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GLOSARIO

Acta de liquidacion: es el documento suscrito por el representante Alcalde de Armenia o
quien delegue y el contratista, en el que se refleja el balance de la ejecucion financiera del
contrato o corte de cuentas entre las partes, con sujecion a lo previsto en este manual.

Adenda: son los documentos mediante los cuales la entidad con posterioridad a la apertura
de un proceso, aclara o modifica las condiciones de la contratacion del pliego de condiciones.
Las adendas una vez publicadas hacen parte del pliego de condiciones. De acuerdo con el
articulo 220 del decreto 019 de 2012, dentro del plazo de la licitacién cualquier interesado
pueda solicitar aclaraciones adicionales que la entidad contratante respondera mediante
comunicacion escrita, la cual remitira al interesado y publicara en el SECOP para
conocimiento publico.

Adjudicacién: es la decisidon que pone término a un proceso de seleccion, por medio de la
cual se determina la persona natural, o juridica, consorcio, unidon temporal o promesa de
sociedad futura que resulto favorecida, por ser la propuesta mas favorable para el Municipio
de Armenia.

Adjudicatario: es el proponente que resulta favorecido con la adjudicacion dentro de un
proceso de seleccion.

Adicion: modificacidn del valor de los contratos que se encuentran en ejecucion con el fin de
incrementar el valor originalmente pactado, la cual no podra ser superior al cincuenta por
ciento (50%) del valor inicialmente pactado expresado en SMMLV. Debe constar en un
documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato. Supone la modificacion de la Pdliza, si hubo lugar a ella.

Anticipo: valor pactado en los contratos y que se entrega al contratista en calidad para ser
utilizado en el desarrollo del contrato y ser amortizado en cada pago. El anticipo no podra
exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién:
Corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones de
desempeiio y calidad objetivamente definidos.

Caducidad: clausula excepcional que se aplica como sancion por incumplimiento grave del
contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecuciéon del contrato y se
evidencie que puede conducir a la paralizacion. Se declara mediante acto administrativo
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debidamente motivado en el que se dard por terminado el contrato y se ordenara su
liquidacion en el estado en el que se encuentre.

Certificado de disponibilidad presupuestal: Es el documento expedido por el secretario de
hacienda o quien haga sus veces mediante el cual se afecta de manera preliminar un rubro
presupuestal y que garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre de
afectacion y suficiente para respaldar el compromiso que se pretende adquirir con la
contratacion.

Clausula penal: Es una estipulacion propia del derecho comun gque se puede pactar bien sea
como una estimacioén total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar con ocasion
del incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena, con independencia de los
perjuicios que se causan en razén al incumplimiento del contrato.

Cesidn: Consiste en la sustitucidn de las obligaciones y derechos que surjan de un contrato,
en un tercero, la cual solo procedera previa aprobacion escrita del Municipio de Armenia,
conforme al procedimiento sefialado en el manual de contratacion.

Contratista: persona(s) natural, o juridica, consorcio o unién temporal o que se obliga (n) a
cumplir una determinada prestacién, segun las especificaciones del objeto del contrato, a
cambio de una contraprestacion.

Concurso de méritos: Corresponde a la modalidad de seleccién de consultores, en la que
se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion.

Consorcio: Cuando dos o0 mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta
para la adjudicacion, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo solidariamente de
todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato. En
consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la
propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros que lo conforman.

Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos
a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagndstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como
a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Son también contratos de
consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de
proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.

Contrato: acuerdo de voluntades celebrado entre la entidad y una persona natural o juridica,
mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones.
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Dias corrientes o calendario: es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata
0 no de un dia habil.

Dias habiles: son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana,
excluyendo de estos los fines de semana y los dias feriados determinados en la Ley.

Estudios y documentos previos: Son los documentos que sirven de soporte para la
elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, de manera que los proponentes puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la asignacién de
los riesgos que la entidad propone.

Ficha técnica: Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte de la
entidad, cuando se adelanten procesos de seleccidén abreviada para la contratacion de bienes
y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, siempre y cuando los
mismos sean adquiridos utilizando el método de subasta inversa. La entidad elaborara una
ficha técnica, la cual, debe incluir las caracteristicas y especificaciones, en términos de
desempeiio y calidad, de los elementos sefialados en el objeto de la contratacion. La ficha
técnica debe contener como minimo: la denominacion de bien o servicio, la denominacion
técnica del bien o servicio, la unidad de medida y la descripcién general.

Gestor del proceso: Es el funcionario o contratista asignado por el competente contractual
para el conocimiento, seguimiento y sustanciacién del proceso precontractual. Debera contar
con la idoneidad suficiente para ello, y ademas sera responsable por el cumplimiento estricto
de los términos legales de las publicaciones en la plataforma SECOP II. Como gestor del
proceso debera estar registrado en la plataforma SECOP I, y autorizado por la entidad estatal
para realizar publicaciones en su nombre.

Inicio de ejecucion del contrato: Es la operacion digital que realiza el supervisor y/o
interventor del contrato en la plataforma transaccional SECOP Il, en la que diligencia la
ejecucién del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
legalizacién y ejecucion, que permiten la iniciacion formal de actividades. Para ello no se
requiere de suscripcion de documento alguno, pero si el diligenciamiento y publicacion de
documentos producidos en el transito contractual.

Interventor: es la persona natural o juridica, consorcio o unién temporal contratada por la
Entidad para realizar el seguimiento técnico que, sobre el cumplimiento del contrato, cuando
dicho seguimiento suponga conocimiento especializado, o la complejidad o extension del
mismo lo justifiquen.
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Licitacién: Procedimiento mediante el cual, por regla general la entidad estatal formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

Modalidad de seleccidon: Es el procedimiento mediante el cual se procedera a escoger a los
contratistas (Licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa
o0 minima cuantia). ElI Municipio determinaré la modalidad de seleccion aplicable a cada caso,
de acuerdo con los parametros que establezcan las normas que regulan la contratacion
estatal.

Multas: consiste en la sancién pecuniaria que tiene como finalidad el constrefiimiento,
coercion, coaccion y presion o apremio al contratista a darle cumplimiento a sus obligaciones,
cuando en los términos y desarrollo del contrato, se observa que aquel no esta al dia en el
cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o retardado para satisfacer
oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales asumidos.

Notificacion: Es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los interesados en la
decision.

Pago Anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista,
razén por la cual éste dispone totalmente de la administracion y manejo de los mismos.

Plazo del proceso contractual: Es el periodo comprendido entre la fecha de apertura y la
fecha y hora de cierre de un proceso contractual.

Plazo de ejecucidn: es el periodo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones pactadas
por las partes en el contrato.

Proponente: es la persona natural, juridica, consorcio o unién temporal, que bajo cualquier
modalidad de asociacién permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un
proceso de seleccién de contratistas.

Propuesta: se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente
dentro de un proceso de seleccién, siempre que redna los requisitos.

Prérroga: consiste en la ampliacion del plazo de ejecucion inicialmente previsto en el
contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.

Registro presupuestal: es la operacion presupuestal mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no sea
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desviada a ningun otro fin.

Reinicio: es la operacion digital que se adelanta en el SECOP I, mediante el cual se levanta
la suspension y se ordena la reiniciacion de las actividades, debidamente aceptada en la
misma plataforma transaccional por ambas partes. El contratista se obliga a actualizar sus
polizas a esta fecha, cuando sea requerido.

Seleccién Abreviada: Es la modalidad de seleccion objetiva, prevista para aquellos casos
en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o
la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados
para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Subasta inversa: Se entiende por subasta inversa, la puja dinAmica mediante la cual los
oferentes durante un tiempo determinado, ajustan su oferta respecto de aquellas variables
susceptibles de ser mejoradas, con el fin de lograr el ofrecimiento que, por tener el menor
costo evaluado, represente la mejor relacion costo beneficio para la entidad, de acuerdo con
lo sefialado en el pliego de condiciones.

Supervision: Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico de la
ejecucion del contrato, que es ejercido por la misma Entidad cuando no requiere
conocimientos especializados.

Suspension: es la modificacion del contrato, adelantada a través de la plataforma SECOP II,
y sustentada en documento de justificacion de suspension, expedido por quienes suscribieron
el contrato, mediante el cual se acuerda la interrupcién temporal del mismo, cuando se
presenta una circunstancia especial y ajena a las partes que lo amerite, previo visto bueno
del interventor o supervisor del contrato, segun sea el caso. En la misma deberan incluirse
las razones que sustentan la suspension del contrato, asi como la fecha determinada o
determinable de la reanudacién del mismo.

Unidon temporal: Cuando dos 0 mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado, pero las
sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato
se impondran de acuerdo con la participacion en la ejecucion de cada uno de los miembros
de la unién temporal.

Vigencia del Contrato: Es el ciclo juridico del contrato, que se extiende hasta la
liquidacion del contrato, diferente al plazo que es el ciclo material definido en el contrato para
que el contratista cumpla con las obligaciones a su cargo.
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INTRODUCCION

El contrato estatal es una herramienta de gestion con que cuenta la administracion publica,
para el desarrollo y cumplimiento de sus fines constitucionales y legales. A través de él se
ejecutan las acciones administrativas del Estado para la implementacion de los planes de
accion y planes de desarrollo, como consecuencia del voto programético y, por ende, la
sujecion de los entes publicos al ordenamiento juridico.

Ahora bien, ante tal importancia, se ha desarrollado y tecnificado la etapa previa de la
celebracion de los contratos, propendiendo en todo caso por un respeto estricto a principios
como la planeacion, la transparencia, la publicidad y obviamente la seleccidén objetiva. Este
altimo es quizés el principio que determina (junto con la planeacion), la estructuracion de
formalidades propias para la formacion de los contratos estatales, a través de
procedimientos totalmente reglados y que determinan, en Ultimas, cada una de las fases
gue debe agotar la institucidon para la adjudicacion y celebracion del contrato.

A raiz precisamente de esa especializacion en la confeccion de los contratos estatales, la
tematica ha abarcado gran parte de la agenda de los organismos de control, que cada vez
mMAas inicia investigaciones e impone sanciones por conductas relacionadas con la
celebracion de contratos sin cumplimiento de requisitos legales.

Ahora bien, la administracién municipal de Armenia, en cumplimiento de las disposiciones
del articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto 1082 de 2015 adopté desde vigencias anteriores el
Manual de Contratacién, el cual requiere en este momento de modificaciones y ajustes que
respondan a:

1. La puesta en funcionamiento y entrada en vigor obligatoria a partir del mes de abril de
2020, de la plataforma transaccional SECOP II. Esto implica un cambio importante en los
roles en la etapa de planeacién y ejecucion de los contratos estatales, pero también una
modificacién sustancial de la formacién de los expedientes contractuales. Se debe
transformar el expediente fisico a expediente digital.

Es asi que, La Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente, establecié
a través de la Circular Externa 001 de 2019 que las capitales de departamento debian
entrar en operacion en la plataforma transaccional SECOP Il a partir del 1 de enero de
2020. No obstante, lo anterior, a través de Circular Externa 002 de 2019 se modifico
dicho plazo, estableciendo como fecha obligatoria el 1 de abril de 2020, manteniendo las
demas directrices de la Circular 001 de 2019 incélumes y vigentes para su
funcionamiento.
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2. La adopcion por parte del Gobierno Nacional de los pliegos tipo obligatorios para
diferentes procesos de seleccion objetiva de contratistas. Los pliegos tipo disminuyen la
discrecionalidad en la elaboracién de los documentos precontractuales, pero implican
una mayor participacion de oferentes en los procedimientos selectivos.

3. La ampliaciéon de la obligatoriedad de recurrir a los mecanismos de agregacion a la
demanda por parte de los entes territoriales. Ello implica cambios sustanciales frente a
la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes por parte del
municipio de Armenia.

Todos estos cambios que se han venido implementando por parte de la Agencia Nacional de
Contrataciéon Colombia Compra Eficiente ha derivado indiscutiblemente en la necesidad de
actualizar el Manual de Contratacion de la Alcaldia Municipal de Armenia, por lo cual la
Subdireccion del Departamento Administrativo Juridico inicié un proceso de socializacion con
las diferentes dependencias, para identificar los puntos criticos de la contratacion en la
administracion municipal, y convertirlos en oportunidades de mejora de la gestion contractual.
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1 TITULO I NATURALEZA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE ARMENIA Y UBICACION
DENTRO DE LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

El Municipio de Armenia, es segln nuestra Carta Fundamental una entidad territoriall y de
conformidad con la estructura del Estado Colombiano se trata de una entidad producto de la
descentralizacion administrativa, segun la cual la administracion publica se encuentra
establecida en dos niveles, el nivel central o nacional y el nivel seccional o local?, del cual
hace parte este municipio.

“Armenia fue fundada el 14 de octubre de 1.889 por Jesus Maria Ocampo, alias "Tigreros”,
Alejandro Arias Suarez, Jesus Maria Arias Suérez y otros 27 colonos. Estos firmaron el acta
de fundacion en un rancho de platanilla que se encontraba ubicado dentro de la
nomenclatura actual, Carrera 14 con calles 19 y 20”:

Originalmente la ciudad se pensoé llamar "Villa Holguin® como un homenaje al entonces
Presidente de la Republica. Pero la noticia de la matanza por parte de los rusos en una
regién de Besarabia llamada Armenia y la existencia ya de una finca con este nombre, en lo
gue hoy es la carrera 19 con calle 30, hicieron que los fundadores prefirieran este nombre.
El 15 de agosto de 1.890, Armenia fue corregimiento de Salento, para convertirse en
municipio en 1.903.

Originalmente Armenia pertenecié al Departamento del Cauca hasta 1.908, cuando se cre0
el Departamento de Cartago, pero en el mismo afio éste fue suprimido y Armenia pasé a
formar parte del Departamento de Manizales que en 1.910 volvié a tomar el hombre de
Departamento de Caldas con que habia sido creado en 1.905.

Hoy en dia Armenia es la capital del Quindio, uno de los 32 departamentos de Colombia.

Ubicada en el Eje Cafetero, uno de los principales nucleos de la economia nacional y parte
de la llamada region paisa que sefiala una subcultura Colombiana3

De acuerdo con lo sefalado en el articulo 1 de la ley 136 de 1994, los municipios son:

1Constitucic’m Nacional. Art. 285. “Son entidades territoriales los departamentos, los distritos, los municipios y los territorios indigenas”.
2Libardo Rodriguez R. “Estructura del Poder Publico en Colombia”. Editorial Temis. Décima Edicién. Bogota 2006. Pag. 191. “Como efecto
del principio de la centralizacion y descentralizacién administrativa, la administracion publica presenta dos niveles: el nacional, y el seccional

o local”.

3Tomado de la resefia histérica publicada en la pagina web del Municipio de Armenia www.armenia.gov.co.
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“El municipio es la entidad territorial fundamental de la division politico administrativa
del Estado, con autonomia politica, fiscal y administrativa, dentro de los limites que
sefialen la Constitucion y la ley y cuya finalidad es el bienestar general y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion en su respectivo territorio”.

Por lo tanto, de conformidad con las disposiciones que regulan la actividad de las entidades
territoriales y de manera especial con la norma en cita, los Municipios como el caso del
Municipio de Armenia gozan de autonomia politica, fiscal y administrativa.

Lo anterior, en tratandose de contratos estatales significa que los municipios son
responsables directos del ejercicio de la actividad contractual, situacion que es validada a
su vez por el Estatuto General de Contratacion Estatal al establecer que en los alcaldes
radica la competencia para la seleccién de contratistas y suscripcién de los respectivos
contratos; asi lo sefiala el articulo 11 de la Ley 80 de 1993, al expresar en el numeral 3,
literal b), que tienen competencia para celebrar contratos a nombre de la entidad respectiva:

“A nivel territorial, los gobernadores de los departamentos, los alcaldes municipales
y de los distritos capitales y especiales, los contralores departamentales, distritales y
municipales, y los representantes legales de las regiones, las provincias, las areas
metropolitanas, los territorios indigenas y las asociaciones de municipios, en los
términos y condiciones de las normas legales que regulen la organizacion y el
funcionamiento de dichas entidades”. (Negrilla fuera de texto).

Teniendo claro la competencia de los alcaldes para celebrar contratos otorgada por la ley,
es preciso continuar sefialando que de acuerdo con el criterio organico adoptado por el
Estatuto General de la Contratacion Estatal, los contratos que celebre el Municipio de
Armenia, tienen el caracter de contratos Estatales y dado que el nivel central de la entidad
territorial no comparte animos industriales, comerciales u otros fines que impliquen que su
actividad contractual goce de un régimen especial*, se puede sefialar de manera general
gue su régimen contractual esta sometido a lo sefialado en el Estatuto General de
Contratacién Estatal, cuya estructura normativa se encuentra en la actualidad sustentada
principalmente en la Ley 80 de 1993 adicionada y modificada por la Ley 1150 de 2007
modificada y adicionada por la Ley 1450 de 2011, Ley 1474 de 2012, Ley 1508 de 2012

4Ley 80 de 1993. Articulo 2, numeral 1, literal a). “Se denominan entidades Estatales: a) La Nacién, las regiones, los departamentos, las
provincias, el distrito capital y los distritos especiales, las areas metropolitanas, las asociaciones de municipios, los territorios indigenas y
los municipios; los establecimientos publicos, las empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de economia mixta en
las que el Estado tenga participacion superior al cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades descentralizadas indirectas y las
demas personas juridicas en las que exista dicha participacién mayoritaria, cualquiera sea la denominacion que ellas adopten, en todos
los 6rdenes y niveles. (Negrilla y resaltado fuera de texto).
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modificada por la Ley 1882 de 2018, Ley 1682 de 2013, Ley 1712 de 2014, Decreto ley 4170
de 2011, Ley 2069 de 2020 y en los Decretos: 019 de 2012, Decreto 1082 de 2015
adicionado por el Decreto 392 de 2018 y modificado por el Decreto 438 de 2021, bases
juridicas sobre las cuales se desarrollara el presente manual de contratacion y el Decreto
que lo adopte.

Lo acabado de afirmar, no significa en manera alguna que el régimen regulatorio de todos
los contratos o el régimen de seleccion de contratistas del Municipio, sea Unica y
exclusivamente el establecido en el Estatuto General de la Contratacién Pudblica, ya que
como se vera en el desarrollo del presente manual, si bien su regla general es que los
contratos que celebre se encuentren regulados por dicho estatuto, existen algunas tipologias
contractuales que gozan de régimen especial, siempre y cuando cumplan con todas las
condiciones establecidas en las disposiciones especiales.
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2 TITULO Il MARCO GENERAL

Teniendo en cuenta que, el Manual de Contratacion constituye una herramienta de gestion
contractual y en razon a que la regulacion de esta actividad no se encuentra contenida de
manera exclusiva en la Ley 80 de 1993 modificada por la Ley 1150 de 2007 y Ley 1882 de
2018 entre otras normas que hacen alusion a las relaciones contractuales de la
administracion publica de manera directa o indirecta, se considera pertinente establecer el
marco normativo general que incluye: una descripcion de las principales normas
relacionadas con esta actividad sefialando en cada una de ellas los aspectos mas relevantes
en esta materia, asi como un desarrollo de la aplicacion de los principios de la actividad
contractual en cabeza del Municipio de Armenia, para lo cual en la presente actualizacion
del Manual de Contratacion se incluiran algunas normas de reciente expedicion.

2.1 Principales Normas Aplicables a la Actividad Contractual del Municipio de
Armenia.

El marco normativo principal que los funcionarios de la administracion Municipal, deben
tener en cuenta frente a la actividad contractual del Municipio de Armenia, es el siguiente:

2.1.1 Constituciéon Politica:
Articulos 1, 2, 29, 48, 49, 50, 90, 121, 209, 339, 341y 355.

2.1.2 Cobdigos

Primera parte del codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
de Comercio y Civil.

2.1.3 Leyes.

Ley 80 de 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma
constituye, junto con aquellas disposiciones que han introducido modificaciones la
columna vertebral de la actividad contractual de las entidades sometidas al Estatuto
General de la Contratacion Publica.

Ley 100 de 1993. “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones”.
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- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Junto con otras
disposiciones que han introducido modificaciones, establece situaciones referentes a
los aportes de seguridad social de los contratistas independientes, lo cual incluye a
los contratistas de la administracion publica.

Ley 136 de 1994. “Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion y el
funcionamiento de los municipios”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es necesario
tenerla en cuenta en materia de contratacion estatal, ya que establece actividades
relacionadas con las funciones de los alcaldes municipales y ademas sefiala algunos
casos especificos en materia contractual sobre inhabilidades e incompatibilidades.

Ley 489 de 1998. “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta ley regula
aspectos referentes a la estructura del Estado y frente a la actividad contractual, es
importante tener en cuenta las condiciones alli fjadas en cuanto a la figura de la
desconcentracién y delegacion de funciones. De igual manera establece algunas
tipologias contractuales especiales, referentes a convenios de asociacion y a
convenios con entidades sin &nimo de lucro, asi como la creacion de personas juridicas
con entidades sin &nimo de lucro.

Ley 527 de 1999. “Por medio del cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales; se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es pertinente tener
esta disposicion como punto de referencia de la actividad contractual, ya que las
actuales regulaciones disponen en los procesos de seleccién de contratista la
existencia medios electrénicos que permitan la intercomunicacion entre interesados o
proponentes, con la respectiva entidad estatal.

Ley 610 de 2000. “Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad
fiscal de competencia de las contralorias”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: La actividad
contractual esta sujeta a los principios de la gestion fiscal, por lo tanto, es pertinente
para el operador contractual de la administracién publica, tener como marco de
referencia aspectos relevantes de los tramites en lo que a responsabilidad fiscal se
refiere.
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Ley 617 de 2000. “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, que adiciona la ley organica de presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacion, y se dictan
normas para la racionalizacion del gasto publico nacional’.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es importante
como marco de referencia, no solo porque establece condiciones presupuestales a las
entidades territoriales, sino que ademas sefiala algunas causales de inhabilidades e
incompatibilidades en materia contractual.

Ley 678 de 2001. “Por medio de la cual se reglamenta la determinacion de responsabilidad
patrimonial de los agentes del Estado a través del ejercicio de la accién de repeticion o de
llamamiento en garantia con fines de repeticion”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es un marco de
referencia necesario para el operador contractual, porque esta actividad, viene
constituyendo una de las fuentes principales de la responsabilidad patrimonial, razén
por la cual constituye un marco indispensable de consulta.

Ley 715 de 2001. “Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356, de la Constitucion Politica y se
dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacién y salud,
entre otros”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Debe tenerse en
cuenta, no solo porque establece un marco general de competencias, sino porque
regula temas inherentes al Municipio de Armenia, como lo son los servicios de salud y
educacion.

Ley 789 DE 2002. “Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion
social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo’.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: En esta norma se
establecen obligaciones puntuales para los contratistas de la administracién publica en
materia de régimen de seguridad social, motivo por el cual es preciso conocer el
alcance de tales obligaciones con respecto a los contratistas del Municipio de Armenia.

Ley 816 de 2003. “Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la
contratacion publica”.
Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es una ley
directamente relacionada con la actividad contractual de las entidades estatales, al
establecer obligaciones de apoyo la industria nacional en los procesos de seleccién de
contratistas.
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Ley 819 de 2003. “Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: La actividad
contractual es una actividad eminentemente de ejecucion de presupuesto publico, por
eso resulta de obligatoria consulta esta ley, ya que alli se fijan entre otros aspectos
temas presupuestales que deben ser tenidos en cuenta al momento de la celebracién
de contratos y la asuncion de compromisos por parte del Municipio de Armenia.

Ley 828 de 2003. "Por la cual se expiden normas para el Control a la Evasién del Sistema de
Seguridad Social".

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Debe ser marco
de referencia en razon a que a los contratistas independientes les asisten obligaciones
frente a los sistemas de seguridad social y al Municipio por su parte le corresponde
verificar el cumplimiento de tales obligaciones.

Ley 1089 de 2006 “Por medio de la cual se regula la adquisicion bienes y servicios destinados
a la defensa y seguridad nacional’.
- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Establece las
condiciones puntuales para la adquisicién de los bienes que se encuentran destinados
a la defensa y seguridad nacional, estableciendo cuales son tales bienes.

Ley 1106 de 2006. (Prorrogada por la ley 1421 de 2010) “Por medio de cual se prorroga la
vigencia de la Ley 418 de 1997 prorrogada y modificada por las Leyes 548 de 1999 y 782 de
2002 y se modifican alguxnas de sus disposiciones”

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma establece el
cobro por parte de las entidades estatales de la contribucion especial, con respecto a contratos
de obra publica, razén por la cual debe tenerse en cuenta, ya que es natural que el Municipio
de Armenia celebre este tipo de contratos.

Ley 1122 de 2007. “Por la cual se hacen algunas modificaciones en el Sistema General de
Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones”

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Debe ser marco
de referencia en razon a que a los contratistas independientes les asisten obligaciones
frente a los sistemas de seguridad social y al Municipio por su parte le corresponde
verificar el cumplimiento de tales obligaciones.
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Ley 1150 de 2007. Modificada por la ley 1882 de 2018 “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 sobre la contratacion de recursos publicos”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Constituye una de
las principales reformas a la ley 80 de 1993 y entre sus aspectos principales regula los
diferentes procedimientos de seleccion. Hace parte de la estructura principal del
Estatuto General de la Contratacion Estatal.

Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

- Aspectos de mayor relevancia frente ala actividad contractual: Regula la actividad
administrativa de las entidades del Estado y la actividad contractual de las entidades
gue hacen parte del Estado, es como bien se sabe actividad administrativa, por lo tanto,
esta norma contiene no solo los principios orientadores de la actividad administrativa,
sino a demas parametros especificos en lo que se refiere a notificaciones, revocatoria
de actos administrativos, recursos, etc.

Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica’.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Es un
importantisimo marco de referencia de la actividad contractual, pues alli se tipifican
conductas penales frente a actividades contractuales, se establecen nuevas causales
de inhabilidad e incompatibilidad en materia contractual, se regulan temas referentes
a la responsabilidad y se establece entre otros aspectos el procedimiento de minima
cuantia para la seleccién de contratistas.

Ley 1508 de 2012. Modificada por la ley 1882 de 2018 “Por la cual se establece el régimen
juridico de las asociaciones publico privadas, se dictan normas organicas de presupuesto y
se dicta otras disposiciones”’.
- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma
establece un nuevo régimen legal para los contratos de concesion, antes establecidos
en el articulo 32 de la ley 80 de 1993.

Ley 1551 de 2012. “Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacion y el
funcionamiento de los Municipios”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Establece la
obligacion de solicitar autorizacion a los Concejos Municipales para el caso de
concesiones y crea una nueva tipologia contractual referente a la suscripcion de
contratos entre los Municipios y las JAC.

Cr 16 No. 15-28, Armenia Quindio — CAM Piso 3. — Cddigo Postal.630004
Correo Electronico: juridico@armenia.gov.co


about:blank
about:blank
about:blank

MANUAL DE CONTRATACION Codigo: M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha:02/05/2023
P b Departamento Administrativo Juridico Version:003
w0 ik Proceso 15. Juridico

Pagina 21 de 247

Ley 1682 de 2013. Adicionada y modificada por la ley 1882 de 2018 “Por la cual se adoptan
medidas y disposiciones para los proyectos de infraestructura de transporte y se conceden
facultades extraordinarias”.
- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Establece
disposiciones referentes a proyectos de infraestructura de transporte y adicionalmente
regula lo referente a la capacidad residual en contratos de obra publica”

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones".

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Establece nuevas
obligaciones a las entidades estatales referente a la publicacién de su actividad
contractual en las paginas institucionales. Esta ley entra a regir para las entidades de
cardcter territorial un afio después de su expedicion.

Ley 1882 de 2018. “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la contratacion publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones.”
- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Introduce
modificaciones y adiciona algunos articulos en la ley 80 de 1993 y en la Ley 1150 de
2007.

Ley 2020 de 2020. “Por la cual modifica el articulo 4 de la ley 1882 de 2018 y se dictan otras
disposiciones".

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma
establece la obligatoriedad de aplicacion de los pliegos tipo para todas las entidades
estatales, en particular para los contratos de obra publica e interventoria para las obras
publicas, asi como interventoria para estudios y disefios de obras publicas vy
consultoria en ingenieria de obras, sin importar su cuantia.

Ley 2056 de 2020. "Por la cual se regula la organizacién y el funcionamiento del sistema
general de regalias".

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma
establece las reglas basicas de los ciclos de inversion de los proyectos de regalias,
aludiendo al régimen juridico contractual de las entidades estatales ejecutoras de cada
uno de los proyectos.

Ley 2069 de 2020. “Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma
modifica aspectos relativos a la celebracion de contratos estatales, la promocion de la
economia regional a través de procedimientos de seleccion y regula lo relativo a la
contratacion de minima cuantia.
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Ley 2082 de 2021 “Por medio de la cual se crea la categoria municipal de ciudades capitales,
se adoptan mecanismos tendientes a fortalecer la descentralizacién administrativa y se dictan
otras disposiciones”

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: A través de esta
norma se establece la posibilidad de celebracién de convenios institucionales para la
delegacion de funciones de los entes nacionales en los municipios ciudades capitales,
para el cumplimiento de las funciones de los primeros, a través de los segundos, fijando
los requisitos para su celebracion.

Ley 2195 de 2022 “Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencién
y lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones.”
- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: A través de esta
norma, se adoptan los Acuerdos Marco de Precios de caracter obligatorio para las
contrataciones de bienes o servicios de caracteristicas técnicas NO UNIFORMES.

2.1.4 Decretos Ley

Decreto ley 222 de 1983. “Por el cual se expiden normas sobre contratos de la Nacién y sus
entidades descentralizadas y se dictan otras disposiciones”. (Fue derogado por la ley 80 de
1993, pero se encuentran vigentes los articulos 108 a 113, referentes a ocupacion y
adquisicion de inmuebles e imposicion de servidumbres).
- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Continua vigente
la regulacion referente a la ocupacion, adquisicion de inmuebles e imposicién de
servidumbres.

Decreto ley 111 de 1996. “Por el cual se compilan la ley 38 de 1989, la ley 179 de 1994 y la
ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Regula temas de
manejo presupuestal de las entidades estatales y por ser la actividad contractual una
actividad de ejecucion del presupuesto publico, necesariamente debe tenerse en
cuenta las regulaciones de esta normatividad.

Decreto Ley 4170 de 2011. “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica
—Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura”
- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Crea la Agencia
Nacional de Contratacion Publica (Colombia Compra Eficiente) y establece las
funciones y participacion que tendra dentro de la actividad contractual estatal.
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Decreto 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Este decreto
realiza algunas modificaciones a las normas de contratacion estatal, entre las que se
encuentra la eliminacién de la publicacién de los contratos en el diario oficial, la
notificacion en estrados (Audiencia publica) de la lista corta en proceso de concurso
de méritos, la eliminacién de la obligacion de liquidar los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, definicion de supervision e
interventoria, manejo de anticipos, procedimientos de declaratoria de incumplimiento
contractual, efectividad de multas, clausula penal y garantias, entre otros aspectos.

2.1.5 Decretos

Decreto 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la administracion publica’.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Establece, en
regulacion de los contratos del inciso segundo del articulo 355, de la Constitucion
Nacional, la facultad de contratar directamente los contratos para la prestacion del
servicio de bienestar familiar.

Decreto 1082 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: “Compilé normas
de naturaleza contractual, entre ellas el Decreto 1510 de 2013 que reglamentaba el
Sistema de Compras y Contratacion Publica”

Decreto 092 de 2017. “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin
animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion
Politica”

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma
establece un nuevo régimen legal para la contratacién con entidades sin &nimo de
lucro, incluyendo procedimientos de seleccién y garantizando la pluralidad de
oferentes.

Decreto 392 de 2018. “Por el cual se reglamenta los numerales 1 y 8 del articulo 13 de la ley

1618 de 2013 sobre incentivos en procesos de Contratacion en favor de personas con

discapacidad.”

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Esta norma

adiciona la subseccion 2 de la seccion 4 del capitulo 2 del titulo 1 de la parte 2 del libro
2 del decreto 1082 de 2015, incluyendo 3 nuevos articulos, otorgando en las
Licitaciones Publicas puntaje adicional a los proponentes, con trabajadores con
discapacidad, el seguimiento que se debe realizar al ofrecimiento y un sistema de
Preferencias en caso de empate de dos 0 mas propuestas.
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Decreto 310 de 2021, "Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019, sobre
las condiciones para implementar la obligatoriedad y aplicacion de los Acuerdos Marco de
Precios y se modifican los articulos 2.2.1.2.1.2.7.Y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional”

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: El gobierno
nacional a través de este decreto modifica la reglamentacién de la adquisicion de
bienes de caracteristicas técnicas uniformes, a través de mecanismos de agregacion
a la demanda denominados Acuerdos Marcos de Precio, lo que introduce
(necesariamente) modificaciones a la concepcion y consolidacion de contratos
estatales de esta tipologia.

Decreto 393 de 2021, “Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.1.2.1.1., 2.2.1.2.1.3.2. Y
2.2.1.2.3.1.14., Y se adicionan unos paragrafos transitorios a los articulos 2.2.1.1.1.5.2,,2.2.1.1.1.5.6.
Y 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: A través de este
decreto se hacen modificaciones en relacion con los estudios previos, con la regulacion
del Registro Unico de Proponentes, asi como con el proceso de seleccién de concurso
de méritos.

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. Y
2.2.1.2.3.1.14., Y se adicionan unos paragrafos transitorios a los articulos 2.2.1.1.1.5.2,, 2.2.1.1.1.5.6.
Y 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional”.
- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Se introducen
modificaciones a los estudios previos, asi como al concurso de méritos como
procedimiento selectivo, ajustando las etapas de evaluacion de las propuestas.

Decreto 438 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 Planeacion
Nacional"

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Este decreto
modifica aspectos relativos a la celebracion de contratos de Asociacion Publico Privada,
tanto en su etapa de formulacién, como en su etapa de celebracion, lo que constituye
asunto de interés directo para el municipio de Armenia.
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Decreto 579 de 2021. "Por el cual se sustituyen los paragrafos transitorios del articulo 2.2.1.1.1.5.2.,
el paragrafo transitorio 1 del articulo 2.2.1.1.1.5.6., asi como el paragrafo transitorio del articulo
2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional, para que los proponentes acrediten el mejor indicador financiero y organizacional de los
ultimos 3 afos, con el fin de contribuir a la reactivaciéon econémica"
- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: A través de este
decreto se introducen modificaciones al Registro Unico de Proponentes, en el marco
de la reactivacion econdémica pospandemia causada por el COVID-19.

Decreto 680 de 2021. “Por el cual se modifica parcialmente el articulo 2.2.1.1.1.3.1. y se adiciona
el articulo 2.2.1.2.4.2.9. al Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional, en relacién con la regla de origen de servicios en el Sistema de Compra Publica”
- Aspectos de mayor relevanciafrente ala actividad contractual: Se realizan ajustes
en los procesos de seleccion al factor de evaluacidn por origen de servicios nacionales

en los procedimientos de seleccion objetiva de contratistas.

Decreto 1860 de 24 de diciembre de 2021. “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto
1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, con el
fin de reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al
sistema de compras publicas y se dictan ofras disposiciones”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Se realizan ajustes
en procesos de minima cuantia, factores selectivos y de desempate en los tramites
precontractuales, en virtud de la mencionada disposicion legal. Modifica
sustancialmente aspectos de evaluacion de ofertas en contratos publicos.

Decreto 0142 de 1 de febrero de 2023. “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082
de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional para
promover el acceso al sistema de Compras Publicas de las Mipymes, las Cooperativas y
demas entidades de la economia solidaria, se incorporan criterios sociales y ambientales en
los Procesos de Contratacion de las Entidades Estatales, se incluye el titulo de
emprendimiento comunal y se dictan otras disposiciones”.

- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Se reglamentan
aspectos de diversos procesos de seleccion para el beneficio de Mipymes y
cooperativas y demas entidades de la economia solidaria, asi como para modificar
factores de calificacion y evaluacion que amplien criterios sociales y ambientales en el
marco del Sistema de Compras Publicas.
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2.1.6 Actos Administrativos de Caracter Municipal - Acuerdos.

Acuerdo 032 de 1996 (art. 121): “Por medio del cual se conceden unas autorizaciones al
gfjecutivo Municipal.”
- Aspectos de mayor relevancia frente a la actividad contractual: Se autoriza al
alcalde para suscribir contratos y convenios que permitan dar cumplimiento a los
programas y proyectos de la Administracion Municipal.

2.2 Descripcién de los Principios Aplicables a la Actividad Contractual del Municipio
de Armenia.

Dentro del ordenamiento juridico, existen las denominadas normas reglas y las normas
principios. Las normas principios pretenden dentro de un sistema juridico expresar valores
de caracter superior, razon por la cual se puede indicar que constituyen la inspiracion a la
cual se sujetan las normas reglas, es decir, las normas reglas son o constituyen desarrollo
de las normas principios, por consiguiente, los principios cumplen una funcién integradora e
interpretativa y cuando existen cambios en el contenido de tales principios, pues dichos
cambios deben afectar la norma regla.

En el caso de la actividad contractual de las entidades reguladas por el Estatuto General de
la Contratacion Estatal, debe tenerse en cuenta que tal actividad al ser desarrollada por una
entidad que justamente hace parte de la estructura del Estado, debe aplicarse, no solo los
principios propios del Estatuto, sino también aquellos que recaen sobre la funcién
administrativa, es decir, la actividad contractual es actividad administrativa y en
consecuencia también aplica tales principios. De igual manera, si bien esa actividad como
se ha dicho es administrativa, tampoco se puede desconocer que es también actividad
contractual, es decir juridica, razén por la cual también deben aplicarse los principios
generales del derecho, asi como las reglas de interpretacion de los contratos, tal y como se
desarrolla en el presente capitulo.

En razén a que el Municipio de Armenia es una entidad de caracter estatal y que su actividad
contractual constituye actuaciones y procedimientos administrativos, debe en desarrollo de
tal actividad dar aplicacion a: los principios de la funcion publica y la gestion fiscal,
establecidos en nuestra carta fundamental, a los principios que regulan la actividad
administrativa, estipulados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y, especialmente, a los principios de la contratacion estatal, sefialados en el
Estatuto General de la Contratacién Publica®, los cuales se desarrollan en los articulos

5Ley 80 de 1993. Articulo 23. “De los principios en las actuaciones contractuales de las entidades Estatales. Las actuaciones de quienes

intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los principios de transparencia, economia y responsabilidad y de
conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa. Igualmente, se aplicaran en las mismas normas que regulan las conductas
de los servidores publicos, las reglas de interpretacion de la contratacion, los principios generales del derecho y los particulares del derecho
administrativo”.
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siguientes.

De conformidad con lo indicado en el inciso anterior, la actividad contractual del Municipio
de Armenia esta sujeta a la aplicacion de los siguientes principios:

a) Propios de la funciéon administrativa®: Igualdad, Moralidad, Eficacia, Economia,
Celeridad, Imparcialidad, Publicidad, Buena Fe.

b) Propios de la gestién fiscal’: Eficiencia, Economia, Equidad, Valoracion de los costos
ambientales.

c) Propios de la actuaciéon administrativa®: Debido Proceso. Igualdad, Imparcialidad,
Buena fe, Moralidad. Participacion, Responsabilidad, Transparencia, Publicidad,
Coordinacion, Eficacia, Economia, Celeridad.

d) Propios de la contratacién Estatal: Transparencia®. Economial®. Responsabilidad*.
Seleccion Objetiva.

e) Igualmente se tendrdn en cuenta las normas que regulan las conductas de los
servidores publicos.

f) Las reglas de interpretacion de la contratacion.

Constitucion  Nacional. Articulo 209. “Principios de la funcién administrativa. “La funcién administrativa esté 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”.

7Constitucic’)n Nacional. Art. 267. Inciso 3 “la vigilancia de la gestion fiscal del Estado incluye el ejercié de un control financiero, de gestion
y de resultados; fundado en la eficiencia, la economia, la equidad y la valoracién de los costos ambientales...” (Negrilla fuera de
texto).

8Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Art. 3. “Principios. Todas las autoridades deberan interpretar y
aplicar las disposiciones que regulan las actuaciones u procedimiento administrativo a la luz de los principio consagrados en la Constitucion
Politica, en la parte primera de este Codigo y en las partes especiales”.

9Ley 80 de 1993. Articulo 24. “Del principio de transparencia” (subrogado por el Art. 2 Ley 1150 de 2007 adicionado por la ley 1882 de
2018).

10Ley 80 de 993. Articulo 25 “Del principio de economia’.

11Ley 80 de 993. Articulo 26 “Del principio de responsabilidad”.
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g) Los principios generales del derecho.

Del derecho Publico:
 Legalidad.
 Separacion de funciones.
/ Debido Proceso.
 El desconocimiento de la ley no es excusa.

Del derecho privado:
 Buena fe.
 Pacta Sunt servanda.
 Actos propios.
 Abuso del Derecho.

2.3 Principios de la Contratacién Estatal

2.3.1 Del principio de transparencia.

Se encuentra consagrado en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 adicionado por la Ley 1882
de 2018 y en el articulo 3, numeral 8, del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. En desarrollo de este principio la actividad contractual que
adelante el Municipio de Armenia sera de dominio publico!?, pudiendo ser conocida por toda
persona, salvo la existencia de reservas legales, de igual manera garantizara la imparcialidad,
se determinaran reglas claras y se dara la oportunidad a los participantes de controvertir
informes, conceptos y decisiones que se rindan?3,

2.3.2 Del principio de economia.

Se encuentra consagrado en el articulo 209 y 267 de la Constitucién Politica, en el articulo 25
de la ley 80 de 1993, en el numeral 12, del articulo 3 del Cdodigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y en el articulo 8, de la Ley 42 de 1993. De
conformidad con este principio el Municipio de Armenia debe adelantar las actuaciones propias
de la actividad contractual de manera pronta, oportuna, sin dilacién de tramites, sujetdndose a
las etapas estrictamente necesarias y procurando que las obligaciones de las partes se

12Ley 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 8. “En virtud del Principio de Transparencia, la actividad administrativa es de dominio publico, por
consiguiente, toda persona puede conocer las actuaciones de la administracién, salvo reserva legal’.

13Juan Angel Palacio Hincapié. “La contratacién de las Entidades Estatales” Quinta edicién. Bogotéa 2005. Libreria Juridica Sanchez R. Ltda.
Pagina 54. “Principio de Transparencia. Mediante este principio se ataca la corrupcién; con él se busca garantizar la moralidad en la
contratacion, la imparcialidad de la administracién en la escogencia del contratista, al exigir que se haga de acuerdo con unas reglas
precisas, claras, completas y objetivas...”
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cumplan optimizando costos, en el menor tiempo posible!* procurando en todo caso el mas
alto nivel en las diferentes actuaciones?®®. El articulo 26 de la ley 80 de 1993 y en el numeral 7,
del articulo 3 de la Ley 1437 del 2011. En virtud de este principio, quienes intervienen en la
actividad contractual del Municipio, estan obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la
contratacion, a vigilar la ejecucion del objeto contratado y a proteger los derechos de la
entidad?®, respondiendo por sus decisiones, actuaciones, omisiones o extralimitaciones'’

2.3.3 Del principio de Seleccion Objetiva.

Se encuentra consagrado en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 adicionado por la Ley 1882
de 2018. En virtud de este principio la escogencia del oferente con quien ha de contratarse
debe ser la mas favorable para el Municipio de Armenia, segun los fines y los factores
establecidos en la invitacion o en el pliego de condiciones, eliminando en la seleccion
cualquier motivacion subjetiva'®.

2.3.4 Del principio de igualdad.

Se encuentra consagrado en los articulos 13 y 209 de la Constitucion Nacional, asi como en
el numeral 2, del articulo 3, de la Ley 437 de 2011. De conformidad con este principio el
Municipio de Armenia en los procesos de seleccion debe propiciar las mismas condiciones
para todos los interesados y darles el mismo tratamiento®. El deber de selecciéon objetiva

Y Juan Angel Palacio H.. “La contratacion de las Entidades Estatales” Quinta edicién. Bogota 2005. Libreria Juridica Sénchez R. Ltda. Pag.
58. “Principio de Economia. Mediante este principio se busca que todas las actuaciones en la actividad contractual se hagan con celeridad y
eficacia, principios que informan la funcién administrativa, que se concreta en la agilizaciéon de los tramites. Con él se exige que sélo se
realicen las etapas y procedimientos estrictamente indispensables para la seleccion objetiva del contratista, e igualmente que la actividad que
se desarrolle en la ejecucion de las obligaciones a cargo de cada una de las partes, se haga optimizando costos y evitando actuaciones
dilatantes y perjudiciales para el otro”.

BLey 1437/2011. Articulo 8-12. “En virtud del Principio de economia, las autoridades deberan proceder con austeridad y eficiencia,
optimizar el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus actuaciones y la proteccion de los
derechos de las personas”.

Juan Angel Palacio Hincapié. “La contratacién de las Entidades Estatales” Quinta edicién. Bogota 2005. Libreria Juridica Sanchez R. Ltda.
Pag. 62. “Principio de responsabilidad. El principio de la responsabilidad somete a todos los que intervienen en la actividad contractual a
sufrir consecuencias del incumplimiento de las obligaciones a su cargo, sancionando disciplinaria, penal y patrimonialmente a quienes
realicen conductas que afecten a cualquiera de las partes en la contratacion”.

Ley 1437/11. Articulo 3-7. “En virtud del principio de responsabilidad, las autoridades y sus agentes asumiran las consecuencias por
sus decisiones, omisiones 0 extralimitacién de funciones, de acuerdo con la Constitucion, las leyes y los reglamentos

8Consejo de Estado. Sala de lo Contenciosos Administrativo. Seccion Tercera. Fallo diciembre 3 de 2007. Mag. Ponente. Ruth Stella Correa
Palacio. “La seleccién objetiva es un deber -regla de conducta- en la actividad contractual, un principio que orienta los procesos de seleccién
tanto de licitacion publica como de contratacion directa, y un fin pues apunta a un resultado, cual es, la escogencia de la oferta mas ventajosa
para los intereses colectivos perseguidos con la contratacion”.

19Consejo de Estado. Sala de lo Contenciosos Administrativo. Seccién Tercera. Fallo diciembre 3 de 2007. Mag. Ponente. Ruth Stella

Correa Palacio. “El principio de igualdad implica el derecho del particular de participar en un proceso de seleccion en idénticas
oportunidades respecto de otros oferentes y de recibir el mismo tratamiento, por lo cual la administracion no puede establecer clausulas
discriminatorias en las bases de los procesos de seleccion, o beneficiar con su comportamiento a uno de los interesados o participantes
en perjuicio de los demas. En consecuencia, en virtud de este principio los interesados y participantes en un proceso de seleccion deben
encontrarse en igual situacién, obtener las mismas facilidades y estar en posibilidad de efectuar sus ofertas sobre las mismas bases y
condiciones”
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consagrado en la ley 1150 de 2007 Modificada por la ley 1882 de 2018, constituye desarrollo
directo de este principio constitucional. El principio de igualdad implica a su vez, trato y
proteccién especial a las personas que de conformidad con las disposiciones legales se
encuentren en circunstancias de debilidad manifiesta®°.

