias se pueden celebrar si por
la naturaleza y complejidad del proceso asi lo estima la Oficina de Contratacién o el
responsable del estudio previo lo solicita por considerarlo importante en la
contratacion que adelante.
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Dentro del plazo perentorio fijado en el respectivo cronograma, los interesados en
presentar sus ofertas manifestaran su interés.

En el caso que el proceso se desarrolle por la plataforma SECOP II, debera atenderse a
lo establecido en la “GUIA - MANIFESTAR INTERES EN EL SECOP II”, de Colombia
Compra Eficiente.

5.3.3. PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

El Municipio de Chia podra contratar este servicio observando el procedimiento
determinado para la seleccidn abreviada de menor cuantia. Las personas naturales o
juridicas que prestan dichos servicios deberadn estar inscritas en el registro especial
nacional del Ministerio de Salud y Proteccion Social, o quien haga sus veces.

Cuando se requiera de la contrataciéon de prestaciéon de servicios de salud, la
convocatoria se realizard conservando el procedimiento de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1082 de 2015 o la normativa que lo modifique o derogue,
para la Seleccion Abreviada de Menor Cuantia.

5.3.4. POR DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA LICITACION PUBLICA

En caso de haberse declarado como desierta una licitacion, el Municipio a través de la
Oficina de Contratacion, determinara la conveniencia de adelantar un nuevo proceso
bajo la modalidad de seleccién abreviada de menor cuantia, considerando en este caso
que este proceso se podra iniciar si se cumple con los siguientes requisitos:

1. Que se dé apertura al proceso de seleccion abreviada dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la declaratoria de desierta de la licitaciéon; de lo contrario, se
tramitard nuevamente un proceso de licitacion.

2. Para el tramite del proceso de seleccién abreviada, se podra modificar todo aquello
que se haya detectado como impedimento de la seleccién objetiva, sin que se pueda
cambiar el objeto del contrato o elementos sustanciales.

3. Se prescindiran las manifestaciones de interés, y el realizar el sorteo de oferentes.

5.3.5. ADQUISICION DE PRODUCTOS DE ORIGEN O DESTINACION
AGROPECUARIOS

Son los bienes y servicios de caracter homogéneo provenientes de recursos agricolas,
pecuarios, forestales y pesqueros, que no hayan sufrido procesos ulteriores que
modifiquen sustancialmente sus caracteristicas fisicas y/o, quimicas, o que, no
obstante haberlos sufrido, conservan su homogeneidad, asi como aquellos cuya
finalidad es la de ser utilizados en las actividades propias del sector agropecuario,
cuyo procedimiento es de adquisicion en bolsa de productos de qué trata el Decreto
1082 de 2015 o la normativa que lo modifique o derogue, para adquirir productos de
origen o destinacion agropecuaria ofrecidos en las bolsas de productos.

La Entidad Estatal puede adquirir tales productos fuera de bolsa si lo hace en mejores
condiciones. En este caso debera manifestarlo en los Documentos soporte de la
contratacion.

5.3.6. ENAJENACION DE BIENES DEL ESTADO

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, que faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad y
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en tal sentido, el literal e) de la norma invocada establece: “En los procesos de
enajenacion de los bienes del estado se podra utilizar instrumentos de subasta y en
general de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y
cuando en desarrollo del proceso de enajenacién se garantice la transparencia, la
eficiencia y la seleccion objetiva”.

La entidad podra realizar la enajenacién, o contratar para ello a promotores, bancas
de inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier
otro intermediario idéneo, segin corresponda al tipo de bien a enajenar, previa
autorizacidn que para el efecto otorgue el concejo municipal en el caso de referirse a
bienes inmuebles.

Es importante indicar, que tanto en el Estudio Previo como en el Pliego de Condiciones
se seflalaran aspectos de la futura contratacion tales como, la forma de pago del
precio, las formalidades para la suscripcién del contrato de enajenacién; tiempos y
reglas de otorgamiento de la escritura publica y de realizacién del registro,
condiciones de la entrega material del bien y la obligacion del oferente de declarar por
escrito el origen de los recursos que utilizara para la compra del bien.

5.4. CONCURSO DE MERITOS

De conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente, el Municipio de Chia,
adelantara un concurso de méritos, para la suscripciéon de los contratos de consultoria,
definidos en el numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 “De Los Contratos
Estatales”_y para los proyectos de arquitectura. En la contratacién de consultores, el
Nivel Central del Municipio de Chia podra utilizar el sistema de concurso abierto o el
sistema de concurso con precalificacién.

Previsto para la selecciéon de consultores y proyectos, segtin lo dispone el articulo 2,
numeral 3 de la Ley 1150 de 2007 “Concurso de méritos”. Mediante esta modalidad se
contrataran los servicios de consultoria referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnoéstico, pre factibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, o proyectos relacionados con la
ingenieria, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision, de
igual manera para la interventoria de contratos, asesoria, gerencia de obra o de
proyectos, direccidon, programacion y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos
incluyendo bienes y servicios accesorios a la misma, y proyectos ademas de los
proyectos de arquitectura. (Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 “De Los Contratos
Estatales”).