2.3.5 Del principio de Moralidad Administrativa.

Se encuentra consagrado en el articulo 209 Superior y en el numeral 5, del articulo 3, de la
Ley 1437 del 2011. De acuerdo con este principio, las actuaciones que en desarrollo de la
actividad contractual adelante el Municipio de Armenia, deben responder al interés de la

colectividad y especificamente al desarrollo de sus fines?!’ actuando con rectitud, lealtad y
honestidad??.

2.3.6 Del Principio de Eficacia.

Se encuentra consagrado en el articulo 209 de la Constitucion Nacional y en numeral 11, del
articulo 3, del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En
virtud de este principio los procedimientos de seleccion contractual del Municipio de Armenia
deben lograr su finalidad, removiendo de oficio los obstaculos puramente formales y evitando
decisiones inhibitorias?3.

2.3.7 Del principio de Celeridad.

Se encuentra contenido en el articulo 209 de la Constituciéon Nacional y en el numeral 13, del
articulo 3, del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En
desarrollo de tal principio el Municipio de Armenia, debera adelantar los procesos contractuales
sin dilaciones injustificadas, haciendo uso de las etapas estrictamente necesarias, procurando
resolver los asuntos en el menor tiempo posible y estableciendo en los procedimientos tramites

0 gy 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 2. “En virtud del principio de igualdad, las autoridades daran el mismo trato y proteccion a las
personas e instituciones que intervengan en las actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, seran objeto de trato y proteccion especial
las personas que por su condicién econémica, fisica o0 mental se encuentran en circunstancia de debilidad manifiesta”.

ZConsejo de Estado, fallo proceso radicado 2004-00601-01(AP). Mag. Ponente. Ruth Stella Correa Palacio. “En efecto, la moralidad
administrativa, se refiere al ejercicio de la funcidon administrativa conforme al ordenamiento juridico y a las finalidadades propias del
cumplimiento de las funciones publicas, determinadas por la satisfaccion del interés general y no por intereses privados y particulares, sin
que cualquier vulneracién al ordenamiento juridico, en el ejercicio de tal funcion, lleve consigo de manera automatica, vulneracion a la
moralidad administrativa, por cuanto, no toda violacion al principio de legalidad, lleva necesariamente consigo violacion del derecho colectivo
a la moralidad administrativa.”

2| ey 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 5. “En virtud del principio de moralidad, todas las personas y los servidores publicos estan obligados
a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas”.

2] ey 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 11. “En virtud del principio de eficacia, las autoridades buscaran que los procedimientos logren su
finalidad y, para el efecto, removeran de oficio los obstaculos puramente formales, evitaran decisiones inhibitorias, dilaciones o retardos y
sanearan, de acuerdo con este codigo las irregularidades procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del derecho
material objeto de la actuacion administrativa”.
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preclusivos y perentorios, tal y como lo prevé la legislacion vigente. De igual manera, para
estos propdsitos, incentivaran el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones?.

2.3.8 Del principio de Imparcialidad.

Se encuentra contenido en el articulo 209 de la Constitucion Nacional y en el numeral 3, del
Articulo 3, del Cddigo Contencioso Administrativo. En desarrollo de este principio el municipio
de Armenia dara igual trato a los proponentes e interesados dentro de un proceso de seleccion,
teniendo en cuenta que la finalidad de estos procedimientos consiste en asegurar y garantizar
los derechos de todos los asociados.

En este punto, es bastante importante establecer que los servidores publicos y contratistas de
prestacion de servicios que participen en la estructuracién de procesos contractuales, estaran
sujetos a las inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de intereses contemplados en el
ordenamiento juridico vigente.

2.3.9 Del principio de Publicidad.

Se encuentra contenido en el articulo 209 de la Constitucion Nacional y en el numeral 9, del
Articulo 3, del Cddigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. La aplicacion de este principio implica que la actividad contractual y las
decisiones que dentro de ella tome el Municipio de Armenia, se deben dar a conocer?® en la
forma prevista en el estatuto general de contratacion estatal y en el presente manual, utilizando
para ello los medios fisicos o electrénicos dispuestos por la ley?®.

2.3.10 Del principio de Buena Fe.

Se encuentra consagrado en el articulo 83 de la Constitucion Nacional y en el numeral 4, del
articulo 3, del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. De
acuerdo con este postulado los interesados, proponentes y las partes contratantes obraran de

2] ey 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 13. “En virtud del principio de celeridad, las autoridades impulsaran oficiosamente los procedimientos,
e incentivaran el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones a efecto de que los procedimientos se adelanten con diligencia,
dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas

BConsejo de Estado. Sala de lo Contenciosos Administrativo. Seccién Tercera. Fallo diciembre 3 de 2007. Mag. Ponente. Ruth Stella
Correa Palacio. “Publicidad significa anunciar, divulgar, difundir, informar y revelar las decisiones y su motivacién para hacerlas saber a
quienes va dirigida, de manera que puedan ser obligatorias, controvertibles y controlables. En efecto, los posibles oferentes y la comunidad
en general deben tener conocimiento o la oportunidad de conocer tanto la convocatoria y reglas del proceso de seleccion o llamado a la
licitacién, como los actos y hechos del procedimiento y los participantes de presentar observaciones (art. 24 Nos. 2y 6 y 30 No. 3 Ley 80
de 1993). La actuacién de la administracion debe ser abierta al pablico y a los participantes o concurrentes, quienes, incluso, en el caso de
la licitacion pueden hacer uso del ejercicio del derecho a la audiencia publica (art. 24 No. 3 ibidem en armonia con el articulo 273 de la
Constituciéon Politica). Este principio - deber también se traduce en el correlativo derecho de los interesados de enterarse de esas
actuaciones de la administracién, pedir por parte de quien demuestre un interés legitimo informacién y solicitar las copias de los documentos
que la integran, con sujecion a la reserva de ley (art. 23y 74 de la C.P, No. 4 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, entre otros)”.

%] ey 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 9. “En virtud del principio de publicidad, las autoridades daran a conocer al publico y a los interesados,
en forma sistematica y permanente, sin que medie peticién alguna, sus actos, contratos y resoluciones, mediante las comunicaciones,
notificaciones y publicaciones que ordene la ley, incluyendo el empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacion
de conformidad con lo dispuesto en este codigo. Cuando el interesado deba asumir el costo de la publicacion, estd no podra exceder en
ningun caso el valor de la misma”.
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manera recta y honrada frente a las actividades y obligaciones que se desarrollen en ejercicio
de la actividad contractual’’ y apoyados en tal precepto los particulares y el Municipio
presumiran entre si el comportamiento leal y fiel?8.

2.3.11 Del principio del Debido Proceso.

Se encuentra consagrado en el articulo 29 de la Constitucion Nacional y en el numeral 1, del
articulo 3 del Codigo del procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Segun este postulado las actuaciones se adelantaran de conformidad con las reglas y
procedimientos sefialados en el estatuto General de la Contratacion Publica, dando la
oportunidad a los interesados, proponentes y contratistas de conocer y controvertir las
decisiones adoptadas por el Municipio?°.

2.3.12 Del principio de Participacion.

Se encuentra consagrado en el numeral 6, del articulo 3, del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En desarrollo de este principio el Municipio
de Armenia promoveran y atenderan las iniciativas de los ciudadanos, organizaciones y
comunidades encaminadas a intervenir en los procesos contractuales®.

2.3.13 Del principio de Coordinacién.

Se encuentra consagrado en el articulo 209 de la Constitucién Nacional y en el numeral 10,
del articulo 3, de la Ley 1437 de 2011. Este principio impone al Municipio de Armenia, previo
al inicio de los tramites precontractuales, coordinar la ejecucion de los diferentes contratos
con las entidades publicas o privadas que puedan tener injerencia en la ejecucién, o de
guienes se requiera autorizacién, o de quienes exista la posibilidad de que ejecuten
actividades similares o concomitantes3.

ZConsejo de Estado. Sala de lo Contenciosos Administrativo. Seccion Tercera. Fallo diciembre 3 de 2007. Mag. Ponente. Ruth Stella
Correa Palacio. “La buena fe esta consagrada como canon constitucional en el articulo 83 de la Constitucion Politica. La Buena fe -0 bona
fides- es un principio general del derecho que irradia todas las relaciones juridicas, y significa fundamentalmente rectitud y honradez en
el trato entre las personas en una determinada situacién social y juridica”.

Bl ey 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 4. “En virtud del principio de la Buena fe, las autoridades y particulares, presumiran el
comportamiento leal y fiel de unosy otros en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes

B ey 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 1. “En virtud del principio del debido proceso, las actuaciones administrativas se adelantaran de
conformidad con las normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitucion y la ley, con plena garantia de los derechos
de representacion, defensa y contradiccion.

En materia administrativa sancionatoria, se observaran adicionalmente los principios de legalidad de las faltas y de las sanciones, de
presuncién de inocencia, de no reformatio in pejus y non bis i idem”.

%L ey 1437 de 2011. Articulo 3. Numeral 6. “En virtud del principio de participacion, las autoridades promoveran y atenderan las iniciativas
de los ciudadanos, organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir en los procesos de deliberacion, formulacion, ejecucion,
control y evaluacion de la gestién publica’.

31Ley 1437 de 2011. Articulo 3. “las autoridades concertaran sus actividades con las de otras instancias estatales en el cumplimiento de

sus cometidos y en el reconocimiento de sus derechos a los particulares”.
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Las autoridades concertaran sus actividades con las de otras instancias estatales en el
cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento de sus derechos a los particulares.

2.3.14 Del principio de Eficiencia.

Se encuentra consagrado en el articulo 8, de la Ley 42 de 1993. Segun este principio toda
inversion realizada por el Municipio de Armenia, a través de la suscripcién de contratos debe
responder a la satisfaccion de las necesidades procurando por lograr los resultados de
manera oportuna, a menores costos garantizando la calidad del bien, servicio o producto.

2.3.15 Del principio de Equidad.

Se encuentra consagrado en el articulo 8, de la Ley 42 de 1993. Segun este principio la
actividad contractual del Municipio de Armenia, propendera por un trato equitativo y justo a
guienes intervengan en las diferentes etapas de la actividad contractual del Municipio.

2.3.16 Del principio de Valoracion de Costos Ambientales.

Se encuentra consagrado en el articulo 8, de la Ley 42 de 1993. De acuerdo con este principio
en la actividad contractual del Municipio de Armenia se tendran en cuenta, cuando sea del
caso, las medidas pertinentes para evitar o minimizar los impactos ambientales.

2.3.17 Del principio de Legalidad.

Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho,
dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les
fueron conferidas.

2.3.18 Del Principio de Jerarquia Normativa.
Segun este principio, una fuente o norma prevalece sobre otra en funcién del rango de la
autoridad o del 6rgano del que emanen.

2.3.19 Del principio de planeacion contractual

El principio de planeacion contractual como tal no se encuentra consagrado en el ordenamiento
juridico. Ha sido una derivacion doctrinal y jurisprudencial al principio de economia
contemplado en las normas del Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.
Su fundamento normativo esta contemplado en el articulo 209, 339 y 341 constitucional, asi
como en el articulo 6, 7, 11 al 14, 23y 26 de la Ley 80 de 1993, asi como el articulo 8 de la ley
1150 de 2007, el articulo 87 de la Ley 1437 de 2011, y el articulo 2.2.1.1.2.1.1. Del Decreto
1082 de 2015.
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De conformidad con los lineamientos establecidos por la jurisprudencia del Consejo de Estado,
en sus diferentes pronunciamientos, “la planeacion, entonces, desempefia un papel de suma
importancia en la actividad contractual, pues se trata de una técnica de la administracion
encaminada a lograr el uso eficiente de los recursos y permite cumplir los fines del Estado de
una manera oportuna y adecuada. Es por eso que las entidades publicas, antes de iniciar un
proceso de seleccion o de celebrar un contrato estatal, tienen la obligacion de elaborar
estudios, disefos, proyectos y pliegos de condiciones, que permitan determinar, entre otras
cosas, la conveniencia o inconveniencia del objeto a contratar, la modalidad de seleccién del
contratista, el tipo de contrato y la disponibilidad de recursos” (Consejo de Estado, Seccion
Cuarta, Sentencia de Tutela de 21 de agosto de 2014, Radicado 01919-00)
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3 TITULO Il DISPOSICIONES GENERALES
3.1 CAPITULO | - CONDICIONES GENERALES DEL MANUAL DE CONTRATACION

3.1.1 Objeto.

El presente manual tiene por objeto determinar las funciones internas en materia contractual,
las tareas que deben acometerse en virtud de desconcentracion y delegacion, asi como las
derivadas del control y vigilancia de la ejecucién contractual y demas asuntos regulados en
las normas que conforman el Estatuto General de la Contratacion Publica que son plenamente
aplicables al Municipio de Armenia.

3.1.2 Campo de Aplicacion.

Este manual regula toda la actividad contractual que realice el Municipio de Armenia,
exceptuando los siguientes, entre otros:

> Los contratos o convenios que se encuentren regulados especialmente por las normas
de caracter laboral.

> Los contratos de condiciones uniformes que llegare a suscribir, para que presten a
favor de la entidad servicios publicos domiciliarios.

> Los convenios especiales regulados por la Ley de ciudades capitales.
> Los asuntos referentes a la caja menor.
» Convenios solidarios que trata la Ley 1551 de 2012.

» Los contemplados en el Decreto 092 de 2017

No obstante, dentro de estos deberan aplicar los principios de la funcién administrativa, de
gestion fiscal y lo relacionado con el régimen de inhabilidad y de incompatibilidades.
3.1.3 Competencia para dirigir Procesos de Seleccion y Celebrar Contratos.

El Alcalde Municipal tendra la competencia para ordenar y dirigir procedimientos de seleccién
de contratistas y para celebrar los contratos que requiera el Municipio®?.

32| oy 80 de 1993. Art. 11. Num. 3. Lit. c).
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3.1.4 Delegacion.

La competencia para ordenar y dirigir procedimientos de seleccion de contratistas, podréa ser
delegada® total o parcialmente por el Alcalde del Municipio de Armenia, cumpliendo con las
siguientes condiciones:

> Tal delegacion solo puede recaer en servidores publicos con vinculacion legal y
reglamentaria del nivel sefialado por las disposiciones legales vigentes.

>» La decision de delegar esta competencia deberd ser adoptada mediante acto
administrativo, que debera ser notificado de manera personal al funcionario sobre el
cual recaiga la delegacion.

> El acto administrativo de delegacion debera indicar de manera clara el, o los
funcionarios sobre los cuales recae, las condiciones en que opera y los asuntos que
comprende.

PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso, los deberes de control y vigilancia de la actividad
delegada por parte del Alcalde Municipal, continGlan a su cargo®* y no se exime de ellos por
virtud de la delegacion®®.

33Ley 80 de 1993. Art.12. Adicionado Ley 1150 de 2007. Art. 21. “Articulo 12°.- De la Delegacion para Contratar. Los jefes y los
representantes legales de las entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos y desconcentrar

la realizacién de licitaciones o concursos en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus
equivalentes

El art. 21 delaLey 1150 de 2007, adicion6 el inciso segundo y un Paragrafo al articulo 12, asi: En ningln caso, los jefes y representantes
legales de las entidades estatales quedaran exonerados por virtud de la delegacién de sus deberes de control y vigilancia de la actividad
precontractual y contractual.

Paragrafo. Para los efectos de esta ley, se entiende por desconcentracion la distribucion adecuada del trabajo que realiza el jefe o
representante legal de la entidad, sin que ello implique autonomia administrativa en su ejercicio. En consecuencia, contra las actividades
cumplidas en virtud de la desconcentracion administrativa no procedera ningn recurso”

34Corte Constitucional. Sentencia. C-693. Julio 9 de 2008. M.P. Marco Gerardo Cabra

35Ley 80 de 1993. Art. 12. Adicionado por la Ley 1150. Art. 21.
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3.1.5 Desconcentracion.

El Alcalde Municipal podra distribuir entre las diferentes secretarias, departamentos
administrativos, unidades administrativas, o servidores publicos, el impulso y desarrollo de las
diferentes actividades propias de la actividad contractual, teniendo en cuenta para ello los
manuales de funciones, los perfiles profesionales y el presente manual de contratacion. Tal
distribucién no implica autonomia administrativa3®.

3.1.6 Inhabilidades e Incompatibilidades para Contratar.

Quienes deseen contratar con el Municipio de Armenia se someten al régimen de inhabilidades
e incompatibilidades consagrado en la legislacion vigente, entre los que se encuentran:

1. Constitucion Nacional, articulos:
e 127 (Servidores publicos).
122 (Inhabilidad por delitos contra el patrimonio del Estado).
179 No. 3 (Inhabilidades para congresistas).
180 No. 4 (Inhabilidades para congresistas).
181 (Duracion inhabilidad para congresistas).

2. Ley 53 de 1990, articulo:

e 19 (Sefala inhabilidades para que los concejales y sus parientes sean contratados
en el respectivo municipio).

3. Ley 5 de 1992, articulo:

e 282. (Establece incompatibilidad de los congresistas para celebrar contratos con
entidades estatales).
e 283. (Excepciones a las incompatibilidades de los congresistas).

4. Ley 80 de 1993, articulos:
e 8 (Inhabilidades e incompatibilidades para contratar).
e 9 (Inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes).
e 10 (Excepciones).

36Ley 1150 de 2007. Art. 21. Paragrafo
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5. Ley 734 de 2002, articulos:

38. Paragrafo 1. (Inhabilidad para contratar con el Estado por haber sido declarado
responsable fiscalmente).

39. (incompatibilidad para gobernadores, alcaldes, diputados, concejales y miembros
de juntas administradoras locales en el nivel territorial para intervenir en nombre
propio o de un tercero en actuaciones contractuales en las cuales tenga interés el
municipio, asi como para actuar como apoderados o gestores ante autoridades).

40. (Establece conflicto de intereses de los servidores publicos).

41. (Hace extensible las inhabilidades, incompatibilidades e impedimentos de los
representantes de las empresas industriales y comerciales del Estado y de las
sociedades de economia mixta a las mismas autoridades de los niveles
departamental, municipal y distrital).

6. Ley 617 de 2000, articulos:

30 (Inhabilidades de los gobernadores).

31 (Incompatibilidades de los gobernadores).

32 (Duracion de las incompatibilidades de los gobernadores - Condicionalmente
exequible sentencia ¢ 540 de 2001).

33 (Inhabilidades de los diputados).

34 (Incompatibilidades de los diputados).

35 (Excepciones).

36 (Duracién de las incompatibilidades).

37 (Inhabilidades para ser alcalde).

38 (Incompatibilidades de los alcaldes).

39 (Duracion de las incompatibilidades del alcalde municipal - condicionalmente
exequible sentencia ¢ 540 de 2001).

40 (Inhabilidades de los concejales).

41 (Incompatibilidades de los concejales).

42 (Excepcion a las incompatibilidades).

43 (Duracién de las incompatibilidades).

44 (Incompatibilidades delos miembros de las juntas administradoras locales).
45 (Excepciones a las incompatibilidades de los miembros de las juntas
administradoras locales).

46 (Duracion de las incompatibilidades de los miembros de las juntas administradoras
locales).
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e 47 (Excepcion al régimen de incompatibilidades).
e 49 Modificado por el articulo 1 de la ley 1148 de 2007.

7. Ley 1148 de 2007, articulo:

e 1 (Prohibiciones relativas a conyuges, compafieros permanentes y parientes de los
gobernadores, diputados, alcaldes municipales y distritales; concejales municipales y
distritales).

8. Ley 1150 de 2007, articulo:
e 18 (Inhabilidad por la comision de delitos).

9. Ley 1296 de 2009, articulo:

e (Modifica el inciso 3, del articulo 1, de la ley 1148 de 2007, estableciendo los grados
de parentesco con respecto a los gobernadores, diputados, alcaldes municipales y
distritales, concejales municipales y distritales que generan inhabilidad para celebrar
contratos).

10. Ley 1474 de 2011, articulos:

1 (Inhabilidad para contratar con quienes incurran en actos de corrupcion).

2 (Inhabilidad para contratar de quienes financien campafias politicas).

3 (Prohibicion para que servidores publicos gestionen intereses privados).

4 (Inhabilidad para que ex empleados publicos contraten con el Estado).

5. (Inhabilidad para celebrar contratos de interventoria, con quienes han suscrito con

la entidad contratos de obra, suministro de alimentos o de medicamentos, incluyendo

consanguineos y afines).

e 84. Paragrafo 2. (Inhabilidad para el interventor que omita entregar informacion a la
entidad contratante relacionada con el cumplimiento del contrato, con hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles o que puedan poner o pongan el riesgo el cumplimiento del contrato).

e 90. (Inhabilidad por incumplimiento reiterado de contratos).

3.1.7. Conflictos de intereses en el tramite contractual.

Para efectos de la imparcialidad en los tramites precontractuales, los contratistas de prestacion
de servicios y servidores publicos que participen en la estructuracion de procesos
contractuales, se acogeran a las disposiciones de los articulos 11, 12 y 13 de la Ley 1437 de
2011.
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3.2 CAPITULO Il - GUIA DE USO SECOP I

3.2.1 Definicién SECORP II.

Es la nueva version del Sistema Electronico de Contratacion Publica (SECOP), que le permite
a Entidades Estatales y Proveedores hacer todo el Proceso de Contratacion en linea.

El SECOP 1l funciona como una plataforma transaccional con cuentas para las Entidades
Estatales y Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus
cuentas las Entidades crean, evallan y adjudican Procesos de Contratacién. La herramienta
también tiene un mdédulo de gestidon contractual. Los Proveedores, por su parte, pueden hacer
seguimiento al avance de los Procesos de su interés y participar en ellos presentando ofertas
y observaciones en linea. Todo el Proceso ocurre en linea y en tiempo real.

En el SECORP II, la Alcaldia de Armenia debe publicar el Plan Anual de Adquisiciones y realizar
Procesos de todas las modalidades de seleccion; excepto por la compra al amparo de
acuerdos marco u otros instrumentos de agregacion de demanda, que se realiza en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano. SECOP II también cuenta con un directorio en linea donde
puede ser consultado el perfil comercial de todos los Proveedores registrados e invitarlos a
enviar informacion para sus estudios de mercado.

3.2.2 Usuarios Secop Il.
Existen dos tipos de usuario en el SECOP I, el usuario administrador y el usuario comprador:

* Usuario Administrador: Es el funcionario o contratista de la administracion municipal de
Armenia que se encarga de crear y configurar la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP |II.
La configuracion comprende: i) autorizar el acceso por parte de los usuarios compradores a la
cuenta de la Entidad Estatal; (ii) definir los roles y permisos gque tienen estos usuarios para
participar en los diferentes Procesos de Contratacién que se realicen a través del SECORP Il;
(iif) administrar la biblioteca de documentos; entre otros. El usuario administrador es el primer
usuario de la Entidad Estatal que debe registrarse en el SECOP II. Se recomienda que el
usuario administrador sea un funcionario publico de la entidad, preferiblemente de carrera
administrativa.

» Usuario Comprador: Es el funcionario o contratista que participa en los Procesos de
Contratacién usando la cuenta de la Entidad Estatal Alcaldia de Armenia en el SECORP II.
Puede participar en cualquiera de las fases del Proceso (por ejemplo, la creacion de los
proyectos de pliegos, la elaboracién de los pliegos definitivos, apertura y evaluacion de ofertas,
creacion de contratos, etc.).
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Para los procesos contractuales del Municipio de Armenia, se designaran ademas como usuarios
compradores o0 gestores de compras, a los diferentes secretarios y directores de departamento
administrativo, para que participen en las distintas etapas de los procedimientos selectivos a traves
de las aprobaciones de las acciones realizadas por otros funcionarios o contratistas de menor
jerarquia.

Solo seran autorizados como usuarios compradores aquellos contratistas cuyas obligaciones
contractuales tengan relacion con el tramite de procesos de contratacion, previa solicitud firmada
por el jefe de la dependencia respectiva.

3.2.3 Expediente contractual con SECOP Il

El SECOP Il genera un expediente electronico siempre que el Municipio de Armenia crea un Proceso
de Contratacion. El expediente electronico del SECOP Il cumple con los criterios para crear, conformar,
organizar, controlar, y consultar los expedientes del archivo del proceso de contratacién de acuerdo
con el capitulo 11l del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion. Particularmente, cumple
con los requisitos del proceso de gestion documental: produccién, gestidon y trAmite, organizacion
documental (clasificacion, ordenacion, descripcion) transferencias documentales y preservacion a largo
plazo y las condiciones para la aplicacion de los criterios de disposicion final.

Los expedientes electronicos de los procesos de contratacion que genera el SECOP Il estan
conformados por documentos electronicos: formularios o plantillas generados a partir de la
informacion diligenciada por la Entidad Estatal o el proveedor, e imagenes digitales de documentos
producidos originalmente en fisico que la Entidad Estatal o el proveedor cargan o publican en el
SECORP ILI.

El Municipio de Armenia debera realizar a través del Departamento Administrativo de Bienes y
Suministros las adquisiciones y capacitaciones necesarias para migrar en su totalidad el
expediente contractual a expediente electronico bajo parametros de confiabilidad de la informacion,
utilizando SECORP II.

A partir de la expedicion del presente Manual de Contratacién, se propendera que todos los
documentos de la etapa precontractual, contractual, de ejecucién y hasta el cierre del contrato se
produzcan de manera electrénica, a través de la plataforma SECOP II; De lo anterior y en virtud
de la gradualidad, a partir del 1 de enero de 2024, no se aceptaran documentos producidos en
medio fisico para efectos contractuales, debiendo migrar en los tramites precontractuales en su
totalidad hacia el SECOP II.

Que, siguiendo el hilo conductor, se tiene que previa la aprobacion de la justificacion de la
necesidad y/o estudios previos, este primer documento debera ser radicado en fisico ante la
dependencia competente para la primera revision. Solo sera convertido en documento digital una
vez emitida la aprobacién a través de correo electrénico o comunicacién fisica, por parte del
competente contractual.
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3.3 CAPITULO Ill - PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION
CONTRACTUAL

3.3.1 Etapas de la Actividad Contractual.

En la actividad contractual adelantada por el Municipio de Armenia se distinguen las
siguientes etapas; (i) Pre-contractual, (ii) contractual y (iii) post-contractual.

3.3.1.1Etapa Pre-Contractual.

Corresponde a la fase de planificacién y preparacion de la actividad contractual. Esta etapa
inicia con las actuaciones preliminares y termina hasta el acto previo a la suscripcién del
contrato o aceptacion de la oferta e incluye actividades como planeacién de la actividad
contractual, elaboracion y actualizacion del Plan de Adquisiciones.

3.3.1.2Etapa Contractual.

Hace referencia a la etapa a partir de la suscripcion del contrato o aceptacion de la oferta,
perfeccionamiento y legalizacion del contrato, y las subsiguientes dentro de la cual las partes
ejecutan las obligaciones a las que se comprometen. Comprende desde la suscripciéon del
contrato hasta la entrega final del objeto del contrato o el vencimiento del plazo de ejecucion,
esta etapa incluye actividades tales como desarrollo de las obligaciones del contrato, control
y seguimiento de actividades contractuales, recibo de bienes, obras o servicios, entre otras.

3.3.1.3Etapa Post-Contractual.

Hace referencia a la etapa de liquidacion del contrato, comprende desde la terminacién del
vinculo contractual y va hasta la liquidacion del contrato, incluye entre otras, actividades tales
como: estado de cuentas del contrato, verificacion de los bienes, obras o servicios recibidos,
consolidacion de obligaciones o servicios post-venta.
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4 TITULO IV DE LA ETAPA PRE-CONTRACTUAL

4.1 CAPITULO | - FASES DE LA ETAPA PRE-CONTRACTUAL EN EL MUNICIPIO DE
ARMENIA

4.1.1 Fases propias de la Etapa Pre-Contractual.

Para efectos del desarrollo de la actividad contractual del Municipio de Armenia, dentro de la
fase pre-contractual se desarrollaran dos (2) etapas, a saber: (i) Fase Previa, o de
planificacion y (ii) Fase de seleccion.

4.1.1.1 Fase Previa.

Esta fase hace referencia a todas las actividades de planeacion y para efectos de la actividad
contractual del Municipio de Armenia, comprende desde la estructuracion del plan de
desarrollo y va hasta contar con todas las condiciones para dar inicio del proceso de seleccion.

4.1.1.2 Fase de Seleccion.

Esta fase hace referencia al inicio del proceso de seleccion. En aquellos que comprenden
invitaciones publicas comprenden desde la publicacion de los avisos de convocatorias
publicas y publicacion de proyectos de pliegos de condiciones y va hasta la adjudicacion. En
aquellos procesos de seleccion que no requieren invitacion publica, comprende desde la
invitacién o desde la presentacion de oferta segun el caso y va hasta la adjudicacion del
contrato o aceptacion de la oferta.
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4.2 CAPITULO Il - DE LA FASE PREVIA

4.2.1 Aplicacion de las disposiciones de la Fase Previa.

Las disposiciones establecidas en este capitulo le son aplicables a los diferentes procesos de
seleccion de contratistas del Municipio de Armenia, independientemente de la modalidad a
través de la cual se adelante el procedimiento y comprende, entre otras:

1. Elaboracién y publicacion del plan de acciéon de la respectiva vigencia presupuestal®’
y del plan de adquisiciones de bienes, servicios y obras3, asi como la publicacién de
los proyectos de inversions°.

2. Ajuste y definicion del Plan de Adquisiciones de la entidad.

3. Elaboracion de los estudios de pre-factibilidad y factibilidad en aquellos casos en que
sea necesario.

4. Deberd ademas verificarse la existencia o no de Acuerdos Marco de Precios de

Colombia Compra Eficiente, puesto que existiendo los mismos, sera prioridad la
utilizacién de dichos mecanismos de agregacion a la demanda. En el Plan Anual de
Adquisiciones se analizara aquellos contratos que seran objeto de adquisicion a través
de este mecanismo (dentro de lo posible).
A efectos del conocimiento de los Acuerdos Marco de Precios, el Departamento
Administrativo de Bienes y Suministros informara mensualmente, dentro de los primeros
cinco (5) dias habiles de cada mes, a todas las dependencias de la administracion,
sobre los Acuerdos Marco de Precios existentes y vigentes. Elaboracion de estudios
previos.

5. Elaboracion de los andlisis del sector.

6. Elaboracion de las especificaciones técnicas de los bienes, obras o servicios
requeridos.

7. Andlisis de los precios de mercado, que serviran de base para determinar el
presupuesto oficial del bien, obra o servicio, con base en el cual se adelantara el
correspondiente proceso de seleccion.

37Ley 1474 de 2011. Art. 74.

38Decreto 1082 de 2015. Articulo 2.2.1.1.1.4.1.

3 Ley 1474 de 2011. Articulo 77
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8. Consecucion y/o aprobacion de permisos, licencias o autorizaciones, en aquellos
eventos en que el objeto del contrato, o regulaciones especiales asi lo exijan.

9. Disefio y elaboraciones de proyectos de pliegos de condiciones o de la
correspondiente invitacion, segun sea el caso.

10. Expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal.
4.2.1.1 Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones

Para el mes de noviembre de cada anualidad, el Director del Departamento Administrativo de
Bienes y Suministros, procedera a convocar a la totalidad de Secretarios y Directores de
Departamento Administrativo con delegacion contractual, para la elaboraciéon del Plan Anual
de Adquisiciones. Ademas, deberan ser invitados también el asesor juridico y el asesor
administrativo del Despacho del Alcalde.

Para ello, cada dependencia preparara en los formatos establecidos por la Agencia Nacional
de Contratacion Colombia Compra Eficiente, las adquisiciones de bienes y/o servicios
planeadas para la anualidad inmediatamente siguiente, acorde con el Plan de Desarrollo
Municipal (para los proyectos de inversion), la contratacion recurrente (bienes o servicios de
necesidad para funcionamiento de la entidad), asi como el proyecto de presupuesto debatido
o aprobado por el Concejo Municipal para la vigencia fiscal siguiente.

Las necesidades reiteradas en diferentes dependencias seran consolidadas a efectos del Plan
Anual de Adquisiciones, segun la competencia delegada en materia contractual. No podran
incluirse gastos uniformes de las dependencias, como contrataciones individuales en el Plan
de Adquisiciones, debiendo sefialarse un Unico objeto contractual, procedimiento selectivo y
demas condiciones exigidas para dicho documento.

El Plan Anual de Adquisiciones consolidara la totalidad de las necesidades surgidas en la
administracion municipal, para cada anualidad, estableciendo los procedimientos selectivos y
fechas probables de contratacion, lo que servira para la elaboracion de un cronograma de
contratacion por parte de las dependencias delegatarias de funciones en procesos de
seleccidén, y permitira el seguimiento por parte del despacho del Alcalde en el cumplimiento de
los compromisos adquiridos.

Teniendo en cuenta que el Plan Anual de Adquisiciones es un elemento esencial en la
planeacién de la contratacion estatal, el mismo podra ser modificado de acuerdo con nuevas
necesidades que surjan de la ejecucion o de situaciones imprevistas. Sin embargo, para su
modificacidn sera necesaria la suscripcién de un documento de justificacion en que se indiquen
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las razones por las cuales no se previo la celebracion de un contrato durante un periodo de
tiempo establecido. Ello no sera ébice para exigir de cada uno de los funcionarios competentes
la identificacion de aquellas necesidades recurrentes o reiteradas y la consolidacion de dichas

necesidades.

El Plan Anual de Adquisiciones sera aprobado por el Comité de Contratacién de la Alcaldia
Municipal de Armenia, antes del 31 de enero de cada afio, y publicado conforme los parametros
y la plataforma establecidos y dispuestos por la Agencia Nacional de Contratacién Colombia
Compra Eficiente. Igual tramite surtira para sus modificaciones, las cuales deberan estar
plenamente sustentadas y bajo ninguna circunstancia se aceptardn modificaciones al Plan
Anual de Adquisiciones que surjan de la violacion del principio de planeacion contractual.

4.2.1.2 Actividades y Responsables en la Fase Previa.

Dentro de esta fase los diferentes actores responsables de la actividad contractual de la

entidad, deberan:

ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS | RESPONSABLE| APLICACION gggy&?\ﬁ;
A INCLUIR
La definicién de la
necesidad debera Digital (Sélo  se
L |nd|car.: entregara en fisico
Deflnlglon _ de NeF:eS|dad, la version
N_eceS|dad incluye Objeto del Despacho de| preliminar, Una
“flcha__ _ o] Contrato a| donde nace la Siempre. vez aprobada esta
e§pQC|f|caC|ones Celebrar, valor, necesidad. se producira ei
técnicas” p!azo 5 de documento
ejecucion y forma digitalizado)

de pago conforme
al PAC.
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ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS |RESPONSABLE | APLICACION FORMA DEL
A INCLUIR DOCUMENTO
El concepto de
aprobacién de la
justificacién de la
Concepto sobre el necesidad  podra
contenido del efectuarse de Ila
_doc_u_mer?t,o de En el momento en | Manera que
Justlflc_auon de la que se radique ante determine el
necesidad dichos despachos. competente
El futuro gestor del contra}ct_ual (correo
proceso debera electronlco, ‘s
Plazo: segun tipo examinar el rr:etnsfajeatraves de
de procedimiento: i platalormas €
P f:onjtfgnld.o, dg :a mensajeria
Departamento | Justificacion de la | j,qanianea,
L Administrativo | N€cesidad y - 1a | comnicacion
a) Licitacion | 3yridico o pompletugl de Ia} fisica, entre otras
ReVISIOI’I., y pgb!lca 5 dias Departamento informacion,  asi | maneras de
aprobacion de la habiles Administrativo como el | comunicacion).
justificacion de la L : cumplimiento  de
J : b) Seleccion de Bienes y P citoe /A través de este
necesidad . Suminist los requisitos
abreviada 4 | Suministros 0 - . Imensaje 0
; o | que deleque | Normativos y emitir A
dias habiles | €' d g comunicaciéon  se
| Alcalde | YN concepto | . .
e Calde f | licitar fNformard a  quien
C) Concurso de Municipal avorat?e o solicitar labord la
m,er.|tos 4 dias izancij)uswl SOSIZ justificacion de la
habiles comunique <, ecesidad si debe
- - ~ lajustarse en algo el
d Minima aprobacién se hara dJocumento o p%r ol
ﬁ‘fzqt'a 2 dias radicacion  digital | .o trario si | es
i : )
ablies de _IO_S_ documentos \ssible radicar el
e) Contratacion definitivos. documento definitivo
Directiva 2 Y debidamente
dias habiles firmado acompafiado
de los diferentes
anexos  requeridos

para la contratacion.
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ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS |RESPONSABLE | APLICACION FORMA DEL
DOCUMENTO
A INCLUIR
Siempre. Excepto
en aquellas
Los soportes relaciones
Estudio de documentales o Despacho de contractuales que | . .
P donde nace la Digital
Mercado técnicos en los necesidad no contemplen
que se sustente. erogaciones a
cargo del
Municipio.
Solicitud certificacion Solo cuando se
sobre insuficiencia de - trate de contratos
Solicitud Despacho de ”
personal de planta de prestacion de | . .
conforme al | donde nace la L Digital
para atender el i servicios
formato necesidad. .
desarrollo de las profesionales o de
actividades. apoyo a la gestion
Departamento
. Administrativo Solo cuando se
Certificacion sobre
. L - de trate de contratos
insuficiencia para | Certificado - ”
Fortalecimiento | de prestacion de | . .
atender el desarrollo | conforme al ot M Digital
- Institucional servicios
de las actividades con | formato. .
(Plazo para | profesionales o de
personal de planta. L, L
expedicién: 1 | apoyo a la gestion.
dia)
Solicitud certificacion - . Despacho de | Solo cuando se
Diligenciado en -
Banco de Programas formato donde nace la | trata de proyectos | Digital
y Proyectos ' necesidad. de inversion.
Verificacion Departamento
N, LY Administrativo
expedicion certificado de Planeacion Solo cuando se
del Banco de | Certificacion. (Plazo ara trate de Proyectos | Digital
Programas y ex edicién'p 1 de Inversion.
Proyectos. dl’a?) ’
Diligenciado  en Siempre. Salvo que
formato, debe ir se trate de
acompafiado de Despacho de relaciones
Solicitud CDP copla del donde nace la contractuales que Digital
certificado de necesidad no contengan
Banco de ' erogacion del
Proyectos presupuesto
(cuando apligue). municipal.
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ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS |RESPONSABLE| APLICACION gggg"@;\ﬁg
A INCLUIR
Siempre. Salvo que
se trate de
relaciones
contractuales que
Departamento no contengan | Digital (se puede
- part : erogacion del | guardar en el
Certificado de | Administrativo de resupUesto Departamento
9 | Expedicién CDP Disponibilidad Hacienda (Plazo Fnunicri)pal Ademas | A d%inistraﬂvo de
Presupuestal. Eﬂ;) expedicion: debera verificar la | Hacienda una
correspondencia copia fisica)
del rubro solicitado
y el proyecto de
inversion
certificado.
Obtencién previa de
Licencias, Permisos, dC_uand.o. las
N isposiciones
autorizaciones o0 en su leqales pertinentes
defecto certificacion g, | P .
expedida por la asl ° exijan,
; Regularmente es | . .
autoridad competente tinico en  contrato Digital (se puede
en donde se sefiale quel Los  documentos dg obra publica) guardar una copia
no es necesaria su que sean Despacho de No se I?e uieré fisica en el archivo
10 expedicion. Asi mismo, requeridos por la donde nace la cuando se trgta de de gestion del
allegar certificado de autoridad necesidad. concesiones /o despacho de
tradicion donde| competente. contratos {Je origen de la
aparezca el municipio de incluvan diseﬁg necesidad)
Armenia como titular del y y
dominio del bien obra y tales
nmueble en los obligaciones estén
a cargo del futuro
contratos de obra )
A contratista
publica.
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ETAPA PRECONTRACTUAL

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS
A INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

FORMA DEL
DOCUMENTO

11

Estructuracion
andalisis del sector

Debe hacer
referencia al
andlisis de los
aspectos legales,
financieros,
técnicos,
comercial,
organizacional de
las empresas del
sector referente al
objeto del
contrato. Se debe
dar cumplimiento
a lo sefialado en
el articulo
2.2.1.1.1.6.1 del
Decreto 1082 de
2015 y a la Guia
publicada por
Colombia Compra
Eficiente.

El analisis del
sector debera estar
estructurando en
congruencia con el
estudio del
mercado.

Despacho de
donde nace la
necesidad.

Siempre

Digital

12

Solicitud
Verificacion
Plan Anual de
Adquisiciones

Conforme lo
contenido en el
Plan Anual de
Adquisiciones

Despacho de
donde nace la
necesidad o en
guien se haya
delegado el
tramite del
proceso pre
contractual

Siempre.

Digital

Cr 16 No. 15-28, Armenia Quindio — CAM Piso 3. — Cédigo Postal.630004
Correo Electronico: juridico@armenia.gov.co




¥ =
MUNICIPIO DE ARMENIA'

MANUAL DE CONTRATACION
USO GENERAL

Departamento Administrativo Juridico
Proceso 15. Juridico

Cddigo: M-DJ-PJU-001

Fecha:02/05/2023

Version:003

Pagina 51 de 247

ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS |RESPONSABLE | APLICACION FORMA DEL
DOCUMENTO
A INCLUIR
Debe contener las Despacho de
- donde nace la
condiciones i
. necesidad o en
establecidas en el )
. guien se haya
Articulo delegado la
13 | Estructuracion de 2211211 del g . -
: ) Facultad de | Siempre. Digital
Estudios Previos Decreto 1082 de
elaborar los
2015 y las estudios
especificas para Previos. (Plazo
algunos procesos o
d S para expedicion:
e seleccion. .
3 dias)
Despacho de .
Aplica en causales
donde nace la .
. de contratacion
necesidad o en | .
Debe contener lo uien se hava directa,
Estructuracién  Acto | establecido en el | y especialmente en
g . p delegado la
14 | Administrativo de | Articulo Contratos de | . .
e Facultad de : Digital
Justificacion de la | 2.2.1.2.1.4.1 del elaborar los Arrendamiento,
Contratacion Directa Decreto 1082 de . . Interadministrativos
2015 estudios previos
' (Plazo para uraencia
expedicion: 2| Y . 9
A manifiesta.
dias).
Departamento
Conforme o Administrativo
Verificacion Plan . de Bienes vy
15 contenido en el . . .
Anual de Suministros Siempre. Digital
Plan Anual de
Adquisiciones (Plazo para

Adquisiciones.

expedicion: 1
dia)
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ETAPA PRECONTRACTUAL

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS
A INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

FORMA DEL
DOCUMENTO

16

Envio documentos
para inicio de
proceso de
seleccion.

Mediante escrito
se debe remitir al
competente para
adelantar el
procedimiento de
seleccion, de
conformidad con
las normas sobre
delegacion y
desconcentracion
en materia
contractual.
Debera en todo
caso ser remitido
con el suficiente
tiempo de
antelacion para
armonizar el plazo
de ejecucion
contractual y el
plazo del proceso
de contratacion.

Despacho de
donde nace la
necesidad o en
qguien se haya
delegado la

Facultad de
elaborar los
estudios previos.

Siempre.

Digital
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ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS |RESPONSABLE | APLICACION FORMA DEL
DOCUMENTO
A INCLUIR
Subdireccion del
Departamento
Administrativo
Juridico o]
Director del
Departamento
Administrativo
de Bienes vy
Verificacion Conforme lista de | Suministros
17 verificacion (Plazo para | Siempre. Digital
documental L,
documental. expedicion:
segun lo
dispuesto
previamente en
este mismo
manual para
cada uno de los
procesos de
seleccion)
Documento
indicando las
Correcciones 0
documentos a Competente
. para adelantar
. adjuntar. Solo cuando
Devolucion para . el . : )
: Debe remitirse por - existan situaciones
18| correcciones o : . _| procedimiento : .
. el medio mas . gue corregir o | Digital
complementaciéon . . de seleccién
: L expedito  posible, . documentos  que
de informacion. . correspondiente
incluyendo F] B complementar.
T (segun proceso
utilizacion de >
S de seleccion)
aplicaciones de
mensajeria
instantanea.
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ETAPA PRECONTRACTUAL

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS |RESPONSABLE| APLICACION FORMA DEL
DOCUMENTO
A INCLUIR
Entrega de Documentos Solo cuando
documentacién corregidos o | Despacho de | existan situaciones
19| faltante 0 incluir donde nace la| que corregir o | Digital
documentos documentos necesidad documentos  que
corregidos faltantes complementar.
Despacho de
donde nace la
necesidad o en
Verificacion final e | Toda F! ﬂ:'ean delesgdo
201 inicio del proceso de | documentacion y 9 Siempre Digital

seleccion

previa

el tramite del
proceso pre
contractual
(segun proceso
de seleccion)

NOTA: Si examinado el Plan Anual de Adquisiciones, se tiene que varias Secretarias o
Departamentos Administrativos requieren la adquisicion de bienes o servicios de similar
naturaleza, se adelantard un uUnico proceso de seleccion. Para ello, la dependencia
competente en virtud de delegacion o desconcentracion de funciones, consolidara los estudios
previos, a partir de la entrega de la necesidad de cada una de ellas. De la misma manera,
sera responsable de elaborar estudios del mercado y estudios del sector. Bajo ninguna
circunstancia se permitira fraccionar los objetos contractuales por el origen de recursos o de
la necesidad a satisfacer.
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4.2.2 Subcapitulo | - Regulaciones Especificas de las Actividades Propias
de la Fase Previa de Toda la Actividad Contractual

4.2.2.1 Plan Anual de Adquisiciones.

Todas las actividades contractuales que adelante el Municipio de Armenia, deberan estar
incluidas en su plan de adquisiciones, lo cual se verificara previo al inicio del proceso de
seleccion. El Plan Anual de adquisiciones del Municipio de Armenia sera elaborado para cada
vigencia fiscal, el cual podra ser modificado dentro de la misma vigencia y éste debera cumplir
con lo sefalado en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015 y con la Guia de Plan
de Adquisiciones elaborado por Colombia Compra Eficiente.

En todo caso, durante su elaboracién, cada secretario o director de departamento
administrativo, debera emitir un certificado con destino a la dependencia encargada de su
publicacién, en la cual sefiale que se hace responsable de la informacidon suministrada en
dicho documento.

4.2.2.2 Andlisis del Sector Econdmico y de los Oferentes.

Durante esta fase del proceso de seleccion, la entidad estatal debera realizar para cada
proceso de seleccion de contratista el respectivo andlisis del sector, documento mediante el
cual se conoceran las condiciones propias de mercado del bien, servicio u obra a contratar,
asi como conocer los potenciales oferentes, para lo cual se tendra en cuenta la guia de
Colombia Compra Eficiente, asi como el tipo y valor del proceso de seleccidn, pues con base
en ello, se determinara el contenido del respectivo andlisis. Con base al andlisis del sector se
tomaran las decisiones respectivas en los estudios previos*°.

4.2.2.3 Estudios Previos.

Previo al inicio del respectivo proceso de seleccion, deberan ser elaborados por el servidor
publico o contratista, que cuente con los conocimientos técnicos y profesionales idoneos de
acuerdo con el objeto del contrato, los estudios previos en las condiciones sefialadas en el
articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

40pecreto 1082 de 2015. Articulo 2.2.1.1.1.6.1.
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4.2.2.4 Especificaciones Técnicas Minimas.

Se debera igualmente elaborar las especificaciones técnicas del contrato a celebrar, es decir,
las caracteristicas técnicas minimas requeridas y la forma en que sera realizada o ejecutada
la actividad, bien, obra o servicio. Estas especificaciones podran estar en cuaderno separado
de los estudios previos o incluir el acépite correspondiente, en todo caso deberé ser publicado
0 suministrado oportunamente a los proponentes, en aquellos procesos que no requieren
publicacién en el SECOP. Las especificaciones técnicas minimas no deberan incluir
referencias a marcas o disefios, a no ser que la necesidad asi lo requiera.

4.2.2.5 Anélisis de Costo de Mercado.

Los estudios de mercado, corresponden al analisis de costos que se realiza para calcular el
valor del bien, servicio u obra que requiere ser contratada. Este puede ser obtenido a través
de diferentes métodos, dentro de los que se encuentran:

-Solicitud de cotizaciones: Debe establecerse de manera clara que se requiere solo para
establecer el valor del bien o servicio, para efectos de calcular el costo de mercado de los
mismos.

-Verificacion de bases de datos: Es comiunmente utilizada para contratos de obray para ello
el Municipio puede recurrir a bases de datos en donde se encuentran precios unitarios de
determinados items o actividades. También lo puede llevar a cabo mediante la utilizaciéon de
base de datos de precios del mismo municipio de Armenia, evento en el cual debera
propenderse porque esta mantenga actualizada.

-Para contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion: Se tendra en cuenta
para establecer el costo de este tipo de contratos los perfiles profesionales y técnicos, la
experiencia y/o experticia requerida, el nivel de responsabilidad, asi como los servicios en si
requeridos. Igualmente se podra acudir a la fijacion de una tabla de honorarios para contratos
de prestacion de servicios, lo que se hara a través de acto administrativo, si asi lo decide la
administracion municipal.

-Verificacion del personal requerido, del tiempo de dedicacion, el factor multiplicador y
los gastos administrativos, contingentes y utilidad: Esta es una de las metodologias que
puede ser utilizada para los contratos de consultoria, cuyo calculo se establece teniendo en
cuenta el personal que se requiera, el tiempo que dedicaran dentro del desarrollo de la
actividad, el plazo de ejecucion del contrato, la utilizacién de un factor multiplicador y los gastos
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administrativos, contingentes y la utilidad. De igual manera para el calculo del valor en este
tipo de contratos se podran utilizar otras metodologias, tales como cotizaciones o valoracion
de costos por actividades, entre otros.

PARAGRAFO 1. Los mecanismos para establecer los costos de mercado, sefialados en el
presente articulo constituyen tan solo una descripcion de alguno de ellos. En todo caso deben
dejarse las constancias respectivas.

4.2.2.6 Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Salvo en los contratos de concesion, contratos con vigencias futuras o aquellos que no
impliquen gasto para el Municipio, previo al inicio del respectivo procedimiento de seleccion,
se debera contar con el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal, expedido
por el Departamento Administrativo de Hacienda y remitido a efectos del proceso de seleccién
a través de correo electrénico y/o en cualquier otro medio digital.

Para ello, deberd verificarse que en efecto el rubro por el cual se ha solicitado su expedicion,
corresponda a la finalidad que se persigue, es decir, al objeto del contrato a celebrar. Tanto la
Secretaria de Hacienda, como el competente contractual deberan realizar la verificacion del
rubro y su pertenencia a determinado Banco de Programas y Proyectos de Inversion previa la
publicacién del procedimiento de seleccién o la celebracién del contrato, segun sea el caso.

En caso de inconsistencia, se hara devoluciéon para la correspondiente correccién por parte de
la dependencia solicitante.

4.2.2.7 Certificado de Viabilidad del Banco de Programas y Proyectos de
Inversion

Para los contratos cuya financiacién esta dada con recursos de inversion (no funcionamiento),
sin importar la tipologia contractual o la modalidad de seleccién objetiva de contratistas, el
Departamento Administrativo de Planeacion Municipal verificara que el objeto contractual tiene
relacion con el contenido y actividades asignadas a un proyecto registrado en el Banco de
Programas y Proyectos de Inversion.

En caso que exista coincidencia, expedira el certificado de viabilidad, el cual deber4 anexarse
al expediente precontractual y se publicara en el portal de contratacion SECOP II. En caso que
no exista coincidencia o se requieran aclaraciones o modificaciones, asi lo hara saber a la
dependencia de origen de la necesidad para que realice los ajustes respectivos.

Cr 16 No. 15-28, Armenia Quindio — CAM Piso 3. — Cédigo Postal.630004
Correo Electronico: juridico@armenia.gov.co




MANUAL DE CONTRATACION Codigo: M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha:02/05/2023

Departamento Administrativo Juridico Version:003
Proceso 15. Juridico

Pagina 58 de 247

4.2.2.8 Certificado sobre Suficiencia de Personal.

En tratdndose de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion,
debera expedirse por el (Ia) Jefe de Personal o quien haga sus veces, que para el presente
caso corresponde al Director (a) del Departamento Administrativo de Fortalecimiento
Institucional o quien haga sus veces, certificacion en la que se sefiale una de las siguientes
circunstancias:

Que no existe personal dentro de la planta para desarrollar las actividades requeridas.

Que existiendo personal, este no es suficiente para asumir el desarrollo de las actividades
requeridas.

Que el personal que existe dentro de la planta del Municipio de Armenia, no cuenta con el perfil
profesional y experiencia requerida para desarrollar el objeto del contrato.

4.2.2.9 Términos para la revision de documentos por parte del despacho
competente para el adelantamiento de los procesos de seleccion

Para el desarrollo de los procedimientos de seleccidn objetiva de contratistas, una vez radicada
la justificacidon de la necesidad, se iniciara a contar los términos que a continuacion se sefialan
para la ejecucion de las actividades y proyeccion de documentos precontractuales:

. TERMINO
No. ACTUACION CORRESPONDIENTE RESPONSABLE

Los términos seran los
siguientes:
1. Para procesos de
licitacion publica: 5 dias

héabiles
Revision de la justificacion de la 2. Para procesos de
1 necesidad y documentos anexos seleccién abreviada vy | Gestor del proceso
obligatorios concurso de méritos: 4
dias habiles

3. Para procesos de
minima  cuantia y
contratacion directa: 2
dias habiles
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A TERMINO
No. ACTUACION CORRESPONDIENTE RESPONSABLE
Los términos seran los
siguientes:
1. Para procesos de
licitacion publica: 3 dias
hébiles
> Corregcién de la justificacion de la szélelziirgn p;gf:\igza df/ Dependenci_a de origen
necesidad o de la necesidad
concurso de méritos: 2
dias habiles
3. Para procesos de
minima  cuantia y
contratacion directa: 1
dia habiles
Expedicibn de certificados de
3 | disponibilidad presupuestal, | 1 dia habil Secretaria de Hacienda
registros presupuestales
Expedicibn de certificados de . Departamento
4 S 1 dia habil Administrativo de
viabilidad de proyectos i -
Planeacion Municipal
Departamento
5 | Expedicion de certificados de PAA 1 dia habil Administrativo de Bienes
y Suministros
Departamento
Expedicién certificados de s Administrativo de
6 : L 1 dia habil o
insuficiencia de personal Fortalecimiento
Institucional
Los términos seradn los
siguientes:
1. Para procesos de
licitacion publica: 3 dias
hébiles
Elaboracion de proyecto de pliego de 2. Para procesos de
7 condiciones, invitacion  publica, seleccién abreviada y | Gestor del proceso

avisos del proceso

concurso de meéritos: 2
dias habiles
3. Para procesos de
minima  cuantia y
contratacion directa: 1
dia héabiles
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A TERMINO
No. ACTUACION CORRESPONDIENTE RESPONSABLE
, 3 dias hébiles o de acuerdo
Respuesta a observaciones al .
) - a lo establecido en el| Gestor del proceso y
8 proyecto de pliego de condiciones o . i
S T cronograma del proceso | dependencia de origen
la invitacion publica ;
selectivo
Elaboracion de pliego de 2 dias habiles o_de acuerdo
- - a lo establecido en el
9 condiciones  definitvo 'y acto Gestor del proceso
L . cronograma del proceso
administrativo de apertura ;
selectivo
Elaboracion de acto de adjudicacion | 2 dias habiles o de acuerdo
0 declaratoria de desierto o|a lo establecido en el
10 i Gestor del proceso
aceptacion de la oferta para | cronograma del proceso
procesos de minima cuantia selectivo
2 dias habiles o de acuerdo
11 | Elaboracién de la minuta contractual | & lo establecido en el Gestor del proceso
cronograma del proceso
selectivo
1 dia habil después de la
12 Elaboracion del acta de aprobacion | publicacion de las polizas Gestor del proceso
de garantias por el contratista en la P
plataforma SECOP I
Elaborguon, de Of'c'p., de 1 dia con posterioridad a la
13 | comunicacibn de supervision o Gestor del proceso

entrega del proceso de seleccion

legalizacién del contrato
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4.3 CAPITULO Il
COMITE PARA LA GESTION CONTRACTUAL DEL MUNICIPIO

4.3.1 Comité de Contratacion.

Comité consultor de los procesos de contratacion del sector central de la administracion
Municipal, que propende por el cumplimiento de los fines de la contratacion estatal, con
sujecion a las normas que conforman el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Pulblica, el ejercicio de funciones y la observancia de los procedimientos contenidos en el
manual de contratacion.

4.3.1.1 Integrantes del Comité de Contratacion.

El Comité de Contratacion se conforma por los siguientes funcionarios:

a) Director del Departamento Administrativo Juridico (Quien lo presidird por derecho propio)
b) Subdirector del Departamento Administrativo Juridico (Secretario del Comité)

c) Secretario de Hacienda Municipal

d) Director del Departamento Administrativo de Planeacién Municipal.

e) Director del Departamento Administrativo de Bienes y Suministros.

f) Director del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

g) Funcionario del nivel asesor que delegue el Alcalde.

Los anteriores miembros intervendran en el Comité con voz y voto.

La asistencia por parte de los miembros del comité de contratacion seré indelegable teniendo
en cuenta la trascendencia que tienen las decisiones en la actividad contractual del Municipio.
En caso de asistencia de funcionario encargado, al acta de sesién correspondiente se
adjuntard de manera obligatoria el acto administrativo que sustenta la situacion administrativa
respectiva.

De acuerdo al proceso de contratacion de que se trate en el Comité de Contratacion, se invitara
al Director o Secretario de despacho de la oficina de donde provenga la necesidad que se
pretende satisfacer con el contrato o convenio que se someta a consideracion del Comité.
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Paragrafo Primero.- El Comité de Contratacion podra invitar a las reuniones a otros servidores
del sector central de la Administracion Municipal, o a representantes de otras entidades cuando
a su juicio el concepto de estos sea necesario para la toma de decisiones. Los invitados
tendran voz, pero no voto.

Paragrafo Segundo.- El Director del Departamento Administrativo de Control Interno sera
invitado permanente del Comité de Contratacion, con voz pero sin voto.

4.3.1.2 Funciones del Comité de Contratacién.
El Comité de Contratacion tendra las siguientes funciones:

a.- Otorgar o no la viabilidad juridica, técnica, financiera y de conveniencia, para celebrar
contratos y/o convenios interadministrativos, del sector central de la administracion Municipal,
previa revision de los estudios y documentos previos, certificados de registro de proyectos en
el banco de programas y proyectos de inversion, viabilidad de proyectos, plan anual de
adquisiciones, certificado de disponibilidad presupuestal, certificado de tradiciéon en que obre
el Municipio de Armenia como titular del bien inmueble, asi mismo, permisos y licencias que
se requieran,

Paragrafo: Los documentos que seran sometidos a analisis del comité deben ser radicados a
través de medios electrénicos, con una antelacion minima de cinco (5) dias habiles a la
celebracion del comité de contratacion en la Subdireccion del Departamento Administrativo
Juridico.

b.- Emitir concepto respecto de los casos que sean sometidos ante el comité de contratacion
por las dependencias de la administracion respecto de la formacién, modificacion (prérrogas,
otrosies, adiciones), ejecucion o liquidacion de contratos o convenios que sean de interés de
varias secretarias y/o direcciones; o que el Comité los considere de especial interés para la
administracién Municipal.

c.- Emitir concepto respecto de los casos que sean sometidos ante el comité de contratacion
directamente por peticion del Alcalde o por el asesor juridico del despacho del Alcalde respecto
de la formacién, ejecuciéon o liquidacion de contratos o convenios que sean de interés del
mismo.

d.- Una vez, cada tres (3) meses en forma aleatoria, haran seguimiento a la ejecucion de
contratos y o convenios interadministrativos o interinstitucionales, para cuya celebracion se
haya otorgado viabilidad por el Comité de Contratacion. En este evento el Supervisor y/o
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interventor del respectivo contrato o Convenio sera citado previamente para que exponga lo
pertinente.

e.- Hacer andlisis, impartir directrices, emitir comunicaciones especificas en casos de interés
para la administracion y que se sometan a estudio del Comité, por uno o varios de sus
integrantes, previa inclusion del asunto en el correspondiente orden del dia.

f.- Hacer analisis frente a fundamentos juridicos y procedimientos de seleccion, asi como emitir
los conceptos vinculantes respectivos, en aquellos procesos cuyo presupuesto oficial supere
los DOS MIL MILLONES DE PESOS ($2.000.000.000.00), o aquellos que de manera selectiva
sean escogidos por el Comité de Contratacién. Bajo ninguna circunstancia esta funcion
implicard la revision previa de la totalidad de los contratos a celebrar por la entidad.

g.- Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones presentado por el Departamento Administrativo de
Bienes y Suministros de conformidad con lo establecido en este Manual.

4.3.1.3 Funciones del Presidente del Comité de Contratacion.

El Comité ser& presidido por Director del Departamento Administrativo Juridico, quien tendra
las siguientes funciones:

1. Convocar al Comité para las sesiones ordinarias y las extraordinarias cuando estas se
requieran con una antelacion minima de tres (03) dias habiles a la sesion.

2. Presidir y dirigir las reuniones del Comité.

3. Invitar a servidores o representantes del Municipio o de otras entidades publicas, cuando a
su juicio sea indispensable para la toma de decisiones.

4. Suscribir las actas del Comité junto con el Secretario del Comité
4.3.1.4 Funciones del Secretario del Comité de Contratacion.

Actuara como Secretario del Comité de Contratacién, el Subdirector del Departamento
Administrativo Juridico quien debera:

1. Elaborar por escrito a través de medios electronicos, la convocatoria al comité, de acuerdo
con las instrucciones que le imparta el presidente del comité de contratacion; en la
convocatoria debe sefalar lugar, fecha y hora de la reunion.
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2. Una vez terminada cada sesion del Comité, elaborar las actas de reunion, las cuales
numerara consecutivamente con indicacion de la fecha de la respectiva reunion para la
firma del Presidente y del mismo secretario, como anexo se dejara el formato de asistencia al
comité de contratacion el cual hara parte integral del documento.

3. Elaborar el orden del dia de acuerdo con las instrucciones que le imparta presidente del
comite.

4. Hacer entrega de las actas aprobadas y firmadas junto con sus anexos a la persona
encargada del archivo para su custodia.

4.3.1.5 Funcionamiento del Comité de Contratacion del Municipio
El comité funcionara de la siguiente manera:

1. Se reunira de manera ordinaria el primer jueves de cada mes, para sesionar se requerira la
presencia de minimo cinco (5) de sus integrantes con voz y voto.

2. Serd excepcional la convocatoria a reuniones extraordinarias, las que se citaran por quien
ejerce la Presidencia, previo analisis de la urgencia del asunto a someter a consideracion del
Comite.

3. Las decisiones se aprobaran por medio de votacién de la mitad mas uno de los integrantes
del comité de contratacion.

4. Una vez verificado el quérum se dara inicio a la sesién y se sometera el orden del dia a la
aprobacion de los asistentes, dejando constancia de las modificaciones a que haya lugar.

5. Cuando por alguna circunstancia un miembro del Comité de Contratacion deba retirarse de
la reunién antes de finalizar la sesion, lo informara a quien la preside, quien dejara la
correspondiente constancia en el acta, asi como de la conservacion del quérum para deliberar
y decidir en las condiciones sefialadas en el manual de contratacion; si se llegare a disolver el
guorum y la composicion necesaria para sesionar y decidir, quien lo preside levantara la
sesion.

6. Las reuniones del Comité se haran constar en actas, las cuales se suscribirAn por
presidente y secretario. Hara parte integral del acta la grabacion de la misma, cuando a
juicio de los miembros se estime conveniente 0 necesario.
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7. Las reuniones del Comité se podran adelantar bien de manera presencial, o de manera
virtual a través de las plataformas tecnoldgicas que se dispongan.

8. La citacién se realizara a través del medio mas expedito posible, pudiendo recurrirse,
inclusive a las plataformas y aplicaciones de mensajeria instantanea.

4.4 CAPITULO IV - FASE DE SELECCION

441 Modalidades de Seleccion

De conformidad con lo establecido en la ley 1150 de 2007 modificada y adicionada por la Ley
1882 de 2018 y Ley 1474 de 2011, la escogencia de contratistas por parte del Municipio de
Armenia, se desarrollara de conformidad a las modalidades de seleccién de*':

Licitacion Publica.

Seleccion abreviada.
Concurso de Méritos.
Contratacién Directa.
Seleccion de Minima Cuantia.

a s wbdPRE

PARAGRAFO: Las modalidades de seleccion indicadas no excluyen la utilizacion, en aquellos
casos en que de acuerdo con las disposiciones legales vigentes se presenten los supuestos
exigidos, de la utilizacion de regimenes especiales, aplicando en todo caso los principios
propios de la funcion administrativa y de la gestion fiscal.

4.4.2 Actividades que comprende la Fase de Seleccion.

La fase de seleccion comprende, entre otras:

1. Para el inicio de esta fase se debe verificar por parte del Municipio, que se hayan
agotado todas las actividades propias de la fase previa.

2. Publicacion del proyecto de pliego de condiciones o de la invitacion publica en el
SECORP Il, segun sea el caso.

3. Expedicion del acto administrativo de justificacion de la causal de contratacion directa
cuando sea el caso, o expedicién del acto administrativo de declaratoria de urgencia
manifiesta, cuando de acuerdo con las normas pertinentes sea aplicable.

41| 6y 1150 de 2007. Art. 2 adicionado por la ley 1882 de 2018.
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4. Ejecucion de todas las ritualidades propias de cada procedimiento de seleccidn
establecido en este manual de contratacion, como recepcion, revision de ofertas y en
general tramites propios de cada proceso de seleccion.

5. Adjudicacion o aceptacion de oferta, suscripcion, perfeccionamiento y legalizacion del
contrato o acto administrativo por medio del cual se declara desierto el proceso de
Seleccion.

6. Las que no se encuentran mencionadas aqui en este numeral, que se desprendan de
la naturaleza juridica de cada contrato y cada modalidad contractual.

4.4.3 Condiciones Generales aplicables a todas las modalidades de seleccion del
Municipio de Armenia en la Fase de Seleccion.

Las actividades indicadas en el presente articulo, aplican de manera general para todas las
modalidades de seleccion adelantadas por el Municipio de Armenia y se complementan con
las labores en el aca pibe de procedimiento de cada proceso desarrollado en el presente
manual de contratacion.

4.4.4 Revision de las Ofertas.

En todas las modalidades de seleccion, el Municipio de Armenia realizara la correspondiente
revision de las ofertas, a fin de verificar que la misma abarque la totalidad de los
requerimientos técnicos que satisfagan la necesidad de la institucion.

Tal requerimiento aplica incluso tratandose de contratos bajo modalidad de contratacion
directa, evento en el cual se deberé verificar la idoneidad y experiencia requerida, asi como la
coherencia del objeto social con el objeto del contrato, cuando sea el caso.

4.45 Designaciéon de Comités Evaluadores.

Para la revision de las propuestas presentadas en los diferentes procesos de seleccion se
deberan designar los respectivos comités evaluadores, cuya conformacion podra ser con
servidores publicos de la entidad con vinculacién legal y reglamentaria o con contratistas que
tengan dentro de sus actividades contractuales esta obligacion, para lo cual se tendran en
cuenta las siguientes reglas:

a) Los miembros del comité evaluador estan sujetos a las inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses establecidos en las disposiciones legales.
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b)

d)

f)

9)

h)

En el caso de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de meéritos la
designacion se efectuara en el acto administrativo de apertura del proceso de
seleccidn, el cual sera comunicado a los miembros designados.

En el caso de seleccién de minima cuantia y para los procesos de contratacion directa,
tal designacion podra hacerse mediante oficio dirigido al miembro correspondiente y
dependiendo de la simplicidad del asunto la revision en estos procesos de seleccion
podra ser efectuada por una sola persona.

El comité evaluador debera presentar un informe detallado de la respectiva revision,
realizando las recomendaciones de adjudicacion o de declaratoria de desierta segun
sea el caso. En el caso de procesos de contratacion directa el informe debera hacer
referencia sobre la idoneidad y experiencia del contratista.

Elinforme detallado exigido en el literal anterior deberé cefiirse a los siguientes puntos:
a) Requisitos habilitantes (experiencia, requisitos financieros, requisitos juridicos,
requisitos técnicos); b) Una vez finalizado el plazo para saneamiento de las propuestas
respecto de aquellos puntos meramente formales, se emitirA un segundo informe
consolidado, tanto de requisitos habilitantes, como de requisitos de ponderacion que
fueron objeto de observacion en el plazo respectivo.

El comité evaluador sera responsable por la revision de la veracidad de los certificados
de existencia y representacion legal, registros Unicos de proponentes, de lo cual
deberan dejar evidencia de la consulta respectiva.

En cuanto a los antecedentes de responsabilidad fiscal, responsabilidad disciplinaria,
responsabilidad penal, medidas correctivas, verificacibn de inhabilidades e
incompatibilidades, el comité evaluador realizara directamente su consulta y dejara
evidencia en el informe de evaluacién sobre su resultado. En caso de aportarse
certificados de antecedentes por parte de los oferentes, debera verificarse su
autenticidad de lo cual igualmente se dejara constancia en el informe de evaluacion.

En caso de existir observaciones frente a la evaluacion, el comité evaluador procedera
a emitir una respuesta frente a cada una de ellas, indicando por demas el sustento de
su respuesta. En caso que ello modifique el informe de evaluacion, se emitira un nuevo
informe donde se consoliden los cambios surgidos en virtud, el cual serd titulado
“INFORME DE EVALUACION DEFINITIVO’.
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)

)

K)

4.4.6

En los procesos cuya adjudicacion se adelante en audiencia, sera obligatoria la
asistencia de la totalidad de los miembros del comité de evaluacién a dicha audiencia.
NOTA: En caso de no poder asistir por motivos de fuerza mayor, caso fortuito o por
coexistencia de actividades, deberan informarlo con la debida antelacién para la
reprogramacion de la audiencia de adjudicacion.

El comité evaluador tendrd en consideracion para desarrollar la labor encomendada
las normas que rigen la materia, el pliego de condiciones o la invitacion, segun sea el
caso, asi como las propuestas presentadas.

El Municipio de Armenia, podra apartarse de la recomendacion realizada por el comité
asesor evaluador, caso en el cual, su decision debera estar plenamente justificada,
indicando las razones que lo llevan a tomar la correspondiente decisién*?, actuacién
gue debera reposar en documento en el SECORP |II.

Reglas de Subsanabilidad Comunes a Todos los Procedimientos de Seleccidn
de Contratistas.

En la actividad contractual adelantada por el Municipio de Armenia, sera principio la primacia
de lo sustancial sobre lo formal, en consecuencia, se tendran en cuenta las siguientes
reglas*:

a)

b)

c)

En todo proceso de seleccion que implique invitacion publica, se estableceran los
requisitos de habilidad (factores de participacion del proponente) y los factores de
evaluacion de la oferta (factores de escogencia).

Se entiende por requisitos de habilidad, aquellas condiciones minimas del proponente,
necesarias y adecuadas para garantizar la ejecucion idénea del objeto del contrato,
tales como: la experiencia, capacidad juridica, capacidad operativa, capacidad
financiera y capacidad organizacional. Estas condiciones no otorgan puntaje, salvo en
lo que a concursos de méritos se refiere, y por ende son subsanables de conformidad
con lo establecido en el ordenamiento legal y la jurisprudencia vigente del Consejo de
Estado.

Se entiende por factores de evaluacion o de escogencia, aquellos aspectos de la oferta
susceptibles de calificacion o ponderacion dentro del proceso de seleccién,

42

43

Decreto 1082 de 2015. Art. 2.2.1.1.2.2.3

Ley 1150 de 2007. Art. 5. Modificado y adicionado por la ley 1882 de 2018. “Seleccion Objetiva’.
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d)

4.4.7

autorizados por la ley, los cuales pueden ser objeto de aclaracién pero nunca de
subsanabilidad.

La falta 0 ausencia de todos aquellos documentos que no otorguen puntaje (requisitos
de participacion), podran ser subsanados por el oferente y deberan ser entregados por
los proponentes hasta el término de traslado del informe de evaluacion que
corresponda a cada modalidad de seleccion, salvo lo dispuesto para el proceso de
Minima cuantia y para el proceso de seleccion a través del sistema de subasta,
conforme lo indicado en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado y adicionado
por la Ley 1882 de 2018. Bajo ninguna circunstancia podran hacerse constar en la
subsanabilidad hechos acontecidos con posterioridad a la fecha del cierre del proceso
de seleccion. NOTA: A estos efectos debe indicarse que los documentos allegados
para la subsanabilidad podran tener fecha posterior al cierre, pero no podran valerse
circunstancias ocurridas luego del cierre, verbigracia, el certificado de existencia y
representacion legal podra tener fecha posterior al cierre pero la persona juridica o
establecimiento de comercio debera existir con anterioridad a él.

Las condiciones que otorgan puntaje no seran subsanables, igualmente, la no entrega
de la garantia de seriedad junto con la propuesta no serd subsanable, y la falta de
capacidad juridica y ser& causal de rechazo de la misma.

Notificacion de la Adjudicacion.

En todas las modalidades de seleccion, el Municipio de Armenia debera notificar y/o
comunicar al proponente favorecido con la adjudicacion en el SECOP Il. En aquellos eventos
en que la adjudicacion se adelante en audiencia publica, la decision se entendera notificada
en estrados.

4.4.8

Declaratoria desierta.

En todas las modalidades de seleccion, el Municipio de Armenia debera publicar el acto
administrativo por medio del cual se declara desierto el proceso, el cual opera en dos casos:

a) Cuando hay ofertas y las mismas no cumplen con los requisitos habilitantes establecidos en
el pliego de condiciones definitivo o en la invitacion publica, caso en el cual el Acto
administrativo sera susceptible del recurso de reposicién dentro de los diez (10) dias siguientes
a su publicacion en el SECORP II.

b) Cuando no se presentaron propuestas dentro del término sefialado en el cronograma para
ello, en este caso no procede el recurso de reposicion y quedara en firme el acto administrativo
con su publicacion en el SECOP 1.
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4.4.9 Subcapitulo I -

Del Tramite de la Licitacion Publica

4.49.1 Licitacién Publica.

e La Licitacion Publica es el procedimiento mediante el cual el
Municipio de Armenia, formula publicamente una convocatoria
para que en condiciones de igualdad, los interesados presenten
sus ofertas y se seleccione entre ellas la mas favorable, de
acuerdo con lo establecido previamente en el pliego de
condiciones.

4.4.9.1.1 Actividades y responsables dentro del procedimiento de licitacion publica en

el Municipio

de Armenia.

LICITACION PUBLICA

ITEM ACTIVIDAD

DATOS O ’
DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR

Designacion

de contratacion

1 gestor del proceso | demas actuaciones del | Departamento Siempre

La designacion  del
gestor del proceso
implica entregar la
responsabilidad de
proyeccion de
documentos, revision
constante del proceso
de seleccion, respuesta
del| a observaciones vy | Subdirector

proceso de seleccion a | Administrativo Juridico
un profesional de planta
de la institucién, o
contratista de
prestacion de servicios
idoneo, lo que se hara
por reparto, segun lo
determine el
Subdirector Juridico.
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LICITACION PUBLICA

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A
INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

Estructuracion
Proyecto de pliego
de condiciones

Debe estar precedido
de los documentos de la
fase previa y cumplir
con el contenido
minimo sefialado en el
articulo 2.2.1.1.2.1.3 del
Decreto 1082 de 2015
adicionado por el
Decreto 392 de 2018.
NOTA 1: En cuanto a
obra publica se debera
tener en cuenta lo
contenido en la ley 1882
de 2018. NOTA 2: En
los casos de pliegos
tipo, deberan acogerse
las condiciones
previamente

establecidas en
normas vigentes.

las

Subdireccién del
Departamento
Administrativo Juridico
0 en quien delegue el
Alcalde Municipal.

Siempre

Aviso de
convocatoria
Publica

Contener como minimo
lo sefialado en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.2 del
Decreto 1082 de 2015.

Subdireccién del
Departamento

Administrativo Juridico o
en quien delegue el

Alcalde Municipal.

Siempre
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LICITACION PUBLICA

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Se debe publicar junto
con los estudios
previos,
especificaciones
Publicacién del | [€cnicas  y  demas
Proyecto de docpmen_t,os previos de _
4 Plieqo de la Licitacion. Publicar de | Gestor del Proceso Siempre
Con%iciones acuerdo a lo establecido
' en el articulo
2211171 y
2211214 del
Decreto 1082 de
2015.
Dentro de los diez dias
Recencion de establecidos para la
pcior publicacién del proyecto .
Observaciones al . Siempre que se
de Pliego de
5 proyecto de dici deb Gestor del Proceso presenten
liego de Con iciones, se deben observaciones.
(F:)ondiciones recibir a través de la

plataforma del SECOP
1.
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LICITACION PUBLICA

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A
INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

Traslado y Analisis
de respuestas de
Observaciones

Mediante documento o
via correo electronico se
envian las
observaciones

presentadas al proyecto
de pliego de
condiciones, a la
dependencia donde
nace la necesidad o la

encargada de
consolidar las
necesidades, para que
se proyecte su
respuesta. Dicha
dependencia debera
proyectar los

documentos a que haya
lugar y remitirlos de
manera digital, con las
firmas digitales de los

funcionarios y
contratistas que
correspondan.

Subdireccion del
Departamento
Administrativo
Juridico Y
dependencia de
donde surge la
necesidad

Siempre que se
presenten
observaciones.
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Documento en el que se
consolidan las
respuestas emitidas por
las dependencias de
donde proviene la
necesidad 0 la
consolidacién de
estudios previos.
La respuesta a las | Dependencia en donde
Respuesta observaciones se .,estableci(?. la _
observaciones presentadas al proyecto | condicién, requisito o | Siempre que se
7 de pliego de | clausula que es objeto | hayan
presentadas al . , L
: condiciones deberd | de observacion y la | presentado
proyecto de pliego ) ., ;
estar plenamente | subdireccion del | observaciones.

de condiciones.

justificada y se publicara
através de la plataforma
de mensajes del
SECOP I, como
mensaje publico y como
respuesta a la
observacién, asi como
documento del proceso
en el acapite respectivo
del proceso de
seleccion.

Departamento
Administrativo juridico.
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LICITACION PUBLICA

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A RESPONSABLE
INCLUIR

APLICACION

Estructuracion del
Pliego de
condiciones
definitivo.

Incluyendo las
modificaciones generadas
por las respuestas a las
observaciones al proyecto
de Pliego de Condiciones.

Bajo ninguna circunstancia
se podran modificar los
factores de selecciéon o el
objeto contractual como
resultado de las
observaciones formuladas.

En caso que las
observaciones arrojen
como resultado la
necesidad de variar los
factores selectivos en su
esencia (no de forma) o a
cambios sustanciales en el
objeto  contractual, el
Gestor del Proceso
descartara el proceso de
seleccion como forma de
terminacion anticipada del
contrato, y hara devolucién
de los documentos a la
dependencia de origen de
la necesidad junto con ld
solicitud de ajuste de los

Gestor del Proceso

documentos
precontractuales paral
realizar una nueva

radicacion del mismo con
los requerimientos surgidos
en esta etapa, para el inicio
de un nuevo proceso
contractual.

Cuando sea posible
continuar el
proceso de
seleccién en la
etapa de pliegos de
condiciones
definitivo.
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LICITACION PUBLICA

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Expedicion del Resolucion con firmas| Subdireccién del nggﬁeocien?inuar
acto digitales. En ella se| Departamento gl roceso de
administrativo de | deberd establecer la| Administrativo proce
9 - s e seleccion en la
Apertura del conformacion del comité| Juridico 0 .
etapa de pliegos
Proceso de evaluador de las ofertas| competente -
- de condiciones
Seleccion. presentadas. contractual o
definitivo.
Se deben incluir los
documentos
L, contemplados en el
Recepcion de reqlamento _emitido por En los casos
Solicitud de 9 : P establecidos en el
10 NSy el Gobierno Nacional| Gestor del Proceso
Limitacion a ara el efecto. baio las decreto
MIPYMES para el » b3y reglamentario
disposiciones
contenidas en la Ley
2069 de 2020.
Se debe publicar junto
con el acto administrativo
de apertura, las
especificaciones
técnicas, la minuta de
contrato, el presupuesto
oficial y demas
documentos que Cuando sea
Publicacion del requieran los posible continuar
Pliego de proponentes  para la el proceso de
11 condiciones estructuracion de la | Gestor del Proceso seleccion en la
definiti oferta. (Articulo etapa de pliegos
efiniivo. 2.2.1.1.2.15 Decreto de condiciones
1082 de 2015 adicionado definitivo.
por el Decreto 392 de
2018).
NOTA: en cuanto a
contratos de obra se
debera adjuntar el anexo
técnico y la matriz de
riesgo.
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Dentro del término
. sefialado en la .
Recepcm_n de plataforma Siempre que se
12 observaciones al Gestor del Proceso presenten

pliego definitivo.

transaccional SECOP I,
se reciben a través de la
misma Il.

observaciones.

Mediante correo

Traslado para electrénico u otro medio | Subdireccion del
analisis y digital mas expedito, se | Departamento Siempreque se
respuestas de envian las | Administrativo presenten
13 | observaciones al | Observaciones Juridico Y observaciones a
pliego de presentadas a los | dependencia de los pliegos
condiciones pliegos de condiciones | donde proviene la definitivos.
definitivos. definitivos, para que se | necesidad
proyecte su respuesta.
Documento en el que se
consolidan las
respuestas emitidas por
las dependencias de .
P : Dependencia en donde
donde proviene la I
: se estableci6 la
Respuesta necesidad o] la _ -
. ) ., condicién, requisito 0| .
observaciones consolidacion de . . Siempre  que
. . clausula que es objeto
presentadas a los | estudios previos. s se hayan
14 : . . de observacién y la
pliegos de Deberan emitirse . L presentado
-~ subdireccion del ;
condicione durante el plazo observaciones.
o . Departamento
definitivos. establecido en el

cronograma para la
expedicion de adendas.

El documento sera
frmado de manera
digital.

Administrativo juridico.
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Documento que Siempre que
Publicacion contiene las respuestas
15 respuestas a las a las observaciones, el | Gestor del Proceso se hayan
' presentado

observaciones

cual se publicara en el
SECOP I

observaciones

Documento en

Adenda. En todo caso
deberd expedirse con
tres dias de anticipacién
al cierre del proceso

Siempre que las
observaciones

que se (Articulo 89 por medio Subdireccion del presentadas a los
establecen o Departamento )
16 : del cual se modifica el . : pliegos de
cambios a los S ° del | Administrativo dici
liegos |nC|so? el numeral 5 Juridico condiciones
gefinitivos del articulo 30delaLey generen cambio
' 80 de 1993, adicionado en los mismos.
por la Ley 1882 de
2018).
Audiencia de Subdireccién del
. . Departamento
asignacion de . : .
: . T Administrativo Juridico.
riesgos y a solicitud Audiencia publica Deben particioar en esta
17 de los interesados| (presencial o a través de b P Siempre

aclaracion de

pliegos.

medios electronicos)

audiencia funcionarios o
contratistas  que
participaron en la etapa
previa.
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LICITACION PUBLICA

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Siempre que de lo
Documento en Subdireccién de debatido en la
gue se establecen Contratacién del Audiencia se
18 | cambios a los Adenda Departamento generen
pliegos Administrativo modificaciones a
definitivos. Juridico. los pliegos
de condiciones
Recepcién de
ofertas dentro del
19 plazp sefalado a Listado de oferentes Gestor del proceso Siempre.
través de la
plataforma
SECOP I
ég:ﬁitéadn;i?;fjgg’? SEeI Subdireccién del
Designacion . . . Departamento
g designard a través del L . . .
20 | comité L . Administrativo  Juridico | Siempre
acto administrativo de - .
evaluador del acto administrativo
apertura del proceso de . ”
s de designacion.
seleccion.
L Correo electrénico de
Comunicacion T . .
; ., comunicacion o a través | Dependencia donde .
21 designacion Siempre

comité evaluador

de mensaje de datos (lo
mas expedito)

surge la necesidad
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Las propuestas se
entenderan
automaticamente
trasladadas al comité
evaluador con la| Subdireccion del
Traslado comunicacion de| Departamento
22 Propuestas al desi . lal Administrativo Siempre
comité evaluador. | 2c>gnacion y a -
autorizacién para| Juridico
intervencion del proceso
de seleccion por el
administrador de la
plataforma SECOP ||
., Verificacion Analisis
23 Evaluacion de las de todas Igs ofertas | Comité evaluador Siempre
propuestas
presentadas.
Documento contentivo
del informe de
evaluacion de cada
una de las ofertas
presentadas,
incluyendo, de ser el
24 Informe_qle caso%/ solicitud de | Comité evaluador Siempre
evaluacion .
subsanabilidad.
Igualmente en este se
debera realizar la
recomendacion de
adjudicar o declarar
desierto el proceso
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LICITACION PUBLICA

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Correo electrénico en
Traslado Informe | que se traslada de
de Evaluacion a la | manera digital
Subdireccién del | (exclusivamente) el s .
25 . .| Comité evaluador Siempre
Departamento informe de evaluacion
Administrativo para su posterior
Juridico publicacion en el SECOP
Il
Publicacion en el
Secop Il del L .
26 Informe de Informe de Evaluacion | Gestor del proceso Siempre
Evaluacién
Recepcion de Siempre que se
Observaciones al Se recencionan a través presenten
Informe de P observaciones
27 o de la plataforma del | Gestor del proceso
Evaluacion y de y/o se
SECOP I
documentos Subsanen
subsanados documentos.
Las observaciones al
Revision por partel informe de evaluacion
del Comité de deberdn conocerse a Siempre que se
Evaluacién  paral través De su inclusién en : L, pre g
Subdireccién del presenten
dar respuesta a las la plataforma .
. , Departamento observaciones
28 observaciones del transaccional SECOP II. L :
- Administrativo y/o se
Informe o que se Es responsabilidad del -
. iy Juridico Subsanen
pronuncie sobre los| comité evaluador
. documentos.
documentos conocer la totalidad de
subsanados. documentos del proceso

de seleccién
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LICITACION PUBLICA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Andlisis de las Siempre que se
Andlisis de | observaciones presenten
observaciones al | presentadas al informe s observaciones
29 . ; Comité evaluador
informe evaluativo y de los y/o se
evaluativo. documentos Subsanen
subsanados. documentos.
Documento en el que se
dé respuesta a Siempre que se
observaciones, se presenten
30 Respuesta indique sobre los | Comité observaciones
a observaciones | documentos Evaluador. ylo se
subsanados y se subsanen
restablezca la documentos

evaluacioén consolidada

31

Publicacion de
las respuestas a
las
Observaciones

Documento que contiene
las respuestas a las

/o informe final observaciones y/o| Gestor del proceso
Bée evaluacion informe final de
evaluacion.

en la plataforma
SECORP I

Siempre que se
presenten
observaciones
y/o se Subsanen
documentos.
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LICITACION PUBLICA

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A
INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

32

Audiencia
Adjudicacion

de

De la audiencia se
levantara un acta donde
constara de manera
concisa lo acontecido en
ella. En caso de grabar en
video o voz la audiencia,
se podra prescindir de la
realizacién del acta y se
publicard el contenido
integral de la audiencia.

Subdireccién
Departamento

Administrativo Juridico o

en quien delegue

del

el

Alcalde. Asistiran | Siempre

igualmente

miembros del comité

evaluador
obligatoriamente

los

33

Resolucion
Adjudicacién
declaratoria
desierta.

de
0
de

La  Subdireccion  del
Departamento
Administrativo Juridico o
el delegatario proyectara
El acto administrativo y se
encargara de recoger las
firmas respectivas de
manera digital, para su
posterior publicacién en el
SECORP II.

Subdireccién
Departamento

del

Administrativo Juridico o | Siempre

en quien delegue
Alcalde.

el

34

Publicacién

Acta de audiencia y de
la Resolucion de
adjudicacion o
Declaratoria de
desierta.

Gestor del proceso

Siempre
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4.4.9.1.2 Andlisis explicativo del proceso de licitacion antes enunciado

Previo al inicio de este procedimiento se debe comprobar el cumplimiento a los requisitos
sefialados en la fase previa, establecida en este manual de contratacion.

1.

Los pliegos de condiciones contendran, por lo menos las condiciones sefialadas en el
numeral 5, del articulo 24 de la Ley 80 de 1993y en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto
1082 de 2015 adicionado por el Decreto 392 de 2018.

Todas las actuaciones seran publicadas en el Sistema Electronico de la Contratacién
Publica (SECORP 11), lo cual debera ocurrir el mismo dia en el que se produzcan o a
mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes.

Para cada proceso de licitacion se designara un gestor del proceso, el cual sera el
responsable de realizar el seguimiento y proyeccién de los documentos que deban
emanar de la dependencia con competencia contractual, asi como por la publicacion
oportuna de los documentos en la plataforma del SECOP IlI.

De conformidad con las normas sobre funcionamiento del SECOP I, la publicacion
sera realizada a través del usuario personal del gestor contractual previa vinculacién
institucional realizada a través del SECOP Il, quien para ello debera guiarse por el
acapite correspondiente a funcionamiento del SECOP II, establecido en el presente
manual de contratacion.

Previo a la publicacién de los proyectos de pliegos de condiciones se fijara aviso
electrénico de convocatoria publica, sobre el proceso licitatorio que se pretende
adelantar.

Se publicara por el término de diez (10) dias habiles, salvo en los eventos en los cuales
el acuerdo comercial establezca un término adicional, el proyecto de pliego de
condiciones, los estudios previos, analisis del sector y todos los demas documentos
previos.

Dentro del término indicado en el numeral anterior los interesados podran presentar
observaciones al proyecto de pliego de condiciones y a los demas documentos
publicados, tales observaciones se efectuaran Unicamente a través de la plataforma
SECORP L.
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8. El Municipio de Armenia determinara para cada licitacion publica, el término para
analizar las diferentes observaciones presentadas.

9. La apertura al proceso de licitacion publica, se hard mediante acto administrativo, que
sera publicado en el SECOP Il'y que contendra como minimo lo sefialado en el articulo
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015.

10.En la misma fecha en la que se de apertura al proceso de licitacion publica, el Municipio
de Armenia publicard en el SECOP Il los pliegos de condiciones definitivos, las
respuestas a las observaciones presentadas a los proyectos de pliegos de condiciones,
la minuta del contrato que se pretende suscribir y los formatos e informacién necesaria
para que los proponentes presenten sus ofertas.

11. La audiencia de asignacion de riesgos y aclaracion de pliegos de condiciones, se
debera llevar a cabo dentro de los tres dias habiles siguientes al inicio del plazo para
la presentacion de ofertas de conformidad a lo sefialado en el articulo 220 del decreto
019 de 2012. En esta audiencia se adelantaran las siguientes actividades:

a. Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.

b. El Alcalde o el funcionario que se delegue para el efecto, designara un secretario
para la audiencia (por lo general correspondera con el gestor del proceso), quien
se encargara de moderarla, de lo cual se dejara la respectiva constancia.

c. De considerarlo pertinente, el Municipio empezara por realizar las aclaraciones
que estime pertinentes sobre el pliego de condiciones, las especificaciones técnicas
y en general sobre el proceso.

d. Se dara la palabra a los asistentes con el fin de que expongan sus inquietudes y
gue manifiesten si tienen alguna observacién respecto a los riesgos previsibles
tipificados, estimados y asignados. De ser posible se daran las respectivas
respuestas en el mismo acto y en su defecto se publicara en el SECOP documento
con las respectivas respuestas.

e. De todo lo sucedido se levantara un acta que sera firmada por las personas que
hayan intervenido en la audiencia, la cual debera ser publicada en el SECOP II.
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12.Como resultado de lo debatido en la audiencia de alcance y aclaracion de pliegos de
condiciones y de tipificacion, cuantificacion y asignacion de riesgos, pueden producirse
modificaciones a los pliegos de condiciones, los cuales se haran mediante adendas.
Las adendas podran ser expedidas igualmente hasta el plazo maximo sefialado en los
pliegos de condiciones, la cual en todo caso debera expedirse por lo menos con tres
dias habiles de anticipacion al cierre y publicarse en dias habiles entre las 7:00 am y
las 7:00 pm. A excepcion de las adendas modificatorias del cronograma las cuales
pueden realizarse con posterioridad a la fecha limite de presentacion de ofertas.

13.Los proponentes deberan presentar los documentos de la oferta dentro del plazo
sefialado Unicamente a través de la plataforma del SECOP I, término que podré ser
ampliado de conformidad con lo establecido en el numeral 4 y 5 del articulo 30 de la
ley 80 de 1993, subrogado por el Articulo 220 del Decreto 019 de 2012 y por el articulo
89 de la ley 1474 de 2011, respectivamente.

14.Teniendo en cuenta que en la plataforma SECOP Il, una vez finalizado el plazo para la
presentacion de ofertas, el sistema no admite mas propuestas, automaticamente se
genera la lista de oferentes, la cual se publicara en el mismo. Por ende no hay lugar a
realizacion de audiencia.

15.La Subdireccién del Departamento Administrativo Juridico o el funcionario en quien
delegue el Alcalde de Armenia, mediante acto administrativo de apertura del proceso
de seleccion, previa recomendacion de la dependencia que tiene la necesidad,
designara los miembros que haran parte del comité de evaluacion, a quienes se les
debera comunicar que haran parte del comité evaluador.

16.Los miembros del comité evaluador rendiran informe escrito sobre el resultado de la
evaluacion, en el que se incluird de ser el caso los documentos que deberan ser
subsanados** por uno o varios de los proponentes y la recomendacién de adjudicacién
0 de declaratoria de desierta.

17. Del informe de evaluacion se dara traslado mediante la publicacion en el SECOP 1l
por el término de cinco (5) dias habiles. En dicho término los proponentes podran

44De acuerdo con el Concepto de la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado: “Cuando las entidades estatales estén facultadas
para verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes, puede darse el caso de que surja la necesidad de requerir la subsanabilidad de
los mismos, caso en el cual se otorgara a los proponentes, en igualdad de condiciones, un plazo razonable anterior a la adjudicacién o a la
realizacion de la subasta, para que responda el requerimiento efectuado por la entidad.”(Subrayas fuera del original) Radicado 1992 del 20
de mayo de 2010, CP: Enrique José Arboleda Perdomo
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presentar observaciones a los informes de evaluacion, subsanar los documentos
requeridos y tendran a disposicion en la plataforma SECOP Il las demas ofertas
presentadas, para su revision.