De conformidad con lo sefialado en la normatividad vigente sobre la materia, el
Municipio de Chia adelantard este tipo de contratacion de conformidad con lo
establecido en el Decreto 399 de 2021, o la norma que lo modifique o derogue. En el
caso que el proceso se desarrolle por la plataforma SECOP II, debera atenderse a lo
establecido en las guias para adelantar las diferentes modalidades de concurso de
méritos de Colombia Compra Eficiente.

En esta modalidad ademas de los requisitos o elementos generales que debe contener
el Estudio Previo, para adelantar el Concurso de Méritos, el Pliego de Condiciones
debera contener:

1. Anexo de los requerimientos técnicos del servicio de consultoria requerido.

Los objetivos, metas y alcance de los servicios requeridos.

3. Descripcién detallada del servicio o servicios requeridos, resultados o
productos esperados.

4. Cronograma proyectado de la ejecucion del contrato.

= (ra. T1No11-29
CHIA a PBX: 8844444 Ext. 1700
EDUCADA, C_U'-T,”,RAF contratacion@chia.gov.co
 SEG J | www.chia-cundinamarca.g

N

Pagina 34 de 47


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html

ALCALDIA :
MUNICIPAL Oficinade |
DE CHIA Contratacion §

5. Listado y ubicacion de la informacion disponible para los oferentes
interesados.

6. Indicacion del tipo de propuesta exigida, cuando no corresponda al Concurso
de Méritos Abierto.

5.5. CONTRATACION DIRECTA

El municipio escogera la modalidad de contratacion directa cuando el contrato a
celebrar se fundamente en una de las causales establecidas en el numeral 4° del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 “Contratacion directa”.

5.5.1. ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION
DIRECTA

Cuando proceda la celebracion de un contrato bajo la modalidad de contratacion

directa, cada dependencia debera justificar tal situaciéon mediante la expedicion de un

acto administrativo, el cual debera contener como minimo:

e La causal que invoca para contratar directamente.

e El objeto del contrato.

e El presupuesto para la contratacidn y las condiciones que exigira al contratista.

e El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos
previos.

No debe expedirse el acto administrativo de justificacion de la contratacion directa
cuando el objeto del contrato a celebrar sea la prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion de la entidad o la contratacion de empréstitos.

5.5.2. REQUISITOS QUE SE DEBEN EXIGIR O CUMPLIR PARA LA SUSCRIPCION DE
UN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION DE LA ENTIDAD,

- Formulario dnico de hoja de vida (art. 1 Ley 190 de 1995 “Control Sobre El
Reclutamiento De Los Servidores Publicos”).

- Constancia de la consulta de antecedentes judiciales (Decreto 19 de 2012 “Por el
cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”).

- Formulario Unico de declaracién de bienes (Decreto 2232 de 1995 “por medio del
cual se reglamenta la Ley 190 de 1995 en materia de declaracion de bienes y rentas e
informe de actividad econémica y asi como el sistema de quejas y reclamos”).

- Certificado de antecedentes disciplinarios (paragrafo del articulo 1 de La_Ley 190
de 1995 “Quien fuere nombrado para ocupar un cargo o empleo ptblico o celebre un
contrato de prestacién de servicios con la administracion deberd, al momento de su
posesion o de la firma del contrato, presentar certificado sobre antecedentes expedido
por la Procuraduria General de la Nacidn y el certificado sobre antecedentes penales
expedido por el Departamento Administrativo de Seguridad, DAS”).

- Constancia de consulta del boletin de responsables fiscales de la Contraloria
General de la Republica).

- Constancia de consulta de Inhabilidades por Delitos Sexuales cometidos contra
menores de 18 afios (cuando aplique).

- Constancia de Consulta en el Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas.

- Fotocopia de la cédula de ciudadania.

- Acreditacion de encontrarse al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al
sistema de seguridad social integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de
compensacion familiar, cuando corresponda (inciso segundo y paragrafo primero
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del art. 41 de la Ley 80 de 1993, modificado por el art. 23 de la Ley 1150 de 2007
“deberd acreditarse para la realizacién de cada pago derivado del contrato estatal”).

- Cuando se trate de personas naturales, se debe solicitar la certificacion de que las
actividades a desempenar no pueden ser cumplidas con los servidores publicos que
laboran en la entidad o en caso de que se requieran conocimientos especializados
con los que no cuenta la planta de personal.

- Verificar el cumplimiento de la obligacién de la definiciéon de la situaciéon militar
para los hombres menores de 50 afios.

- Fotocopia de la Tarjeta profesional cuando asi se requiera.

- Copiadel R.U.T.

- Inscripcion en el SIGEP.

- Acreditacion de la formacion académica y experiencia requerida.

- Examen médico ocupacional

- Certificado de Inhabilidades e incompatibilidades.

- Acreditar estar inscrito en el Registro unico Nacional de Talento Humano en Salud
(RETHUS) cuando aplique.

- Constancia escrita de los Secretarios o Jefes de Oficina, en la cual sefiale que la
persona natural o juridica esta en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que
demostré su idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de que
se trate, debidamente soportada.