18.La adjudicacion de las licitaciones publicas, tendra lugar a través de audiencia publica,
en donde ademas se dara respuesta a las observaciones presentadas por los
proponentes a los informes evaluativos y se tendran en cuenta las siguientes reglas:

Nota: En la audiencia de licitacion para contratos de obra los proponentes podran
subsanar hasta la audiencia de adjudicacion, debiendo la entidad dar respuesta sobre
el cumplimiento de los documentos presentados.

a.

f.

Asistiran a esta audiencia por parte del Municipio de Armenia el Subdirector y
Director del Departamento Administrativo Juridico o el Alcalde de Armenia o su
delegado y se invitara a los miembros del comité evaluador y a los demas
funcionarios o contratistas que se considere necesarios.

La audiencia se llevara a cabo de manera fisica y/o también a través de los
medios virtuales que la entidad destine para esos efectos.

Se llevara un registro de asistentes a la audiencia.

Se designara un secretario para la audiencia de adjudicacién, quien sera el
encargado de moderarla, de lo cual se dejara la respectiva constancia.

Los oferentes que asistan a la audiencia, deberan indicar al secretario la(s)
persona(s) que haran las intervenciones en su nombre, quienes seran las Unicas
facultadas para intervenir.

Se indicara a los asistentes el orden del dia, que debera incluir como minimo: (i)
Lectura de observaciones presentadas a los informes de evaluacion, (ii)
Revision de los documentos para subsanar las propuestas, (iii) Lectura de las
respuestas dadas a las observaciones por parte del Municipio de Armenia, (iiii)
Intervencion de la persona designada por los oferentes para que se pronuncie
respecto de las respuestas dadas por el comité evaluador a las observaciones
presentas al informe, (v) Respuesta del Municipio de Armenia a las
intervenciones, (vi) Decisiones.

Si en el transcurso de la audiencia y de acuerdo con las intervenciones
realizadas por los asistentes son sometidos a estudio, asuntos que puedan
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afectar el sentido de la decision y el Municipio de Armenia considera pertinente
y necesario, podra suspender la audiencia de adjudicacion y en tal evento se
establecera de manera clara la fecha y hora en que ha de continuar la audiencia.

h. Agotado el orden del dia, el Alcalde Municipal o su delegado, de acuerdo con lo
debatido en la audiencia, con las respuestas emitidas a las observaciones y las
correspondientes evaluaciones, tomard la decision de adjudicacion del proceso
licitatorio o de declaratoria de desierta, segun sea el caso

i. La decisién tomada en esta audiencia se entiende notificada en estrado, esto
es en la misma audiencia, lo cual sera advertido a los asistentes, recordandoles
igualmente que contra tal decisibn no procede recurso alguno por la via
gubernativa.

j. En todo caso, en la audiencia de adjudicacion se debera tener en cuenta las
reglas fijadas en el Articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

k. De todo lo sucedido se levantara la correspondiente acta, que sera publicada
en el SECOP Il junto con el registro de asistencia a la audiencia.

19. Ademas del acta contentiva de la audiencia de adjudicacién, el Municipio de Armenia,
expedira la correspondiente resolucion de adjudicacion o de declaratoria de desierta
segun sea el caso.

20. De conformidad a lo previsto en el articulo 77 de la ley 80 de 1993 contra el acto de
adjudicacion no procede recurso alguno; mientras que contra el que declara desierto
el proceso se aplicaran las normas generales del cédigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo, motivo por el cual procedera el
recurso de reposicion cuando haya habido proponentes por tener un contenido
particular el acto, y no procedera recurso alguno cuando no hayan habido oferentes
por tener un contenido general el acto.
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4.4.10 Subcapitulo Il - Del Tramite de la Seleccion Abreviada

4.4.10.1 Seccion | - Procedimiento para adquisicion de bienes y servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comun Utilizacién

Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion:

El Municipio de Armenia adelantara los tramites de seleccion abreviada para la adquisicion de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion de conformidad
con lo establecido en la ley 80 de 1993 , modificada por la ley 1882 de 2018, ley 1150 de 2007
modificada por la ley 1882 de 2018 y el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y tendra en
cuenta lo siguiente:

1. Para determinar si se trata de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion se atendera lo definido en el inciso 5 del articulo
2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015.

2. El procedimiento establecido para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién no tendra en cuenta la
cuantia o el valor del bien o servicio, salvo que su valor sea inferior al 10% de la
menor cuantia del Municipio de Armenia, caso en el cual se acudird a un
procedimiento de minima cuantia.

3. La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacibn podra adelantarse a través de uno de los siguientes
procedimientos: (i) Subasta inversa; (ii) compra por acuerdo marco de precios y
(iif) adquisicion a través de bolsa de productos. Segun lo dispuesto por el
reglamento de la Ley 1150 de 2007, la entidad estatal debera priorizar el
mecanismo selectivo, bajo el siguiente orden: a) Acuerdo Marco de Precios; b)
Adquisicion a través de bolsa de productos; ¢) Subasta Inversa. La subasta inversa
sera utilizada solo cuando no existan los otros dos mecanismos de adquisicién.

4. Cuando no exista un Acuerdo Marco de Precios para el bien o servicio requerido,
la dependencia de origen de la necesidad debe estudiar, comparar e identificar las
ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicion respectiva frente a la
subasta inversa o a la promocion de un nuevo Acuerdo Marco de Precios con la
Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente- para tales
bienes o servicios, incluyendo el andlisis del Proceso de Seleccion del
comisionista, los costos asociados a la seleccion, el valor de la comisién y de las
garantias.
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El estudio mencionado debera dar cuenta de la forma en que la Alcaldia de
Armenia garantiza los principios y objetivos del sistema de compras, contratacion
publica, los postulados de la funcién administrativa y de la gestion fiscal. Este
estudio debera consignarse expresamente en los documentos del Proceso de
Seleccién y se debera garantizar su oportuna publicidad a través del SECOP |II.

Aun existiendo un Acuerdo Marco de Precios, la Alcaldia de Armenia podra acudir
a las bolsas de productos, siempre que a través de este mecanismo se obtengan
precios inferiores al promedio de los valores finales de las operaciones
secundarias materializadas con ocasion de las 6érdenes de compra colocadas por
las Entidades compradoras a través de la Tienda Virtual del Estado, administrada
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-
durante los ultimos seis (6) meses, incluyendo los costos generados por concepto
de comisionistas de bolsa y gastos de operacion de que trata el articulo
2.2.1.2.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, valores que deberan ser verificados por
el respectivo ordenador del gasto en el dltimo boletin de precios que, para el efecto,
expida el 6rgano rector de la contratacion estatal.

Estas adquisiciones, no podran desmejorar las condiciones técnicas y de calidad
definidas para los bienes y servicios que conforman los catalogos de los acuerdos
marco de precios de la Agencia Nacional de Contratacion Publica como ente rector
en la materia o quien haga sus veces.
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44.10.1.1

Actividades y responsables para adquisicion de bienes y servicios de

caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion. El tramite de subasta
inversa incluye el siguiente procedimiento:

SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A
INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

Designacion
gestor
proceso
contratacion

del
del
de

La
gestor
implica
responsabilidad
proyeccion de
documentos,  revision
constante del proceso
de seleccidn, respuesta
a observaciones vy
demas actuaciones del
proceso de seleccion a
un profesional de planta
de la institucion, o
contratista de
prestacion de servicios
idoneo, lo que se hara
por reparto, segun lo
determine el
Subdirector Juridico.

designacion  del
del proceso
entregar la
de

Subdirector
Departamento
Administrativo Juridico

Siempre
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A
INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

Estructuracion
Proyecto
Pliegos

de

Debe estar precedido
de los documentos de la
fase previa y cumplir
con el contenido
minimo sefalado en el
articulo 2.2.1.1.2.1.3 y
2.2.1.2.1.21 del
Decreto 1082 de
2015.

Subdirecciéon del
Departamento
Administrativo Juridico
ylo Director del
Departamento
Administrativo de

Bienes y Suministros

Siempre

Aviso de|
convocatoria

Publica

Contener los requisitos
minimos del Articulo
22.11.2.1.2 del
Decreto 1082 de 2015.

Subdireccion del
Departamento
Administrativo

Juridico.

Siempre

del
de
de

Publicacion
Proyecto
Pliego
Condiciones.

Se debe publicar junto
con estudios
previos, estudio de
procedencia de la
subasta inversa, acorde
con lo establecido en el
Decreto 310 de 2021,
especificaciones
técnicas, convocatoria
publica, ficha técnica y
demas documentos
previos del
proceso. Publicar de
acuerdo a lo establecido
en el articulo
2.2.1.11.7.1 del
Decreto 1082 de 2015.

Gestor del proceso

Siempre

Recepcion de
Observaciones a
los proyectos de
pliegos.

Dentro de los cinco dias
establecidos para la
publicacion de
proyectos de Pliegos de
Condiciones, se deben
recibir a través de la
plataforma del SECOP
Il.

Gestor del Proceso

Siempre que
presenten
observaciones.

se
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

DATOS O
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Las observaciones
deberan ser conocidos
con su recepcion en el | Subdireccién del
Andlisis portal SECOP II. Ello, | Departamento
respuestas de|toda vez que es| Administrativo Siempre que se
6 [Observaciones responsabilidad del | Juridico e presenten
comité evaluador estar | integrantes del observaciones.
atento del contenido de | comité e valuador
los mensajes que se | designado

allegan a través de
dicha plataforma.

Respuesta
observaciones

presentadas a los

proyectos
pliegos de
condiciones.

de

Documento en el que se
consolidan las
respuestas emitidas por
las dependencias de

donde proviene la
necesidad 0 la
consolidacion de
estudios previos.

La respuesta a las

observaciones
presentadas al proyecto

de pliego de
condiciones debera
estar plenamente
justificada y se
publicara en la forma
dispuesta por la
Agencia Colombia
Compra para el
funcionamiento del
SECOP Il

Dependencia en donde
se establecio la
condicion, requisito o
clausula que es objeto
de observacion y la
subdireccion del
Departamento

Administrativo juridico.

Siempre que se
hayan presentado
observaciones.
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

ITEM

DATOS O
ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE
INCLUIR

APLICACION

Incluyendo las
modificaciones generadas
por las respuestas a las
observaciones al proyecto
de Pliego de Condiciones.

Bajo ninguna circunstancial
se podran modificar los
factores de seleccion o el
objeto contractual como
resultado de las
observaciones formuladas.

En caso que las
observaciones  arrojen
como resultado la
necesidad de variar los
factores selectivos en su
esencia (no de forma) o a
cambios sustanciales en | Gestor del proceso
el objeto contractual, el
Gestor del Proceso
descartara el proceso de
seleccién como forma de
terminacion  anticipada
del contrato, y hara
devolucién de los
documentos a la
dependencia de origen
de la necesidad junto con
la solicitud de ajuste de
los documentos
precontractuales  para
realizar una  nueva
radicacion del mismo con
los requerimientos
surgidos en esta etapa,
para el inicio de un nuevo
proceso contractual.

Estructuracion de
Pliegos

de condiciones

definitivos.

Cuando sea
posible  continuar
con el proceso
selectivo
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

) DATOS O )
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
De acuerdo con los
Recepcién de| pardmetros En cumplimiento de
Solicitud de| establecidos en el las  disposiciones
9 S . Gestor del proceso :
limitacion a| reglamento que expida reglamentarias
MIPYMES. a estos efectos el vigentes
Gobierno Nacional
Expedicién de Subdireccién del Siempre. Salvo en
acto . los casos en que no
. . Resolucion. (Se debe | Departamento .
administrativo de | . : . o : se decida dar
10 incluir la convocatoria a | Administrativo
Apertura del - : apertura al
MIPYMES de ser el| Juridico o en quien
Proceso de proceso de
- caso). delegue el Alcalde i
Seleccion. seleccion.
Se debe publicar junto
con el actto
administrativo de
apertura, la respuesta a
las observaciones, las Siempre. Salvo en
Publicacion  del | especificaciones los casos en que no
11 Pliego de | técnicas, la minuta de Gestor del proceso se decida dar
condiciones contrato, el presupuesto P apertura al
definitivo. oficial y los demas proceso de
documentos que seleccion.
requieran los
proponentes para la
estructuracion de la
oferta.
Dentro del término
Recepcion de | sefialado en los Pliegos Si
. . iempre que se
observaciones a | de Condiciones, se
12 : o . |Gestor del proceso presenten
los pliegos | deben recibir a través .
- observaciones.
definitivos. de la plataforma del

SECOP Il
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

) DATOS O )
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Mediante oficio o via
correo electronico El | Subdireccion del | ..
Siempreque se
Traslado paral gestor del proceso | Departamento
e . : - : - presenten
13 analisis y envia las observaciones | Administrativo Juridico observaciones  a
respuestas de| presentadas a los|o Departamento )
i : - - . los pliegos
observaciones pliegos de condiciones | Administrativo de -
A . - definitivos.
definitivos, para que se | Bienes y Suministros
proyecte su respuesta.
Secretaria de
Respuesta Despacho o]
observaciones | Departamento .
resentadas a Do_cumgntoene que€ S€ | Administrativo en Slempre que se
14 |P . evidencien las .| hayan presentado
los pliegos " donde se establecié .
e respuestas emitidas. "y N observaciones.
de condiciones la condicién, requisito o
definitivos. clausula que es objeto
de observacion.
Documento que
Contiene las respuestas
R a las observaciones Y .
Publicacion ue sera publicado como Siempre que se
15 | respuestas a las 9 rap bl I Gestor del proceso hayan presentado
observaciones mensaje Publico en 13 observaciones
plataforma SECOP Il vy
como documento del
proceso
Siempre que las
Documento en Subdireccién  del observaciones
gue se establecen Departamento presentadas a los
16 | cambios a los Administrativo pliegos de
pliegos Adenda. Juridico o en quien condiciones
definitivos. delegue el Alcalde. generan cambio en
los mismos.
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

DATOS O
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Recepcion de
ofertas dentro del
17 plazo sefialado a
través de la| Listado de oferentes Gestor del proceso Siempre.
plataforma
SECOP I
Acto administrativo. El
comité evaluador se
designar4d mediante el
acto administrativo de
apertura del proceso de | Subdireccién del
conformidad a lo | Departamento
Designacion seflalado por cada [ Administrativo
18 | comité dependencia en la | Juridico, de | Siempre
evaluador justificacion de la | conformidad con lo
necesidad o en los | indicado en el estudio
estudios previos en el | previo
cual se estableceran las
personas que
integraran el
respectivo comité.
Subdireccion  del
Departamento
L Administrativo
Comunicacion - .
o - L Juridico O Director .
19 | al comité | Oficio de comunicacion del D " i Siempre
evaluador e Departamento
Administrativo  de
Bienes y
Suministros
Subdireccién  del
Traslado Departamento
20 | Propuestas al | Oficio Administrativo Siempre
comité evaluador. Juridico o en quien
delegue el Alcalde
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

) DATOS O )
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Verificacion y Andlisis
de todas las ofertas
L, presentadas, en las que
Evaluacion de las ; o .
21 se evallan los | Comité evaluador Siempre
propuestas - -
requisitos  habilitantes
del sobre Uno (1).
Traslado Informe
de Evaluacion a la
22 Subdireccion del Oficio Comité evaluador Siempre
Departamento
Administrativo
Juridico
Publicacion en el
23 | Secop del Informe | Informe de Evaluacion | Gestor del Proceso Siempre
de Evaluacion
Recepcion de [ Se recepcionan las .
. ) Siempre que se
Observaciones al | observaciones y/o los
presenten
Informe de | documentos con los :
24 s Gestor del Proceso observaciones y/o
Evaluacién y de | cuales se pretende
. se subsanen
documentos subsanar a través del documentos
subsanando SECOP lI ‘
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Traslado al
Comité de Subdirecciéon  del .
L Siempre que se
Evaluacién para - Departamento
25 Oficio . : presenten
dar respuesta a Administrativo i
. o observaciones.
observaciones de Juridico

Informe.

Andlisis de las
observaciones

Siempre que se

Andlisis de presenten
. presentadas  al :
observaciones al | ! . o observaciones y/o
26 |. informe evaluativo y de | Comité evaluador
informe los se
evaluativo. Subsanen
documentos documentos
subsanados. '
Documento en el que se
dé respuesta a
observaciones, se .
- Siempre que se
indique sobre los
presenten
documentos . :
27 | Respuesta Comité Evaluador. observaciones y/o
. subsanados y se
a observaciones se Subsanen
establezca la
- documentos.
evaluacion
consolidada de
habilidad.
Siempre que se
Remision a lal presenten
Traslado Subdireccién del L observaciones y/o
28 : Comité Evaluador
Observaciones Departamento se
Administrativo Juridico Subsanen
documentos.
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SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Publicacion de
las respuestas a _ Siempre que se
las Documento que contiene resenten
observaciones el consolidado final del P \
29 . i ) .| Gestor del Proceso observaciones o se
y/o informe final | informe de evaluacion
Y subsanen
de evaluacion contractual
documentos.
En la plataforma
SECOP I
Acta de Audiencia Y/o Subdireccion del
. Departamento
grabacién de la . .
. . X X Administrativo
Audiencia de | audiencia, cuando se ‘o : .
30 . . Juridico, miembros Siempre
subasta inversa. [ haga a través de o
i . del comité
medios técnicos
S evaluador y gestor
idoneos
del proceso
El competente
contractual elabora y | Subdireccién del
Resolucion de suscribe acto | Departamento
N administrativo de | Administrativo Juridico
Adjudicacion o} i : .
31 : manera digital (de ser el | Y/o Director | Siempre
declaratoria  de , .
desierta caso se _pod}ra archivar Depa_lrt_amento
' una copia fisica) y se | Administrativo de
entrega al gestor del | Bienes y Suministros
proceso
Acta de audiencia y de
la Resolucion de
32 Publicacion adjudlcam_on ° | Gestor del proceso Siempre
declaratoria
de desierta
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o Tal como se sefald con antelacion, todos los documentos
deberan producirse de manera digital, de tal manera que el
expediente contractual sera aquél que repose en la
plataforma transaccional SECOP II, sin que sea exigible la
constitucion de un expediente contractual fisico al interior
de la dependencia competente para el proceso de
seleccion objetiva de contratistas. Esta situacion sera
obligatoria a partir del 1 de enero de 2024. Entre su
adopcién y dicha fecha se continuara con el manejo mixto
de los expedientes, y se ira implementando de manera
progresiva el expediente digital exclusivo.

4.4.10.1.2 Analisis explicativo de las diferentes actividades de la seleccion.

1. Previo al inicio de este procedimiento se debe comprobar el cumplimiento a los
requisitos sefialados en la fase previa, establecidas en el presente manual de
contratacion.

2. Todas las actuaciones aqui indicadas seran publicadas en el Portal Unico de
Contrataciéon (SECOP II), lo cual debera ocurrir el mismo dia en el que se
produzcan o a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

3. La comunicacién entre la entidad estatal y los oferentes se adelantara a través de
dicha plataforma, de manera exclusiva.

4. Previo a la publicacion de los proyectos de pliegos de condiciones se fijara aviso
electronico de convocatoria publica, sobre el proceso licitatorio que se pretende
adelantar.

5. Se publicaran por el término de cinco (05) dias habiles, los Proyectos de pliegos
de condiciones, los estudios previos, la ficha técnica en el SECOP Il y los demas
documentos pertinentes.

6. Dentro del término indicado en el numeral anterior los interesados podran
presentar observaciones a los proyectos de pliegos de condiciones y de los demas
documentos publicados, las cuales seran presentadas a través del portal
transaccional SECOP Il, o en caso de indisponibilidad segun los protocolos
establecidos por la Agencia Nacional de Colombia Compra Eficiente y en los
términos regulados en los pliegos de condiciones del proceso.
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7. En cada subasta inversa el Municipio de Armenia, determinara el término

prudencial para analizar las diferentes observaciones presentadas a los proyectos
de pliegos de condiciones y demas documentos.

En el término indicado en el respectivo cronograma o cuando el Municipio de
Armenia lo estime conveniente, dard apertura al proceso de subasta inversa, lo
cual hard mediante acto administrativo, que ser& publicado en el SECOP Il y que
contendrd como minimo lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082
de 2015. En la misma fecha en la que se de apertura al proceso de subasta
inversa, el Municipio de Armenia publicara en el SECOP Il los pliegos de
condiciones definitivos, las respuestas efectuadas a las observaciones
presentadas a los proyectos de pliegos de condiciones, la minuta del contrato que
se pretende suscribir y los formatos e informacién necesaria para que los

proponentes presenten los documentos.

a.

El Municipio de Armenia podra expedir adendas hasta el plazo maximo sefialado
en los respectivos pliegos de condiciones, siempre y cuando se cumplan las
condiciones establecidas en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015.

Los proponentes deberdn presentar los documentos de la oferta dentro del plazo
sefialado en el pliego de condiciones, término que podra ser ampliado de
conformidad con lo establecido en el numeral 4 y 5 del articulo 30, de la ley 80 de
1993, subrogado por el Articulo 220 del Decreto 019 de 2012 y por el articulo 89
de la ley 1474 de 2011, respectivamente. Las ofertas deberan ser presentadas en
la forma que se indigue en el pliego de condiciones y para este caso se tendran en
cuenta las siguientes reglas:

Se presentaran de manera digital, a través de la plataforma SECOP II, con la informacién que
se requiera alli.

A lafechay hora sefialada en los pliegos de condiciones se llevara a cabo el cierre del proceso
de seleccion, de lo cual se emite por parte de la plataforma SECOP Il un listado de oferentes,
gue se publicara por parte de la entidad publica contratante.

El Alcalde de Armenia o el funcionario competente para el efecto, mediante acto
administrativo (acto administrativo de apertura del procedimiento de seleccion) designara los
miembros que haran parte del comité de evaluacion, a quienes se les debera notificar de
manera personal tal acto administrativo.
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Los miembros del comité evaluador rendiran informe escrito sobre el resultado de la
evaluacion, en el que se incluira de ser el caso los documentos que deberan ser subsanados
por uno o varios de los proponentes y los oferentes que contindan habilitados para la subasta
inversa.

9. Del informe de habilitacion de los oferentes y de cumplimiento de las condiciones
técnicas se dara traslado mediante la publicacién en el SECOP Il por el término de
hasta tres (3) dias habiles. En dicho término los proponentes podran presentar
observaciones a los informes de evaluacion, subsanar los documentos requeridos y
tendran a disposicion en la Subdireccion del Departamento Administrativo Juridico del
Municipio de Armenia, las demas ofertas presentadas, para su revision.

10. Siluego de agotado el anterior procedimiento, solo resulta habilitado un proponente, el
Municipio de Armenia podra adjudicar el objeto del contrato a tal proponente, siempre
gue su oferta inicial no supere el presupuesto oficial, indicado en el pliego de
condiciones y ajuste su oferta a un descuento minimo, para lo cual la entidad lo invitara
a una negociacion en la que la aplicacion de los principio de economia y transparencia,
obtenga un menor precio, de la oferta inicialmente presentada por parte del Unico
oferente habilitado, cuyo rango de mejora no podra ser inferior al descuento minimo
indicado en el acépite de la oferta econémica del pliego de condiciones. Si fracasara la
negociacion la entidad declarara desierto el proceso contractual, caso en el cual y si
persiste la necesidad podra reiniciarse nuevamente.

11. Siluego de agotado el procedimiento de revisidon de ofertas existen dos 0 mas oferentes
considerados como habiles, se procedera a realizar audiencia para la subasta inversa,
de acuerdo con el cronograma establecido en el pliego de condiciones. La subasta
inversa podra darse a través de dos procedimientos: (a) subasta inversa electrénica y
(b) subasta inversa presencial.

a. Subasta Inversa Electronica: Se tendran en cuenta las siguientes condiciones:

En el momento en que el Municipio de Armenia pueda contar con las herramientas
tecnoldgicas suficientes, hara utilizacion de manera preferencial de este sistema de subasta.

e Tiene lugar en linea y para ello se hara uso de plataformas tecnologicas.

e Se podran utilizar las plataformas que ponga en uso el SECOP Il o contratar tal
plataforma con terceros.

e Lo referente a la plataforma tecnoldgica debera estar definido y contratada de ser el
caso antes de la publicacion de los pliegos de condiciones definitivos.

e La plataforma debe garantizar la autenticidad y la integridad de los mensajes de datos.
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e La subasta se llevara a cabo en la fecha y hora indicada en los pliegos de condiciones
y para su inicio se requiere de la autorizacion del Alcalde de Armenia o su delegado a
la entidad encargada del manejo de la plataforma tecnolégica.

e Se determinara cuantos postores se encuentran participando de la subasta inversa, de
lo cual se dejara constancia.

e Durante la subasta, el Municipio de Armenia dispondra de una linea telefénica
destinada para los participantes, a fin de poder superar cualquier inconveniente de
orden técnico.

e Los proponentes haran sus lances utilizando claves disefiadas por la entidad, a fin de
gue no se conozca su identidad.

e Cada lance debera respetar el margen minimo indicado en los pliegos de condiciones.
Los lances que no cumplan con tal margen seran considerados como no validos y el
proponente no podra continuar haciendo lances, por lo que se tendra como su oferta
final el ultimo lance valido.

e Cuando existan dos lances del mismo valor se tendra en cuenta la que haya sido
enviada primero.

e De cada ronda de lances el Municipio de Armenia establecera un orden, comenzando
por el mayor valor y terminando con el menor.

e Se dara a conocer a los postores el menor valor ofertado de cada lance.

e Sino existen mas lances, se adjudicara el contrato al menor valor ofertado en el dltimo
lance y el Municipio de Armenia dard a conocer el nombre del proponente al que
corresponde tal valor, a quien le sera adjudicado el respectivo contrato.

e De lo sucedido en la audiencia se levantara la respectiva acta, cuya decision de
adjudicaciéon se entendera notificada en estrados, esto es, en la misma audiencia de
subasta inversa.

e Ademas del acta contentiva de la subasta inversa, el Municipio de Armenia, expedira
la correspondiente resolucién de adjudicaciéon, que debera contener como minimo: (i)
El nombre del adjudicatario y el objeto del contrato adjudicado, (ii) El valor por el cual
se adjudica el contrato, (iii) La constancia de notificacion en estrado y la constancia de
no proceder contra tal acto recurso alguno, (vi) Los demas aspectos que se consideren
pertinente.

b. Subasta inversa presencial:

e Se llevara un registro de asistentes a la audiencia publica de subasta inversa.

e El Alcalde del Municipio de Armenia, 0 su delegado designara el secretario de la
audiencia, quien sera el encargado de moderarla, de lo cual se dejara la respectiva
constancia.
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e La audiencia debera iniciar a la hora indicada en los pliegos de condiciones, la cual sera
verificado mediante la utilizacion de la hora legal colombiana puesta a disposicion de
los oferentes, a través de un equipo de cOmputo conectado a Internet y a su vez.

e A cada uno de los asistentes se le entregara sobres y formularios para la entrega de
cada uno de sus lances, en el que indicaran solamente el valor del lance o la
manifestacion clara de no hacer més lances.

e Una vez dado a conocer el menor valor de las ofertas iniciales (sobre dos), los
proponentes procederan a realizar sus lances dentro del término concedido por el
secretario de la audiencia, utilizando para ello los sobres y formularios suministrados
por el Municipio de Armenia.

e Quien no haga lances en la primera opcion dada en la audiencia, no podra hacerlos
posteriormente, y en consecuencia, se tomara como oferta final el valor ofertado en el
sobre dos.

e Hechos los correspondientes lances, el secretario los ordenara de manera descendente
iniciando por el mayor valor del lance y dara a conocer Unicamente el menor valor de
los lances.

e Cada lance debera respetar el margen minimo indicado en los pliegos de condiciones,
puesto que los lances que no cumplan con tal margen seran considerados como no
validos y el proponente no podra continuar haciendo lances, por lo que se tendra como
su oferta final el dltimo lance valido.

e Mientras existan lances que mejoren la ronda inmediatamente anterior, se continuara
adelantando el procedimiento indicado.

e Si no existen mas lances, se adjudicara el contrato al proponente que haga el mayor
descuento porcentual en el ultimo lance y el Municipio de Armenia, dara a conocer el
nombre del proponente al que corresponde tal valor, a quien le sera adjudicado el
respectivo contrato.

e De lo sucedido en la audiencia se levantara la respectiva acta, cuya decisién de adjudicaciéon
se entendera notificada en estrado, esto es, en la misma audiencia de subasta inversa.

e Ademas del acta contentiva de la subasta inversa, el Municipio de Armenia expedira la
correspondiente resolucién de adjudicacion que deberad contener como minimo: (i) El
nombre del adjudicatario y el objeto del contrato adjudicado, (ii) El valor por el cual se
adjudica el contrato, (iii) La constancia de notificacion en estrado y la constancia de no
proceder contra tal acto recurso por alguno. (iv) Los demas aspectos que se consideren
pertinentes.
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Para los casos de las subastas inversas, los proponentes podran incluir en sus sobres ofertas
econdémicas que superen el presupuesto oficial del correspondiente proceso de seleccidén. No
obstante ello, solo podra ser adjudicatario aquél proponente cuya oferta final sea igual o
inferior al presupuesto oficial del proceso. La revision de la oferta econémica deberé en todo
caso realizarse antes de iniciar la subasta inversa, y en caso de existir alguna incongruencia
0 motivo de rechazo sera expuesta al inicio de la subasta y resuelta en el mismo tramite.

Tramite de compra por acuerdo marco de precios para adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de caracteristicas técnicas no uniformes:

Este tradmite debera ser utilizado por el Municipio de Armenia en agquellos casos en que existan
AMP suscritos por Colombia Compra Eficiente, tanto para bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes como no uniformes, para lo cual adelantard las siguientes actividades:

1. Previo al inicio de cualquier proceso de seleccion para la adquisicion de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes o no uniformes, se verificara en el
catalogo de acuerdos marco de precios publicado por Colombia Compra Eficiente, si
existe acuerdo marco vigente con el que se pueda suplir la necesidad de la
administracion. La revision se realizara igualmente en el Plan Anual de Adquisiciones
de conformidad con las directrices antes enunciadas.

2. Establecida la existencia del acuerdo marco, se analizara la pertinencia de adelantar
tal procedimiento o adelantar subasta inversa, de lo cual se dejara constancia en los
respectivos estudios previos y el respectivo simulador.

3. Si resultare pertinente, el Municipio a través de la Subdireccién del Departamento
Administrativo Juridico o en quien delegue el Alcalde, adelantara las actividades
necesarias y solicitara en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la respectiva
cotizacion de la necesidad a satisfacer, para lo cual estan obligados a cotizar todos
los proveedores que suscriben el Acuerdo Marco de Precios.

4. Unavez vencido el término para cotizar, el Municipio de Armenia analizara cada uno
de las cotizaciones y verificara que la de menor valor cumpla con la necesidad
descrita, caso en el cual iniciara el evento de orden de compra en los términos
establecidos en el Acuerdo Marco y la Guia.
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4.4.10.1.3 Tramite de adquisicion a través de bolsa de productos de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

El Municipio de Armenia adelantara las siguientes actividades:

1. Previo al inicio de este procedimiento se debe comprobar el cumplimiento a los
requisitos sefialados en la fase previa, establecidas en el capitulo Il, del Titulo 1V, de
este manual de contratacion, analizando en este caso concreto las ventajas del
proceso con respecto a la subasta inversa o al acuerdo marco.

2. El Municipio de Armenia tendra en cuenta que el certificado de disponibilidad
presupuestal para el respectivo proceso debera incluir: (i) El valor del contrato de
comision, (ii) El valor del contrato de operacion que por cuenta del Municipio de
Armenia llegue a celebrar el comisionista de bolsa, (iii) El valor de las garantias,
(iv) Los demas pagos que de acuerdo con el reglamento de
la bolsa deban hacerse.

3. Para que el Municipio de Armenia pueda adelantar este procedimiento se requiere
gue las bolsas de productos hayan estandarizado, tipificado, elaborado y actualizado
un listado de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes que puedan ser
adquiridos por las entidades estatales®.

La seleccién del comisionista de bolsa se hara de acuerdo con el procedimiento interno
aplicable en la bolsa de productos, el cual debe ser competitivo.

4.4.10.2 Seccién Il - Procedimiento para la Contratacién de Menor Cuantia

4.410.21 Procedimiento de Menor Cuantia.

Es el procedimiento mediante el cual el Municipio de Armenia, formula publicamente mediante
un procedimiento de términos abreviados una convocatoria para que, en condiciones de
igualdad, los interesados manifiesten su intencién de participar y se seleccione entre las
ofertas presentadas por quienes hayan sido favorecidos con tal derecho, la mas favorable
para los intereses del Municipio de acuerdo con los pliegos de condiciones.

Bpecreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.2.16
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4.4.10.2.2

Actividades y responsables dentro del procedimiento de Menor Cuantia:

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA (INCLUYE AQUELLOS ESTABLECIDOS EN EL

NUMERAL 2.2.1.2.1.2.25 DECRETO 1082 DE 2015)

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A
INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

Designacion del

gestor
proceso
contratacion

del

de

La
gestor
implica
responsabilidad
proyeccion de
documentos, revision
constante del proceso
de seleccion, respuesta
a observaciones vy
demas actuaciones del
proceso de seleccién a
un profesional de planta
de la institucion, o
contratista de
prestacion de servicios
idéneo, lo que se hara
por reparto, segun lo
determine el
Subdirector Juridico.

designacion  del
del proceso
entregar la
de

Subdirector
Departamento
Administrativo
Juridico

Siempre

Estructuracion
Proyecto
Pliegos

de

Debe estar precedido
de los documentos de la
fase previa y cumplir
con el contenido minimo
sefialado en el Articulo
2.2.1.1.2.1.3 y
2212121 del
Decreto 1082 de 2015.

Subdireccién del
Departamento
Administrativo
Juridico 0]
Dire
ctor del
Departamento
Administrativo de
Bienesy
Suministros

Siempre
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA (INCLUYE AQUELLOS ESTABLECIDOS EN EL
NUMERAL 2.2.1.2.1.2.25 DECRETO 1082 DE 2015)

DATOS O
iITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion del
Departamento
Administrativo
Aviso de antener Igslre'qa\uti,sitc;s Juridico ([)) _
, minimos de rticulo ire .
3 If,%%‘l’i?:‘;ato”a 2.2.1.1.2.1.2 del | ctor del Siempre
Decreto 1082 de 2015. | Departamento
Administrativo de
Bienes y
Suministros
Se debe
publicar junto
con los estudios
previos,
L especificaciones
Ei?;gggon %E;I té,cn!cas,_ conv,oca_ltoria -
4 Pliego de 3ubllga, flchda técnica y | Gestor del proceso | Siempre
- emas ocumentos
Condiciones. previos del proceso.
Publicar de acuerdo a
lo establecido en el
articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015.
Recepcion  de | Dentro de los cinco dias
Observaciones | establecidos para la
a los Proyectos | publicacion de Siempre que se
5 de pliegos ?:?X;?igﬁgf P“%%%Sdgﬁ Gestor del Proceso | presenten
y demas | recibir cualquier observaciones.
documentos observacion a través de

presentados.

la plataforma SECOP Il
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA (INCLUYE AQUELLOS ESTABLECIDOS EN EL
NUMERAL 2.2.1.2.1.2.25 DECRETO 1082 DE 2015)

DATOS O
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR

Se debe publicar
junto  con los estudios
previos,
especificaciones
Publicacion del | técnicas, convocatoria
Proyecto de publica, ficha técnica y
Pliego de demas documentos
Condiciones. previos del proceso.
Publicar de acuerdo a
lo establecido en el
articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015.

Gestor del proceso | Siempre

Dentro de los cinco dias

Recepcion  de establecidos para la

Observaciones

a los Proyectos publicacion . de Siempre que se
5 de pliegos y proyectos de Pliegos de | Gestor del presenten
. Condiciones, ueden | Proceso :
demas e pueat observaciones.
documentos recibir cualquier
presentados observacion a través de

la plataforma SECORP Il
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA (INCLUYE AQUELLOS ESTABLECIDOS EN EL
NUMERAL 2.2.1.2.1.2.25 DECRETO 1082 DE 2015)

) DATOS O )
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Mediante oficio o via
correo electronico, el
gestor del proceso . L
Traslado y Enviara las gulbdlrecuon .
Analisis observaciones € Slempre que s€
6 Departamento presenten
respuestas de presentadas a los . . .
) . Administrativo observaciones.
Observaciones | proyectos de pliegos de .
e Juridico
condiciones, para que
se proyecte su
respuesta.
Documento en el que se
consolidan las
respuestas emitidas por
las dependencias de
donde proviene la
necesidad 0 la
consolidacion de
: . Despacho en
Respuesta estudios previos. dond
observaciones onde €
establecio la | Siempre  que se
7 presentadas -~ a | La respuesta a las condicion, requisito | hayan presentado
los proyectos de | observaciones . ’ :
) 0 clausula que es | observaciones.
pliegos de | presentadas al proyecto .
I~ : objeto de
condiciones. de pliego de e
- . | observacion
condiciones debera
estar plenamente
justificada y se
publicard en la forma
dispuesta por la
Agencia Colombia
Compra Eficiente
Incluyendo las
modificaciones
Estructuracion generadas por las Siempre. Salvo en los
8 de Pliegos de respuestas a las Gestor del casos en que no se
condiciones observaciones a Proceso decida dar apertura al
definitivos. los proyectos de Pliegos proceso de
de Condiciones. seleccion.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA (INCLUYE AQUELLOS ESTABLECIDOS EN EL
NUMERAL 2.2.1.2.1.2.25 DECRETO 1082 DE 2015)

) DATOS O )
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
. De conformidad con las De conformidad con las
Recepcion  de | . . . )
o directrices emanadas directrices emanadas
9 Solicitud de del reglamento que al Gestor del del reglamento que al
Limitacién a ; i | | proceso ¢ i I
MIPYMES efecto expida e efecto expida e
' Gobierno Nacional Gobierno Nacional
Expedicion  de Subdireccion
acto Resolucion. (Se debe del Siempre. Salvo en los
10 administrativo incluir la convocatoria a Departamento casos en que no se
de Apertura del | MIPYMES de ser el part . decida dar apertura al
Administrativo L
Proceso de | caso). - proceso de seleccion.
. Juridico.
Seleccion.
Se debe publicar
junto con el acto
administrativo de
apertura, la respuesta a
las observaciones, las Siempre. Salvo en
Publicacion del | especificaciones los casos
11 Plleg_o.de técnicas, la minuta de Gestor del proceso en que no se decida
condiciones contrato, el presupuesto dar apertura al
definitivo. oficial y los demés proceso de
documentos que seleccion.
requieran los
proponentes  para la
estructuracion de la
oferta.
En un término no mayor
a tres (3) dias habiles
Manifestacion siguientes al acto de
de interés de apertura se hara
L ) o Gestor del .
12 participar en el inscripcion de Siempre.
. . proceso
proceso de interesados.  (Articulo
seleccion. 2.2.1.2.1.2.20, numeral

1, Decreto 1082 de
2015).
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA (INCLUYE AQUELLOS ESTABLECIDOS EN EL
NUMERAL 2.2.1.2.1.2.25 DECRETO 1082 DE 2015)

DATOS O
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR

Si la entidad estatal
recibe mas de diez
(10) manifestaciones de

interés puede Subdireccién
Sorteo de continuar el proceso o | del
13 Consolidacion hacer un sorteo para | Departamento Siempre
de oferentes seleccionar maximo | Administrativo

diez (10) interesados | Juridico
con quienes continuara
el Proceso de
Contratacion

Presentacion de | Dentro del término
Observaciones sefialado en los Pliegos
de Condiciones, se

.. | Gestor del Siempre ue se
deben recibir P q
14 - . .| proceso presenten
Recepcion  de | exclusivamente a través :
: observaciones.
observaciones a | de la plataforma
los pliegos | SECOP I
definitivos.
Subdireccién  del
Departamento
Administrativo
Mediante oficio o via | Juridico remite a la
correo electrénico se | Secretaria o]
envian las | Departamento Siempreque se
Traslado para . - .
analisis y observaciones Administrativo en el | presenten
presentadas a los | cual se haya | observaciones a los
15 respuestas de | . ; :
: pliegos de establecido pliegos
observaciones o o I
condiciones definitivos, definitivos.
para que se proyecte su | el requisito,
respuesta. clausula 0
condicion que es
objeto de

observacion.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA (INCLUYE AQUELLOS ESTABLECIDOS EN EL
NUMERAL 2.2.1.2.1.2.25 DECRETO 1082 DE 2015)

) DATOS O )
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Secretaria de
Despacho 0
Respuesta
observaciones Depa}rt_amento
Documento en el que se | Administrativo enl ..
presentadas a evidencien las | donde se establecid Slempre que se
16 los pliegos de " ... | hayan presentado
- respuestas emitidas. la condicion, ;
condiciones - . observaciones.
L requisito o clausulal
definitivos. )
que es objeto de
observacion.
Publicacion Documento  que Subdireccién del Siempre  que se
17 respuestas a las | Contiene las respuestas | Departamento hayan presentado
observaciones a las observaciones Administrativo observaciones
Juridico
Documento en Subdireccion Siempre que las
que se del observaciones
establecen presentadas a los
18 . Adenda. Departamento . -
cambios a los . . pliegos de condiciones
i Administrativo .
pliegos Juridico generan cambio en los
definitivos. Mismos.
Recepcion  de
19 ofertas  dentro Listado de oferentes. Gestor del Siempre.
del plazo proceso
sefalado.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA (INCLUYE AQUELLOS ESTABLECIDOS EN EL
NUMERAL 2.2.1.2.1.2.25 DECRETO 1082 DE 2015)

) DATOS O )
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion  del
Acto administrativo. El Depqr'game_nto
comité evaluador se Adrp|_n|strat|vo
. . ; Juridico. Deben
designara mediante
C i hacer parte
acto administrativo en del
el cual se estableceran . ; .
mismo funcionario
las  personas que o
. . integraran el respectivo ,
Designacion " ._ | contratistas
2, comité, previa .
20 comite recomendacién de las con Slempre
evaluador s conocimiento
personas idoneas por téenico
parte del Secretario de T
. administrativo,
Despacho-Director de fi .
inanciero y
Departamento S
- . juridico. De ser
Administrativo de donde : X
., : posible haran parte
surgio la necesidad de . .
. del mismo quienes
contratacion. . o
intervinieron en la
fase previa.
Subdireccion
NOt'f'C,aC'OH a A través del medio mas del
21 | comite expedito posible Departamento Siempre
evaluador P P Administrativo P
Juridico
Traslado gglbdlrecmon
22 Propu,e stas al Oficio Departamento Siempre
comité - .
Administrativo
evaluador. -
Juridico
Evaluacién de Verificacion y Andlisis
de todas las ofertas| Comité evaluador | Siempre
23 las propuestas

presentadas evaluador.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA (INCLUYE AQUELLOS ESTABLECIDOS EN EL
NUMERAL 2.2.1.2.1.2.25 DECRETO 1082 DE 2015)

) DATOS O )
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Traslado
Informe de
Evaluacion
a la
24 Secretaria o | Oficio Comité evaluador .
Siempre
Departamento
en que se esté
tramitando el
proceso
Publicacién en
25 el Secop I del Informe_, de Gestor del proceso | Siempre
Informe de | Evaluacion
Evaluacion
Recepcion de
Observaciones
al Informe de Se recepcionan a través Siempre ue se
Evaluacion P Gestor del P q
26 de la plataforma Proceso presenten
y de SECOP I observaciones.
documentos
subsanando
Trasl_aglo al Subdireccién
Comite de del Siempre ue se
Evaluacion para] . . b g
27 dar respuesta a Oficio Departamento presenten
P! Administrativo observaciones.
observaciones de Juridico
Informe.
Analisis de Siempreque se
Andlisis de | las observaciones preq
. presenten
observaciones presentadas al o :
28 . : . Comité evaluador observaciones y/o se
al informe | informe evaluativo y de
. subsanen
evaluativo. los documentos
documentos.
subsanados.
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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA (INCLUYE AQUELLOS ESTABLECIDOS EN EL
NUMERAL 2.2.1.2.1.2.25 DECRETO 1082 DE 2015)

DATOS O
iITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Documento en el que
se dé
Respuesta a .
observaciones, se Slempre que se
Respuesta a indique sobre los . presenten
29 ; Comité Evaluador. | observaciones y/o
observaciones documentos
se subsanen
subsanados y se documentos
establezca la '
evaluacion consolidada
de habilidad.
Remision a la
Secretaria 0 Siempre que se
Traslado Depa_lrt_amer_wto » presenter_l
30 Observaciones Administrativo en Comité Evaluador | observaciones y/o se
gue se esté tramitando subsanen
el proceso Por parte del documentos.
gestor del proceso
El gestor del proceso
proyecta el acto
administrativo, y sera| Subdireccion  del
Resolucion de encargado de recaudar| Departamento
Adjudicacién o las firmas del acto| Administrativo .
31 ) - : o . Siempre
declaratoria de | administrativo de | Juridico o en quien
desierta. manera digital, y| delegue el Alcalde
posteriormente Municipal.
procedera a su
publicacion.
Resolucion de
32 Publicacion adjudicacion 0 Gestor del proceso | Siempre

declaratoria de desierta
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4.4.10.2.3 Analisis explicativo de las diferentes actividades de la seleccion del
proceso de Menor Cuantia.

1. Para determinar la menor cuantia del Municipio de Armenia, se tendra en cuenta su
presupuesto anual, el valor del salario minimo de cada anualidad y el cuadro de
cuantias que hace parte del presente manual de contratacion.

2. Previo al inicio de este procedimiento se debe comprobar el cumplimiento a los
requisitos sefialados en la fase previa, establecida en este manual de contratacion.

3. Todas las actuaciones aqui indicadas seran publicadas en el Portal Unico de
Contratacion (SECOP Il), lo cual debera ocurrir el mismo dia en el que se produzcan
0 a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

4. La comunicacion entre la entidad estatal y los oferentes se realizara exclusivamente
a través de la plataforma electronica SECORP II.

5. Previo a la publicacion de los proyectos de pliegos de condiciones se fijara aviso
electrénico de convocatoria publica, sobre el proceso licitatorio que se pretende
adelantar.

6. Se publicaran por el término de cinco (05) dias habiles los proyectos de pliegos de
condiciones, los estudios previos, el analisis del sector, las especificaciones técnicas
y los demas documentos pertinentes en el SECOP IlI.

7. Dentro del término indicado en el numeral anterior los interesados podran presentar
observaciones a los proyectos de pliegos de condiciones y de los demas documentos
publicados, las cuales podran ser presentadas exclusivamente a través del SECOP
.

8. El Municipio de Armenia determinara en los pliegos de condiciones de cada proceso
de menor cuantia, el término prudencial para analizar las diferentes observaciones
presentadas.

9. En el término indicado en el respectivo cronograma o cuando la entidad lo estime
conveniente, dara apertura al proceso de menor cuantia, lo cual hara mediante acto
administrativo que sera publicado en el SECOP Il y que contendra como minimo lo
sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015.

10.En la misma fecha en la que se de apertura al proceso de menor cuantia, el Municipio
de Armenia publicar4 en el SECOP Il los pliegos de condiciones definitivos, las
respuestas a las observaciones presentadas a los proyectos de pliegos de
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condiciones, la minuta del contrato que se pretende suscribir y los formatos e
informacion necesaria para que los proponentes presenten sus ofertas.

11.Las modificaciones que se produzcan a los pliegos de condiciones definitivos se haran
mediante adendas y no podran incluir modificaciones de caracter sustancial. Las
adendas podran ser expedidas hasta el plazo méximo sefalado en los pliegos de
condiciones, siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el numeral 4y 5 del
articulo 30, de la ley 80 de 1993, subrogado por el Articulo 220 del Decreto 019 de
2012 y por el articulo 89 de la ley 1474 de 2011 .

12.En un término no mayor a tres (3) dias habiles siguientes a la apertura del Proceso
de seleccidn, los interesados podran manifestar su interés, para lo cual tendran en
cuenta las siguientes reglas:

a. La manifestaciéon de interés se realizara en el formato disefiado para tal efecto
por el Municipio de Armenia.

b. En cada proceso de seleccion se indicard en los pliegos de condiciones el
mecanismo apropiado para que los interesados manifiesten su interés.

c. En caso de que se inscriban méas de diez interesados, el Municipio de Armenia
podra programar audiencia de consolidacion de oferentes, que se adelantara
bajo el siguiente procedimiento:

i. Se llevara un registro de asistentes de la audiencia.

ii. Se designara el secretario de la audiencia, quien sera el encargado de
moderarla, de lo cual se dejara la respectiva constancia. Este
correspondera por regla general al gestor del proceso contractual.

iii. A la hora sefialada en los pliegos de condiciones se iniciara la audiencia.

iv. No sera obligatoria para los interesados la asistencia a esta audiencia.

v. Se indicara el numero de inscritos.
vi. El sorteo se hara conforme las reglas que sefiale el pliego de condiciones.

vii. De lo sucedido en la audiencia se levantara la respectiva acta, en donde
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constara el nombre de los diez seleccionados que pueden presentar
oferta.

13.Los proponentes seleccionados en la correspondiente audiencia, o quienes hayan
manifestado inicialmente su interés en participar del proceso, cuando el nimero de
inscritos haya sido inferior a diez (10) deberan presentar sus ofertas dentro del
término sefialado en los pliegos de condiciones. Las ofertas en los procesos de menor
cuantia deberan ser presentadas a través de medio digital en la plataforma SECOP
Il, en los plazos establecidos para el proceso de seleccion respectivo.

14. Alafechay hora sefialada en los pliegos de condiciones para el cierre del proceso
de seleccién, la plataforma SECOP Il emite un listado de oferentes, el cual sera
publicado por el gestor del proceso en dicha plataforma.

15. El Alcalde del Municipio de Armenia o su delegatario, a través del acto administrativo
de apertura del proceso de seleccién, designara los miembros que haran parte del
comité de evaluacion, a quienes se les deberéd notificar de manera personal tal acto
administrativo.

16. Los miembros del comité evaluador rendiran informe escrito sobre el resultado de la
evaluacion, en el que se incluira de ser el caso los documentos que deberan ser
subsanados por uno o varios de los proponentes y la recomendacion de adjudicacion
o de declaratoria de desierta.

17. Del informe de evaluacion se dara traslado mediante la publicacion en el SECOP Il
por el término minimo de tres dias habiles. En dicho término los proponentes podran
presentar observaciones a los informes de evaluacion, subsanar los documentos
requeridos y tendran a disposicion en la dependencia establecida en el pliego de
condiciones las demas ofertas presentadas, para su revision.

18. La adjudicacion de los procesos de menor cuantia adelantados por el Municipio de
Armenia, tendran lugar a través de acto administrativo, en donde en el mismo acto o
en documento anexo se dara respuesta a las observaciones presentadas por los
proponentes a los informes evaluativos. Sin embargo, si el Municipio lo estima
conveniente podrd llevar a cabo la adjudicacién de los procesos de menor cuantia en
audiencia publica, caso en el cual se tendran en cuenta las indicaciones establecidas
en el articulo 48, numeral 17, del presente manual de contratacion.

19. La resolucion de adjudicacion sera notificada de manera personal al proponente
favorecido y comunicada mediante la publicacion en el SECOP Il a los demas
proponentes.
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4.4.11 Subcapitulo Il - Contratos para la Prestacion de Servicios de salud

44111 Procedimiento para la contratacion de la prestacion de servicios de
salud.

El tramite para la contratacion de prestacion de servicios de salud, se adelantara en la forma
establecida en el presente manual para la contratacion de menor cuantia, pero en todo caso
serd una condicion de habilidad dentro del proceso de seleccion estar inscrito en el registro
gue para tal efecto lleve el Ministerio de Salud y Proteccién Social, o quien haga sus veces?*®.
Para este tipo de procesos no sera exigible la inscripcion en el Registro Unico de Proponentes,
de conformidad con lo dispuesto en el inciso 2 del articulo 6 de la Ley 1150 de 2007,
modificado por el articulo 221 del Decreto 019 de 2012.

4.4.12 Subcapitulo IV — Contratacion de Entidades Estatales dedicadas a la proteccion
de derechos humanos y poblacion con alto grado de vulnerabilidad.

Si bien es cierto, de manera inicial este tipo de contratos se celebran a través de la modalidad
de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, deber& agregarse los siguientes tramites:

1. La Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana, debe establecer en los estudios
previos (necesidad), el grupo poblacional a atender, factores de priorizacion, y demas
elementos requeridos para establecer quiénes seran los destinatarios de los bienes o
servicios a adquirir para la proteccién de derechos humanos y poblacién con alto grado de
vulnerabilidad.

2. De la misma manera, le correspondera establecer las caracteristicas técnicas de los
bienes o servicios con los cuales se dard satisfacciéon a la necesidad del ente publico
contratante, y como estos bienes tienen relacion directa con dicha necesidad y las razones
por las cuales de dicha manera se dara cumplimiento a tal obligacién del ente publico
contratante.

46 Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.2.21
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4.4.13 Subcapitulo V — Enajenacion de bienes del Estado

Dado que el Municipio de Armenia no requiere hacer entrega o transferencia de sus bienes a
CISA, sus tramites para enajenacion de bienes del Estado, lo seran a través de la modalidad
de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia. Para estas particularidades, procedera asi:

1. La dependencia de origen debera identificar el bien mueble o inmueble que pretenda
enajenar, asi como un estudio de titulos.

2. En el documento de estudio previo, ademas deberd anexar e identificar el acto
administrativo emanado del Concejo Municipal o del Alcalde por delegacion del Concejo, a
través del cual se le autoriz6 la enajenacién del bien respectivo, asi como la baja de los
mismos del inventario de la institucion.

3. Debera anexar un avaluo vigente del valor de los bienes, que sera el que se acoja para
la realizacién de la venta respectiva.

4. Igualmente, establecera si considera necesario la seleccion de un intermediario para la
venta, proceso de contratacidn que se adelantara de manera independiente a través de
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia (articulo 2.2.1.2.2.1.5. Decreto 1082 de 2015).

5. El Departamento Administrativo Juridico al momento de publicar los documentos del
proceso y el proyecto de pliego de condiciones, publicard un aviso de convocatoria.

El aviso de convocatoria debe contener ademas de lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.2
del presente decreto, los datos identificadores del bien y la indicacién de las condiciones
minimas de la enajenacion, el valor del avaliuo comercial y el precio minimo de venta, si
fueren diferentes. Si se trata de bienes inmuebles el aviso de convocatoria debe sefalar: a)
el municipio o distrito en donde se ubican; b) su localizacién exacta con indicacién de su
nomenclatura; c) el tipo de inmueble; d) el porcentaje de propiedad; e) nimero de folio de
matricula inmobiliaria y cédula catastral; f) uso del suelo; g) area del terreno y de la
construccién en metros cuadrados; h) la existencia o no de gravamenes, deudas o
afectaciones de cardcter juridico, administrativo o técnico que limiten el goce al derecho de
dominio; i) la existencia de contratos que afecten o limiten el uso, y j) la identificacion del
estado de ocupaciéon del inmueble.

En el caso de bienes muebles el aviso debe sefalar: a) el municipio o distrito donde se
ubican; b) su localizacion exacta; c) el tipo de bien; d) la existencia o no de gravamenes o
afectaciones de caracter juridico, administrativo o técnico que limiten el goce al derecho de
dominio, y e) la existencia de contratos que afecten o limiten su uso.

Si las condiciones de los bienes requieren informacion adicional a la indicada en el presente
articulo, la Entidad Estatal debe publicarla en el aviso de convocatoria o indicar el lugar en
el cual los interesados pueden obtenerla.
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6. Para participar en los procesos de enajenacion de bienes del Estado publicados por el
Municipio de Armenia, Quindio, el oferente debe consignar a favor de la Entidad Estatal un
valor no inferior al veinte por ciento (20%) del precio minimo de venta, como requisito
habilitante para participar en el Proceso de Contratacion, valor que se imputara al precio
cuando el interesado es el adjudicatario.

El Municipio de Armenia debe devolver al oferente cuya oferta no fue seleccionada el valor
consignado, dentro del término establecido en los pliegos de condiciones, sin que haya lugar
a reconocimiento de intereses, rendimientos e indemnizaciones, ni el reconocimiento del
impuesto a las transacciones financieras.

Si el oferente incumple cualquiera de las obligaciones derivadas de la oferta, tales como las
condiciones de pago, la firma de documentos sujetos a registro, o cualquier otro asunto
derivado del negocio juridico, pierde la suma de dinero depositada a favor del Municipio de
Armenia que se entiende como garantia de seriedad del ofrecimiento, sin perjuicio de que
la Entidad Estatal reclame los perjuicios derivados del incumplimiento. En consecuencia no
se exigird garantia adicional a los oferentes o al comprador.

El oferente que no resulte adjudicatario puede solicitar al Municipio de Armenia mantener el
valor consignado para otro proceso de enajenacion que adelante la Entidad Estatal, valor al
cual puede adicionar recursos cuando sea necesario.

7. El Municipio de Armenia podra realizar la enajenacion por mecanismo de sobre cerrado o
por subasta. Cuando se enajene con el mecanismo de oferta en sobre cerrado debe seguir
el siguiente procedimiento:

a. Se debe publicar la convocatoria, los estudios previos, el proyecto de pliegos de
condiciones, en los cuales debe incluir la lista de bienes sometidos al proceso de
enajenacion.

b. Recibidas y respondidas las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones, se
debe expedir el acto administrativo de apertura y publicarlo en el SECOP junto con los
pliegos de condiciones definitivos.

c. Unavez recibidas las ofertas, el Comité Evaluador debe verificar el cumplimiento de los
requisitos habilitantes de los oferentes y publicar el informe correspondiente en el
SECOP junto con la lista de los bienes sobre los cuales se recibieron ofertas.

d. El Municipio de Armenia debe convocar la audiencia en el lugar, dia y hora sefialados
en los pliegos de condiciones.

e. En la audiencia el Municipio debe abrir las ofertas econémicas de los oferentes
habilitados e informar la mejor oferta para su necesidad.
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f. El Municipio concede a los oferentes la oportunidad para mejorar la oferta por una sola
vez.

g. Surtido este paso, el Municipio debe adjudicar el bien al oferente que haya ofrecido el
mejor precio para la Entidad Estatal.

8. Cuando la enajenacion se realice a través del procedimiento de subasta, debe seguir el
procedimiento establecido para la Subasta Inversa, teniendo en cuenta que el bien debe ser
adjudicado al oferente que haya ofrecido el mayor valor a pagar por los bienes objeto de
enajenacion y en consecuencia, el Margen Minimo debe ser al alza.

44.13.1 Procedimiento para la contratacion de la prestacion de servicios de
salud.

El tramite para la contratacion de prestacion de servicios de salud, se adelantara en la forma
establecida en el presente manual para la contratacién de menor cuantia, pero en todo caso
sera una condicion de habilidad dentro del proceso de seleccion estar inscrito en el registro
gue para tal efecto lleve el Ministerio de Salud y Proteccion Social, o quien haga sus veces?*’.
Para este tipo de procesos no sera exigible la inscripcion en el Registro Unico de Proponentes,
de conformidad con lo dispuesto en el inciso 2 del articulo 6 de la Ley 1150 de 2007,
modificado por el articulo 221 del Decreto 019 de 2012.

4.4.13.2 Seccion Il - Declaratoria de Desierta de la Licitacion
4.4.13.2.1 Procedimiento en caso de declaratoria de desierta de la licitacion publica.

Cuando haya sido declarado desierto el proceso de licitacion publica y el Municipio de
Armenia aun cuente con la necesidad de suscribir el respectivo contrato y no se decide
adelantar un nuevo proceso de licitacion publica, se sujetara al procedimiento de menor
cuantia regulado en el presente manual48 y tendra en cuenta las siguientes particularidades:

1. El acto de apertura del proceso debera emitirse dentro de los cuatro (04) meses
siguientes a la fecha de la declaratoria de desierta de la licitacién y su objeto debera
ser el mismo de la licitacion publica. Si no se inicia dentro de este periodo o se trata
de un objeto diferente, se debera acudir a un nuevo proceso de licitacién publica.

2. En este proceso no existira ni inscripcion de proponentes (manifestacion de interés),
ni audiencia de consolidacion de oferentes, por lo tanto, podran presentar ofertas
todos los interesados que lo consideren pertinente.

a7 Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.2.21

48 Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.2.22
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4.4.13.3 Secciodn IV - Adquisicion de Productos de Origen o Destinacién Agropecuarios

4.4.13.3.1Procedimiento parala adquisicion de productos de origen o destinacién
agropecuaria.

El tramite para la adquisicién de productos de origen o destinacion agropecuarias, se adelantara en
la forma establecida en el presente manual de contratacion para la adquisicién de bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion a través de bolsas de productos y en
especial en lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.2.23 del Decreto 1082 de 2015.

4.4.14 Subcapitulo lll - CONCURSO DE MERITOS

4.4.14.1 Procedimiento para el Concurso de Méritos.

Cuando el objeto del contrato a suscribir sea de consultoria, entendiendo como tal, los definidos en el
numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, se adelantara procedimiento de seleccién de concurso
de méritos.

En los concursos de méritos el Municipio de Armenia podra acudir a: (i) Sistema de concurso abierto,
o (ii) Sistema de concurso con precalificacion.

PARAGRAFO PRIMERO. CONSULTORIAS CON VALOR INFERIOR AL DIEZ POR CIENTO DE LA
MENOR CUANTIA: Cuando el valor del contrato de consultoria a celebrarse sea igual o inferior al 10%
de la menor cuantia establecida para el Municipio de Armenia, la seleccion del consultor se haré de
acuerdo con el trAmite establecido para los procesos de minima cuantia.

PARAGRAFO SEGUNDO. PROYECTOS DE ARQUITECTURA: Cuando se trate de disefios
arquitectonicos o de proyectos de arquitectura, el trdmite del proceso del concurso de méritos se
adelantara con base en el Decreto 2326 de 1995, o de la norma que lo modifique, aclare o adicione®.

4.4.14.2 Normas generales aplicables a los concursos de méritos.
Tanto en el sistema de concurso abierto, como de concurso con precalificacion se tendra en
cuenta lo siguiente:

En la fase previa, ademas de dar cumplimiento a los diferentes tramites sefialados en este
manual de contratacion se aplicara lo sefialado a continuacion:

49Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.3.2 Inciso 2
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a. Se definirdn por parte del Municipio de Armenia los resultados que se pretenden
obtener de la respectiva consultoria, es decir, delimitar el objeto del contrato.

b. La descripcion detallada de los servicios requeridos y de los resultados y productos
esperados, lo cual consiste en definir de manera clara cada una de las obligaciones
gue haréan parte del respectivo contrato de consultoria.

c. Elcronograma de la ejecucién del contrato: esto es, establecer en primer lugar el plazo
de ejecucion del contrato de consultoria y a su vez definir cronolégicamente cada una
de las etapas que deberan ser desarrolladas por el consultor.

4.4.14.3 Comités asesores.

En todo concurso el Municipio de Armenia podra contar con un comité asesor, para lo cual
tendra en cuenta lo siguiente:

a. Podr4 estar integrado por personal de planta del Municipio de Armenia con relacion
legal y reglamentaria o por contratistas, caso en el cual tal actividad debera estar
contenida dentro de sus obligaciones contractuales. En ambos casos se debe tener
en cuenta el perfil profesional y la idoneidad del respectivo miembro.

El nimero de miembros de los comités asesores sera siempre plural e impar.

b. El comité brindara asesoria al Municipio de Armenia en: (i) El proceso de seleccidn,
(i) En el disefio y elaboracion de los proyectos de pliegos de condiciones, (iii) En el
proceso de evaluacién y calificacion de las ofertas y, (iv) En la verificacidon de la oferta
econdmica ubicada en el primer lugar.

4.4.15 Subcapitulo 1

4.4.15.1 Seccion |- Concurso Abierto

441511 Sistemade Concurso Abierto.

En el sistema de concurso abierto se invita de manera publica y a través de los medios
tecnoloégicos (SECOP II) a quienes quieran presentar oferta para realizar la consultoria
correspondiente. El concurso abierto sera desarrollado de la siguiente manera:
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A
INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

Designacion del
gestor del proceso
de contratacion

La designacion del
gestor del proceso
implica entregar la
responsabilidad de
proyeccion de
documentos, revision
constante del
proceso de
seleccidn, respuesta
a observaciones vy
demas actuaciones
del proceso de
seleccibon a un
profesional de planta
de la instituciéon, o
contratista de
prestacion de
servicios idoéneo, lo
que se hara por
reparto, segun lo
determine el
Subdirector Juridico.

Subdirector
Departamento
Administrativo
Juridico

Siempre

Estructuracion
Proyecto de Pliegos

Debe estar precedido
de los documentos
de la fase previa y
cumplir con el
contenido minimo
sefalado en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3
y 2212121 del
Decreto 1082 de
2015 adicionado por
el Decreto 392 de
2018.

Subdireccion  del
Departamento
Administrativo
Juridico o en quien
delegue el Alcalde

Municipal.

Siempre
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A
INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

Aviso de
convocatoria Publica

los
minimos

Contener
requisitos
del Articulo
22.11.2.1.2 del
Decreto 1082 de
2015.

Subdireccion
Departamento
Administrativo

Juridico

Departamento
Administrativo

Bienes

del

(0]

de
y

Suministros, segun

delegacion

del

Alcalde Municipal.

Siempre

Publicacién del
Proyecto de Pliego
de Condiciones.

Se debe publicar
junto con los estudios
previos,
especificaciones
técnicas,
convocatoria publica,
fichatécnicay demas
documentos previos

del
proceso. Publicar de
acuerdo a lo
establecido en el
articulo 2.2.1.1.1.7.1
del Decreto 1082 de
2015 adicionado por
el Decreto 392 de
2018.

Gestor del
Proceso

Siempre

Recepcion de
Observaciones

a los proyectos de
pliegos y demas
documentos
presentados.

Dentro de los cinco
dias establecidos
para la publicacion
de proyectos de
Pliegos de
Condiciones, se
deben recibir a través
de la plataforma del
SECORP II.

Gestor
proceso

del

Siempre que se
presenten
observaciones.
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion
Mediante oficio o via del
correo electrénico se Depa_lrt_amento
. Administrativo
envian las Juridico remite
Traslado y Andlisis | observaciones d Siempre que se
ocumentos a
6 respuestas de | presentadas a los ; presenten
: . dependencia :
Observaciones proyectos de pliegos donde se observaciones.
de condiciones, para .
establecio la
que se proyecte su dicio
respuesta condicion
' objeto de
observacién
Secretaria de
Despacho 0
Departamento
Respuesta - .
. Administrativo en| L.
observaciones Documento en el que donde e Siempre que se
7 presentadas a los se evidencien las establecié la hayan presentado

proyectos de Pliego
de condiciones.

respuestas emitidas.

condicion, requisito
o clausula que es
objeto de
observacion.

observaciones.
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Incluyendo  las
modificaciones
generadas por las
respuestas
alas
observaciones al
proyecto de Pliego de
Condiciones.
Estructuracion de B_ajo ninguna Siempre.
. circunstancia se Salvo en los casos en
Pliegos de . o Gestor del )
8 - podran modificar los que no se decida dar
Condiciones 9 Proceso
. factores de seleccion o apertura al proceso de
definitivos. . .
el objeto contractual seleccion.
como resultado de las
observaciones
formuladas.
En caso que asi se
requiera, se
reiniciara otro
proceso de seleccion
diferente.
En cumplimiento de
: - En los eventos
. las disposiciones .
Recepcién de establecidas  en el determinados por el
Solicitud de Gestor del Gobierno Nacional en
9 RS reglamento que a
Limitacion a Proceso el decreto
MIPYMES estos =~ efectos —sea reglamentario
' expedido por el respectivo
Gobierno Nacional P
Resolucion. (Se debe
Expedicién de acto | incluir la | Subdireccion Siempre. Salvo en los
administrativo de | convocatoria a | del casos en que no
10 Apertura del | MIPYMES de ser el | Departamento se decida dar
Proceso de | caso y designacion | Administrativo apertura al Proceso
Seleccion. del comité | Juridico de seleccion.
evaluador).
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Se debe publicar
junto con el acto
administrativo de
apertura, la
respuesta a las
o obseryquor_\es, las Siempre. Salvo en los
Publicacioén del especificaciones casos en que no
Pliego de técnicas, la minuta eh q
11 . Gestor del proceso | se decida dar
condiciones de contrato, el
L - apertura  al proceso
definitivo. presupuesto oficial y .
los demas de seleccion.
documentos que
requieran los
proponentes para la
estructuracion de la
oferta.
Dentro del término
seflalado en los
. Pliegos de :
Recepcion de - Siempre gque se
. Condiciones, se | Gestor del
12 observaciones a los o it presenten
: o deben recibir através | Proceso ,
pliegos definitivos. observaciones.
de la plataforma
SECOP Il,
exclusivamente.
Subdireccion  del
Mediante oficio o via Departamento
. Administrativo
correo electronico se o ;
. Juridico remite ala
envian las . .
. Secretaria 0 | Siempre que se
Traslado para observaciones
. Departamento presenten
analisis y | presentadas a los o . )
. Administrativo en | observaciones a
13 respuestas de| pliegos de :
i o el cual se haya los pliegos
observaciones condiciones . _
L establecido el | definitivos.
definitivos, para que -
requisito, clausula
se  proyecte su S
o condicién que es
respuesta.

objeto de

observacion.
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Documento en el que
se consolidan las
respuestas emitidas | ggcretaria de
por las dependencias Despacho o
obsenaciones | neceatind” o Iy | Deparamento
resentadas a los | consolidacion de Administrativo en Siempre que se
14 pr : , donde se establecié| hayan presentado
pliegos de | estudios Previos- 1 1a condicion observaciones
condiciones Deberan emitirse isit ’I' | )
definitivos durante el plazo | reAuisito o clausula
establecido en el | Aue s objeto de
cronograma para la | observacion.
expedicion de
adendas.
Publicacion Docgmento que Siempre gue se
contiene las
15 respuestas a Gestor del proceso | hayan presentado
, respuestas a las .
las observaciones : observaciones
observaciones
Siempre que las
Documento en que observaciones
q presentadas a los
se establecen Gestor del :
16 : Adenda. pliegos de
cambios a los proceso .
: o condiciones generan
pliegos definitivos. -
cambio en los
mismos.
La Subdireccién del
Departamento
JAdr/rgmstraUvo | Es discrecional, por
dlélrtle ICo 0 Iellqu:gn lo tanto solo
L gue €l Alcalde | oo Jlevara a cabo
17 Audiencia de Audiencia publica Mumqpal. Deben cuando en el pliego
Discusion de riesgos. participar en esta i
L de condiciones se
audiencia h iderad
funcionarios o] aya considerado su
contratistas  que | Pertinencia.

participaron en la
etapa previa.
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A
INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

18

Recepcién de
ofertas dentro del
plazo sefialado.

Listado de oferentes

Gestor del

Proceso

Siempre.

19

Designacion comité
evaluador

Acto administrativo.
El comité evaluador
se designara
mediante acto
administrativo (acto
administrativo de
apertura) en el cual
se estableceran las
personas qgue
integraran el
respectivo  comité,
previa
recomendaciéon

de las
personas  idéneas
por parte del
Secretario de
Despacho o Director
de Departamento
Administrativo de
donde surgi6 la
necesidad de
contratacion.

Subdireccion  del
Departamento
Administrativo
Juridico. Deben
hacer parte
del mismo,
funcionarios 0
contratistas

con
conocimiento
técnico,
administrativo,
financiero y
juridico. De ser
posible, haran
parte del mismo
quienes
intervinieron en la
fase previa.

Siempre

20

Notificacion a comité
evaluador

Oficio de natificacién

Subdireccién
del
Departamento
Administrativo
Juridico

Siempre

21

Traslado Propuestas
al comité evaluador.

Oficio

Subdireccién
del
Departamento
Administrativo
Juridico

Siempre
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Verificacion y
Evaluacién de las Analisis de todas las . ,
Comité evaluador | Siempre
22 propuestas ofertas presentadas
evaluador.
Documento
contentivo del
Informe de | informe de
evaluacion, (No | evaluacién de cada
23 incluye evaluacién | una de las ofertas | Comité evaluador | Siempre
econdmica de la | presentadas,
oferta). incluyendo, de ser el
caso, solicitud de
subsanabilidad.
Traslado Informe de
Evaluacion a la
Secretaria o]
24 Departamento  en | Oficio Comité evaluador | Siempre
que se esté
tramitando el
proceso
Publicacion en el Informe de
25 Secop Il del Informe E ! Gestor del Proceso | Siempre
i valuacion
de Evaluacion
Recepcion de
Observaciones  al Se recepcionan a Siempre gue se
Informe de . Gestor del
26 Evaluacion y traves de la proceso presenten
d plataforma SECOP II observaciones.
e documentos
subsanandos
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Traslado al Comité Subdireccién
de Evaluacién para del Siempre gue se
27 dar respuesta a | Oficio Departamento presenten
observaciones de Administrativo observaciones.
Informe. Juridico
Andlisis de las
observaciones Siempre que se
Analisis de | presentadas al presenten
28 observaciones al | informe  evaluativo | Comité evaluador | observaciones y/o se
informe evaluativo. y de subsanen
los documentos documentos.
subsanados.
Documento en el que
se dé respuesta
a
observaciones, se Siempre que se
indique sobre los presenten
Respuesta a y .
29 . documentos Comité Evaluador. | observaciones y/o se
observaciones
subsanados y se subsanen
establezca la documentos.
evaluacion
consolidada de
habilidad.
Remision a la
Secretaria o] Siempre que se
Traslado Departamento presenten
30 . Administrativo en | Comité Evaluador | observaciones y/o se
Observaciones .
que se esté subsanen
tramitando el documentos.
proceso.
Publicacion Informe_, de Siempre que se
. evaluacion y :
informe de Gestor del produzca un informe
31 L respuesta a "
evaluacion : Proceso de evaluacion
L observaciones a la .
definitiva definitivo

evaluacion
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
La entidad debe Siempre Teniendo
"y revisar la oferta | Subdireccion pre.
Apertura y revision econémica v verificar | del en cuenta lo
de la oferta p y establecido en el
32 Lo gue esta en el rango | Departamento .
econdmica y . L ) articulo 2.2.1.2.1.3.2
oo del valor estimado en | Administrativo
adjudicacion. . oy del Decreto 1082 de
el pliego de | Juridico
. 2015.
condiciones
., Subdireccion  del
Resolucion de
NI Departamento
Adjudicacion Administrativo
33 Acto Administrativo Juridico o en auien Siempre
o Declaratoria de .
desierta deIe_gl_Je el Alcalde
' Municipal.
Resolucion de
34 Publicacion adjudlca0|pn 0 Gestor del Siempre
declaratoria de Proceso

desierta
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4.4.15.1.2 Analisis explicativo de las  diferentes actividades del concurso
de méritos abierto.

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos de
seleccion indicados en el presente manual de contratacion.

2. Todas las actuaciones aqui indicadas seran publicadas en el Portal Unico de
Contratacién (SECOP II), lo cual debera ocurrir el mismo dia en el que se produzcan
0 a mas tardar dentro de los tres (03) dias habiles siguientes.

3. La comunicacién del proceso de concurso de méritos se realizard a través de los
mensajes contenidos en la plataforma transaccional SECOP II. Sélo seran validas las
comunicaciones por correo electronico en casos de indisponibilidad de la plataforma
mencionada, para lo cual debera aportarse la certificacion de indisponibilidad
respectiva.

4. Se publicaran en el SECORP Il por el término de cinco (05) dias habiles, el proyecto de
pliego de condiciones, los estudios previos y los demas documentos previos
necesarios para la presentacion de la oferta.

5. Dentro del término indicado en el numeral anterior los interesados podran presentar
observaciones al proyecto de pliego de condicionesy de los demas documentos
publicados, las cuales podran ser presentadas a través de la plataforma SECOP Il de
manera exclusiva.

6. El Municipio de Armenia en el respectivo cronograma del concurso, determinara el
término prudencial para analizar las diferentes observaciones presentadas.

7. En el término indicado en el respectivo cronograma o cuando la entidad lo estime
conveniente dara apertura al concurso, lo cual hard mediante acto administrativo que
sera publicado en el SECOP Il y que contendra como minimo:

a. El objeto de contratacion a realizar.

b. El cronograma del proceso, con indicacion expresa de las fechas y lugares en
gue se llevaran a cabo las audiencias que correspondan.

c. El lugar fisico o electrénico en que se pueda consultar todos los documentos
referentes al concurso, los cuales estaran disponibles desde la fecha del acto de
apertura.
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d. La convocatoria a las veedurias ciudadanas.

e. Los datos referentes al certificado de disponibilidad presupuestal, salvo cuando
se trate de contratacion con vigencias futuras o concesiones, en concordancia
con las normas organicas correspondientes.

f. Los demas asuntos que considere pertinentes.

8. En la misma fecha en la que se de apertura al concurso de méritos, se publicara en el
SECORP Il los pliegos definitivos, las respuestas a las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones, la minuta del contrato que se pretende suscribir y
los formatos e informacidn necesaria para que los proponentes presenten sus ofertas.

9. Los proponentes deberan presentar sus ofertas dentro del término sefialado en el
pliego de condiciones, término que podra ser ampliado a través de adenda. Las ofertas
deberan ser presentadas de manera digital, exclusivamente a través del SECOP IlI.

10.Cuando fenezca el plazo para presentacion de las propuestas, la plataforma emite un
informe sobre los oferentes que presentaron sus documentos en el término oportuno.
Dicho informe sera publicado por el gestor del proceso en la plataforma SECOP I,
para conocimiento publico.

11.Los miembros del comité asesor adelantaran la revision de las ofertas y rendiran
informe escrito sobre el resultado de la evaluacion, en el que se incluira de ser el caso
los documentos que deberan ser subsanados por uno o varios de los proponentes, el
puntaje obtenido por cada uno de los oferentes y la indicacion sobre el proponente que
se encuentra en primer lugar.

12. Del informe de evaluacion se daré traslado mediante la publicacion en el SECOP por
el término de tres (3) dias habiles. En dicho término los proponentes podran presentar
observaciones a los informes de evaluacion, subsanar los documentos requeridos y
tendran a disposicién las demas ofertas presentadas para su revision.

13. Agotado el término para presentar observaciones, el comité asesor dara respuesta de
las mismas a través de escritos que seran publicadas en el SECOP II.

14. El Municipio de Armenia adjudicara el contrato al proponente seleccionado o tomara
la decision de declarar desierto el proceso, segun se desprenda de las ofertas y el
informe de evaluacion de las mismas, asi como las consideraciones adoptadas por el
competente contractual.
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44.152.1

4.4.15.2

Seccioén Il - Concurso con Precalificaciéon

Sistema de concurso con precalificacion.

En el sistema de concurso con precalificacion se invita de manera publica y a través de los
medios tecnolégicos (SECOP II) a quienes estén interesados en conformar una lista limitada
de oferentes, siendo aptos para presentar ofertas sélo quienes hayan sido seleccionados para
hacer parte de la lista corta o lista multiusos, segun sea el caso. El concurso con precalificacion
sera desarrollado de la siguiente manera:

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O DOCUMENTOS
A INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

Designacion del
gestor del proceso de
contratacion

La designacion del gestor
del proceso implica
entregar la
responsabilidad de
proyeccion de
documentos, revision
constante del proceso de
seleccién, respuesta a
observaciones y demas
actuaciones del proceso
de seleccibn a un
profesional de planta de
la institucién, o contratista
de prestacion de
servicios idéneo, lo que
se hard por reparto,
segun lo determine el
Subdirector Juridico.

Subdirector
Departamento
Administrativo
Juridico

Siempre

Estructuraciéon Aviso
de

invitacion

publica

Debe estar precedido de
los documentos de la fase
previa y cumplir con el
contenido minimo
sefialado en el articulo
2.2.1.2.1.3.4 del Decreto
1082 de 2015 adicionado
por el Decreto 392 de
2018.

Subdireccién
del
Departamento
Administrativo
Juridico o en
quien delegue
el Alcalde
Municipal.

Siempre
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DATOS O DOCUMENTOS

ITEM ACTIVIDAD A INCLUIR RESPONSABLE APLICACION
Dentro del término
sefialado en el aviso de
3 Recepcion de g\gg:r?lon publica, recii?r Gestor del 5:(;?;:;“ que  se
Observaciones a la , .. | proceso ,
invitacion pablica. exclusivamente a traves observaciones.
de la plataforma SECOP
Il.
Mediante oficio o via | Subdireccion
correo  electrénico se | del
envian las | Departamento .
Traslado y Observaciones Administrativo Slempre que  se
Andlisis respuestas - presenten
4 de pre_sen_t,adas’ - a la Jurldlco 0 €N beervaciones
. invitacion publica, para | quien delegue '
Observaciones
que se proyecte su| el Alcalde
respuesta. Municipal.
Secretaria
de
Despacho o
Departamento
Respuesta Documento en el que se | Administrativo | Siempre que se
5 observaciones evidencien las | en donde se | hayan presentado
presentadas a respuestas emitidas. estableci6 la | observaciones.
la invitacion publica. condicion,
requisito 0
clausula que
es objeto de
observacion.
Documento que
6 Publicacion respuestas| Contiene las respuestas | Gestor del Siempre que se
a las observaciones a las observaciones a la | proceso hayan presentado

invitacion publica.

observaciones
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ITEM

DATOS O DOCUMENTOS

ACTIVIDAD A INCLUIR

RESPONSABLE APLICACION

Documento en que se
establecen cambios a
la invitacion publica.

Adenda

Gestor del
proceso

Siempre que las
respuestas
generen cambios a

la invitacion
publica

generan
cambio en los
mismos.

Recepcion de | Formato de recepcion.
manifestaciones de | Listado de interesados.
interés.

Gestor del
proceso

Siempre.

Designacion Acto administrativo de
comité evaluador apertura.

Subdireccion
del
Departamento
Administrativo
Juridico o en
quien delegue
el Alcalde
Municipal.
Deben hacer
parte
del mismo,
funcionarios o
contratistas
con
conocimiento
técnico,
administrativo,
financiero y
juridico. De ser
posible haran
parte del
mismo quienes
intervinieron en
la fase previa.

Siempre
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ITEM ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Subdireccion
del
Departamento
10 Nonﬂgamon a Oficio de notificacion Adrpl_nlstratlvo
comité evaluador Juridico o en Siempre
quien delegue P
el Alcalde
Municipal.
Subdireccion
del
Traslado documentos Departamento
de la manifestacion de . Administrativo .
11 . . -~ | Oficio F Siempre
interés al comité Juridico o en
evaluador. quien delegue
el Alcalde
Municipal.
Evaluacion de los
documentos Andlisis de todas las y
. . . Comité .
12 presentados junto con | manifestaciones Siempre
. ., evaluador
la manifestacion de | presentadas.
interés
Documento contentivo
., | del
Informe de evaluacion .,
. Informe de evaluacion, "y
13 de conformaciéon de la| . Comité .
: o incluyendo, de ser el caso, Siempre
lista de precalificados. o evaluador
solicitud de
subsanabilidad.
Traslado Informe de
Evaluacion a la "y
14 Dependencia donde | Oficio Comite Siempre
. evaluador.
se tramite el proceso
Publicaciéon en el
SECOP 1 del Informe Informe de Evaluacion | Gestor del | ..
15 de A Siempre
. por el término de dos (2) | proceso
conformacion de la| %, g
X dias habiles.
lista corta
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DATOS O DOCUMENTOS

ITEM ACTIVIDAD A INCLUIR RESPONSABLE APLICACION
Subdireccién
Recepcion de del
Observaciones al | Se recepcionan a través Depe_lrt_amento .
., L -~ | Administrativo | Siempre que se
16 Informe de Evaluacion | de correo electrdnico, via Juridico o en resenten
y de documentos | fax o documento escrito. ien del pb .
subsanando quien delegue | observaciones.
el Alcalde
Municipal.
Subdireccién
del
Traslado al Departamento Siempre que se
Comité de Evaluaciéon - Administrativo pre q
17 Oficio - presenten
para dar respuesta a Juridico o en :
. . observaciones.
observaciones. guien delegue
el Alcalde
Municipal.
Analisis de las .
. Siempre gque se
observaciones presenten
18 Andlisis _ de present_adas al informe | Comité observaciones y/o
observaciones al evaluativo y de los evaluador se subsanen
informe evaluativo. documentos
documentos.
subsanados.
Documento en el que se
dé respuesta a Siempre que se
observaciones, se pre g
Respuesta a S . presenten
19 . indique sobre los | Comité :
observaciones observaciones y/o
documentos subsanados | Evaluador.

y se establezca la
evaluacién consolidada

se subsanen
documentos.
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ITEM ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Remision al Siempre que se
Traslado Departamento Comité presenten
20 . Administrativo Juridico o observaciones y/o
Observaciones : Evaluador
en quien delegue el se subsanen
Alcalde Municipal. documentos.
Subdireccién
del
Departamento
Administrativo
. Juridico o en
Audiencia para quien delegue
21 c_onformamon de la Audiencia el Alcalde | Siempre
lista. En esta se dan Munici
unicipal.
las respuestas a las ST
X Asistiran
observaciones .
igualmente
miembros del
comité
evaluador
Subdireccién
del
Departamento
22 Resolucion de Administrativo
conformacion de la Acto Administrativo Juridico o en .
X . Siempre
lista quien delegue
el Alcalde
Municipal.
Acta de audiencia y de la
Notificacion y Resolucion de | Gestor del .
23 S L, . Siempre
Publicacion conformacion de la lista | proceso
(corta o multiusos).
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ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O DOCUMENTOS
A INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

24

Recurso de reposicion

Interposicion de recursos
por parte de los
participantes.

Subdireccion
del
Departamento
Administrativo
Juridico o en
quien delegue
el Alcalde
Municipal.

Siempre que se
presenten recursos

25

Resolucion del
recurso interpuesto

.pe - y
notificacion

Resolucion y publicacion
en el SECOP I

Subdireccién
del
Departamento
Administrativo
Juridico o en
quien delegue
el Alcalde
Municipal.

Siempre que se
presenten recursos

INICIO DEL PROCESO DE SELECCION UNA VEZ SE ENCUENTRE EN FIRME EL ACTO

ADMINISTRATIVO

QUE CONFORMA LA LISTA DE PRECALIFICADOS

26

Estructuracion
Proyecto de Pliegos

Debe estar precedido de
los documentos de la fase
previa y cumplir con el
contenido minimo
seflalado en el articulo
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto
1082 de 2015.

Gestor del
proceso

Siempre

27

Aviso de convocatoria
Publica

Contener el
contenido minimo del
Articulo 2.2.1.1.2.1.2 del
Decreto 1082 de
2015.

Subdireccién
del
Departamento
Administrativo
Juridico o en
guien delegue
el Alcalde
Municipal.

Siempre
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ITEM ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Se debe publicar
junto con los estudios
previos, especificaciones
Publicacion del lecnicas y . aemas
28 Proyecto de Pliego de _oc_:um_gntos previos de la | Gestor del Siempre
e Licitacion. Publicar de | proceso
Condiciones. .
acuerdo a lo establecido
en el articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto
1082 de 2015.
Subdireccién
del
Documento invitando a | Departamento
. presentar ofertas a Administrativo
Invitacion a ; o .
29 quienes hacen parte de Juridico o en Siempre.
presentar ofertas ali .
a lista. quien delegue
el Alcalde
Municipal.
Dentro de los cinco dias
habiles establecidos para
la publicaciéon de
proyectos de Pliegos de
Recepcion de | Condiciones, se deben Siempre que se
30 Observaciones a los | recibir a través de la | Gestor del presenten
proyectos de pliegos. | plataforma SECOP |l | proceso observaciones.
cualquier  observacion
presentada a los
Proyectos de Pliegos de
Condiciones.
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DATOS O DOCUMENTOS

ITEM ACTIVIDAD A INCLUIR RESPONSABLE APLICACION
Mediante oficio o via , .
s Subdireccién
correo  electrénico se del
Traslado y envian Ias_ Departamento | Siempre que se
A Observaciones . )
31 Andlisis respuestas Administrativo | presenten
. presentadasa los - :
de Observaciones . Juridico o en observaciones.
proyectos de pliegos de .
e quien delegue
condiciones, para que se el Alcalde
proyecte su respuesta. Municipal.
Secretaria
de
Despacho
o]
Respuesta
X Departamento
observaciones Documento en el que se Administrativo | Siempre que se
32 presentadas a evidencien las dond h pre g d
los proyectos de respuestas emitidas en oconde Se| hayan pr(_esenta 0
. ' estableci6 la | observaciones.
pliegos de "y
o condicion,
condiciones. o
requisito o]
clausula que
es objeto de
observacion.
Incluyendo las Siempre. Salvo en
. modificaciones los casos en que no
Estructuracion de .
Pliegos de generadas por las | Gestor se decida dar
o respuestasa las del apertura al proceso
33 condiciones . -
L observaciones a los | proceso de seleccion.
definitivos.

proyectos de Pliegos de
Condiciones.

(Articulo 8 de la ley
1150 de 2007).

Correo Electronico: juridico@armenia.gov.co

Cr 16 No. 15-28, Armenia Quindio — CAM Piso 3. — Cédigo Postal.630004




MANUAL DE CONTRATACION

USO GENERAL

Departamento Administrativo Juridico
Proceso 15. Juridico

Cédigo: M-DJ-PJU-001

Fecha:02/05/2023

Version:003

Pagina 148 de 247

DATOS O DOCUMENTOS

ITEM ACTIVIDAD A INCLUIR RESPONSABLE APLICACION
Siempre. Salvo en
los casos en que no

Expedicién de acto Subdireccion del Zeertu?:C:Ijarocgsg
administrativo de . Departamento P proce
Resolucion. . , de seleccion.
34 Apertura del Proceso Administrativo (Articulo 8 de la le
de Seleccion. Juridico y
1150/ 2007
adicionado por la
ley 1882 de 2018).
Segun lo establecido en el Bajo las
Recepcion de Solicitud | decreto reglamentario Gestor del condiciones
35 de MIPYMES. emitido al respecto por el [proceso establecidas por el
Gobierno Nacional Gobierno Nacional
Se debe publicar
junto con el acto
administrativo de apertura,
la respuesta a las Siempre.
copeciicaciones técricas Salvo en los casos
L . : ’ en que no se decida
Publicacion del Pliego | la minuta de contrato, Gestor del dar apertura al
36 de el presupuesto roceso roceso de
condiciones definitivo. | oficial y los demas P P - .
documentos que seleccién. (Articulo
requieran los proponentes 2.2.1.1.1.5.1 del
para la estructuracion de la Decreto 1082 de
oferta. (Articulo 2015).
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto
1082 de 2015).
Dentro del término
sefialado en los Pliegos
de
L Condiciones, se deben
Recepcion de oy 8 .
) recibir a través de la | Gestor Siempre que se
37 observaciones a los
; o plataforma SECOP Il | del presenten
pliegos definitivos. . : .
exclusivamente cualquier | proceso observaciones.

observacion presentada
al Pliego de condiciones
definitivo.
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DATOS O DOCUMENTOS

ITEM ACTIVIDAD A INCLUIR RESPONSABLE APLICACION
Mediante oficio o via
correo  electronico se Subdireccién
envian las observaciones Siempre que se
Traslado Para  osentadas a los pliegos del resenten
andlisis y respuestas P plieg Departamento P :

38 de observaciones de Administrativo observaciones a los
condiciones  definitivos, Juridico pliegos definitivos.
para que se proyecte su
respuesta.

Secretaria
de
Despacho
o]
Respuesta Departamento .
: Documento en el que se o : Siempre que se
observaciones . . Administrativo
evidencien las hayan presentado
39 presentadas a los de o en donde se .
) respuestas emitidas. ., observaciones.
pliegos de estableci6 la
condiciones. condicion,
requisito 0
clausula que
es objeto de
observacion.
Publicacion respuestas| Documento que Gestor del Slempre que se
40 . ) hayan presentado
a las observaciones contiene las respuestas a proceso .
. observaciones
las observaciones
Siempre que las
observaciones
Documento en que se presentadas a los
. Gestor del ",
establecen cambios a | Adenda pliegos de
41 proceso

los pliegos definitivos.

condiciones generan
cambio en los
Mmismos.
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ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O DOCUMENTOS
A INCLUIR

RESPONSABLE APLICACION

42

Recepcion de ofertas
dentro del plazo

seflalado.

Formato de Recepcion de
ofertas. Listado de
oferentes

Gestor del
proceso

Siempre.

43

Designacion
comité evaluador

Acto administrativo de
apertura del proceso de
seleccion

Subdireccion
del
Departamento
Administrativo
Juridico o en
guien delegue

el
alcalde
municipal.
Deben hacer

partede
[ mismo,
funcionarios o
contratista

con
conocimiento
técnico,
administrativo,
financiero y
juridico. De
serposible
haran parte del
mismo quienes
intervinieron en
la fase previa.

Siempre

44

Notificacion
comité evaluador

a

Oficio de naotificacion

Subdireccién
del
Departamento
Administrativo
Juridico o en
quien delegue
el alcalde
municipal.