5.5.1. URGENCIA MANIFIESTA

En caso de presentarse un hecho que motive la declaraciéon de urgencia manifiesta, el
Acto administrativo que la declare, reemplaza al acto administrativo de justificaciéon
de la contratacidn directa.

Esta causal conlleva una necesidad de atencion inmediata no previsible, a través de la
ejecucion de una obra, el suministro de un bien o la prestaciéon de un servicio, y se
refiere a las siguientes situaciones:

1. Situaciones excepcionales relacionadas con catastrofe, calamidades,
emergencia sanitaria, situaciones de fuerza mayor y desastres.

2. Situaciones asociadas con los estados de excepcion: conmocién interior,
emergencia econémica o guerra exterior.

5.5.2. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Es obligacion de la Secretaria o dependencia ejecutora, verificar que la entidad con la
que se pretende contratar bajo esta forma tenga como uno de sus objetos, el
desarrollo de actividades directamente relacionadas con las obligaciones del contrato
interadministrativo que se pretende adelantar.

En aquellos eventos en que el régimen de la ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993,
la ejecuciéon de dichos contratos estara en todo caso sometida a esta ley, salvo que la
entidad ejecutora desarrolle su actividad en competencia con el sector privado o
cuando la ejecucion del contrato interadministrativo tenga relaciéon directa con el
desarrollo de su actividad.

5.5.3. CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES

La Secretaria o dependencia gestora debe tener en cuenta en los estudios y
documentos previos, cuando se considera que no existe pluralidad de oferentes
cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio bien sea
por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o
por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional certificado por la autoridad
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competente. Estas circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta la
contratacion, realizando el andlisis correspondiente.

En los casos en que se verifique que solo exista una persona que pueda proveer el bien
o el servicio, se debe tener en cuenta la obligacién de garantizar el derecho a la
competencia y analizar la posibilidad de contar con bienes o servicios sustitutivos
presentes en el mercado, si fuese posible.

5.5.4. PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

La dependencia de la cual surge la necesidad a contratar debe exigir y verificar que la
idoneidad y experiencia del oferente, este directamente relacionada con el objeto y
actividades que se pretende contratar, de igual manera comprobar que bajo esta
forma de contratacidn se desarrollen actividades encaminadas al ejercicio propio de la
administracién, que sean requeridas de manera temporal y que correspondan a
actividades operativas, logisticas, o asistenciales o de naturaleza intelectual diferentes
a las de consultoria.

De manera especial, por corresponder al cumplimiento de actividades de
funcionamiento del Municipio, se debe tener en cuenta que el rubro presupuestal
corresponda con rubros establecidos en el presupuesto para el funcionamiento de la
Entidad. Sin perjuicio de que esta modalidad sea requerida para el desarrollo de
programas de inversion del municipio cuando tengan relacién directa o impacto con la
comunidad. Si se debe adelantar la contratacion de trabajos artisticos se debe verificar
que correspondan a actividades que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales.

Los presupuestos para la suscripcion de este tipo de contratos son:

1. Debe corresponder a actividades relacionadas con la administracién municipal.
2. Actividades relacionadas con el funcionamiento del municipio.

3. Que no puedan realizarse con personal de planta.

4. Que requieran conocimientos especializados en algunos casos.

5. Deben celebrarse por el término estrictamente indispensable.

6. Que este demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada.

7. Deben corresponder a actividades diferentes a los contratos de consultoria.

5.5.5. ARRENDAMIENTO O ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

La Secretaria o dependencia donde surge la necesidad y responsable, verificara e
incluird en los estudios y documentos previos un analisis real de las alternativas
posibles y coherentes, acompafiado de un estudio del mercado, en el evento que se
encuentren inmuebles de similares caracteristicas, deberdn ser objetivamente
comparadas para priorizar la de mejor relacién costo-beneficio de acuerdo con las
caracteristicas técnicas requeridas.

Una vez realizado el procedimiento anterior, en relacién con el arrendamiento del
inmueble, el Municipio de Chia podra optar por contratar tomando como unica
consideracion las condiciones del mercado o la comparacion de condiciones que
sustenten el mejor precio, registrando lo correspondiente en el estudio previo.

5.5.6. CONTRATOS DE COMODATO

El contrato de comodato esta definido en el Codigo Civil como el contrato en el que
una de las partes, entrega gratuitamente a la otra, una especie mueble o raiz, para que
haga uso de ella con la obligacion de restituirla después de su uso.
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Los presupuestos para la suscripcion de este tipo de contratos son:

1. Debe corresponder a bienes entregados en valores actualizados en cuanto a la
depreciacion.

2. Se debe especificar, si el comodante o el comodatario tienen el control de los bienes
e incorporarlos en sus estados financieros, ya que por normas internacionales y
procedimientos contables “QUIEN TIENE EL CONTROL Y ASUME LOS RIESGOS Y
BENEFICIOS, ES QUIEN DEBE TENER INCORPORADOS LOS BIENES EN SUS ESTADOS
FINANCIEROS”.

3. Debe mediar justificaciéon del comodato.

4. Se debe especificar si es el comodante o el comodatario quien asume el
aseguramiento de los bienes objeto de comodato.