Siempre
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ITEM ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Subdireccién
del
Departamento
Traslado Propuestas Administrativo Siempre
45 al comité evaluador. Oficio Juridico o en
quien delegue
el alcalde
municipal.
L, Andlisis de todas las
Evaluacién de las o
46 propuestas ofertas presentadas | Comité Siempre
evaluador. evaluador
Documento contentivo
Informe de del
evaluacion, (No Informe de evaluacion de
incluye evaluacién cada una de las ofertas| Comité .
47 L . Siempre
econdmica de la presentadas, incluyendo, evaluador
oferta). de ser el caso, solicitud de
subsanabilidad.
Traslado Informe de
Evaluacién a la - Comité .
48 dependencia donde se Oficio evaluador Siempre
tramita el proceso
Publicacion en el Gestor del
49 Secop Il Informe de | Informe de Evaluacion Siempre
Evaluacion proceso
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DATOS O DOCUMENTOS

ITEM ACTIVIDAD A INCLUIR RESPONSABLE APLICACION
Recepcion de
Observaciones al | Se recepcionan a través Gestor del Siempre que se
50 Informe de Evaluacion | de la plataforma SECOP presenten
proceso :
y de documentos | Il observaciones.
subsanando
Subdireccién
Traslado al ([j)il artamento
Comité de Evaluacion part : Siempre que se
- Administrativo
51 para dar respuesta a | Oficio - presenten
. Juridico o en :
observaciones de . observaciones.
guien delegue
Informe.
el alcalde
municipal.
Agallss o!e las Siempre que se
Analisis de obsetvaciones - . presenten
, presentadas al informe | Comité :
52 observaciones al evaluativo de  los | evaluador observaciones y/o
informe evaluativo. y se subsanen
documentos
documentos.
subsanados.
Documento en el que se
dé respuesta a Siempre que se
observaciones, se o presenten
Respuesta a N Comite .
54 . indique sobre los observaciones y/o
observaciones Evaluador.

documentos subsanados
y se establezca la
evaluacién consolidada

se subsanen
documentos.
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DATOS O DOCUMENTOS

ITEM ACTIVIDAD A INCLUIR RESPONSABLE APLICACION
Remision al Siempre que se
Departamento o presenten
55 gt?;(la?s;ciones Administrativo Juridico o CE:\?;TJ; dor observaciones y/o
en quien delegueel se subsanen
alcalde municipal. documentos.

Subdireccién

del
Resolucion de Departamento
56 Adjudlcau_on 9 Iacto Administrativo Ad’?“.” Istrativo Siempre
declaratoria de Juridico o en
desierta. quien delegue
el Alcalde
Municipal.
Resolucion de Gestor del
Publicacion Adjudicacién o Siempre
57 proceso

declaratoria de desierta

4.4.15.2.2  Analisis explicativo de las diferentes actividades del concurso de méritos
con precalificacion.

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos de
seleccidn, indicados en el presente manual de contratacion.

2. Todas las actuaciones aqui indicadas seran publicadas en el Portal Unico de Contratacion
(SECORP II), lo cual debera ocurrir el mismo dia en el que se produzcan o a mas tardar dentro
de los tres (03) dias héabiles siguientes, con excepcién de las adendas que seran expedidas
y publicadas de conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015.

3. Se fijara en el SECOP Il aviso de invitacion publica en donde se estableceran las
condiciones requeridas para hacer parte de la lista de precalificados, teniendo en cuenta
para ello lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.3.4 del Decreto 1082 de 2015.

4. Se dara traslado en el SECOP II del respectivo informe evaluativo, por el término
indicado en la invitacion publica (dos dias habiles), para que quienes manifestaron su
interés presenten observaciones, respecto de la evaluacion de la conformacion de la
lista de precalificacion.
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5. Vencido el traslado se llevara a cabo audiencia de conformacion de la lista corta, en
la cual se adelantaran las siguientes actividades:

a. Asistiran a esta audiencia el Departamento Administrativo Juridico, o el Alcalde
0 quien en este delegue y se invitaran a los miembros del comité asesor o
evaluador.

Se llevard un registro de asistentes a la audiencia.

Se designara un secretario para la audiencia de adjudicacién, quien sera el
encargado de moderarla, de lo cual se dejara la respectiva constancia.

d. Seindicara a los asistentes el orden del dia, que debera incluir como minimo: (i)
Lectura de observaciones presentadas a los informes de evaluacion, (ii) Lectura
de las respuestas dadas a las observaciones por parte del Municipio de Armenia,
(iii) Intervencién de la persona designada por los oferentes para tal efecto, (iv)
Respuesta del Municipio de Armenia a las intervenciones, (v) Decisiones.

e. Si en el transcurso de la audiencia y de acuerdo con las intervenciones
realizadas por los asistentes, son sometidos a estudio, asuntos que puedan
afectar el sentido de la decision y el Municipio de Armenia considera pertinente
y necesario, podra suspender la audiencia y en tal evento se establecera de
manera clara la fecha y hora en que ha de continuar la audiencia.

f. Agotado el orden del dia, el Alcalde Municipal o su delegado, de acuerdo con lo
debatido en la audiencia, con las respuestas emitidas a las observaciones y las
correspondientes evaluaciones, tomara la decision de conformacion de la lista
de precalificados segun sea el caso.

g. Ladecision tomada en esta audiencia se entiende notificada en estrado®® , esto
es en la misma audiencia, lo cual sera advertido a los asistentes, recordandoles
igualmente que contra tal decisién procede recurso de reposicion.

h. De todo lo sucedido se levantara la correspondiente acta, que sera publicada en
el SECOP y se emitira el respectivo acto administrativo.

6. Si son presentados recursos de reposicién dentro del término legal, el Municipio de
Armenia procedera a resolverlos de acuerdo con el término sefialado en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Si de ello existen
cambios en la conformacion de la lista de precalificados, el Municipio de Armenia
publicara la lista definitiva, contra la cual no procede recurso alguno por via

50 pecreto 019 de 2012 Articulo 219
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gubernativa.

7. Una vez conformada de manera definitiva la correspondiente lista, el municipio de
Armenia adelantara el tramite previsto en el presente Manual para el proceso de
concurso abierto, con las siguientes particularidades:

a. Solo podran presentar oferta quienes hagan parte de la lista de precalificados.

b. Junto con la publicacion de los proyectos de pliegos de condiciones, enviara a
los integrantes de la lista de precalificados invitacion para presentar ofertas, en
la cual se indicara el lugar fisico o electronico en donde se pueden consultar
todos los documentos del concurso.

4.4.16 Subcapitulo IV - Contratacion Directa

4.4.16.1  Aspectos Generales de las Causales de Contratacién Directa.

En todos los procesos de seleccion de contratacion directa, se tendra en cuenta los siguientes
aspectos:

1. Laaplicacion de las causales de contratacion directa, es de caracter excepcional, por
ello para su aplicacién se debe verificar que las circunstancias de hecho, modo y lugar
sean plenamente coincidentes con las condiciones exigidas en la ley para su
aplicacion.

2. Le son aplicables las condiciones sefaladas para la fase previa de la actividad
contractual, establecida en el presente manual de contratacion.

3. A pesar de tratarse de procedimientos de seleccion, bajo causal de contratacion
directa, debe tenerse en cuenta que en todo caso debera verificarse la idoneidad del
proponente o del contratante.

4. No exigira la inscripcion en el Registro Unico de Proponentes.
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4.4.16.2 Seccion | - Urgencia Manifiesta

4.4.16.2.1 Procedimiento de urgencia manifiesta.

La urgencia manifiesta es una situacién que puede decretar el Alcalde de Armenia®!. Ella se
configura cuando se acredite que la continuidad del servicio exija el suministro de bienes o la
prestacion de servicios o la ejecucion de obras en el inmediato futuro, 0 que se presenten
situaciones relacionadas con estados de excepcion, 0 que se busque conjurar situaciones
relacionadas con hechos de calamidad o de fuerza mayor o desastre que demanden
actuaciones inmediatas o en general, que se trate de situaciones similares que imposibiliten
acudir a los procesos de seleccion o concursos® y en este caso se adelantara el
siguiente procedimiento:

URGENCIA MANIFIESTA

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Debera corresponder a
lo sefialado en el articulo
- 42 de la Ley 80 de 1993, .
Expedicién acto | . . Siempre que se
O . indicando los hechos en -
administrativo Alcalde Municipal o | presenten las
los que se sustenta y . : .
1 declarando la . en quien se | circunstancias
) manifestando los ~
urgencia delegue. sefaladas enla
manifiesta. contratos que = s€ ley.
requieren para mitigar,
superar o poner fin a la
situacion.
Realizacion de Director del Siempre e
traslados Solicitud suscrita por el | Departamento P g
2 . . presupuestalmente
presupuestales ordenador del gasto. Administrativo )
- : sea necesario.
necesarios. de Hacienda.

51

52

Ley 80 de 1993 Articulo 42, subrogado por la Ley 1150 de 2007 Articulo 32

Corte Constitucional C-772 de 1991. MP. JOSE GREGORIA HERNANDEZ GALINDO
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URGENCIA MANIFIESTA

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion del
Invitacion  publica o | Departamento Siempre e la
3 Solicitud de privada, segun lo [ Administrativo 1empr que
) . > - . situacion lo permita.
ofertas. permita la situacion. Juridico o en quien
se delegue.
Subdireccién del
Designacion del Decision de reparto para | Departamento
4 Gestor del tramitacion del proceso [ Administrativo Siempre
Contrato precontractual Juridico o en quien
se delegue
Recepcién de la Contener . los Siempre que la
5 documentos requeridos | Gestor del Contrato | . . .
oferta. L situacion lo permita.
en la invitacion.
Subdireccion del Siempre e la
Designacion Departamento situacgén g
6 comité Oficio. Administrativo
evaluador. Juridico o en quien | .
0 permita.
se delegue.
Qferta 'u'c,)fertas a Subdireccion del
disposicion de Departamento Siempre ue la
7 comité evaluador | Ofertas presentadas. P P q

o de quien hara
verificacion.

Administrativo
Juridico o en quien
se delegue.

situacion lo permita.
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URGENCIA MANIFIESTA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
8 Evaluacion Informe evaluativo Siempre que la

Comité evaluador situacion lo permita.

Elaboracion de

contrato .
Contrato, cuando la Siempre que la
9 u : > : Gestor del contrato . ” ,
situacion lo permita. situacion lo permita.
Orden de
ejecucion.

Acto administrativo que
Envié documento | declara la urgencia,
a la Contraloria. | contrato, si lo hay y los
demas documentos.

10 Gestor del contrato | Siempre.

4.4.16.2.2 Analisis explicativo del procedimiento en urgencia manifiesta.

1. Elacto administrativo de caracter general que decreta la urgencia manifiesta, debera:

a. Estar debidamente motivado.
b. Sustentacion detallada de los hechos.

c. Establecer los contratos que requieren ser suscritos para mitigar, superar o
poner fin a la situacion.

2. En caso de ser necesario deberan hacerse los traslados presupuestales,
indispensables para poder atender la situacion.

3. La solicitud de ofertas podra ser privada o publica, segun la situacion lo permita y
podra existir o no el certificado de disponibilidad presupuestal, ya que es la propia
situacion de urgencia manifiesta la que sefiala la manera mas o menos inmediata en
la que se debe actuar.
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4. Siempre deberé realizarse una revision de la oferta, lo cual se hara de la manera mas
célere posible, ello con el fin de determinar la idoneidad de quien celebrara el contrato,
mas aun cuando los bienes a entregar, los servicios a prestar o las obras a realizar
impliquen un grado de complejidad, responsabilidad social, manejo de informacion
reservada o de seguridad que pueda afectar a la comunidad.

5. En todo caso, cuando la situacion no permita adelantar de manera célere el
procedimiento indicado, el Municipio de Armenia podra prescindir del mismo, de la
suscripcion de contrato e incluso de acuerdo frente a la remuneracion, pero en todo
caso debera dejarse constancia escrita de la autorizacion impartida por el Municipio
de Armenia.

6. En todo caso debera verificarse que el valor del contrato se encuentre dentro de los
precios del mercado para el bien, obra o servicio.

4.4.16.3 Seccion Il - Contratos de Empréstito

Para la suscripcion de contratos de empréstitos, el Municipio de Armenia dara aplicacion a lo
sefialado en el paragrafo 2 del articulo 41 de la ley 80 de 1993 y especialmente a lo sefalado
en los Decretos 1222 y 1333 de 1986 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o
complementen®3.

4.4.16.4 Seccion lll - Contratos Interadministrativos

4416.4.1 Tramite de los Contratos Interadministrativos

Aplica esta causal de contratacion directa cuando el Municipio de Armenia pretenda suscribir
contrato o convenio con una entidad de caracter estatal de las descritas en el articulo 2 de la
ley 80 de 1993 y el procedimiento que debera adelantar el Municipio sera el siguiente:

53 Ley 80 de 1993 Articulo 41 Parégrafo 2
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CONTRATOS O CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Solicitud de concepto Secretaria o]
de viabilidad de Solicitud Departamento
1 celebracion del q y . Administrativo  de | Siempre
. ocumentos previos
contrato o convenio donde nace la
interadministrativo necesidad
Concepto sobre la
viabilidad juridica y
5 técnica de Acta del Comité de | Comité de Siempre
celebracion del Contratacion Contratacion P
contrato o convenio
interadministrativo
Secretaria o
, ., . L, Departamento
3 Designacion del | Designacion  del Administrativo  de | Siempre
Gestor del proceso gestor del proceso
donde nace Ila
necesidad
Acto administrativo Secretaria °
oY Departamento
de justificacion de la L - . .
4 Resolucion. Administrativo  de | Siempre.
causal de
L donde nace la
contratacion directa. i
necesidad.
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CONTRATOS O CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
A INCLUIR
Siempre. Salvo que se
trate de convenio
interadministrativo,
Invitacion a presentar evento en cual se
5 oferta a traves de Invitacion. Gestor del proceso | prescindird  de la
SECOP I invitaciony las
partes plasmaran los
acuerdos en el
convenio.
L, Contener los
Recepcion de la d
. ocumentos ,
6 oferta a través de requeridos en la Gestor del proceso | Siempre.
SECOP I L
invitacion.
Verificacion de las
7 cond|0|ones de la Informe o acta. Gestor del proceso | Siempre.
entidad estatal
contratista.
Elaboracion de
8 contrato Contrato. Gestor del proceso | Siempre.
interadministrativo
4.4.16.4.2 Analisis explicativo del procedimiento para contrato o

convenios interadministrativo.

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos
de seleccién indicados en el presente manual de contratacion.

2. Previa la celebracién del contrato o convenio interadministrativo se requiere obtener
concepto favorable obligatorio del comité de contratacién sobre la viabilidad juridica,
técnica y financiera de celebracién del mismo.
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La viabilidad juridica esta referida a la capacidad juridica de la persona de derecho
publico con quien se suscribira el bilateral, la congruencia entre el objeto del convenio
0 contrato interadministrativo y el objeto de la entidad ejecutora, asi como la exigencia
0 no de garantias al ejecutor.

La viabilidad técnica esta referida a la capacidad técnica y la experiencia de la entidad
ejecutora para la celebracion del convenio o contrato interadministrativo. De la misma
manera se identificara si se requiere celebrar subcontratos por parte de la ejecutora,
y se determinara el régimen aplicable de conformidad con el ordenamiento juridico
vigente.

La viabilidad financiera esta referida a los mecanismos de determinacion del valor del
contrato a celebrar, el apalancamiento financiero del contrato o0 convenio
interadministrativo, asi como a la posibilidad de suscripcion del mismo en el marco de
las disposiciones vigentes en materia presupuestal.

El acto administrativo por medio del cual se justifica esta causal de contratacién
deberd indicar lo siguiente:

A. Que la causal invocada corresponde a un contrato 0 convenio
interadministrativo, teniendo en cuenta que los primeros corresponden a
aquellos en donde existen intereses contrapuestos, es decir, en donde una de
las entidades estatales que suscriben el acuerdo persigue ademas de
interese comun una utilidad o contraprestacion directa, mientras que los
segundos, esto es, convenios, ambas entidades persiguen un fin comun,
apuntan hacia una misma finalidad.

B. Establecer el objeto del contrato o convenio y que el mismo sea congruente con
el objeto de la entidad estatal ejecutora.

C. Las condiciones que se exigiran a la entidad
estatal ejecutora, asi como su idoneidad técnica y experiencia en la
ejecucion de contratos o convenios similares.

D. Indicar el sitio en donde se pueden consultar los estudios previos.

4. En tratdndose de contrato interadministrativo, se debera solicitar a la entidad estatal

futura contratista o co-contratante la presentacion de oferta, junto con los documentos
en donde acredite la condicion de entidad del Estado, la relacion de su objeto legal o
estatutario con el objeto del contrato, y los documentos en donde acredite experiencia
e idoneidad relacionada el contrato a suscribir.
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5. En caso que el objeto del contrato o convenio interadministrativo se encuentre dentro
de los pliegos tipo adoptados por la Agencia Nacional de Contratacion Colombia
Compra Eficiente, la entidad ejecutora en caso de requerir celebrar subcontratos
debera adelantar procesos de seleccion bajo el esquema contemplado en las normas
del Estatuto General de Contratacion y aplicar los mencionados pliegos tipo, utilizando
por demas la plataforma SECOP Il, aun cuando se trate de entidades de régimen
especial.

6. El Municipio de Armenia debera verificar tales condiciones y de no ser acreditadas,
debera abstenerse de celebrar el respectivo contrato.

7. Cuando se trate de convenio interadministrativo el Municipio de Armeniay la respectiva
entidad estatal que hara parte del convenio estableceran las condiciones del mismo en
la respectiva minuta, sin que sea necesaria solicitud de oferta, pues se trata de un
acuerdo de cooperacion entre entidades para alcanzar un fin que le es comun a ambas.

8. Se procedera en todo caso a la suscripcion del respectivo contrato o convenio.

9. Todo el procedimiento sera realizado de manera exclusiva a través de la plataforma SECOP
Il.

4.4.16.5 Seccién IV - Desarrollo de Actividades Cientificas y Tecnoldgicas

4.4.16.5.1 Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Se entendera por actividades de esta naturaleza las indicadas en el Decreto ley 591 de 1991
y lo indicado en las demas normas que lo modifiquen, adicionen o complementen. En estos
casos el Municipio de Armenia adelantara el siguiente procedimiento:
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TECNOLOGICAS

CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS O

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Acto administrativo Secretaria °
S Departamento :
de justificacién de la o " . Siempre que se
1 Resolucion. Administrativo de
causal de trate de esta causal
L, donde nace la
Contratacion. .
necesidad.
Secretaria 0
. ., . L Departamento
5 Designacion del | Designacion  del Administrativo de| siempre
Gestor del proceso gestor del proceso
donde nace la
necesidad
Invitacién a persona
natural o juridica para
3 presentar oferta a | Invitacion. Gestor del proceso Siempre
través de la
plataforma SECOP ||
Presentacion de
Propuestas Y| Los documentos
documentos para . .
4 e . . exigidos en la | Gestor del proceso Siempre
verificar idoneidad a | .~ 2
. invitacion
través de la
plataforma SECOP ||
Verificacion de
5 reqwsfltos' de .'”fom.‘e de Gestor del proceso Siempre.
experiencia e idoneidad.
idoneidad.
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CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS O
TECNOLOGICAS

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Siempre. Salvo que
no cumpla con las
Documentos condiciones de
incluidos en lista idoneidad, evento
Elaborar contrato y de chequeo en el cual se
6 suscripciéon a través Gestor del proceso . ;
del SECOP |I contrat<_3§ con;nderara
prestacion de desierto el proceso
servicios. y se podra volver a
invitar u otra
persona.
4.4.16.5.2 Analisis explicativo del procedimiento para actividades cientificas y

tecnoldgicas:

Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos de
seleccion indicados en el presente manual de contratacion.

1. Se debe expedir acto administrativo en donde se justifique esta causal de
contratacion, el cual indicara:

a. Que la causal invocada corresponde a un contrato de los que el Decreto ley
591 de 1991, sefala como de desarrollo de ciencia y tecnologia.

b. Establecer el objeto del contrato.

c. El presupuesto para el respectivo contrato.

d. Las condiciones que se exigiran al proponente.

e. Indicar el sitio en donde se pueden consultar los estudios previos.

2. Lainvitacion a presentar oferta debera indicar por lo menos:

a. Elnombre del oferente.

b. El objeto del contrato

c. Las especificaciones
(obligaciones).

basicas de como desarrollara la actividad
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Las garantias que debera constituir, de ser el caso.

El plazo de ejecucion

El Valor y la forma de pago.

Las condiciones de idoneidad y experiencia que se requieren.
Los documentos necesarios que debe contener la oferta.

i. Lafecha limite de presentacion de la oferta.

SQ 0o a

3. Se debera dejar constancia sobre el cumplimiento de las condiciones de idoneidad
y experiencia requeridas para la ejecucion del contrato.

4. Verificada tal idoneidad se procedera a indicarle a la persona natural o juridica de la
decision de suscribir el contrato y de su obligacion de proceder a realizar los tramites
de legalizacion, de lo contrario se le indicara que no cumple con las condiciones
minimas requeridas y se podra proceder a invitar a otra persona.

5. Todo el procedimiento sera realizado de manera exclusiva a través de la plataforma
SECORP L.

4.4.16.6 Seccion V - Cuando no existe pluralidad de oferentes

4.4.16.6.1 Cuando no existe pluralidad de oferentes

Se entiende que no existe pluralidad de oferentes cuando en el Registro Unico de
Proponentes soélo existe una persona inscrita para el suministro del bien o servicio, o cuando
existan derechos de propiedad industrial, o derechos de autor sobre el bien o servicio, o por
ser su proveedor exclusivo, evento en el cual el Municipio de Armenia adelantara el siguiente
procedimiento:

CUANDO NO EXISTE PLURALIDAD DE OFERENTES

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Acto Secretaria 0]
administrativo de Departamento Siempre que se trate
1 justificacion de la | Resolucion. IAdministrativo de donde
de esta causal
causal de nace la
contratacion necesidad.
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CUANDO NO EXISTE PLURALIDAD DE OFERENTES

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Secretaria 0
Designacion  del . L, Departamento
2 Gestor del D:ss':gpggiorlocesgel Administrativo de | Siempre
proceso 9 P donde nace la
necesidad
Invitacion a
persona natural o
3 Juridica bara 1 hvitacion. Gestor del proceso Siempre
presentar oferta a
través del SECOP
Il
Presentacion de
Los documentos
Propuestas y .
d exigidos en la
ocumentos para | . 2 .}
” invitacion,
verificar la| . .
4 . - incluyendo la prueba [Gestor del proceso Siempre
situacion de ser de la
Unico proveedor a situacion de ser
través de SECOP | ©
I anico proveedor.
Verificacion de
. Informe de .
5 ser unico . . Gestor del proceso Siempre.
idoneidad.
proveedor
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CUANDO NO EXISTE PLURALIDAD DE OFERENTES

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Siempre. Salvo que
6 Elaborar contrato Minuta de Gestor del proceso no se pr“etie _Ia
contrato. calidad de unico
proveedor.

4.4.16.6.2 Analisis explicativo del procedimiento cuando no existe pluralidad de

1.

2.

oferentes:

Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos
de seleccién indicados en el presente manual de contratacion

La invitacion a presentar oferta debera indicar por lo menos:

El nombre del oferente.

El objeto del contrato

Las especificaciones  basicas de como desarrollara la actividad
(obligaciones).

Las garantias que debera constituir, de ser el caso.

El plazo de ejecucion

El Valor y la forma de pago.

La solicitud de presentar la documentacién que lo acredita como Unico
proveedor.

Los documentos necesarios que debe contener la oferta.

La fecha limite de presentacion de la oferta.

°oop

> Qo a

Se debera dejar constancia sobre la acreditacion de Unico proveedor.

Verificada la condicion de Unico proveedor se le indicara a la persona natural o juridica
de la decisién de suscribir el contrato y de su obligacién de proceder a realizar los
tramites de legalizacién, de lo contrario se le indicara que no acredito tal condicién y
se podra proceder a adelantar el tramite de seleccidon a que haya lugar.

Todo el procedimiento sera realizado de manera exclusiva a través de la plataforma
SECORP L.
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4.4.16.7 Seccion VI - Prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala
gestion

4.4.16.7.1 Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones
de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales
y se encuentran regulados en Literal h, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007
adicionado por la Ley 1882 de 2018 y el Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.% El
procedimiento que adelantard en este caso el Municipio de Armenia, seré el siguiente:

54Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Sentencia del 3 de diciembre de 2007. Rad. 24.715 y
otros Acu. Cp.- Ruth Stella Correa Palacio. “...Las caracteristicas de los contratos de prestacién de servicios en cualquiera de sus
modalidades a la luz del articulo 32 No 3 de la ley 80 de 1993 se caracteriza de la siguiente manera: “... a). Pueden ser celebrados
por cualquier entidad estatal que tenga capacidad para contratar, segun lo previsto en el articulo 2 numeral 1. de la Ley 80 de 1993.
b). Es posible su celebracion con personas naturales o con personas juridicas. Con personas naturales cuando se trate de desarrollar
actividades relacionadas con la administracion o el funcionamiento de la entidad que no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimientos especializados. Y, no obstante que la norma no lo sefiala, es conforme a derecho concluir que también es
admisible suscribir este tipo de contratos con personas juridicas, como asi lo indica el articulo 24, numeral 1°, letra d), en el cual se
sefiala la posibilidad de acudir a los mismos "[p]ara la prestacion de servicios profesionales o para la ejecucion de trabajos artisticos
que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales o juridicas (...)." c). Tienen por objeto desarrollar actividades
relacionadas con la atencion de los negocios o el cumplimiento de las funciones a cargo de la entidad contratante, con la condicién
de que tales actividades o funciones no puedan cumplirse con el personal de planta por ser insuficiente o porque se
requieran conocimientos especializados. d). La relacion que se genera entre entidad contratante y contratista no goza
del caracter de relacién laboral. €). No pueden pactarse por término indefinido, sino por el plazo estrictamente necesario
e indispensable (inciso 2°. Del numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993). Precisamente, la naturaleza excepcional
de este negocio juridico de la administracion y las dos Ultimas caracteristicas anotadas previenen que no se utilice el
contrato de prestacion de servicios para establecer plantas paralelas con caracter permanente en las entidades
publicas, en desconocimiento del régimen laboral, tal y como lo ha advertido esta Corporacion al recalcar que no puede
suplirse la vinculacion de los servidores publicos a los cuadros del servicio oficial a través de estos contratos. f). En el
marco de la Ley 80 de 1993, los contratos que celebran las entidades publicas —incluyendo los de prestacion de
servicios- se rigen por las disposiciones civiles y comerciales que disciplinan el tipo negocial utilizado por la
administracion y las especiales previstas en dicho estatuto publico contractual (articulos 13, 32 y 40 de la Ley 80 de
1993). g). No son obligatorias las clausulas excepcionales al derecho comdn de terminacién, interpretacion y
modificacion unilaterales, de sometimiento a las leyes nacionales y de caducidad, salvo en materia de prestacion de
servicios publicos, en los términos del articulo 14 de la Ley 80 de 1993, pero ello no obsta para que si se estima
conveniente se puedan pactar. De otra parte, el articulo 24 de la Ley 80 de 1993, que en el ordinal 1° establece los
precisos eventos en los que la escogencia del contratista puede realizarse directamente, en la letra d) sefiala como uno
de ellos "la prestacion de servicios profesionales o para la ejecucién de trabajos artisticos que so6lo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales o juridicas, o para el desarrollo directo de actividades cientificas y
tecnologicas." De esta norma del Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Pablica puede colegirse que
los Unicos contratos de prestacion de servicios que permiten ser celebrados en forma directa involucran estas
actividades: i) las profesionales, esto es, los que se prestan por personas que ejercen especialmente una profesion; ii)
las de trabajos artisticos, es decir, relacionados con trabajos en las artes; vy iii) las que tienden al desarrollo directo de
actividades cientificas o tecnolégicas. Como puede apreciarse, el contrato de prestacion de servicios, en las voces del
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CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

DATOS O
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Secretaria 0
Designacion del Designacion del gestor Departamento
1 Gestor del del proceso Administrativo de | Siempre
proceso donde nace la
necesidad

articulo 32 numeral 3 de la Ley 80 de 1993, es una manera de vincular a los particulares para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion y funcionamiento de la entidad y si bien aquellos que involucren servicios
profesionales o ejecucion de trabajos artisticos o el desarrollo de actividades artisticas se subsumen en una causal de
contratacion directa, no por ello se puede aseverar que se trata de dos modalidades de contratos, unos regidos por el
articulo 32 citado y otros por el articulo 24 numeral 1 letra d, pues lo cierto es que se refiere a un mismo tipo contractual,
pero con procesos de seleccion que pueden ser disimiles...”
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CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A
INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

Elaboracion de
estudios previos
y estudios del
sector.

NOTA: En los
estudios previos
debera
establecerse
como el contrato
de prestacién de
servicios es la
herramienta
adecuada para la
satisfaccion de la
necesidad.

De la misma
manera, se
adoptaran las
medidas a que
haya lugar para

evitar que a
través del
contrato de
prestacion de
servicios

profesionales vy
de apoyo a la
gestibn se mute
a un contrato
realidad, de lo
gue se dejara
constancia en el
documento  de
estudios previos.

Gestor del
proceso

Secretaria
Departamento
Administrativo
donde
necesidad

nace

o

de

la

Siempre
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CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

) DATOS O )
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Solicitud de | Solicitud de : .
3 | Disponibilidad | Disponibilidad Dependencia de origen | o e
de la necesidad
Presupuestal Presupuestal
Certificado de
Disponibilidad
Expedicion  del Presupuestal. En,todo
Certificado  de | 23¢ la_Secretaria de Secretaria de
4 . - Hacienda verificara |3 . - Siempre
Disponibilidad leqalidad  Del asto Hacienda Municipal
Presupuestal 9 9
acorde al rubro
solicitado y el objeto del
contrato a celebrar
Solicitud de
viabilidad Solicitud de , Cuando se trate de
(cuando se| . . Dependencia de
5 : : viabilidad del : : proyectos de
financie con Origen de la necesidad | : -
contrato inversion
proyectos de
inversion)
Certificado  de | Certificado de
Banco de | viabilidad. En todo
Programas y | caso se verificard que | Departamento Cuando se trate de
6 Proyectos de | el objeto del contrato | Administrativo de | proyectos de
Inversion Esté incluido en las | Planeacion Municipal inversién
(Certificado  de | actividades del
viabilidad) proyecto especifico
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CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

DATOS O
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
. Solicitud para
Sgrliﬁ‘lig;dcién 82 establecer si existe en
7 A : planta personal Que | Dependencia de origen | .
inexistencia en : , . Siempre
planta o personal rea_hge las mismas | de la necesidad
insuficiente ac_tmdades 0 que el
mismo es suficiente
Certificacion de
personal inexistente o
personal insuficiente
para  cumplir las
actividades objeto del
Certificacion de contrato a celeb_re}r, la .
8 talento Humano cual se producira en | DAFI Siempre
medio digital y se
firmara de manera
digital y sera publicado
en el SECOP Il en la
seccion documentos
del proceso
Invitacién a
persona natural o | Invitacion a
9 juridica para | traves de la Gestor del proceso Siempre
presentar oferta | plataforma
a través del| SECOPIII.
SECOP I
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CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

) DATOS O )
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Presentacion de
Propuestas V]
documentos paral Los documentos , .
10 e ) o C .~ | Particular proponente Siempre
verificar idoneidad| exigidos en la invitacion
a través del
SECOP I
Informe de idoneidad. Se
hard una cotejacion del
perfil exigido en los
estudios previos, asi
como los  soportes
Verificacion presentados por eI_ f_ufuro
de requisitos contratista y se emitira un
informe digital firmado :
11 de : Gestor del proceso Siempre.
N por el profesional a
experiencia
) . cargo, en el cual se
e idoneidad. ~ ) -
sefiale si es idéneo o0 no
y las razones para ello. El
informe se publicara en el
SECOP Il en la seccién
documentos del proceso.
Siempre. Salvo que
no cumpla con las
Elaborar contrato | Documentos f:ond|§:|ones de
e . . . idoneidad, evento
y suscripcion a | incluidos en lista de en el cual se
12 travées de la|chequeo contratos Gestor del proceso . ,
g considerara
plataforma prestacion de desierto el proceso
SECOP I servicios. P

y se podra volver a
invitar u otra
persona.
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CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

DATOS O
ITEM | ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Solicitud de | Solicitud de
13 Registro expedicion del Gestor del proceso Siempre
Presupuestal registro presupuestal
Elaboracion del
registro
presupuestal. En
todo caso la
Expedicién  del | Secretaria de Secretaria de
14 registro Hacienda podra . - Siempre
o Hacienda Municipal
presupuestal negar la expedicion
del registro cuando
se supere la
anualidad
presupuestal
A través de mensaje
de correo
electronico, mensaje
en la plataforma
SECOP Il 0 mensaje
Comunicacion a través de
15 de designacion | aplicacion de Gestor del proceso Siempre
del supervisor mensajeria
instantanea, se dara
a conocer al
supervisor de su
designacion y sus
deberes.
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4.4.16.7.2

Andlisis explicativo del procedimiento para prestacion de servicios

profesionales y de apoyo a la gestién:

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos
de seleccién indicados en el presente manual de contratacion.

2. Lainvitacion a presentar oferta deberéa indicar por lo menos:

a.
b.
C.

SQ "o Qa

El nombre del oferente.

El objeto del contrato

Las especificaciones  basicas de como desarrollara la actividad
(obligaciones).

Las garantias que debera constituir, de ser el caso.

El plazo de ejecucion.

El Valor y la forma de pago.

Las condiciones de idoneidad y experiencia que se requieren.

Los documentos necesarios que debe contener la oferta.

La fecha limite de presentacién de la oferta.

3. Se deberé dejar constancia sobre el cumplimiento de las condiciones de idoneidad
y experiencia requeridas para la ejecucion del contrato.

4. Verificada tal idoneidad se procedera a indicarle a la persona natural o juridica de
la decision de suscribir el contrato y de su obligacién de proceder a realizar los
tramites de legalizacién, de lo contrario se le indicara que no cumple con las
condiciones minimas requeridas y se podra proceder a invitar a otra persona.

5. Todas las actuaciones seran desarrolladas a través de la plataforma SECOP II.

4.4.16.8 Seccion VIl - Arrendamiento

4.4.16.8.1

Procedimiento para arrendamiento de inmuebles.

El Municipio de Armenia adelantara el siguiente procedimiento en caso de arrendamiento de
inmuebles que requiera cualquiera de las Secretarias o Departamentos Administrativos:
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ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Analisis de las Secretaria o}
condiciones del | Constancia de los Departamento
1 mercado inmobiliario | analisis de mercado | Administrativo de Siempre.
en el Municipio de | realizadas. donde nace la
Armenia. necesidad.
Analizar y comparar . Siempre que se
. Secretaria o] .
de ser el caso, las | Constancia de los trate de inmuebles
. A Departamento .
condiciones de los | analisis de los . : requeridos por el
2 . . Administrativo de L
inmuebles que | inmuebles Municipio para
) o donde nace la
Satisfacen las | verificados. necesidad actuar como
necesidades. ' arrendatario.
Acto administrativo de [S)gcgeriznn?ento 0 Siempre que se
justificacion de la partamer pre g
3 L, Administrativo de trate de esta
causal de | Resolucion.
. donde nace la causal
contratacion. .
necesidad.
Secretaria o]
Obtencion de oferta o Departamento
4 de ofertas segun sea | Solicitud de oferta. Administrativo de
el caso a través de la donde nace la Siempre
plataforma SECOP I necesidad.
Presentacion de la ]
Secretaria o]
propuesta
Departamento
Los documentos . :
. > Administrativo de
5 0 propuestas junto con | exigidos en la
2. donde nace la .
documentos legales | solicitud de oferta. . . Siempre
necesidad. o en quien
del oferente y del
. se delegue.
inmueble.
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ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Funcionario o]
contratista desighado
Verificacion por la Secretaria o '
6 d Informe. Departamento Siempre.
ocumental . .
Administrativo de
donde nace la
necesidad.
Secretaria o}
Minuta de Depart_amento .
7 Elaborar contrato Administrativo de Siempre.
contrato.
donde nace la
necesidad.

NOTA: Se aclara que el procedimiento de arrendamiento de inmuebles descrito
anteriormente corresponde al arrendamiento requerido por cualquiera de las Secretarias o
Departamentos Administrativos para el cumplimiento de sus funciones; puesto que el
arrendamiento de los inmuebles de propiedad del municipio de Armenia sera tramitado
exclusivamente por el Departamento Administrativo de Bienes y Suministros.

4.4.16.8.2

Analisis explicativo del procedimiento para arrendamiento de inmuebles.

Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los
procedimientos de seleccion indicados en el presente manual de contrataciéon y
en este caso el estudio previo indicara sobre el inmueble que se requiere para
ser arrendado o dado en arrendamiento.

Se debera hacer un analisis de mercado, del cual se debera dejar la respectiva
constancia.

Se debera hacer solicitud de oferta o de ofertas, segun sea el caso.

Se debera dejar constancia sobre el cumplimiento de las condiciones juridicas
del oferente y del inmueble que se pretende arrendar, o dar en arrendamiento

Verificadas tales condiciones, se notificara a la persona natural o juridica de la
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decision de suscribir el contrato y de su obligacion de proceder a realizar los
tramites de legalizacion, de lo contrario se le indicara que no cumple con las
condiciones minimas requeridas y se podra proceder a iniciar nuevo tramite.

4.4.16.9 Seccién VI - Adquisicion de inmuebles

4.4.16.9.1 Adquisiciéon de Inmuebles.

El municipio de Armenia, para la adquisicion de inmuebles adelantara el siguiente
procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DATOS O
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Siempre (Num. 3,
Obtencion de Acuerdo municipal Paragrafo 4,
1 autorizacion del . Alcalde Municipal o en Articulo 32, Ley
) autorizando la .
Conggjo adquisicion., quien delegue 1551 de 2012 y
Municipal. Num. 3, Art. 313
C.N)
Departamento
Administrativo de Bienes
y Suministros o en quien
se delegue. (lo podra
5 Obtencién del Avaliio contratar con el Agustin Siempre
avalto comercial. Codazzi o cualquier P

persona natural o juridica
que se encuentre en el
Registro  Nacional de
Avaluadores)
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ADQUISICION DE INMUEBLES

) DATOS O )
ITEM| ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Notificacion del Departamento
avaluo al e Administrativo de Bienes |..
3 S Notificacion. o .~ |Siempre
propietario del y Suministros 0 en quien
inmueble. se delegue.
Departamento Solo en aquellos
Administrativo de .
L, Documento . - eventos en los que
Objecion del . Bienes y Suministros o .
4 ; objetando el . no se esté de
avaluo. . en quien el alcalde
avaluo. o acuerdo con el
delegue o0 propietario .
i avaluo.
del inmueble.
Definicion del Documento Solo cuando se
5 . resolviendo Entidad competente haya objetado el
avalué. AP -
objecion. avaluo.
Departamento
Aceptacion de Administrativo de
Negociacion P Bienes y Suministros o .
6 . la : Siempre
directa. o en quien el alcalde
negociacion. o
delegue y propietario
del inmueble
Siempre que exista
Departamento acuerdo directo, de
7 Procedimiento de | Escritura publica Administrativo de | lo contrario se
escrituracion. y registro. Bienes y Suministros o | procedera a

en quien se delegue.

procedimiento  de
expropiacion.
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4.4.16.9.2 Analisis explicativo del procedimiento de adquisicion de inmuebles:

Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los
procedimientos de seleccion indicados el presente manual de contratacion.

Previo al inicio del proceso de adquisicidn, se debera tramitar ante el Concejo
Municipal, la autorizacion para la adquisicion del inmueble.

. A través del Instituto Geografico Agustin Codazzi o de cualquier persona natural
o0 juridica, inscrita en el Registro Nacional de Avaluador es se debera obtener el
avaluo para la que servira de base para la negociacion del inmueble.

Realizado el respectivo avalu6, se debera notificar del mismo al propietario y este
podra ser objetado por el Municipio de Armenia o por el propietario del inmueble,
objecion que debera ser resuelta por la entidad competente.

Resuelta la objecion, esto es, en firme el avalu6 se llevara a cabo negociaciéon
directa y si esta es aceptada por el propietario se procedera al tramite de
escrituracion y registro, de lo contrario se debera adelantar procedimiento de
expropiacion.

NOTA: De conformidad con lo sefialado en el numeral 3 del articulo 2.2.1.2.1.4.10 del Decreto
1082 de 2015, el Municipio de Armenia también podra hacer parte para la adquisiciéon de

inmuebles de un proyecto inmobiliario.
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4.4.17 Subcapitulo VI - Minima Cuantia

44171

Procedimiento de Seleccién de Minima Cuantia.

Procede para contratos cuyo valor no exceda del 10% de la menor cuantia del Municipio de
Armenia y el trdmite que seré adelantado en esta modalidad de seleccidn sera el siguiente:

MINIMA CUANTIA

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Secretaria o]

Designacion  del Desianacién del gestor Departamento

1 Gestor del 9 9 Administrativo de | Siempre

del proceso
proceso donde nace la
necesidad

Estructuracion Con el contenido

5 invitaciéon publica | minimo del Articulo Gestor del proceso Siempre
de minima | 2.2.1.2.1.5.2 del P P
cuantia Decreto 1082 de 2015.
Publicacion de la

3 invitacion publica Inclqlr estudios Gestor del proceso Siempre
en la plataforma | previos
SECOP I
Presentaciones
propuestas a Listado de :

4 fravés de oferentes Gestor del proceso Siempre
SECORP I
Publicacion  del

5 Listado de | Listado de Oferentes Gestor del proceso Siempre
Oferentes
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MINIMA CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccién del
Departamento
Administrativo
Designacion a Juridico y
s Acto .
6 Comite Administrativo/Oficio Departamento Siempre
Evaluador Administrativo de
Bienes y Suministros
0 en quien delegue el
Alcalde Municipal.
Subdireccion del
Departamento
Traslado de Adrpipistrativo
Propuestas al . Juridico Y.
7 y Oficio Departamento Siempre
Comite L :
Evaluador. A_dmlnlstratlvo . de
Bienes y Suministros
0 en quien delegue el
Alcalde Municipal .
g |Evaluacion de |Informe ~de COMITE EVALUADOR |[Siempre
las propuestas. Evaluacién
Traslado
Informe
9 Evaluacion Oficio COMITE EVALUADOR |[Siempre
para
publicacion
Publicacion  de Informe  de
10 Informe de L Gestor del proceso Siempre
L, Evaluacion
Evaluacion.
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MINIMA CUANTIA

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Recepcion y
Traslado
Observaciones
11 :En\];glrlr}::ién dz Oficio Gestor del proceso Siempre
traves de la
plataforma
SECOP lI
Respuest_a Informe de Persona(s)
Observaciones .
12 Informe Respuesta encargadas de la [Siempre
L, Observaciones evaluacién
Evaluacion
Informe  Respuesta
Observaciones
Publicacion  de
Respuesta de
Observaciones y
13 aceptacion de la | comunicaciéon de la Gestor del proceso  [Siempre
oferta O [ Aceptacion de la
declaratoria Oferta o resolucién de
desierta declaratoria desierta
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4.4.17.1.1 Analisis explicativo del procedimiento de minima cuantia.

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos
de seleccidn, indicados en el presente manual de contratacion.

2. Se debera fijar en el SECOP Il invitacion publica, por el término minimo de un (1) dia
hébil, la cual deberé contener como minimo.

Objeto.

Plazo de ejecucion.

Forma de pago.

Causales de rechazo.

Cronograma.

Lugar de recibo de ofertas.

Requisitos habilitantes.

Capacidad Juridica.

Experiencia (En tratandose de obra, consultoria y servicio
Capacidad financiera. (Cuando se considere  pertinente excepto
cuando se pacte pago contra entrega).

S@rooooe

— —

3. De conformidad con lo sefialado en el cronograma del proceso de minima cuantia,
se dara término para la presentacién de observaciones a la invitacion.

4. Respuesta a observaciones y expedicion de adendas de ser el caso, ello de
conformidad con el plazo maximo sefialado en la invitacion.

5. Recepcion de ofertas dentro del término sefialado en la invitacion.

6. Elinforme evaluativo sera publicado en el SECOP II por el término minimo de un dia
habil, a fin de que se presenten observaciones al mismo

7. El Municipio de Armenia debera dar respuesta a las observaciones presentadas y de
ser el caso emitira la aceptacion de la oferta, o la declaratoria de desierta del proceso.
En el primer caso, la aceptacién de la oferta y la oferta constituyen el contrato.
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4.4.18 Subcapitulo VII - Adquisicion en Grandes Superficies

4.418.1

del Contrato no supera la Minima Cuantia.

Procedimiento de Seleccion en Grandes Superficies cuando el Valor

El municipio de Armenia podré acudir a este procedimiento de seleccidén para contratos cuyo
valor no exceda del 10% de su menor cuantia, independientemente de su objeto y el tramite
que sera adelantado en esta modalidad de seleccion seré el siguiente:

ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Secretaria 0
. ., . L Departamento
Designacion del | Designacion del gestor L ; .
1 Gestor del proceso | del proceso Administrativo de | Siempre
donde nace la
necesidad
Con el contenido
5 Estructuracion minimo senalado en el Gestor del proceso Siempre
invitacion Articulo 2.2.1.2.1.5.3 del P P
Decreto 1082 de 2015.
L, " La invitacion debera
Invitacion a minimo | ..
indicar por lo menos lo
dos (2) grandes ~
’ 3 , seflalado en el numeral .
3 superficies a través 1 del articulo Gestor del Proceso Siempre
gfz'cagl'jaff‘forma 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto
1082 de 2015.
4 Presentacion Listado de oferentes Gestor del proceso Siempre
propuestas
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ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Departamento
, i Administrativo de
5 Designacion a Acto Bienes y Suministros o Siempre
Comité Evaluador Administrativo/Oficio .
en quien delegue el
Alcalde Municipal.
Traslado de
6 Prop_ugstas al Oficio Gestor del proceso Siempre
Comité
Evaluador.
7 Evaluacion Informe Evaluacion Comité Evaluador Siempre
propuestas
Recepcion de
8 Observaciones Oficio Gestor del proceso Siempre
Informe de
Evaluacién
Respuesta
. Informe
Observaciones Persona(s) encargadas .
9 Respuesta L Siempre
Informe . de la evaluacion
L, Observaciones
Evaluacion
Respuesta de Informe . Respuesta
. Observaciones .
10 | Observacionesy o Gestor del proceso Siempre
T Comunicaciéon de la
adjudicacion >
Aceptacion de la Oferta
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4.4.18.1.1 Analisis explicativo del procedimiento de seleccion en grandes
superficies cuando el valor del contrato no supera la minima cuantia.

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos
de seleccidn, indicados en el presente manual de contratacion.

2. Se debera invitar por lo menos a dos grandes superficies, la cual deberé contener
como minimo.

a. Descripcion técnica detallada y completa del bien, identificado con el cuarto
nivel del clasificador de bienes y servicios.

Forma de pago.

Lugar de entrega de las ofertas.

Plazo para entregar la oferta, que deberé ser de un (1) dia habil.

Forma y lugar de presentacion de la oferta.

Indicacién de la disponibilidad presupuestal.

~ D Qoo oT

3. Recepcion de ofertas dentro del término sefialado en la invitacion.

4. EI Municipio de Armenia a través del funcionario designado, realizara la evaluacion
de las ofertas y seleccionar a quien con las condiciones requeridas ofrezca el menor
precio del mercado.

5. Del informe evaluativo dara traslado por el término minimo de un (1) dia habil, a fin de
gue las grandes superficies que presentaron oferta, puedan presentar observaciones al
mismo.

6. El Municipio de Armenia debera dar respuesta a las observaciones presentadas y de
ser el caso emitira la aceptacion de la oferta, o la declaratoria de desierta del proceso.
En el primer caso, la aceptacion de la oferta y la oferta constituyen el contrato.

7. Todas las actuaciones deberan adelantarse de manera EXCLUSIVA a través de la
plataforma SECOP IlI.
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4.4.19 Subcapitulo VIII - Adquisicion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

4.4.19.1 Procedimiento para la adquisicion en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano

El municipio podra acudir a esta modalidad de seleccion cuando asi se determine por parte
de la dependencia de donde se origina la necesidad (existen casos en que no resulta
ventajoso para la entidad la adquisicion de bienes y servicios a través de la TVEC). Para ello
se agotaran los siguientes tramites al interior del Municipio de Armenia:

ADQUISICION EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Secretaria o]
. L, . L Departamento
1| DO e | oionadin el GBS | s e | simpr
donde nace la
necesidad
Blsqueda del
bien o servicio en Ficha técnica de los
2 la Tienda Virtual bienes o servicios a Gestor del proceso Siempre
del Estado adquirir
Colombiano
Solicitud de cotizacion a
3 Solicitud de través de la plataforma Gestor del proceso Siempre
cotizacion de la Tienda Virtual del P P
Estado Colombiano
Los proveedores podran
consultar al municipio de
Armenia a través de la
Consultas de los
plataforma Secop Il. A .
4 | proveedores ala . : . Gestor del Proceso Siempre
entidad estatal través del mismo medio
el gestor del proceso
dard respuesta a dichas
consultas.

Cr 16 No. 15-28, Armenia Quindio — CAM Piso 3. — Cédigo Postal.630004
Correo Electronico: juridico@armenia.gov.co



MANUAL DE CONTRATACION

USO GENERAL

Departamento Administrativo Juridico

Proceso 15. Juridico

Cédigo: M-DJ-PJU-001

Fecha:02/05/2023

Version:003

Pagina 190 de 247

ADQUISICION EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Cotizaciones presentadas
5 Presentacién de por los proveedores a Gestor del proceso Siempre
cotizaciones través de la plataforma P P
Secop Il
Subdirector
Departamento
6 Designacion a Acto Administrativo Juridico Siempre
Comité Evaluador Administrativo/Oficio 0 en quien delegue P
dicha  funcién el
Alcalde Municipal
7 Comparamon de Inform_e dg comparacion | ~o < Evaluador Siempre
Cotizaciones de cotizaciones
Informe contentivo con los | Subdirector
- pardmetros de seleccion | Departamento
EIe-CC|o_n, de I? del proveedor de acuerdo | Administrativo Juridico :
8 cotizacion mas o 9 ) Siempre
conveniente a los criterios de seleccion| o en quien delegue
establecidos en el dicha funcion el Alcalde
Acuerdo Marco de Precios| Municipal
Solicitud de Formulario de Solicitud ,
9 Gestor del proceso Siempre
compra de compra
Subdirector
Departamento
10 | Orden de compra Suscripcion orden Admlnlstrqtlvo Juridico Siempre
de compra 0 en quien delegue
dicha funcion el Alcalde
Municipal
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4.4.19.1.1 Analisis explicativo del procedimiento de seleccion en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano

1. Se debe dar estricto cumplimiento a los requisitos generales de los procedimientos de
seleccion, indicados en el presente manual de contratacion.

2. En los estudios previos, el funcionario encargado de estructurarlo, sefialara los motivos de
conveniencia para adelantar la adquisicién a través de dicho procedimiento de seleccién del
contratista.

3. El ordenador del gasto o el usuario con el rol respectivo, sera el encargado de aprobar o
rechazar la solicitud de compra.

4. Todas las actuaciones deberan adelantarse de manera EXCLUSIVA a través de la
plataforma correspondiente a la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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5 TITULOV -DE LA ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa inicia con la elaboracion de la minuta del contrato y comprende toda la fase de
ejecucion del contrato. Para efectos de esta etapa dentro del Municipio de Armenia se
distinguira: (i) Procedimientos de perfeccionamiento del contrato y (ii) la fase de ejecucion.

5.1 CAPITULO | - LOS PROCEDIMIENTOS DE PERFECCIONAMIENTO Y
LEGALIZACION DEL CONTRATO

5.1.1 Procedimientos de Elaboracién, Perfeccionamiento y Legalizacion

del Contrato.

Para la elaboracién, perfeccionamiento y legalizacion del contrato el Municipio de Armenia,
adelantard el siguiente procedimiento:

ELABORACION, PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Siempre, excepto
Con el contenido minimo en contratos
Elaboracion de la sefialado en el pre.s,ente de , minima
minuta de manual de contratacion o cuantia,
1 contrato o aquelque se de_s_prendadel Gestor del proceso | ya que en este
cONvenio pliego de condiciones y de caso la (_)]‘ertay la
' la naturaleza del contrato a aceptacién de la
celebrar oferta constituyen
el contrato
Se debe firmar por el| competente
contratista y por el Municipio | sontractual y
de Armenia directamente por | ~qgntratista. Sin
el Alcalde o en quien este embargo el gestor
delegue. La firma de los del proceso debera
funcionarios del municipio un
> Suscripcion  del | debera  recolectarse  de sequimient Si
contrato. manera fisica o digital previa guimiento \empre
la publicacién de la minuta en permanente dae!

el SECOP Il. La firma del
contratista se  entiende
plasmada con la aceptacion
manifestada en el portal
transaccional.

recoleccion de firmas
y aceptacion en el
portal SECOP Il por
parte del contratista
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ELABORACION, PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Solcitud  de contrate. mplica
3 exp_ed|C|on del Oficio de solicitud. Gestor del Proceso | asuncion de
registro
resupuestal Gasto por parte
P del Municipio.
Registro (1 dia para su D Slempre quel_ el
Registro expedicion, contado a epartamento contrato - implica
4 . : S Administrativo de| asuncion de
presupuestal partir de la radicacién de X
L Hacienda. gasto por parte
la solicitud) e
del Municipio.
Secretaria 0
Departamento
Comprobacion de | Estampillas o  demas Ad.m|n|strat|vo en | Siempre que el
: quien se haya | contrato requiera
5 pago de tributos a | documentos que I | el
ue haya lugar demuestren el pago de egad_o e e bago de
q ' ' respectivo  proceso | tributos.
de seleccion por el
Alcalde.
Aprobacion de la
garantia Gnica
Unicamente a
travées de la
plataforma
SECOP Il (En los ) Siempre que se
6 documentos del | Garantia Unica Gestor del Proceso | haya requerido
contrato debera garantia Unica.
publicar la

verificacion de la
veracidad de la
garantia
aportada)
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ELABORACION, PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR

El supervisor configurara a
través de la plataforma

SECOP |1I, el inicio de la Siempre que se
Inici ejecucion del contrato, haya legalizado
nicio de . L .
7 ejecucion del dgndo., clic a  iniciar Supervisor el _ contrato,
contrato ejecucion unicamente contractual expedido el RP y
cuando haya verificado aprobado las
previamente el polizas
cumplimiento de requisitos
para ello

5.1.1.1 Perfeccionamiento de los Contratos.
Los contratos que celebre el Municipio de Armenia deben constar por escrito y para que se
consideren perfeccionados se requerird adicionalmente de la suscripcién del contrato o de la
aceptacion de la oferta.

5.1.1.2 Suscripcién del Contrato.
El contrato producto del proceso de seleccion debera ser suscrito por el Alcalde del Municipio
de Armenia o por quien este haya delegado tal actividad y por la persona natural, el
representante legal de la persona juridica o el representante del consorcio o unién temporal
gue haya obtenido la adjudicacion a través de uno cualquiera de los procedimientos de
seleccién indicados en el presente manual de contratacion, lo cual se efectuara a través de
los medios electrénicos dispuestos por la plataforma SECOP II.

5.1.1.3 Término para Suscribir el Contrato por parte del Adjudicatario.
Luego de agotado el procedimiento de seleccién de acuerdo con la causal invocada, el
Municipio de Armenia notificard de la decision de adjudicacion al proponente favorecido,
indicandole en tal acto el término con el que cuenta para la suscripcion y legalizacion del
respectivo contrato.

5.1.1.4 Efectos de la No Suscripcion del Contrato Adjudicado.
Si el adjudicatario no suscribe el contrato dentro del plazo sefialado, se entiende que renuncia
a la ejecucion del mismo y por lo tanto se procedera a adjudicar el objeto del contrato al
proponente que se encuentre en segundo lugar o a realizar nueva invitacion en el caso de
gue no existan mas ofertas habilitadas. Lo anterior sin perjuicio de las acciones legales a que
haya lugar.
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5.1.1.5 Legalizacion del Contrato:

Para efectos de la actividad contractual del Municipio de Armenia, entiéndase por legalizacion
el pago de todos los tributos, tasas, impuestos, estampillas, publicaciones, contribuciones que
se encuentran a cargo del contratista y que de conformidad con la normatividad vigente son
generados por la suscripcion de contratos con entidades del Estado.

Todos los gastos de legalizacion que genere la suscripcion y ejecucién del respectivo contrato
de acuerdo con las normas vigentes, se encuentran a cargo del contratista y se entienden
asumidos por él, desde la presentacién de la oferta.

5.1.1.6 Aprobacion de la Garantia Unica.
Los contratistas del Municipio de Armenia prestaran garantia Unica para el cumplimiento de
las obligaciones surgidas del contrato. Tal garantia consistird en polizas expedidas por
compafiias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia, en garantias
bancarias y en general, en los demas mecanismos de cobertura del riesgo autorizados por el
reglamento para el efecto. Por tratarse de garantias a favor de una entidad considerada como
estatal, la misma no expira por la falta de pago de la prima o por revocatoria unilateral.

El Municipio de Armenia de acuerdo con la tipologia contractual, con la forma de pago, con
las obligaciones pactadas y en general con las condiciones de ejecucion del contrato,
determinara las coberturas y los niveles de amparos de los contratos, teniendo en cuenta los
parametros sefialados en el Decreto 1082 de 2015.

Presentada la garantia por parte del contratista, el Municipio de Armenia, procedera a verificar
gue las condiciones de cobertura en precio y plazo cumplan con los requerimientos minimos
exigidos y que los datos referentes al tomador, beneficiario y afianzado sean los pertinentes.
De la misma manera, se debera verificar la garantia a través de los medios dispuestos por
las compafias aseguradoras, y dejar constancia de ello en el expediente contractual a través
de su publicacién en los documentos del contrato en la plataforma SECOP Il. Ello para
salvaguardar la veracidad de las pdlizas aportadas. Si tal garantia cumple con las condiciones
minimas, se procedera a aprobarla a través de la aplicacion SECOP II, en el contrato,
apartado de condiciones, con el envio a aprobacion por parte del GESTOR DEL CONTRATO
y su aprobacion por el competente contractual. Se entenderan aprobadas las pdélizas con el
click que da el competente contractual, sin que se requiera la elaboracion de documentos o
formatos adicionales.
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Si la garantia no cumple con dichas condiciones, se procedera a solicitarle por medio de
mensaje en la plataforma SECOP Il al contratista la respectiva correccion o actualizacion,
otorgandole para ello un término prudente.

Si vencido el término establecido por el Municipio de Armenia, el proponente no realiza las
correcciones o modificaciones a la garantia Unica requeridas, se entendera que renuncia a la
ejecucion del contrato y por lo tanto se procedera a adjudicar el objeto del mismo al
proponente que se encuentre en segundo lugar o a realizar nueva invitacion en el caso de
gue no existan otras ofertas habilitadas. Lo anterior sin perjuicio de las acciones legales y
juridicas a que haya lugar.
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6 TITULO VI-DE LA ETAPA DE EJECUCION
6.1 CAPITULO I - Aspectos Generales
6.1.1 Aspectos Generales

6.1.1.1 Definicién de Contrato.

Se entiende por contrato, todo acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre personas
capaces de obligarse ante la ley, en el que se disponga reciprocamente de derechos y
obligaciones, con el fin de producir efectos juridicos entre las partes.

También se entiende por contrato la oferta y la aceptacion de la oferta en tratandose de
procedimientos de minima cuantia.

6.1.1.2 Contenido Minimo del Contrato.

En todo contrato que suscriba el Municipio de Armenia, se debera establecer de manera
clara las siguientes condiciones minimas:

1. El objeto del contrato.

2. Laidentificacién de las partes.

3. Elvalor del Contrato o la forma en que este se determinara.

4

. La forma de pago, teniendo en cuenta que en ningun caso el pago anticipado o la
entrega de anticipo pueden superar el cincuenta por ciento (50%) del valor del
contrato.

5. El plazo de ejecucion del contrato y el momento en que tal plazo empieza a contar,
entendiendo por plazo de ejecucion aquel en el cual las partes cumplen o desarrollan
con las obligaciones adquiridas.

6. Las coberturas de la Garantia Unica que deberan ser presentadas por el contratista.
7. Eltérmino para la liquidacion del contrato.

8. Las obligaciones a cargo de cada una de las partes.

9

El domicilio contractual.
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10. La imputacion presupuestal.
11. La estipulaciéon de clausulas excepcionales de ser el caso.
12. Encargado de la supervision del contrato.

13. Las demas propias de la esencia y naturaleza del contrato respectivo.

6.1.1.3 Clausulas Excepcionales.

El Municipio de Armenia segun el tipo de contrato que suscriba deberd o podrd pactar
clausulas excepcionales al derecho comdn de terminacion, interpretacion y modificacion
unilateral, de sometimiento a las leyes nacionales, de caducidad y de reversion en los
términos y condiciones establecidas en los articulos 14, 15, 16, 17 y 18 de la ley 80 de 1993.

La efectividad de estas clausulas debera estar precedida del debido proceso y del respeto al
derecho de defensa.

6.1.1.4 Multay Clausula Penal Pecuniaria.

En los contratos que celebre el Municipio de Armenia se podran pactar multas o clausulas
penales pecuniarias, como tasacion anticipada de perjuicios, las cuales se podran hacer
efectivas a través del procedimiento sefalado en la ley y en el presente manual de
contratacién. En todo caso tales actuaciones deberan garantizar el debido proceso y el
respecto por el derecho de defensa de conformidad con lo sefialado en el articulo 17 de la ley
1150 de 2007 y el articulo 86 de la ley 1474 de 2011 y las normas que los modifiquen,
adicionen o sustituyan.

6.1.1.5 Condiciones para el Inicio de la Ejecucién del Contrato.

Para dar inicio a la ejecucion del acuerdo contractual, es indispensable: (i) Que el contrato se
encuentre legalizado, (ii) que se haya expedido el respectivo registro presupuestal y (iii) que
la garantia Unica se encuentre aprobada.

El inicio de cada contrato se entendera dado por el clic y la configuracién del inicio de
ejecucion en la plataforma SECOP II, sin que se requiera la suscripcion de documento
adicional. El responsable de iniciar la ejecucion en la plataforma sera el SUPERVISOR del
contrato o el INTERVENTOR del contrato, previa verificacion de legalizacion del mismo.
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PARAGRAFO: El Municipio de Armenia no se hace responsable por la ejecucion de
actividades por parte de un contratista, sin el cumplimiento estricto de las condiciones
indicadas en el presente articulo y por lo tanto las actividades asi ejecutadas se hacen por
cuenta y riesgo del respectivo contratista.

7 TITULO VII DEL CONTROL Y VIGILANCIA DE LOS CONTRATOS

7.1 CAPITULO | -DE LA EJECUCION DEL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
CONTRATOS EN EL MUNICIPIO DE ARMENIA.

7.1.1 Obligacion de Designar Supervisor o Interventor.

A todos los contratos que celebre el Municipio de Armenia debera designarsele un supervisor
0 contratarse un interventor.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la administracion
municipal de Armenia cuando no requieren conocimientos especializados a través de acto
administrativo u oficio en el cual se designe la funcién de la supervision y en el que se
consideraran integradas las obligaciones insitas para el cumplimiento de dicha actividad. Para
la supervision, el Municipio podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacién 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 el Municipio de Armenia,
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 y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra
contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o
contrato dentro de la interventoria.

Por regla general, no seran concurrentes en relacién 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.

En adicion a la obligacion de contar con interventoria, teniendo en cuenta la capacidad de la
entidad para asumir 0 no la respectiva supervision en los contratos de obra a que se refiere el
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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 seleccion, se pronunciaran
sobre la necesidad de contar con interventoria.

Una vez seleccionado el supervisor o interventor del contrato, se debera realizar la
comunicacion de su designacion. Para estos efectos, una vez el contrato se encuentre
legalizado y previo a su inicio, la Secretaria o Departamento Administrativo que tramite el
proceso enviara copia digital integra del mismo al supervisor designado o al interventor
contratado, indicandole las obligaciones que en tal sentido le asisten. Este acto de
comunicacion se podra adelantar a través de correo electronico. En el caso de los procesos
de seleccion cualquier designacion o modificacion en la designacion de supervision o
interventoria deberan ser comunicados a la Subdireccion del Departamento Administrativo
Juridico para que éste ingrese la informacién en la plataforma transaccional SECOP Il y
realice el cambio respectivo en el sistema. La designacion o el cambio de supervision no
guedara en firme hasta tanto no se realice la asignacion en el SECOP Il.

7.1.2 Responsabilidad de los Supervisores e Interventores.

De conformidad con lo establecido en el Estatuto General de la Contratacion Estatal, los
servidores publicos, interventores, supervisores y contratistas responderan civil y fiscalmente
por los perjuicios causados al Municipio de Armenia, cuando se celebren, ejecuten, terminen
o liquiden contratos sin el cumplimiento de los requisitos y formalidades consignados en el
reglamento de contratacion.

Esta responsabilidad también cobija a las personas que hubieren cesado en el ejercicio de
los cargos, siempre que se deduzca de hechos u omisiones en el desempefio de los mismos.
La responsabilidad sefialada se deducira exclusivamente de la culpa grave o dolo conforme
con las disposiciones del Cédigo Civil.

Los Interventores y supervisores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por
el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, como por los hechos u omisiones
gue le fueren imputables y que causen dafio o perjuicio por las actividades derivadas de la
celebracion y ejecucion de los contratos, respecto de los cuales ejerzan o hayan ejercido las
funciones de interventoria.

7.1.3 Personas Aptas para Realizar Supervision o Interventoria.

Podran ser designados como supervisores los servidores publicos con vinculacion legal y
reglamentaria. La interventoria sera realizada a través de contratistas seleccionados a través
de la modalidad de seleccién aplicable segun cada caso concreto.
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La persona o firma designada debera tener el perfil profesional o técnico adecuado para
controlar y vigilar el desarrollo del respectivo contrato y en el caso de contratista se requiere
adicionalmente que las obligaciones de control y vigilancia se desprendan del objeto y/o las
obligaciones del respectivo contrato.

La entidad podra vincular a través de contrato de prestacion de servicios personal para el
apoyo a la supervision.

7.1.4 Herramientas que se Deben Facilitar a los Supervisores.

El supervisor del contrato, funcionario del municipio de Armenia contara con los recursos
logisticos minimos para la correcta ejecucion de su funcion, los cuales serdn suministrados
por la dependencia a la que pertenece y en tratandose de contratista interventor se sujetaran
a las condiciones sefialadas en su respectivo contrato.

7.1.5 Funciones y Atribuciones Generales del Supervisor o Interventor.

Son funciones y atribuciones generales del supervisor y del interventor las indicadas en el
contrato, asi como las estipuladas en el presente manual.

7.1.6 Funciones y Atribuciones Particulares del Supervisor o Interventor.

Las funciones, controles y atribuciones particulares del supervisor o interventor se ejerceran
primordialmente en cuatro aspectos, (A) administrativos, (B) técnicos, (c) financieros y (d)
Juridico.

A).DE CARACTER ADMINISTRATIVO

1. Exigir al contratista una vez se cumplan las condiciones pertinentes, la iniciacion del
contrato.

2. Suscribir conjuntamente con el contratista las actas que se deriven de la ejecucion del
contrato, tales como acta de inicio, actas de suspension, actas de reiniciacion, actas de pago
parcial y acta de recibo final.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental del respectivo contrato, en el
cual deberan constar todos los documentos y correspondencia producida durante la vigencia
del contrato.

4.  Adelantar la publicacion de los documentos de ejecucion contractual, como actas de
supervision, entre otras, en la plataforma SECOP IlI, para lo cual deberd gestionar su
autorizacion por parte de la dependencia encargada de dicho asunto.
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5. Velar y exigir en los términos y plazos pactados el cumplimiento de las obligaciones
a cargo del contratista, tales como: entrega de informes, documentos, que permitan verificar
la correcta ejecucion del objeto contratado y efectuar las observaciones que considere
pertinentes a efectos de lograr el cabal cumplimiento del contrato.

6. Verificar que el contratista cumpla durante el desarrollo del contrato con los aportes
a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de
Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA de conformidad con la normativa que se encuentre vigente.

7. Proyectar, elaborar y recepcionar la correspondencia que sea necesaria para la
Optima ejecucion del contrato.

8. Informar oportunamente al Municipio de Armenia sobre el incumplimiento total o
parcial de parte del contratista de las obligaciones del contrato.

9. Elaborar informe periddico de acuerdo con lo indicado en el contrato y enviarlo en
término oportuno a la dependencia pertinente. En dicho informe debe aparecer el estado del
contrato teniendo en cuenta aspectos técnicos, financieros, avance en la ejecucion,
problemas pendientes de solucion que afectan la realizacion del contrato y en general todo
aquello que de una u otra forma estén relacionados con el desarrollo del mismo.

10. Todas las solicitudes hechas por el supervisor o interventor al contratista deberan
hacerse por escrito y se enmarcaran dentro de los términos del respectivo contrato.

11. Estudiar las sugerencias, reclamos y consultas del contratista, resolver
oportunamente aquellas que sean de su competencia y tramitar aquellas que no lo fueren,
a la dependencia competente para que se dé la solucién pertinente.

12. Expedir los certificados a efectos de que sirvan de soporte de los pagos que deban
efectuarse al contratista.

13. Proyectar para la firma de las partes el acta de liquidacion del contrato dentro del
término convencional o en su defecto el legal.

14. Suscribir el recibido a satisfaccion del objeto contratado de los bienes, obras o
servicios el cual servira de soporte para efectuar los pagos al contratista y para verificar el
cumplimiento del contrato.

15. Remitir a la Subdireccion del Departamento Administrativo Juridico o al despacho
competente, los documentos modificatorios, suspensiones y reinicios de los contratos
vigilados, de manera inmediata, y realizar seguimiento a su operativizacion en el SECORP II.

Cr 16 No. 15-28, Armenia Quindio — CAM Piso 3. — Cédigo Postal.630004
Correo Electronico: juridico@armenia.gov.co




MANUAL DE CONTRATACION Codigo: M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha:02/05/2023

Departamento Administrativo Juridico Version:003

Proceso 15. Juridico Pagina 203 de 247

En este sentido, ninguna suspension, reinicio, prérroga, contrato adicional o cualquier otra
modificacion al contrato, quedara en firme hasta tanto no sea publicado el documento en la
plataforma SECOP II, y ademas cargada la modificacion contractual y aprobada por el
competente contractual en la misma.

B) DE CARACTER TECNICO

1. Verificar que el contratista haga entrega de los bienes, obras o servicios contratados
dando cumplimiento a las condiciones técnicas, de calidad y cantidad minimas requeridas
en el proceso de seleccion.

2. En caso que los bienes, obras o servicios entregados por el contratista no cumplan
con las condiciones técnicas minimas requeridas, debera rechazarlos y exigirle al contratista
el cumplimiento 6ptimo y de persistir tal incumplimiento informara al Municipio a fin de que
se adelanten las actuaciones juridicas pertinentes.

3. Emitir concepto técnico sobre la viabilidad y pertinencia de hacer modificaciones al
contrato consistentes en adiciones en valor, incrementos en el plazo de ejecucion,
condiciones técnicas, etc, teniendo en cuenta para ello lo establecido en este manual de
contratacién. En el caso de adiciones al contrato la supervision o la interventoria debera
conceptuar y aprobar sobre los valores que justifican el valor total de la adicién, verificando
gue dichos precios se encuentren acordes con los precios del mercado.

4, Comprobar el cumplimiento de las normas técnicas, profesionales o especificas
sobre la materia objeto de contrato.

5. Reportar los dafios prematuros que aparezcan en las obras o equipos, sefalando
sus causas y presentando las soluciones que se puedan adoptar y solicitar la suspension de
los trabajos que se estén ejecutando de manera similar, hasta tanto el contratista cumpla
con las especificaciones convenidas.

6. En caso que los dafios no sean reparados oportunamente, debera informar de tal
situacion al Municipio a fin de que se adelanten las actuaciones necesarias para hacer
efectivas las garantias o se tomen las demas acciones contractuales a que hubiere lugar.

7. Controlar el avance del contrato de acuerdo con los proyectos y plazos del contrato.
En el evento de incumplimientos parciales o totales, si se considera pertinente, solicitar al
Municipio con la debida antelacion y debidamente sustentadas, la aplicacion de las
sanciones a que hubiere lugar.
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C) DE CARACTER FINANCIERO

1. Velar por la correcta inversidon del anticipo y realizar la correspondiente amortizacién
del mismo cuando el contrato lo establezca, asi como velar porque los rendimientos
financieros originados en dicho anticipo sean reconocidos a favor del Municipio de Armenia

2. Verificar que el Municipio de Armenia realice los pagos de conformidad con lo
establecido en el contrato.

3. Evitar que se presenten dentro del desarrollo del contrato situaciones que afecten
el equilibrio econémico contractual y en caso de que ello ocurra tomar las medidas oportunas
tendientes a minimizar sus efectos.

4. Controlar el estado financiero del contrato y registrar las operaciones efectuadas
con los fondos del mismo.

5. Verificar la viabilidad de revision de precios determinando en todo caso las causales
gue a ello dan lugar y la correspondiente justificacion.

D) DE CARACTER JURIDICO

1. Brindar apoyo y acompafiamiento al Municipio de Armenia, durante los procesos para
hacer efectivas las multas, incumplimientos, caducidad administrativa, terminacién unilateral
y en general para hacer uso de procedimientos sancionatorios al contratista. Para dichos
efectos, debera presentar un informe que contendré por lo menos: a) Relacién cronoldgica
de los hechos; b) Acervo probatorio que soporta el informe; c) Tasacion estimada del
perjuicio en los eventos en que no se pacta la clausula penal pecuniaria como tasacién
anticipada del perjuicio; d) relacionar el tipo de amparo que se pretende hacer efectivo
adjuntando la pdliza con su clausulado general; e) determinar las demas consecuencias
juridicas derivadas para el contratista de su incumplimiento; f) las deméas que considere
pertinentes.

2.  Evidenciar las moras o los incumplimientos del contrato.

3.  Verificar que las coberturas de la garantia Unica permanezcan vigentes dentro del
plazo de ejecucion del contrato y en caso de que se encuentre vencidas, debera exigir al
contratista su correspondiente actualizacion, actividad que debera realizar igualmente al
momento de la liquidacion del contrato.

4.  Velar porque el Municipio de Armenia de cumplimiento a las obligaciones adquiridas.
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7.1.7 Condiciones Especiales de la Supervision y de la Interventoria en Contratos de
Obra Publica.

Ademas de las funciones y atribuciones enunciadas en el articulo anterior, son especificas
de la supervision y de la interventoria del contrato de obra publica, las siguientes:

1. Velar porque durante la ejecucion de las obras el contratista mantenga disponible el
personal técnico propuesto y que cumplan con la dedicacién de tiempo ofertado. En
caso que el contratista solicite el cambio de personal propuesto para la obra, debera el
interventor verificar que la nueva persona propuesta cumpla con las mismas condiciones
técnicas y profesionales exigidas al momento de ofertar y emitir su concepto sobre la
pertinencia de dicha modificacion, la cual en todo caso deberé ser aprobada por el Gerente
0 su delegado.

2. Implementacién de los controles tanto de calidad de materiales como de los procesos
de ejecucidn de obra, para lo cual de ser el caso debera verificar y realizar los
correspondientes ensayos o andlisis de laboratorio.

3. Inspeccion periddica de las obras mediante visitas a los frentes de trabajo.

4. Medir las cantidades de obra y revisar las actas que presente el contratista para su
pago.

5. Control de los programas de inversion y de trabajo.
6. Elaboracion de los estimativos financieros requeridos.

7. Presentar por escrito a la secretaria o departamento administrativo correspondiente los
informes técnicos y recomendaciones para el buen desarrollo de las obras.

8. Verificar que el contratista tenga en la obra el equipo necesario y en perfectas
condiciones de servicio.

9. Llevar conjuntamente con el contratista la bitacora de la obra, asi como el seguimiento
y registro fotografico.

10. Solicitar a la secretaria o departamento administrativo correspondiente, con no menos
de diez (10) dias de anticipacion al vencimiento del plazo de ejecucion del contrato de obra
sobre el cual ejerce el control y la vigilancia, el tramite de las prorrogas a que haya lugar, asi
como las adiciones del mismo, si hay lugar a ello, sustentando tal solicitud.

11. Presentacion del informe final de interventoria o supervision.
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12. Las demas indicadas en el contrato de interventoria o consultoria y en el de obra al
cual deba efectuarle el control y vigilancia.

7.1.8

Prohibiciones de los Supervisores e Interventores.

A los supervisores designados y a los interventores contratados por el Municipio de Armenia,
aunque representan a la entidad frente al contratista, les queda expresamente prohibido
autorizar modificaciones o condiciones del contrato que impliqguen actos de disposicion, por
lo tanto, no podran:

1.
2.

7.1.9

Exonerar al contratista del cumplimiento de alguna de sus obligaciones.

Autorizar modificaciones al contrato consistentes en suspensiones, adicionales
prorrogas.

Ordenar modificaciones en las caracteristicas técnicas de las obras, bienes o servicios
principales o que impliquen un cambio sustancial en el mismo.

En los contratos de suministro o compraventa, el interventor no podra aceptar la
entrega parcial de los bienes o servicios contratados, a menos que asi se haya pactado
en el contrato, no podra recibir bienes o servicios diferentes a los que se hayan
estipulado en el contrato, ni en calidad, cantidad, marca o cualquier cambio en las
especificaciones contenida en el contrato y en la oferta del contratista.

Cambio de Supervisor e interventor durante la Ejecucion de un
Contrato.

En el evento que durante la ejecucion de un contrato sea necesario el cambio de supervision,
se deberéa proceder de la siguiente manera:

1.

El funcionario competente debera designar la persona que continuara ejecutando la
actividad de control y vigilancia, a quien comunicara de tal designacion mediante oficio.

Sobre tal situacion debera informarse al contratista, indicandole sobre la persona que
en adelante continuara ejecutando tal actividad.

El interventor que abandona la labor debera conjuntamente con el contratista, hacer
un balance del estado administrativo, técnico y financiero del contrato a la fecha de
abandono de tal labor, para lo cual realizara la respectiva acta, la cual debera contar
con la aprobacion del nuevo interventor designado.
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8 CAPITULO Il - Situaciones Excepcionales Durante la Ejecucion del Contrato

8.1.1 Suspension del Contrato.

En caso de presentarse situaciones que ameriten la suspension del contrato, el Municipio de
Armenia adelantara las siguientes actividades:

SUSPENSIONES DEL CONTRATO

emitira un concepto
sobre su viabilidad, y

elaborara el
documento de
justificacion de la
suspension, asi
como los extremos
temporales de la
misma.

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
El contratista
procederd a solicitar
la suspension del
contrato  indicando
las causas que lo
justifican en oficio y
acompafando los
anexos gue lo
acrediten. Dicha | ..
g . | Siempre que se
- N~ solicitud sera
- Oficio indicando las presenten
Solicitud de entregada a la hech
1 suspension del | SAUsas ~ €n que - se supervision y/o echos que
fundamenta la | : . ameriten la
contrato. SUSDENsion interventoria suspension  del
P contractual, la cual P
contrato.
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SUSPENSIONES DEL CONTRATO

ITEM

ACTIVIDAD

DATOS O
DOCUMENTOS A
INCLUIR

RESPONSABLE

APLICACION

Suspensién
contrato

del

Acta de

suspension del
contrato Y modificacion

en el SECORP II.

El competente
contractual, una vez
recibidos los
documentos De la
suspension,
procedera a realizar
la modificacion
contractual en la
plataforma SECOP
Il, y se publicara el
documento que asi lo
soporte. El
supervisor 0
interventor seran
responsables de
entregar la
documentacion
completa y verificar
que la misma sea
diligenciada en el
SECOP II.

Siempre que se
requiera
suspender el
contrato.

Modificacion
contrato
SECOP I

del
en

Acta de suspension del

contrato

El gestor del contrato
(designado por la
Subdireccién del
Departamento
Administrativo),
debera configurar la
modificacion en la
plataforma SECOP I
y remitir a aprobacion
del competente
contractual.

Siempre que se
suspenda el
contrato.
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SUSPENSIONES DEL CONTRATO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Previa solicitud de la
interventoria o]
supervision
contractual, vencido
el plazo de Ila
suspension 0
superadas las
causas de la misma,
debidamente
comprobado a través
Reiniciacion del L de documentos, se | ..
4 Acta de reiniciacion o Siempre.
contrato. suscribrira
documento de
reinicio, la cual se
deberd remitir a la
Subdireccién del
Departamento
Administrativo
Juridico para su
ingreso y
configuracion en el
SECOP I
El gestor del contrato
(designado por la
Subdireccién del
Departamento
Modificacion del Acta de reinicio del Administrativo), Siempre que se
5 contrato en SECOP, deber& configurar la | reinicie el
contrato e,
1] modificacion en la | contrato.

plataforma SECOP I
y remitir a aprobacion
del competente
contractual.
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SUSPENSIONES DEL CONTRATO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Subdireccion
Departamento
Administrativo
Juridico o a quien
delegue el Alcalde
Municipal, previa
Ampliacibn de Ia Acto de aprobacion de {eV'Slon por_p_a}rte de
S a supervision 0| ..
6 cobertura de las| la ampliacion de las Siempre

interventoria.

Bastara con su
aprobacibn en el
SECOP Il por el
competente

contractual, sin que
se requieran
formatos adicionales.

polizas garantias contractuales

8.1.1.1 Anélisis explicativo del procedimiento para suspensiones:

Debe solicitarse suspension al contrato, basado en los hechos que la generan.

La solicitud la puede presentar el contratista, el supervisor o interventor del contrato,
pero en todo caso debera contar con el visto bueno del secretario responsable de la
ejecucion del contrato.

Debera suscribirse acta en la que conste la fecha de suspension, los hechos que la
generan y de ser posible la fecha en que se reiniciara el mismo.

De igual manera, en el acta de suspension debera indicarse al contratista la
obligacion de informar a la compafia de seguros sobre la suspension, asi como de
ampliar las coberturas por el término que este haya estado suspendido.

Todas las suspensiones y reinicios contractuales deberan configurarse en el SECOP
Il como modificacion del contrato y aprobados por el competente contractual. Sin
dicho tramite la suspension o el reinicio no quedaran en firme.
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8.1.2 Proérrogas y Adicionales del Contrato.

En caso de presentarse prorrogas o adicionales dentro de una relacion contractual, se
adelantaran las siguientes actividades:

PRORROGAS Y ADICIONALES DEL CONTRATO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Contratista, o]
Oficio que contenga la | Secretario o director | ..
. SO Siempre que se
. necesidad y justificacion | de despacho donde
Solicitud de : presenten
e de las causas que | se ejecute el
modificacion del . hechos que
1 . ocasionan la | contrato. En todo .
contrato  (Adicién, . ameriten
modificacion, para lo cual | caso debe contar N
prorroga u otro). modificacion  al
se anexara todo el | con el concepto del
: . contrato.
expediente contractual. Supervisor 0
Interventor.
Autorizacion de la | Documento donde se | Alcalde Municipal o Slempre que se
Y . e . requiera
2 Modificacion al | autoriza la modificacion | en quien delegue el N
: - modificacion  al
contrato. correspondiente. Alcalde Municipal.
contrato
Secretaria 0| o
Departamento Siempre que la
Solicitud de) . partamet modificacion
" Documento de solicitud, | Administrativo donde | ...
Certificado de ~ . implique
3 . N acompafiado del soporte | se ejecuta el .
Disponibilidad o - asuncién de
del valor de la adicion. contrato, segun acto
Presupuestal. ” gasto por el
de delegacién en N
. Municipio.
materia contractual
Siempre que la
- Certificado Expedido en modificacion
Certificado de L . Lo
. - untérminonomayoral | Secretaria de| implique
4 Disponibilidad RN . . o
dia habil después de su | Hacienda. asuncion de
presupuestal. L
solicitud gasto por el
Municipio.
Secretaria 0
Elaboracién de Contrato Departamento
5 contrato Administrativo en | Siempre.

modificatorio

modificatorio

donde se delegue tal
facultad.
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PRORROGAS Y ADICIONALES DEL CONTRATO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Suscripcion de Quien suscribio el
6 contrato Firmas contrato que surtira | Siempre.
modificatorio su modificacion
El gestor del contrato
(designado por la
Subdireccién del
Departamento
Modificacion del Administrativo), Siempre gque se
7 contrato en SECOP | Contrato modificatorio debera configurar la | modifique el
Il modificacion en la | contrato.
plataforma SECOP I
y remitir a aprobacion
del competente
contractual.
Solicitud ~ de Slempre due se
8 Registro Solicitud de registro Gestor del contrato 9
recursos por el
Presupuestal O
municipio
Siempre que el
_ Regls,tro_ Expedido en Departamento contra_tp implica
Registro un término de 1 dia - . asuncién de
9 . . Administrativo de
presupuestal habil contado a partir de Haci gasto por
e acienda.
su solicitud parte del
Municipio.
., Secretaria
Comprobacion del . ) Siempre que el
pago Estampillas o demas :
0 Departamento | contrato requiera
10 de documentos que . .
: Administrativo en | el pago de
tributos a que demuestren el pago. . )
quien delegue el | tributos.
haya lugar.

Alcalde Municipal.
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PRORROGAS Y ADICIONALES DEL CONTRATO

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Secretaria 0
Verificacion de Departamento
aprobacién de la Administrativo en
garantia Unica En Extension de la quien delegue el | Siempre que se
11 el portal SECOP I, Garantia Unica Alcalde  Municipal, | haya requerido
surtiendo  mismo ' previa revisibn y | garantia Unica.
tramite que para el concepto favorable
contrato principal de la supervision o
interventoria

8.1.2.1 Analisis Explicativo del Procedimiento para Prérrogas y Adicionales.

El contratista debera someterse en la ejecucion del objeto del contrato a los plazos de
ejecucion y valores pactados inicialmente. El plazo y el valor podran ser modificados
solamente cuando se presenten: (i) causas no imputables al contratista o eventos de caso
fortuito definidos por la ley, (ii) razones de interés publico que hagan necesaria tal
determinacién, o (iii) situaciones no previstas inicialmente dentro del contrato y que sean
indispensables para el cumplimiento del fin perseguido con el objeto del contrato. Cuando por
estas circunstancias se requiera modificar el contrato prorrogando su plazo de ejecucion o
adicionando su valor se deberan adelantar las siguientes actuaciones:

1. Se debera informar de tal situacion, antes de la terminacion del plazo de ejecucion del
contrato, indicando vy justificando de manera detallada sobre las causas que generan

tal modificacion.

2. El escrito que indique la situacion debera ser suscrito por el contratista, o el secretario
de despacho responsable de la ejecucion y contar con el concepto favorable del
supervisor o interventor.

3. Previo concepto de la Supervision o la interventoria el Alcalde o su delegado, decidira
sobre la viabilidad de prorrogar el plazo de ejecucion del contrato o de adicionar su
valor, evento en cual la aprobacion estara sujeta al respectivo certificado de
disponibilidad presupuestal.

4. Ser4 a cargo del contratista el pago de los tributos a que haya lugar como
consecuencia de la prorroga o adicion del contrato y se comprometera a actualizar las
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coberturas de la garantia Unica en relacién con los plazos prorrogados y/o con los
valores adicionados.

5. El valor de la adicion del contrato no podra superar el cincuenta por ciento (50%) del
valor inicial del contrato, expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes.

6. Todas las modificaciones contractuales deberan configurarse en el SECOP Il como
modificacion del contrato y aprobados por el competente contractual. Sin dicho tramite el
modificatorio no quedara en firme.

PARAGRAFO PRIMERO: FUERZA MAYOR: En caso de presentarse eventos de fuerza mayor
(imprevisibles, irresistibles, permanentes) que hagan imposible la continuacion de la
ejecucioén del contrato, este se dara por terminado con sustento en tal evento y procedera a
liquidarse el respectivo acuerdo contractual.

8.1.3 Cesién del Contrato.

En caso de presentarse circunstancias que ameriten la cesion del contrato deberan
adelantarse las siguientes actividades:

CESION DEL CONTRATO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR

Oficio Dirigido al
supervisor contractual o
interventor con las
pruebas por lo menos
sumarias de la situacion

qgue genera la cesion. Siempre que se
Revisada la solicitud por | Contratista Y | presenten

1 Solicitud de cesién. | el supervisor 0 | supervisor o | hechos que
interventor, éste emitird | interventor ameriten la
un concepto sobre su cesion.
conveniencia y
procedencia juridica,

técnica y financiera y lo
remitird al ordenador del
gasto
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CESION DEL CONTRATO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Concepto sobre la
idoneidad del cesionario
frente al cumplimiento de
los requisitos minimos
» e o5 | competerre
Revision de proceso de seleccion que contractual o comité
2 |dorje|da_d del originG el contrato. Bajo evaluador designado | Siempre
cesionario . . : a estos efectos
ninguna circunstancia se .
. >~ | especificos
podra aceptar una cesion
sobre un cesionario que
no cumpla los requisitos
basicos del proceso de
seleccién inicial
Alcalde o Secretario
- o] Director de | Siempre que se
N Oficio en el que se .
Autorizacion de la | .~ . . Departamento requiera
3 . indique la pertinencia de - .
cesion. la cesion del contrato Administrativo en | suspender el
' quien se haya | contrato.
delegado.
Elabora Secretaria
o] Departamento
Administrativo y lo
4 Suscripeion Contrato de cesion suscribe el Siempre.

contrato de cesion.

contratista cedente,
el Cesionario vy
aprobando el Alcalde
0 su delegado.
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CESION DEL CONTRATO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
El gestor del contrato
(designado por la
Subdireccién del
Departamento
Modificacion  del Administrativo), :
5 contrato en SECOP | Contrato de cesion debera configurar la Selzedggleco%lfatse
Il modificacion en la '
plataforma SECOP I
y remitir a aprobacion
del competente
contractual.
Modificacion a
garantia Unica, Siempre que se
e modificando con respecto . bre 4
Modificacion . Contratista cedente y | haya
6 S al nuevo contratista Y las : : -
garantia Unica . cesionario. constituido
coberturas minimas arantia Gnica
exigidas en el contrato 9
cedido.
Se deberd verificar la
veracidad de la garantia,
asi como el cumplimiento
. de las coberturas Cuando se
Aprobacion de la exigidas Luedo e Gestor del proceso y requieran
7 garantia  Unica gidas. g0, competente quier
- aprobara en la plataforma garantias en el
modificada contractual

SECOP Il por el gestor
del proceso y el
competente contractual.

contrato cedido
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8.1.3.1 Andlisis Explicativo del Procedimiento para Cesién del Contrato.

Si dentro del plazo de ejecucion le sobrevienen al contratista causales de inhabilidad, o
incompatibilidad, o el contratista se encuentra en situacion plenamente demostrada que le
imposibilite ejecutar el contrato y no configuren un incumplimiento contractual o la caducidad,
el contratista podra solicitar la cesion del contrato, para lo cual acompafiara a la solicitud: (i)
los documentos que soportan la situacion que imposibilita la ejecucion, (ii) los documentos
de la persona que sugiere como cesionario del contrato, quien debera poseer idénticas
condiciones técnicas y de experiencia a las que fuera solicitadas en su momento al contratista
incial en el pliego de condiciones defintifivo y (iii) la minuta del contrato de cesion, en la cual
el cesionario se obliga a continuar ejecutando el contrato en las mismas condiciones en que
fue pactado inicialmente.

1.

El Alcalde Municipal o su delegado, analizard la solicitud y determinara la
conveniencia de autorizar la cesién y en caso de ser autorizada se debera proceder
de la siguiente manera:

El Alcalde o su delegado suscribira el contrato de cesion. Autorizando la respectiva
cesion.

. El Supervisor o interventor realizara un corte de cuentas al momento de la cesion, a

fin de determinar el saldo exacto y las obligaciones que en adelante corresponden al
cesionario.

. El contratista cedente debera informar a la compafiia de seguros que expidio la

garantia Unica, a fin de que sea modificado el nombre del tomador y del afianzado.

. Todas las modificaciones contractuales deberan configurarse en el SECOP Il como

modificacion del contrato y aprobados por el competente contractual. Sin dicho tramite el
modificatorio no quedard en firme.
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9 TITULO VIIl ETAPA POST-CONTRACTUAL

9.1 CAPITULO I DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

9.1.1 Liquidacion.

Para efectos de la actividad contractual del Municipio de Armenia, entiéndase la liquidacion
como la etapa en la cual las partes entrabadas en la relacion contractual establecen el estado
de cuentas y determinan que saldos existen a favor o a cargo de cada una de las partes.
Puede ser unilateral o bilateral. El procedimiento sera el siguiente:

LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Proyeccion acta de | Proyecto de acta de Supervisor o Slempre que . el
1 A A ) contrato requiera
Liguidacion. liquidacion. interventor T
liquidacion.
Secretario o
Director de
Departamento Siempre que el
2 Acta de Liquidacion. ACta.l con los soportes Administrativo contrato requiera
pertinentes. T
responsable de la | liquidacion.
ejecucion del
contrato.
Suscrita por
contratista y
Secretario o]
Director de
Suscripcién acta Departamento
3 cripeion Acta de liquidacion. Administrativo en | Siempre.
de liquidacion. .
quien se haya
delegado y
contar con el visto
bueno del supervisor
0 interventor
Publicacion del
4 acta de liquidacion Acta de liquidacion Supervisor 0 Siempre
en la plataforma Interventor

SECORP I
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9.1.1.1 Anélisis Explicativo del Procedimiento de Liquidacion de Mutuo
Acuerdo.

El acta de liquidacién deber& ser proyectada por el supervisor o interventor, contara
con su visto bueno y seré suscrita por el Alcalde Municipal o por la persona en quien
este delegue y por el contratista.

Sera obligatorio para el Municipio de Armenia, liquidar todos los contractos de tracto
sucesivo, es decir, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento de obligaciones se
prolongan en el tiempo, con excepcion de los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

Solo sera obligatorio la liquidacion de contratos de ejecucién instantanea, cuando
estos terminen de forma anormal (Muerte del contratista, declaratorio de caducidad,
terminacion unilateral, etc), de lo contrario el Municipio de Armenia, teniendo en
cuenta el valor del contrato, establecera la conveniencia de llevar a cabo la
liquidacion del mismo.