CAPITULO VI

PROCESOS ESPECIALES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

6.1. ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS (APP)

Para la contrataciéon mediante el esquema de Asociaciones Publico Privadas (APP), se
utilizara el mecanismo de concesiones de que trata el numeral 4 del articulo 32 de la
Ley 80 de 1993, que se entienden comprendidas dentro del esquema de las
Asociaciones Publico Privadas, no obstante, la aplicacién de dicho articulo debe
realizarse de manera sistematica de conformidad con la norma que regula la materia,
para que un inversionista privado pueda realizar el disefio y construccién de
infraestructura y sus servicios asociados, o su construccion, reparaciéon, mejoramiento
o equipamiento, actividades todas estas que deberan involucrar la operacion y
mantenimiento de dicha infraestructura. También podran versar, sobre
infraestructura para la prestacién de servicios publicos.

6.1.1. PROCEDIMIENTO DE ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA
PUBLICA

El procedimiento de asociacion publico-privada de iniciativa publica correspondera
con el establecido en la ley y demas normas que lo modifique y/o adicione, sin
embargo, en el Municipio de Chia se tendra en cuenta las siguientes consideraciones:

La elaboracién de los estudios se podra adelantar mediante contratacién externa bajo
la modalidad de Menor Cuantia a menos que su valor sea igual o inferior al diez (10%)
de la Menor Cuantia, en cuyo caso se realizara bajo la modalidad de Minima Cuantia.

El procedimiento de seleccién para los proyectos de Asociacion Publico-Privada de
Iniciativa Publica sera el de Licitaciéon Publica considerando la posibilidad de utilizar
como factor de seleccion el sistema de precalificacion, salvo lo previsto en la Ley y en
su decreto reglamentario, o en las normas que lo sustituyan, modifiquen o adicionen.

6.1.2. PROCEDIMIENTO DE ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA
PRIVADA

El procedimiento de Asociacién Publico-Privada de Iniciativa Privada correspondera
con el establecido en el decreto reglamentario o el que lo modifique y/o adicione, sin
embargo, se tendra en cuenta las siguientes consideraciones:

El originador de la iniciativa privada, el cual puede ser una persona Natural o Juridica
debera elaborar un estudio de pre factibilidad en las condiciones minimas exigidas
por la norma vigente y radicarlo ante la Secretaria de Planeacién Municipal, la cual
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debera registrar el proyecto ante el Registro Unico de Asociaciones Publico-Privadas a
mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo del proyecto.

La Secretaria de Planeacion Municipal evaluara si existe, interés publico en el
proyecto presentado, para lo cual debera consultar los antecedentes con otras
entidades estatales involucradas y realizara las consultas con terceros que considere
necesarias.

Dentro del plazo maximo de tres (3) meses contados desde la fecha de recepcion del
proyecto en etapa de pre factibilidad, o desde la recepcion de la informacion adicional
que solicite, la Secretaria de Planeacion Municipal enviara al originador de la
propuesta, una comunicacién indicando si la propuesta, al momento de ser analizada,
es de interés de la entidad competente de conformidad con las politicas sectoriales, la
priorizaciéon de proyectos a ser desarrollados y que dicha propuesta contiene los
elementos que le permiten inferir que la misma puede llegar a ser viable.

6.1.3. COMITE DE ALTA GERENCIA DE LAS APP

Crease el Comité de Alta Gerencia de las APP el cual actuara principalmente como
organo asesor y de apoyo para el Sefior Alcalde en la toma de decisiones de fondo
respecto de los Proyectos de Asociaciones Publico Privadas que pretendan
adelantarse en el Municipio de Chia.

6.1.4. CONFORMACION DEL COMITE DE ALTA GERENCIA DE LAS APP

El Comité de la Alta Gerencia de las APP estara conformado de la siguiente forma:

- ElJefe de la Oficina Asesora Juridica
- El Asesor de despacho del Alcalde

- El Secretario de Planeacion

- El Secretario de Hacienda

- Eljefe de la Oficina de Contratacion

6.1.5. FUNCIONES DEL COMITE DE ALTA GERENCIA DE LAS APP

1. Decidir cuales son los proyectos de Asociacion Publico Privada de Iniciativa Publica
que seran desarrollados por parte del Municipio y presentados ante el Sefior Alcalde.

2. Designar los Comités Asesores de Evaluaciones, entiéndase Comité Juridico,
Financiero y Técnico, teniendo en cuenta el objeto del proyecto.

3. Determinar cudles son los proyectos de Asociacion Publico Privada de Iniciativa
Privada que son de interés para el Desarrollo del Municipio.

4. Requerir a las Secretarias o dependencias que considere necesarias con el fin de
obtener la informacion que considere para el estudio de los proyectos presentados
conforme la materia del mismo.

5. Las demas que se consideren pertinentes en aras de brindar mayor econ6mica,
transparencia y celeridad al tramite de cada uno de los Proyectos de Asociacion
Publico Privada.

6.1.6. SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE ALTA GERENCIA DE LAS APP

La secretaria técnica sera ejercida por el Asesor de Despacho del Alcalde, cumpliendo
entre otras las siguientes actividades:

1. Preparar el orden del dia
2. Citar a los integrantes del Comité.
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3. Convocar a los asesores o funcionarios de la Administraciéon Municipal, cuando asi
se requiera.

4. Preparar, organizar y mantener un archivo de las actas y documentos que se
generen al seno del Comité.

6.2. CONVENIO DE REGIMEN ESPECIAL

El Municipio de Chia podra realizar convenios de asociacion, de apoyo, cooperacion o
cualquier otra denominaciéon que corresponda al tipo de convenio, en atencién a lo
establecido en el articulo 355 de la Constitucién Politica y el articulo 96 de la Ley 489
de 1998, con aquellas entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad con el propdsito de impulsar programas y actividades de interés publico,
acordes con el Plan de Desarrollo Municipal en este caso la Secretaria o dependencia
responsable, verificara y justificara en el estudio previo, especificando los
componentes minimos del proyecto a ejecutar en caso de ser requeridos, acreditando
la experiencia con resultados satisfactorios y que acrediten la capacidad técnica y
administrativa de la entidad sin danimo de lucro para realizar el objeto del convenio,
donde ademas conste que la antigliedad en su constitucion es mayor a seis (6) meses,
la vigencia de su Personeria Juridica, en consonancia con los parametros establecidos
en el Decreto 092 de 2017 o la norma que lo modifique o derogue.

6.3. CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Convenios suscritos entre entidades publicas con el fin de aunar esfuerzos, asociarse o
cooperar para el logro de un objetivo comin que les permita dar cumplimiento a las
funciones constitucionales y legales que les han sido asignadas, en la mayoria de los
convenios las partes se obliga a ejecutar recursos publicos.

Requisitos minimos:

1. Se debe elaborar estudio previo con la justificaciéon de porque el aunar esfuerzos
entre dichas entidades publicas permite satisfacer la necesidad.

2. La entidad publica debe presentar una propuesta técnica donde permita ver la
ejecucion y propuesta de aporte en dinero, especie o gestion para el cumplimiento del
objeto del convenio.

3. Se debe presentar la documentacién donde se acredite la personeria juridica de la
entidad publica, ya sea ley, Ordenanza, decreto, acuerdo o resolucion.

4. Incorporar el acto administrativo que lo acredite como representante legal de la
entidad.

5. Demas documentos juridicos, técnicos y econémicos que soporten la idoneidad de
la entidad publica.

6.4. CONVENIOS ESPECIALES DE COOPERACION

Acuerdos suscritos entre el municipio y particulares para adelantar actividades
cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacién e innovacién y creaciéon de
tecnologias que no dan lugar al nacimiento de una nueva persona juridica.

Requisitos minimos:

1. Debe constar por justificacibn que contenga su objeto, término de duracion,
mecanismos de administracion, sistemas de contabilizacion.

2. Propuesta donde se evidencie la actividad cientifica y tecnoldgica, proyectos de
investigacion e innovacién y creacién de tecnologias que se va a realizar.

3. Documentos donde se acredite que la razén social del particular tiene actividades
cientificas, tecnologicas o de innovacion o de investigacion.

4. Demas documentos juridicos, técnicos y econémicos que soporten la idoneidad y

experiencia.
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6.5. CONVENIOS ESPECIALES DE COOPERACION EDUCATIVA

Aunar esfuerzos con entidades que tienen como razon social la educacién y que tienen
personeria juridica reconocida, busca como fin apoyar programas y actividades de
educacion.

Requisitos minimos:

1. Debe constar por justificacion que contenga su objeto educativo apoyo y fomento a
la educacion.

2. Propuesta donde se evidencie la actividad educativa.

3. Documentos donde se acredite el caracter educativo, con personeria juridica, asi
como los documentos de facultades del representante legal.

4. Demas documentos juridicos, técnicos y econémicos que soporten la idoneidad y
experiencia.

6.6. CONVENIOS SOLIDARIOS

El Municipio de Chia celebrara Convenios Solidarios con Junta de Accién Comunal, con
los Cabildos, Autoridades y Organizaciones Indigenas, que faciliten los esfuerzos
institucionales, comunitarios, econémicos y sociales para la construccién de obras y la
satisfaccidon de necesidades y aspiraciones de la comunidad, con organismos de accion
comunal, organizaciones civiles y asociaciones para el cumplimiento o la ejecucién de
dichos esfuerzos, considerando en todo caso el cumplimiento de los requisitos, de
conformidad con lo establecido en la Ley 1551 de 2012 o su norma que derogue o
modifique.

CAPITULO VII

7.1. SEGUIMIENTO Y CONTROL EN LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

Es obligacion de la Entidad Estatal contratante ejercer el control y vigilancia de la
ejecucion de los contratos por esta celebrados; lo anterior se puede hacer mediante un
supervisor o un interventor, para lo cual se tendrdn en cuenta las definiciones que
sobre los mismos establece el articulo 83 de la Ley 1474 del 12 de julio de 20112, a
saber:

“[...] ARTICULO 83. SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL. Con el fin de
proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcidn y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades
publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segin corresponda.

La supervisiéon consistirda en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por
la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la

supervision, la Entidad estatal podrd contratar personal de apovo, a través de los
contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad

2 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigaciéon y sancién
de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion publica.
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Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen. No obstante,

lo_anterior cuando la entidad lo encuentre justificado v acorde a la naturaleza del
contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero,
contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

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

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal.

PARAGRAFO 1o0. En adicion a la obligacion de contar con interventoria, teniendo en
cuenta la capacidad de la entidad para asumir o no la respectiva supervision en los
contratos de obra a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios
previos de los contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con
independencia de la modalidad de seleccién, se pronunciaran sobre la necesidad de
contar con interventoria.

El ordenador del gasto o su delegado designara un supervisor para cada uno de los
contratos celebrados por la administracion. El interventor, sera contratado previo el
tramite de proceso de contrataciéon adelantado a través de la modalidad de concurso
de méritos.

Las funciones, responsabilidades y facultades de los supervisores e interventores, se
establecen en la Parte II - Manual De Vigilancia Y Control De La Ejecucién Contractual
del presente documento.

CAPITULO VIII

8.1. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL.

8.1.1. DELEGACION. Delegar en la Oficina de Defensa Judicial la facultad para adelantar
todos los tramites en el marco del procedimiento establecido por el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011, por tanto la delegacién implica: realizar el tramite de citacién a la audiencia a los
contratistas, a las Aseguradoras, a los interventores y supervisores segun el caso, adelantar la
audiencia con plena garantia del Derecho al Debido Proceso, decretar y practicar pruebas
adoptar la decision de fondo a que haya lugar y en derecho corresponda.

Durante el plazo de ejecucién de los contratos, los contratistas pueden ser objeto de la
imposicion de multas, sanciones o declaratoria de incumplimiento y/o caducidad,
para lo cual, la entidad debera adelantar el proceso administrativo sancionatorio
establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 del 12 de julio de 2011, o la norma que lo
modifique, adicione o derogue.

No se podran imponer multas, sanciones o declarar incumplimientos sin el
agotamiento previo de un debido proceso, el cual respete los principios que rigen la
funcién publica.

Para iniciar la actuacién administrativa, el supervisor o interventor, debera elaborar
un informe por escrito, en el cual se establezcan claramente las obligaciones
incumplidas por parte del contratista. El informe debera ser radicado ante la Oficina
de Defensa Judicial, a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
fecha en la que se evidencie el incumplimiento por parte del contratista.
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La Oficina de Defensa Judicial, verificara el informe presentado y de encontrarlo
procedente, iniciara el proceso administrativo para la imposicion de multas, sanciones
y declaratorias de incumplimiento y/o caducidad, el cual garantizard el debido
proceso al contratista y su garante.

El proceso se tramitara con el siguiente procedimiento:

PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION TERMINO RESPONSABLE
El  supervisor y/o interventor
presentara a la Oficina de Defensa
Judicial, informe por escrito en el cual
se relacionen los hechos y las pruebas . .
ylasp Tres (3) dias habiles
que tenga en su poder, con los que se | . .
: : : L siguientes a la fecha en la )
evidencie el presunto incumplimiento . - Supervisor y/o
. : que se evidencie el
por parte del contratista, el informe | . o Interventor
. o . incumplimiento por parte
deberd indicar las  clausulas .
del contratista
contractuales y las normas
presuntamente incumplidas y las
consecuencias en caso de probarse el
incumplimiento.
La Oficina de Defensa Judicial, ; .
e s J Dos (2) dias habiles
verificard el informe presentado por | . . s -
. . .-._. | siguientes a la radicacién | Oficina de Defensa
el supervisor o interventor y definira - - .
) s del informe del supervisor Judicial
la procedencia de iniciar el proceso .
. . o interventor
administrativo.
. El Jefe de la Oficina de Defensa
1 Inicio g N :
Judicial citard al contratista por
escrito a audiencia; en el documento
de citacion se le informara del
presunto incumplimiento, la
normatividad y clausulas del contrato
presuntamente vulneradas y las
posibles consecuencias que le serdn | El dia habil siguiente a la
ocasionadas de ser probado el | determinacién de la -
. . s s Oficina de Defensa
incumplimiento. viabilidad de iniciar el .
L . Judicial
proceso  administrativo
Si el contrato se encuentra amparado | sancionatorio
por garantla de cumplimiento
consistente en pdliza de seguros, el
garante serd citado de la misma
manera.
Con la citacién se enviara copia del
informe sobre el presunto
incumplimiento.
En la fecha, hora y lugar definido para
la realizacién de la audiencia, se
pondra de presente al contratistay su | Fecha, hora y lugar
garante (en caso de que exista este | definido para la | Oficina de Defensa
ultimo), el informe del supervisor o | realizaciéon de la Judicial
interventor, asi como de todo el | audiencia.
acervo probatorio que soporte el
presunto incumplimiento.
El contratista y su garante (en caso de | No inferior a treinta (30)
que exista este ultimo), presentaran | minutos para cada uno de
las razones facticas y juridicas que | los exponentes.
justifiquen su actuar. Contratista y su
Unicamente podran | garante (en caso de
L Tanto el contratista como su garante | intervenir el contratista o que exista este
2 Audiencia . . - P
podran solicitar la practica de | su apoderado y el ultimo)
pruebas que sean procedentes, | representante del garante
conducentes y pertinentes para | debidamente facultado

justificar su actuacion.

para ello.

En caso de ser viable juridicamente,
se ordenara la practica de las pruebas
que se consideren procedentes,
conducentes y pertinentes, ya sean
ordenas de oficio o a peticion de

El que sea establecido por

Oficina de Defensa
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practicadas y aportadas al tramite.

Las pruebas practicadas y aportadas
al proceso se pondran en
conocimiento del contratista y su
garante (en caso de que exista este
ultimo), para que se manifiesten
respecto de las mismas.

El que sea establecido por
la Oficina de Defensa
Judicial

Oficina de Defensa
Judicial

3 Decisién

Mediante Resoluciéon proferida en
audiencia y debidamente motivada, el
Jefe de la Oficina de Defensa Judicial
decidira sobre la procedencia de la
imposiciéon o no de la multa, sancién
o declaratoria de incumplimiento.

El que sea establecido por
la Oficina de Defensa
Judicial

Oficina de Defensa
Judicial

Notificaciéon y
Recurso

El acto administrativo que decide
sobre el incumplimiento sera
notificado en audiencia.

En contra del mismo unicamente
procede el recurso de reposicion el
cual se interpondra, sustentara y
decidird en la misma audiencia.

El que sea establecido por
la Oficina de defensa
judicial.

Oficina de Defensa
Judicial

Ejecutoriay
Efectos del
Acto
Administrativo

En caso de declararse el
incumplimiento, una vez en firme el
acto administrativo que asi lo
disponga, este serd remitido a la
Secretaria de Hacienda Municipal
para que efectie los descuentos,
compensaciones o inicie el cobro
coactivo a que haya lugar.

Se haran efectivas las garantias que
sean procedentes y que hayan sido
otorgadas por el contratista.

Dos (2) dias habiles
siguientes a la ejecutoria
del acto administrativo

Oficina de Defensa
Judicial

Publicidad e
informacién

El acto administrativo que, de fin a la
actuacion administrativa, sera
publicado en el SECOP.

De igual forma, en caso de que se
haya declarado el incumplimiento, se
remitird copia del respectivo acto
administrativo a la Camara de
Comercio en la que se encuentre
inscrito el contratista y a la
Procuraduria General de la Nacién.

Tres (3) dias habiles
siguientes a la ejecutoria
del acto administrativo

Oficina de Defensa
Judicial

CAPITULO IX

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION

En el Municipio de Chia son diversas las herramientas informaticas implementadas
para la gestién contractual, las cuales se encuentran enfocadas en resolver las
necesidades propias de la contratacion estatal, asi como para realizar un control sobre
las tareas y/o actividades que se deben realizar en las etapas de planeacion, seleccion,
contratacion y ejecucion.

Toda la documentacién, formatos y procedimientos del proceso de gestion de la
contratacion, se encuentran publicados en el sistema municipal KAWAK al cual tienen
acceso para su consulta y administracion, quienes cumplen funciones y actividades
relacionadas con la contratacion.

La administracién municipal hace amigable el acceso de los ciudadanos, veedurias
ciudadanas y posibles oferentes a sus procesos contractuales, estableciendo en su
portal web: www.chia-cundinamarca.gov.co, un enlace directo a los avisos de

convocatoria de los diferentes procesos de seleccion realizados por la entidad, asi
como a los contratos suscritos, los cuales estaran hipervinculos al Sistema Electrénico
para la Contratacién Publica - SECOP IL
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En la pagina web del Municipio, también deberan estar publicados, disponibles para
su consulta y descarga, el presente Manual y sus anexos.

CAPITULO X

ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

El proceso de Contratacién Administrativa debera aplicar a cabalidad todos los
procesos de orden transversal a la Administracién entre los cuales se encuentra el
proceso de Gestion Documental, cuyos lineamientos se encuentran determinados en el
Sistema Integrado de Gestion, como un proceso de apoyo cuyo objetivo es gestionar el
recibo y entrega de correspondencia, la administracion, custodia y consulta de los
documentos y la asesoria y capacitacidon en temas de archivo bajo criterios de calidad
y oportunidad.

En ese orden de ideas, al igual que las disposiciones, formatos, y procedimientos del
proceso de Contratacion Administrativa que se encuentran publicados en KAWAK, los
servidores publicos con funciones inherentes a la contrataciéon deberan observar las
directrices y lineamientos que se impartan desde el proceso de Gestién Documental.

Es preciso tener en cuenta que el Municipio define como funcionario responsable del
proceso de gestion documental en la etapa de planeacién al servidor publico o
contratista que asume el rol logistico. Son funciones del profesional especializado o
universitario, técnico o auxiliar y/o contratista con rol logistico, entre otras, las
siguientes: Mantener actualizado el expediente de contrataciéon en medio fisico y
electronico en tiempo real hasta la legalizacion del contrato y enviarlo al archivo de
gestion de la respectiva dependencia.

Una vez legalizado el contrato y designado el funcionario que ejercera la supervision,
le corresponde a este ultimo mantener el expediente actualizado y en orden hasta la
liquidacion del mismo. Tratandose de interventorias, debera consignarse como
obligacion del contratista, incluir dentro del expediente del contrato, cada uno de los
documentos e informes que se originen con ocasion de su ejecucion.

La elaboracion y expedicion de los documentos que se originan en el proceso de
contrataciéon estara a cargo del o los funcionarios responsables de acuerdo con lo
sefialado en el presente manual para cada modalidad de contratacién. En cuanto a la
publicacion de los documentos en los diferentes medios, le corresponde al servidor
publico con el rol logistico.

La responsabilidad de custodia fisica de los expedientes contractuales corresponde a
la secretaria de la Oficina de Contratacion o la dependencia que haga sus veces.

CAPITULO XI

DOCUMENTOS, FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO CONTRACTUAL

El Proceso de Gestion de Contratacidn, consecuente con el sistema de gestion de
calidad implementado para el Municipio de Chia, cuenta con una serie de formatos,
documentos y procedimientos relacionados con las diferentes etapas de Ila
contratacion, ajustadas por modalidades.

En virtud de lo mencionado, toda documentacién, normatividad, formatos y
procedimientos del Proceso de Gestion en Contratacidn, se encuentran publicados en
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el sistema municipal KAWAK al cual tienen acceso para su consulta y aplicacidn,
quienes cumplen funciones y actividades relacionadas con la contratacién.

De conformidad con lo establecido en el presente manual y en los procedimientos
establecidos, la responsabilidad de la elaboraciéon y tramite de los documentos que se
generen durante el proceso contractual, le corresponde al funcionario competente en
cada actividad, por lo tanto, debe tenerse en cuenta la verificaciéon de su contenido y el
tramite oportuno para evitar dilaciones en el proceso.

La verificaciéon de los expedientes contractuales se realizara respetando el orden de
turno de acuerdo con la fecha de radicaciéon en la Oficina de Contratacion,
considerando que en todo ajuste o correccién que se deba realizar, el expediente
volvera a iniciar turno de verificacién. Cada Secretaria o dependencia es responsable
por la entrega completa y oportuna de los documentos debidamente aprobados y
firmados.

GUIAS PRACTICAS, MANUALES DE USO Y FORMATOS DEL SECOP ILI.

La Agencia para la contratacion publica Colombia Compra Eficiente creada mediante
Decreto Ley 4170 de noviembre 3 de 2011 ha dispuesto en su portal web
(www.colombiacompra.gov.co), guias, manuales, formatos, videos y material de apoyo
para las entidades compradoras y proveedores, con el fin de facilitar el uso y
participacién en los procesos de contratacion a través de la plataforma SECOP II.

De alli que se recomienda a los interesados y eventuales proponentes consultar dicha
informacion en el siguiente link: https://www.colombiacompra.gov.co/secop/que-es-
elsecop-ii/manuales-y-guias-deuso-del-secop-ii en donde encontraran entre otros:

Guia para realizar el registro en el SECOP II.

Pasos para registrarse en el SECOP II.

Guia rapida para configurar la cuenta del proveedor en el SECOP II.

Guia de creacion de proponente plural en el SECOP II.

Guia para presentar observaciones en el SECOP II.

Guia para manifestar interés a través del SECOP II. (Procesos de Seleccion

abreviada de menor cuantia).

Guia para presentar ofertas en el SECOP II.

8. Guia para la participacion de Proveedores Extranjeros en Procesos de Contratacion
en el SECOP II.

9. las demas que expida la Agencia para la contrataciéon publica Colombia Compra

Eficiente.

kW

N

Por lo anterior, es responsabilidad de los proponentes tener en cuenta esta
informacién para efectos de estructurar y presentar sus propuestas.

En caso de presentarse indisponibilidad del sistema, los proponentes e interesados en
el proceso, deberan aplicar la “Guia de Indisponibilidad” que se utiliza en estos casos,
la cual se encuentra en el sitio de soporte de Colombia Compra Eficiente:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/guia_in
dispo nibilidad_secopii.pdf. Para lo cual se tendra en cuenta el correo electrénico
contratacion@chia.gov.co, Unicamente respecto del protocolo y el certificado de
indisponibilidad otorgado por Colombia Compra Eficiente.
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REFORMA, DEROGACION Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

La vigencia del Manual de Contratacién del Municipio de Chia sera a partir de su
publicacion. El mismo serda adoptado mediante Acta administrativo suscrito por el
Alcalde Municipal, quién conservara siempre la facultad de modificarlo y derogarlo.
Sera labor de la Oficina de Contratacién o la dependencia que haga sus veces, el
permanente seguimiento a la expedicion, modificacion o derogatoria de las normas
del orden nacional que regulan y reglamentan el Estatuto General de Contratacién de
la Administraciéon Publica, en aras de mantenerlo actualizado y velar por que las
actuaciones de la administracion municipal en materia contractual se ajusten a
derecho.

La publicidad del manual de contratacion y sus modificaciones se realizara a través de
la pagina web de la entidad www.chia-cundinamarca.gov.co, asi como de su
divulgaciéon a través de los medios electréonicos internos de la administracion
municipal.

FIN DEL DOCUMENTO
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