El acta de liquidacién debe constituir un fiel reflejo del desarrollo del contrato y en
tal sentido indicara lo siguiente:

a. Contendré la informacion financiera del contrato.

b. Indicara sobre el cumplimiento de obligaciones.

c. Expresara de manera clara sobre los saldos existen a favor o a cargo de
cada una de las partes.

d. Establecera cuéles asuntos no fueron finiquitados y, por tanto, pueden
guedar pendientes para ser complementados posteriormente, en los
precisos términos que se deben consignar en la misma acta.

e. El contratista en el caso de la liquidacion bilateral, podra dejar consignado
sus inconformidades o salvedades frente a cualquier reclamacion que
considere se debe hacer constar.

f. Se dejara constancia de los ajustes, revisiones y reconocimientos a que
haya lugar, al igual que los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poderse
declararse a paz y salvo.

g. Se dejara constancia de las nuevas obligaciones adquiridas por las partes,
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tales como la reparacion, el ajuste de obras, bienes o servicios que han
sufrido deterioro por fuera de lo normal entre el recibo de la obra y la
suscripcion del acta de liquidacion.

h. Se dejara constancia de las obligaciones post-venta a cargo del contratista,
tales como mantenimientos preventivos de equipos, extension de los riesgos
amparados, etc.

i. Cuando sea pertinente las partes se declarardn a paz y salvo de las
obligaciones surgidas por el contrato respectivo.

5. El procedimiento de liquidacion se realizara de mutuo acuerdo entre las partes
contratantes. El término para llevar a cabo este procedimiento sera el indicado en el
respectivo contrato y en el caso que no se haya establecido dicho término se entendera que
es de cuatro meses contados a partir de la entrega del objeto del contrato, del vencimiento
del plazo de ejecucion o del acto que declare la terminacién unilateral.

9.1.2 Liquidacion Unilateral.

En el evento que las partes no hayan suscrito de mutuo acuerdo el acta de liquidacion o que
vencido el término contractual o legal no se haya llevado a cabo la liquidacion de mutuo
acuerdo, el Municipio de Armenia, mediante acto motivado, susceptible del recurso de
reposiciéon liquidara unilateralmente el respectivo contrato, caso en el cual adelantara el
siguiente procedimiento:

LIQUIDACION UNILATERAL
) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Proyeccion Proyecto de acta de Siempre que no
1 aritmética vy liquidacion, con los | Supervisor o | se lleve a cabo
técnica de la | respectivos soportes | interventor liquidacion de
liguidacion. documentales. mutuo acuerdo.
Secretario o]
. Director de .
Proyeccion acto Siempre que el
o . Departamento :
administrativo  de - , - : contrato requiera
2 RN Acto administrativo. Administrativo  en N
liquidacion . liquidacion
, quien se haya :
unilateral. unilateral.
delegado por el
Alcalde.
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LIQUIDACION UNILATERAL

DATOS O
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR
Suscrito por el
Secretario o Director
de Departamento Siempre que el
Suscripcion  acto Administrativo en | Contrato requiera
3 administrativo  de | Acto administrativo. guien se haya liquidacion
liquidacion. delegado, con el ilateral
visto bueno  del uhiiateral.
Supervisor o]
interventor.
Citacion, conforme el | Secretario o Director Siempre que se
- Cddigo de Procedimiento | de Departamento :
4 Procedimiento  de Administrativo y de lo | Administrativo en | feauiera
Notificacion. ) ) liquidacion
Contencioso quien se haya ilateral
Administrativo. delegado. unt '
: Conforme el Cddigo de Siempre que se
Termino para .
interposicion de Proc¢Q|mlento _ adelan'ge_
5 recurso de Admmlst_ratlvo y de lo | Contratista progedlmlento de
reposicion Cont_er_lcmsp Ilqt_udauon
Administrativo. unilateral.
Secretario o Director
de Departamento
Administrativo en
quien se haya | Siempre que
Proyeccion Acto administrativo que | delegado. La parte | se haya
6 respuesta recurso | resuelve el recurso de | técnica vy presentado
de reposicion. Reposicion. econémica recurso de
corresponde a la | reposicion.

Secretaria
responsable de la
ejecucion.

Cr 16 No. 15-28, Armenia Quindio — CAM Piso 3. — Cddigo Postal.630004
Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co




MANUAL DE CONTRATACION

Departamento Administrativo Juridico
Proceso 15. Juridico

USO GENERAL

Cédigo: M-DJ-PJU-001

Fecha:02/05/2023

Version:003

Pagina 222 de 247

LIQUIDACION UNILATERAL

Administrativo.

Alcalde.

) DATOS O )
ITEM ACTIVIDAD DOCUMENTOS A RESPONSABLE APLICACION
INCLUIR

Alcalde o]
Secretario o Director
de Departamento
Administrativo en

Suscripcion  acto gg:gn:deohaya Siempre que se

que resuelve el _ : gado. haya presentado

7 Acto administrativo
recurso de , recurso de
. Debe contar con visto .

reposicion reposicion.
bueno del
Interventor o
supervisor
responsable de la
ejecucion.

Citacion, conforme el | Secretaria 0 Siempre que se
- Cdbdigo de Procedimiento | Departamento pre g
Procedimiento de 2 . T : requiera
8 Notificacion Administrativo y de lo | Administrativo en liquidacion
' Contencioso quien delegue el unilateral

1.

9.1.2.1 Andlisis explicativo del

unilateral:

caducidad de la accién, esto es:

procedimiento

de liquidacion

El término para liquidar de manera unilateral el contrato es el mismo que opera para la

Vencido el término legal o contractual para liquidar de mutuo acuerdo el contrato, el Municipio de
Armenia tendra dos meses mas para proceder a la liquidacion de manera unilateral.

Vencidos los dos meses anteriores el Municipio de Armenia, tendra hasta dos afios mas para
liquidar unilateralmente el contrato, siempre y cuando dentro de este periodo el contratista no
acuda a sede judicial a solicitar la liquidacion. La liquidacion unilateral del contrato no constituye
una sancion al contratista.

2.

acuerdo o vencido el término para el mismo.

3.

susceptible del recurso de reposicion.

La liquidacion unilateral del contrato so6lo debe operar, una vez agotado el tramite de mutuo

El acto administrativo por medio del cual se liquida unilateralmente el contrato es
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10 TITULO IX - DEL DEBIDO PROCESO PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES Y

EFECTIVIDAD DE LAS GARANTIAS

10.1 CAPITULO | - CADUCIDAD DEL CONTRATO

10.1.1 Declaratoria de Caducidad.

Para que el Municipio de Armenia declare la caducidad administrativa dentro de un contrato,
debera adelantar el siguiente procedimiento:

1.

Solo se podra declarar la caducidad de aquellos contratos en los que se haya pactado la
clausula de caducidad, o que sin haberla pactado de acuerdo con lo sefialado en el
articulo 14 de la Ley 80 de 1993, se entienden pactadas, tales como; los contratos que
constituyan monopolio estatal, la prestacion de servicios publicos o la explotacion y
concesion de bienes del Estado y los contratos de obra.

La declaratoria de caducidad procede por las causas sefialadas en las disposiciones
legales, tal declaratoria opera dentro del plazo de ejecucién del contrato y cuando su
causal sea el incumplimiento del contratista requiere que; (i) se presenten hechos
constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, (ii) que tal
incumplimiento afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y (iii) que de
tal incumplimiento se evidencie que puede conducir a la paralizacion del mismo.

Cuando el incumplimiento sea de tal naturaleza que permita el requerimiento del
contratista para que cumpla lo pactado, el supervisor o interventor debera realizar el
correspondiente requerimiento solicitandole a este que tome las medidas inmediatas para
cumplir con lo pactado. De tal requerimiento se debera enviar copia a la Secretaria o
Departamento Administrativo en el cual se ejerza el control y vigilancia.

Si dentro del término sefialado en la reconvencion hecha por el supervisor o interventor,
no se evidencia el cumplimiento de las obligaciones del contratista o si el incumplimiento
es de tal naturaleza que no permite requerimiento, el supervisor o interventor procedera
a comunicar de tal situacion al Departamento Administrativo Juridico.

Una vez enterado del incumplimiento, el Director del Departamento Administrativo
Juridico en aras de agotar el debido proceso, procedera a citar para audiencia publica de
descargos al contratista y a su garante (Compafiia de seguros), a fin de escuchar los
motivos en los cuales fundamenta su incumplimiento. En caso de que objetivamente se
demuestre que las causas que originaron el incumplimiento no son atribuibles al
contratista, el Municipio de Armenia debera abstenerse de declarar la caducidad y

Cr 16 No. 15-28, Armenia Quindio — CAM Piso 3. — Cddigo Postal.630004
Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co




MANUAL DE CONTRATACION Codigo: M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha:02/05/2023

Departamento Administrativo Juridico Version:003

Proceso 15. Juridico Pagina 224 de 247

10.

11.

adoptara las medidas de control e intervencion necesarias, que garanticen la ejecucion
del objeto contratado, lo cual incluye compromisos con el contratista o incluso la
declaratoria de simple incumplimiento, cuando no presenten los supuestos de la
caducidad, sefialado en el numeral 2 del presente articulo.

La citacion para la audiencia indicada deberd cumplir con las condiciones sefialadas en
el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Si el contratista no se presenta a la audiencia de descargos programada por el
Departamento Administrativo Juridico o si de dicha audiencia se evidencia la
responsabilidad del contratista, o el Municipio de Armenia no considera pertinente
establecer mecanismos de control o acuerdos con el contratista 0 su garante que
garanticen de manera eficaz el cumplimiento del mismo, procedera a continuar con el
tramite de declaratoria de caducidad.

A fin de proceder a la declaratoria de caducidad, el interventor o supervisor procedera a
rendir informe técnico detallado sobre las causas que originaron el incumplimiento y las
consecuencias de tal incumplimiento, en el marco de la audiencia sefialada en el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011.

Una vez se cuente con el informe técnico detallado suscrito por la interventoria o
supervision, se procedera a expedir acto administrativo motivado de declaratoria de
caducidad, suscrito por el Alcalde o su delegado.

El acto administrativo que declara la caducidad del contrato, ordenara la terminacién del
mismo y su posterior liquidacion, es constitutivo de declaratoria de incumplimiento, del
siniestro y podré hacer efectiva la clausula penal pecuniaria. En el mencionado acto se
ordenara de igual manera la comunicacién del mismo a la Cdmara de Comercio donde se
encuentre inscrito el contratista, la publicacién en un diario de amplia circulacién que sera
a cargo del contratista y la informacion de la decision a la Procuraduria General de la
Nacion, lo cual se hara una vez se encuentre en firme la decision. La declaratoria de
caducidad genera la inhabilidad para contratar por el término de cinco afios.

Expedido el acto administrativo de declaratoria de caducidad, se debera notificar al
afectado y a la compafia de seguros garante de manera personal o a través de aviso
conforme lo sefiala el Cbédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, indicandole a los notificados que contra el referido acto procede el recurso
de reposicién. En caso de que el contratista sea un consorcio o unién temporal se debera
notificar a todos sus integrantes.
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12.

13.

14.

15.

Una vez notificado el acto y si fue presentado y sustentado en debida forma recurso de
reposicion, ElI Municipio de Armenia debera proceder a resolverlos en los términos
sefialados en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, a través de acto administrativo del Director de Departamento
Administrativo Juridico.

Si no es presentado recurso alguno dentro del término legal o presentado los recursos,
estos son resueltos y notificados, el acto administrativo quedara en firme, de lo cual se
debera dejar la respectiva constancia.

Una vez en firme el acto se procedera a dar cumplimiento a lo ordenado alli y si el garante
(compafia de seguros) no decide continuar adelantando la actividad contractual, el
Municipio tomara posesion de la misma y de ser el caso podra contratar con un tercero a
través del procedimiento sefialado en la ley la continuacion de la actividad. En dicho
evento podra analizar de manera objetiva si es indispensable la declaratoria de
emergencia.

En caso de que el contratista o su garante no cancelen los dineros indicados en el acto
administrativo de declaratoria de caducidad, el Municipio de Armenia, iniciara el
correspondiente cobro ejecutivo.

10.2 Capitulo Il - Declaratoria de Multa o Simple Incumplimiento

10.2.1 Incumplimiento Contractual, Imposicién de Multas y Efectividad de la Clausula

Penal Pecuniaria.

Para que el Municipio de Armenia declare el incumplimiento contractual, haga efectivas las
multas o la clausula penal pecuniaria dentro de los contratos suscritos, debera adelantar el
siguiente procedimiento:

1. Solo se podran hacer efectivas de manera directa, aquellas multas o la clausula penal
pecuniaria, que se encuentren previamente establecidas en el respectivo acuerdo
contractual.

2. Solo es procedente la imposicion de multas cuando se encuentre pendiente la
ejecucion de obligaciones a cargo del contratista.

3. El término para la imposicion de multas o la declaratoria de simple incumplimiento es
hasta la liquidacion del contrato.
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. Una vez comunicado por parte del supervisor o el interventor sobre los hechos de
incumplimiento que generan la imposicion de las multas o la efectividad de la clausula
penal pecuniaria, se debera informar a la compafia de seguros que expidid la
correspondiente garantia Unica.

. Junto con la informacién enviada a la compafia de seguros se citara para audiencia, a
la respectiva compafiia de seguros y al contratista incumplido a fin de que rinda sus
descargos frente a los hechos. En esta audiencia, tanto el garante como el contratista
podran plantear soluciones sobre los asuntos que generan la imposicién de la multa o
la efectividad de la clausula penal pecuniaria. EI competente para adelantar este
procedimiento serd el Director del Departamento Administrativo Juridico, como
delegatario del Alcalde Municipal.

. Tanto la citacién, como el tramite de la audiencia se sujetaran a lo sefialado en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y las normas que la sustituyan, adicionen o
modifiquen.

. Si se llegaré a algun acuerdo entre las partes, asi se dejara constancia en la respectiva
acta, la cual prestara meérito ejecutivo.

. Si no fuese posible llegar a acuerdo alguno y el Municipio de Armenia evidencia que
efectivamente existe mérito para hacer efectiva la multa o la clausula penal pecuniaria,
dejara la respectiva constancia en el acta, y procedera a declarar el incumplimiento
mediante la expedicion de acto administrativo, en el que se indicara: (i) las causas que
generaron la declaratoria de incumplimiento, (ii) el procedimiento previamente
agotado, (iii) el valor de la multas a imponer o de la clausula penal pecuniaria,

. los datos del deudor principal (contratista) y del garante de la obligacion (compafiia de
seguros, entidad bancaria, etc), si existe garantia, (v) la condicion de que tal acto
presta mérito ejecutivo.

10. Tal acto administrativo deberéd ser notificado en estrado o de lo contrario dando

aplicacién a lo sefalado en el Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

11. En la notificacién se indicara que contra tal acto procede el recurso de reposicion,

dentro de los términos sefialados en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

12. Si son presentados recursos de Reposicién, el Municipio de Armenia, debera

resolverlos en los términos sefialados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y
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13.

de lo Contencioso Administrativo.

Si vencido el término para interponer recurso de reposicion, este no fuere interpuesto
o presentados los recursos de reposicion y confirmada la decision inicial, el Municipio
de Armenia procedera a hacer efectiva la multa impuesta o el valor de la clausula penal
pecuniaria, lo cual podra hacer a través de saldos del contrato a favor de la entidad si
existieren, o a través de procedimiento administrativo de cobro coactivo, previa
solicitud de pago a la compafia de seguros acompafada del acto de declaratoria de
incumplimiento y de la correspondiente liquidacion adelantada a través de mutuo
acuerdo o de manera unilateral.

10.3 Capitulo Il - Declaratoria de otros Siniestros

10.3.1 Siniestro de Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo.

Los dineros entregados en calidad de anticipo corresponden a dineros de caracter Estatal que
deben ser utilizados por el contratista, Unica y exclusivamente en el desarrollo de la actividad
contratada, por lo tanto, cuando se evidencia por parte del supervisor o interventor que el
contratista: (i) no ha invertido tales recursos o bienes para la ejecucion del objeto del contrato,
(ii) ha hecho un uso indebido de los mismos o se ha apropiado de manera indebida de tales
dineros o bienes, debera informar de manera inmediata a la Secretaria o Departamento
Administrativo en donde se ejerza la vigilancia y control, para que adelante el siguiente
procedimiento:

1.

3.

4.

El informe rendido por el supervisor o el interventor debera indicar de manera precisa
y detallada, los hechos en los que se justifica los malos manejos de lo entregado en
calidad de anticipo.

El Departamento Administrativo Juridico, a fin de agotar el debido proceso y no vulnerar
el derecho de defensa, programara audiencia de descargos a la que invitara al
contratista y su garante, a fin de que explique los motivos del mal uso de los dineros
entregados en calidad de anticipo.

Si de los argumentos expuestos y las pruebas presentadas por el contratista o su
garante se verifica que no hubo un uso inadecuado del anticipo, la administracion asi
lo sefalara en la respectiva acta de la audiencia y se abstendra de emitir acto
administrativo declarando el siniestro.

Si de lo ocurrido en la audiencia de descargos, se evidencian graves indicios que den
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lugar a considerar que existié inadecuado manejo por parte del contratista de los
dineros o bienes entregados en calidad de anticipo, se dejara la respectiva constancia
en el acta y posteriormente se procedera a expedir acto administrativo de declaratoria
de incumplimiento y declaratoria del siniestro.

Tal acto administrativo debera ser notificado personalmente al garante (compaiiia de
seguros, entidad bancaria, etc.) y al contratista afectado. En caso de que el contratista
sea un consorcio 0 union temporal se deberé notificar a todos sus integrantes.

Si no se pudiese llevar a cabo la notificacion en estrado, se debera proceder conforme
lo sefiala el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

En la notificacién se indicara que contra tal acto procede el recurso de reposicion, en
los términos sefalados en el Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Si son presentados recursos de Reposicion, el Director del Departamento
Administrativo Juridico debera resolverlos en los términos sefalados en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Si vencido el término para interponer recurso de reposicion, este no fuere interpuesto
o presentados los recursos de reposicion es confirmada la decisidon inicial, se
procedera a dejar constancia de la ejecutoria del acto y hara efectiva la garantia, lo
cual podra hacer a través de saldos del contrato a favor de la entidad si existieren, o a
través de proceso ejecutivo, previa solicitud de pago a la compafia de seguros
acompafada del acto de declaratoria del siniestro.

10. De dicha declaratoria se debera informar a las autoridades pertinentes.

10.3.2 Siniestro Devolucion del Pago Anticipado.

Los dineros pagados anticipadamente, pertenecen al contratista, pero en caso de
incumplimientos contractuales, acompafiados de la no devolucién total o parcial de dichos
dineros, dan lugar a que el Municipio declare la ocurrencia del siniestro, procediendo de la
siguiente manera:

1.

Para hacer efectivo este amparo se requiere que exista incumplimiento del contratista
con respecto a sus obligaciones contractuales, acompafiada de la no devolucién total
o parcial de los dineros pagados anticipadamente.
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2. El Supervisor o Interventor debera en primer lugar reconvenir al contratista al
cumplimiento de sus obligaciones y en caso de que no se allane a cumplirlas en el
término indicado, debera informar de tal situacion al Departamento Administrativo
Juridico.

3. El Director del Departamento Administrativo Juridico a fin de agotar el debido proceso
y no vulnerar el derecho de defensa, programard audiencia de descargos a la que
invitara al contratista y su garante, a fin de que explique los motivos del incumplimiento
y de la no devolucidn total o parcial de los dineros pagados anticipadamente.

4. Si de los argumentos expuestos y las pruebas presentadas por el contratista o su
garante se verifica que no existié incumplimiento del contrato, la administracién asi lo
sefialara en la respectiva acta de la audiencia y se abstendra de emitir acto
administrativo declarando de declaratoria de incumplimiento y declaratoria del
siniestro.

5. Side lo ocurrido en la audiencia de descargos, se evidencian graves indicios que den
lugar a considerar que existié incumplimiento contractual y que el contratista no hizo
devolucion total o parcial del pago anticipado, se continuara con el tramite previsto para
la declaratoria de incumplimiento, en donde se declarara adicionalmente la ocurrencia
de este siniestro, indicando el valor al devolver.

10.3.3 Siniestro de Estabilidad y Calidad de la Obra.

El siniestro de estabilidad y calidad de la obra, se presenta cuando después de entregada las
obras se evidencian perjuicios ocasionados como consecuencia de cualquier tipo de dafio o
deterioro, independiente de su causa, imputable al contratista, evento en cual se procedera
de la siguiente manera:

1. Elprocedimiento de declaratoria se siniestro se iniciara a peticion de cualquier persona,
entidad, 6rgano o funcionario que informe sobre los dafios presentados en las obras.

2. Una vez enterado de tal situacion el Director del Departamento Administrativo Juridico
designara un profesional idoneo, que de ser pertinente sera el mismo que realizé la
supervision o interventoria de las obras. Tal profesional debera realizar visita al sitio de
las obras con el objeto de determinar de manera preliminar la situacion presentada y
la posible responsabilidad del contratista frente a la misma.

3. De tal informe se dara traslado al Departamento Administrativo Juridico quien, de
considerarlo pertinente de acuerdo con el informe presentado, solicitara al contratista
para que en compafiia del funcionario que rindio el correspondiente informe realicen
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9.

visita al sitio de las obras. De tal invitacidon, se debera enviar copia al garante.

Si de la visita surgen acuerdos y compromisos de reparacion por parte del contratista
o de su garante, se levantara acta en la consten los acuerdos y el término para
cumplirlos.

Si no surgen acuerdos entre las partes, 0 no se presentan a la visita el contratista o su
garante, o si vencido el término acordado para llevar a cabo las reparaciones, no se da
cumplimiento a las mismas, se procedera de ser pertinente a declarar la ocurrencia del
siniestro a través de acto administrativo motivado, el que se declarara igualmente el
incumplimiento contractual.

De ser necesario y con el propésito de esclarecer el asunto se podra establecer la
participacion de peritos expertos.

Tal acto administrativo debera ser notificado personalmente al garante (compafiia de
seguros, entidad bancaria, etc.) y al contratista afectado. En caso de que el contratista
sea un consorcio 0 union temporal se deberé notificar a todos sus integrantes.

Si no se pudiese llevar a cabo la notificacion personal, se debera notificar mediante
aviso en los términos sefialados en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

En la notificacién se indicara que contra tal acto procede el recurso de reposicion.

10. Si son presentados recursos de Reposicién, el Director del Departamento

Administrativo Juridico debera resolverlos en los términos sefialados en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

11. Sivencido el término para interponer recurso de reposicion, este no fuere interpuesto

0 presentados los recursos de reposicion es confirmada la decision inicial, el Director
del Departamento Administrativo Juridico procedera a dejar constancia de la ejecutoria
del acto y hara efectiva la garantia, lo cual podra hacer a través de saldos del contrato
a favor de la entidad si existieren, o a través de proceso ejecutivo, previa solicitud de
pago al contratista y a la compafiia de seguros acompafnada del acto de declaratoria
del siniestro.
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10.3.4 Siniestro de Calidad y Correcto Funcionamiento de los Bienes y Equipos
Suministrados.

El siniestro de calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados, se
presenta cuando después de entregados los bienes 0 equipos se evidencian perjuicios
derivados de: (i) la mala calidad o deficiencia técnicas de los bienes 0 equipos suministrados
por el contratista, segun las especificaciones técnicas sefialadas en el contrato y (ii) por el
incumplimiento de los parametros 0 normas técnicas sefialadas para el respectivo bien o
equipo, eventos en los cuales se procedera de la siguiente manera:

1. El procedimiento de declaratoria de siniestro se iniciard a peticion de cualquier
persona, entidad, 6rgano o funcionario que informe sobre los inconvenientes de
calidad, funcionamiento o deficiencias técnicas presentados en los equipos.

2. Unavez enterado de tal situacién el Director del Departamento Administrativo Juridico,
designara un profesional idoneo, que de ser pertinente sera el mismo que realizé la
supervision o interventoria. Tal profesional debera inspeccionar los bienes o equipos
con el objeto de determinar de manera preliminar la situacion presentada y la posible
responsabilidad del contratista frente a la misma.

3. De tal informe se dard traslado al Departamento Administrativo Juridico, quien
solicitara al contratista para que en compafia del funcionario que rindié el
correspondiente informe realicen nueva inspeccion. De tal invitacion, se deberé enviar
copia al garante.

4. Si de la visita surgen acuerdos y compromisos de entrega de nuevos equipos o de
reparacion cuando asi lo considere pertinente la entidad, por parte del contratista o de
su garante, se levantara acta en la consten los acuerdos y el término para cumplirlos.

5. Sino surgen acuerdos entre las partes, 0 no se presentan a la visita el contratista o su
garante, o si vencido el término acordado para cumplir los compromisos adquiridos, no
se da cumplimiento a las mismas, se procedera de ser pertinente a declarar la
ocurrencia del siniestro a través de acto administrativo motivado, en el cual igualmente
se declarara el incumplimiento contractual respectivo.

6. De ser necesario y con el propésito de esclarecer el asunto se podra establecer la
participacion de peritos expertos.

7. Tal acto administrativo debera ser notificado personalmente al garante (compafia de
seguros, entidad bancaria, etc), si existiere y al contratista afectado. En caso de que el
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contratista sea un consorcio o unién temporal se deberd notificar a todos sus
integrantes.

8. Si no se pudiese llevar a cabo la notificacion personal, se debera enviar aviso
notificatorio en los términos sefialados en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

9. En la notificacién se indicara que contra tal acto procede el recurso de reposicion.

10. Si son presentados recursos de Reposicion, el Departamento Administrativo Juridico
debera resolverlos en los términos sefialados en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

11. Si vencido el término para interponer recurso de reposicion, este no fuere interpuesto
o presentados los recursos de reposicion es confirmada la decision inicial, el Director
del Departamento Administrativo Juridico hara efectiva la garantia, lo cual podra hacer
a través de saldos del contrato a favor de la entidad si existieren, o a través de proceso
ejecutivo, previa solicitud de pago al contratista y a la compafia de seguros
acomparfada del acto de declaratoria del siniestro.

10.3.5 Siniestro de Calidad del Servicio.

El siniestro de calidad del servicio, se presenta cuando después de terminado el contrato se
presentan perjuicios imputables al contratista por: (i) mala calidad del servicio o (ii) mala
calidad o insuficiencia de los productos entregados con ocasion de un contrato de consultoria
0 prestacién de servicios:

1. El procedimiento de declaratoria de siniestro se iniciara a peticion de cualquier persona,
entidad, 6rgano o funcionario que informe sobre los inconvenientes de calidad o
insuficiencia de los productos entregados.

2. Una vez enterado de tal situacion el Director del Departamento Administrativo Juridico
designara un profesional idéneo, que de ser pertinente sera el mismo que realizé la
supervision o la interventoria. Tal profesional debera constatar los hechos en los que se
sustenta la mala calidad o la insuficiencia de los productos, asi como la posible
responsabilidad del contratista frente a la misma.

3. De tal informe se dara traslado al Departamento Administrativo Juridico, cuyo director,
de considerarlo pertinente de acuerdo con el informe presentado, solicitara al contratista
para gue presente sus descargos frente a los hechos. De tal solicitud se enviara copia
al garante.
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9.

Si de los descargos presentados se evidencian compromisos de parte del contratista o
de su garante, se suscribira acta en la que consten los acuerdos y el término para
cumplirlos.

Si no surgen acuerdos entre las partes, o0 no se presentan los descargos
correspondientes, o si vencido el término acordado para cumplir los compromisos
adquiridos, no se da cumplimiento a las mismas, se procedera de ser pertinente a
declarar la ocurrencia del siniestro a través de acto administrativo motivado, previa la
declaratoria de incumplimiento contractual en el mismo acto.

De ser necesario y con el propésito de esclarecer el asunto se podra establecer la
participacion de peritos expertos.

Tal acto administrativo debera ser notificado personalmente al garante (compafia de
seguros, entidad bancaria, etc), si existiere y al contratista afectado. En caso de que el
contratista sea un consorcio o union temporal se debera notificar a todos sus
integrantes.

Sino se pudiese llevar a cabo la notificacion personal, se debera fijar edicto notificatorio
en los términos sefialados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

En la notificacion se indicara que contra tal acto procede el recurso de reposicion.

10. Si son presentados recursos de Reposicion, el Director del Departamento

Administrativo Juridico debera resolverlos en los términos sefalados en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

11. Si vencido el término para interponer recurso de reposicion, este no fuere interpuesto

o presentados los recursos de reposicion es confirmada la decision inicial, el Director
del Departamento Administrativo Juridico procedera a dejar constancia de la ejecutoria
del acto y hara efectiva la garantia, lo cual podra hacer a través de saldos del contrato
a favor de la entidad si existieren, 0 a través de proceso ejecutivo, previa solicitud de
pago al contratista y a la compafia de seguros acompafada del acto de declaratoria del
siniestro.
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10.3.6 Siniestro Pago de Salarios, Prestaciones Sociales e Indemnizaciones Laborales
y de Responsabilidad Civil Extracontractual.

Los siniestros de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales y de
responsabilidad civil extracontractual requieren de declaratoria judicial, por lo tanto estos no
se pueden declarar a través de acto administrativo y serviran de amparo para que el Municipio
de Armenia en los correspondientes procesos administrativos o judiciales llame en garantia a
la compafiia de seguros o al garante.

10.3.7 Incumplimiento en los casos en que no se ha exigido la péliza de cumplimiento,
como tampoco se ha pactado la clausula penal pecuniaria

En caso que el incumplimiento se genere en acuerdos contractuales en que no se ha exigido
la poliza de cumplimiento ni pactado la cldusula penal pecuniaria, se adelantara el tramite
pertinente al incumplimiento establecido en el presente manual, y el cobro se adelantara a
través del procedimiento administrativo de cobro coactivo, debiendo en todo caso realizar en
primer lugar la investigacion de bienes para adoptar las medidas cautelares a que haya lugar
para garantizar el pago de los perjuicios al municipio. Sin embargo, la inexistencia de las
polizas o garantias desde ninguna perspectiva exime al municipio del trdmite de los
procedimientos de declaratoria de incumplimiento.
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11 TITULO X - CONTRATOS CON REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

DE LOS CONTRATOS CON REGIMEN ESPECIAL.

Aquellos contratos que de conformidad con normas constitucionales y legales gocen de un
régimen especial de contratacion estatal se someteran en todo caso a los principios de la
funcién administrativa y de la gestion fiscal y se aplicaran de manera exclusiva las normas
especiales que lo regulan, siempre y cuando se den las condiciones exigidas en ellas.

12 TITULO Xl - BUENAS PRACTICAS EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DEL
MUNICIPIO DE ARMENIA

12.1 Buenas Practicas en la Actividad Contractual.

El presente titulo pretende dar cumplimiento a los lineamientos sefialados por Colombia
Compra Eficiente en su Guia para la elaboracion y estructuracion de manuales de
contratacién estatal. Las buenas practicas del Municipio de Armenia que se establecen en el
presente titulo del Manual de Contratacién, constituyen una herramienta que permitira mejorar
los procedimientos de seleccion de contratistas, evitar la practica de actividades de colusion
y en general actividades que pretendan defraudar los principios que regulan la actividad
contractual.

12.2 Recomendaciones de Buenas Practicas durante la Etapa Previa.

Realizacion de un adecuado estudio del mercado que permita al Municipio de Armenia
identificar los riesgos derivados de los acuerdos ilicitos entre los oferentes para elevar los
precios, disminuir la calidad de los bienes o servicios o simplemente distorsionar el mercado,
afectando las normas de libre competencia y en consecuencia, los intereses econdmicos y
legales del Municipio.

Constituyen una buena practica contractual que el Municipio de Armenia cuente con una
herramienta tecnolégica o documental, que le permita a sus funcionarios estar
permanentemente actualizados frente a las regulaciones de la actividad contractual, asi como
de los pronunciamientos de la Corte Constitucional, Consejo de Estado, Colombia Compra
Eficiente, Contraloria General de la Republica y en general de pronunciamiento de diferentes
autoridades, que les permita tomar decisiones adecuadas a los lineamientos normativos.

Establecer espacios de orientacién y capacitacién en asuntos referentes a la contratacion de
las entidades estatales, ello teniendo en cuenta que en la normatividad no sélo es bastante
extensa, sin que ademas bienes sufriendo en los Ultimos afios cambios significativos.

Cr 16 No. 15-28, Armenia Quindio — CAM Piso 3. — Cddigo Postal.630004
Correo Electrénico: juridico@armenia.gov.co



MANUAL DE CONTRATACION Codigo: M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha:02/05/2023

Departamento Administrativo Juridico Version:003

Proceso 15. Juridico Pagina 236 de 247

Realizacion de adecuados procesos de analisis del sector de acuerdo con las guias
publicadas por Colombia Compra Eficiente, teniendo claro, que se trata de un instrumento
diferente a los estudios previos, pues el analisis del sector constituye un estudio sobre el
sector al que corresponde el respectivo contrato, teniendo en cuenta basicamente el entorno
econdémico, los actores del misma, la oferta, la demanda, las condiciones técnicas y los
antecedentes que pueden afectar su valor, entre otros, mientras que los estudios previos fijan
la las pautas del proceso de seleccién y del contrato, basados eso si, en el respectivo andlisis
del sector.

Es una buena practica contractual recomendada para el Municipio de Armenia, que dentro de
la estructuracion de los estudios previos y proyectos de pliegos de condiciones no se planteen
requisitos técnicos ajustados a una sola marca, asi no la mencionen, como tampoco
exenciones de responsabilidad derivadas de datos, informes y documentos que se
suministren, ni deben direccionarse los Pliegos con la imposicion de requisitos de dificil
cumplimiento, que no esté directamente relacionados con el objeto y el valor del contrato y
gue ademas sean adecuados y proporcionales a los mismos.

Se recomienda igualmente que se implemente dentro de la estructura municipal un comité de
contratacion, el cual entre otros aspectos, se encargara de discutir el contenido de los pliegos
de condiciones y de las observaciones a los proyectos de pliegos de condiciones, lo que
representa una buena practica de la actividad contractual, sin embargo, es importante que tal
comité adopte como practica recurrente discusiones referentes a los asuntos acaecidos
dentro de los respectivos procesos de seleccion, asi se da la posibilidad de tomar medidas
preventivas en futuros procesos, partiendo de las experiencias negativas y positivas de
procesos anteriores, identificando las falencias en estudios previos, pliegos de condiciones,
practicas restrictivas de los proponentes, etc.

Aunado a lo anterior y teniendo en cuenta que en los diferentes procesos de seleccion
referidos a tipologias contractuales similares, no existe una uniformidad con respecto al
contenido de los pliegos de condiciones o de la invitacion publica segun sea el caso, es
pertinente que este comité realice un analisis de tales situaciones, estableciendo al interior
de la entidad un pliegos de condiciones o invitaciones publicas tipo, que permita presentar
uniformidad en los procesos de seleccion del Municipio y que a su vez permitan contar con
una estructura que permita un conocimiento de parte de los funcionarios que intervienen en
el proceso de las condiciones del proceso.

Se sugiere establecer minutas tipo, segun la clase de contrato, las que obviamente en
aspectos como precio, valor, etc, estaran sujetas a las condiciones especiales establecidas
en la etapa de planeacion del proceso de seleccion.
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12.3 Recomendaciones de Buenas Practicas durante la Etapa de Seleccion

Se requieren medidas para evitar la rotacion y/o confabulacién de proponentes, buscando
auto asegurarse los resultados del proceso, para ello es recomendable establecer diferentes
formulas de evaluacion que no permitan tal manejo.

Es importante realizar las diferentes verificaciones en las correspondientes bases de datos
de las entidades de control y agremiaciones (Sociedades de ingenieros, sociedades de
arquitectos, entre otros), RUP y otros, a fin de verificar inhabilidades, incompatibilidades o
conflictos de interés, minimizando la posibilidad de favorecer proponentes inmersos en tales
situaciones.

Es pertinente recomendar como una buena practica que el Municipio de Armenia implemente
bases de datos que permitan identificar los proponentes e interesados que participan en los
procesos de seleccién, en la cual incluya los principales datos de los interesados en los
procesos de seleccidn, tales como nombres con identificacion, representantes legales, socios,
actividad comercial o profesional que ejerce. Esta base de datos permitira hacer cotejo
documental en procesos de seleccion abreviada en los que se requieren inscripcion de
proponentes y se debe evitar dobles inscripciones, asi como verificar en ciertos casos
situaciones de conflictos de interés, o impedimentos para su participacion en el respectivo
proceso de seleccién si tal base de datos es alimentada con informacion de los Consejos
Nacionales Profesionales sobre suspension de profesionales, o de los organismos de control.

Se recomienda como buena practica de la actividad contractual dentro de la fase de seleccion,
gue se determine claramente la participacion de los proponentes en las diferentes audiencias,
de tal manera que sea claro para los interesados que solamente les es pertinente atender
Unica y exclusivamente sus propios intereses y no los de otro.

En la audiencia de subasta inversa, es imperioso prohibir de manera clara y expresa los
acuerdo previos de los oferentes, mediante los cuales negocien la adjudicacién del
respectivo contrato, mediante la abstencion de postura, por ello se debe evitar a toda costa
el uso de celulares o equipos electronicos dentro de tal audiencia y en todo caso prevenir a
los proponentes a fin de que se abstengan de ejecutar tales practicas, razén por la cual es
recomendable que el Municipio de Armenia incentive el uso de subastas electronicas.

12.4 Recomendaciones de Buenas Practicas durante la Etapa de Ejecucién
Es pertinente que el Municipio de Armenia utilice una unica denominacion para el caso de
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prérrogas, adicionales o en general modificacion de los contratos en ejecucion, sugiriendo
qgue se adopte la denominacion de “CONTRATO MODIFICATORIQ?, ello teniendo en cuenta
gue tanto la variacion del plazo de ejecucion (prorroga), asi como el incremento en el valor
del contrato (adicién), o incluso el cambio de algunas obligaciones, son en realidad
modificaciones al contenido del contrato inicial, siendo razonable para efectos de poder llevar
un consecutivo unificado darles la denominacién indicada, agregando que es recomendable
en la parte justificativa del respectivo contrato modificatorio sefialar de manera clara que se
hara a través de tal modificacion, esto es, si se adicionara o0 se prorrogara el respectivo
contrato.

Se recomienda en cada caso analizar de manera concreta y precisa la viabilidad o no de la
suscripcién de contratos modificatorios (Adicion o prorroga), determinado si en el caso
concreto existe la posibilidad o no, de acudir a un nuevo proceso de seleccién en el que se
dan las garantias propias de la aplicacion de los principios de la actividad contractual, ya que
como se puede concluir, si bien la modificacion de los contratos estatales, son un instrumento
vigente dentro de nuestra legislacion, su utilizacion debe ser restringida para aquellos
eventos en donde se presenten las correspondientes excepcionalidades®®.

Es pertinente como buena practica contractual, establecer a través de una herramienta
tecnoldgica, o similar, un sistema de alarmas que permita a los diferentes secretarios de
despacho estar atentos a la proximidad de la terminacién de los plazos de ejecucion de los
contratos y en general de la terminacion de las diferentes etapas, ello con el fin de que los
mismos se desarrollen conforme a las condiciones acordadas.

En el mismo sentido, y a efectos de salvaguardar los intereses del municipio de Armenia,
Quindio, en la totalidad de los contratos celebrados por el municipio se establecera que la
clausula penal pecuniaria tendra efectos juridicos como tasacion anticipada de perjuicios
(indemnizacion).

12.5 Recomendaciones de Buenas Practicas durante la Etapa de Liquidacién

Previo a la determinacion de quien ejercera el control y seguimiento del contrato, se debe
realizar una valoracion sobre idoneidad del funcionario, es decir, que quien ejerza la actividad,

55Corte Constitucional, en Sentencia C 300 de 2012, con ponencia del Doctor Jorge Ignacio Pretel Chaljut. “Ahora bien, como se indicé en
este concepto, el que la mutabilidad de los contratos estatales sea posible no significa que pueda llevarse a cabo por la mera voluntad
de las partes o de la entidad contratante, por el contrario, la modificacién del contrato debe ser excepcional en virtud de los
principios de planeacién y seguridad juridica. Por ello la Corte concuerda con la Sala de Consulta y Servicio Civil en que la modificacion
debe obedecer a una causa real y cierta autorizada, sustentada y probada, y acorde con los fines estatales que a los que sirve la contratacion
estatal” (Negrillas y subrayados fuera de texto original).
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tenga experiencia en la materia, cuente con estudios o carreras afines al objeto contractual o
acredite los conocimientos basicos que se relacionen con el mismo, de tal manera que pueda
proferir el concepto de cumplimiento del contrato y cumpla sin inconvenientes, el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico exigido por la ley, cuando no se
requieren conocimientos especializados, para lo cual se podra contratar personal de apoyo
con el fin de cumplir dicha misién.

Es importante establecer como practica y obligacion a cargo de los supervisores o
interventores, la respectiva proyeccion del acta de liquidacién, asi como la correspondiente
revision juridica.

Es preciso en esta etapa hacer un analisis de las coberturas de las garantias, de tal manera
gue se verifique que las mismas se encuentran dentro de los parametros fijados en el contrato.

Es pertinente que dentro del acta de liquidacion se adopten las condiciones pertinentes para
dejar claro las obligaciones que aun después de liquidado el acuerdo contractual siguen
persistiendo, como es el caso de obligaciones mantenimiento, post-venta, etc. Se recomienda
fortalecer el conocimiento de quienes ejercen la gestion contractual de supervision o
interventoria, de tal forma que se generen espacios de capacitacion.

12.6 Del proceso de publicidad de lainformacién y rendicién de la misma a través de
la plataforma del SIA OBSERVA

Las entidades territoriales se encuentran en el deber de rendir informacién contractual a través
del aplicativo SIA OBSERVA de la Auditoria General de la Republica. Su no rendicion de
conformidad a lo establecido en la resolucion 086 de 2015 genera procesos administrativos
sancionatorios fiscales, al configurar eventualmente una obstruccion a la labor auditora de la
Contraloria General de la Republica y Contraloria Municipal de Armenia.

Cada dependencia con delegacién para la celebracion de contratos en modalidades abiertas
(Licitacion Publica, Seleccién Abreviada, Concurso de Méritos, Minima Cuantia) y las que
tienen delegacion para la celebracion de contratos directos, debera rendir la informacion
contractual y de las novedades contractuales, dentro de los tres (3) primeros dias calendario
de cada mes, atendiendo los manuales y guias de uso de la plataforma.

Es decir, sera responsabilidad de cada Secretario o Director de Departamento Administrativo
rendir la informacién y cargarla en el sistema SIA OBSERVA de manera oportuna, en relacién
con los contratos celebrados por dicha dependencia de conformidad con la delegacion
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establecida en el Decreto 059 de 2013 o la norma que lo derogue. En el mismo sentido, frente
a la rendicién de la informacion en fase de ejecucién, serd responsabilidad conjunta del
Secretario o Director de Departamento Administrativo en el que reposa la supervision del
proyecto, la rendicion oportuna de la informacién contractual exigida por el SIA Observa.

Luego de realizada la rendicion de la cuenta por parte de los competentes contractuales por
delegacion, se consolidara la informacion rendida en la plataforma y se remitira al despacho
del Alcalde Municipal en los diez dias habiles siguientes, con la finalidad que se realice
seguimiento al cumplimiento de la delegacion, de lo que se levantard un informe y de ser el
caso se desprenderan acciones de mejora con el Departamento Administrativo de Control
Interno.

En caso que se presenten problemas de conectividad de la plataforma, inconsistencias del
aplicativo o similares que no sean imputables a la administracion municipal, en el segundo dia
calendario del mes respectivo procedera a remitir comunicacion a la Contraloria competente
con la finalidad de obtener una prérroga oportuna del plazo para la rendicion de la informacién.

PARAGRAFO: En todo caso, dado que la competencia en la regulacion del funcionamiento de
la plataforma SIA OBSERVA es de la Contraloria Municipal de Armenia, la rendicion de la
informacion exigida por esta plataforma tecnolégica estara supeditada a la reglamentacion que
a dichos efectos expida dicho organismo de control.
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Estudios del Sector

Audiencia Aclaraci6
Pliegos y Revis
Riesgos (3 dias
sigueintes)

Adendas (3 dias antes
del cierre)

Desierta- Recurso 10
dias

Suscripcion de Contrato

FLUJOGRAMA LICITACION PUBLICA

Estudios Previos

Pliego de condiciones
Definitivo

Termino para entrega
e ofe zo de la

Resolucién adjudicacién
(notifica en estrados)

Legalizacién

Aviso de Convocatoria

Resolucién de Apertura

Audiencia de cierre del
proceso y apertura
ofertas

Audiencia de
Adjudicacion

Acta de inicio

Aviso del Proceso

Respuesta
observaciones

Designacién comite
evaluador

Respuesta
observaciones

Ejecucion

Proyecto de Pliego de
Condiciones (10 dias
habiles)

Evaluacion

Traslado Evaluacién (5
dias habiles)

Liquidacién
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FLUJOGRAMA SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

Estudios del Sector

Sorteo
Consolidacion
Oferentes

Adendas (un dia

antes del cierre)

Suscripcién de
Contrato

Legalizacién

Estudios Previos

Manifestacion
Interés (hasta 3
dias)

Término para
entrega de ofertas

Desierta- Recurso
10 dias

Acta de inicio

Aviso de

Convocatoria

Pliego de
condiciones
Definitivo

Audiencia de cierre
del proceso y
apertura ofertas

Resolucién
adjudicacion
(notifica SECOP
11)

Ejecucién

Proyecto de Pliego
de Condiciones (5
dias habiles)

Resolucién de
Apertura

Designacién comite
evaluador

RES N
observaciones

Liquidaciéon

Observaciones al
Proyecto de Pliego
(5 dias habiles)

Respuesta

observaciones

Evaluacion

Traslado Evaluaciéon
(3 dias habiles)
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FLUJOGRAMA SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

Estudios del Sector

Termino para
entrega de ofertas

Cierre de la etapa
de recepcion de
propuestas y

apertura ofertas

Legalizacién

Acta de inicio

Estudios Previos

Adendas (un dia
antes del cierre)

Evaluacién

Suscripcién de
Contrato
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FLUJOGRAMA MINIMA CUANTIA

Estudios del Estudios Aviso de Invitacién Respuesta
Sector Previos Convocatoria o observaciones
Puiblica
o Aceptacién dela o
Resolucién oferta Respuesta . o o Presentacion
) o a Ao Traslado evaluacién Evaluacién N
Precalificados observaciones propuestas

SEEE O dfe Legalizacion Acta de inicio Ejecucion quuldacmn‘ cuando
Contrato Beae - iJ se requiera

Cr 16 No. 15-28, Armenia Quindio — CAM Piso 3. — Codigo Postal.630004
Correo Electronico: juridico@armenia.gov.co




MANUAL DE CONTRATACION

Cddigo: M-DJ-PJU-001

USO GENERAL Fecha:02/05/2023

Departamento Administrativo Juridico Versién:003

Proceso 15. Juridico

Péagina 246 de 247

FLUJOGRAMA CONTRATACION DIRECTA

Invitacion a
Estudios presentar Recepcion
Previos propuesta propuesta

Verificacion
Legalizacion Suscripcion del Aceptacion idoneidad y
Contrato oferta experiencia

Liquidacion
Acta de inicio Ejecucion (en caso que
requiera)

Cr 16 No. 15-28, Armenia Quindio — CAM Piso 3. — Codigo Postal.630004
Correo Electronico: juridico@armenia.gov.co




MANUAL DE CONTRATACION

USO GENERAL

Departamento Administrativo Juridico

Proceso 15.

Juridico

Cddigo: M-DJ-PJU-001

Fecha:02/05/2023

Version:003

Péagina 247 de 247

DESIGNACION GESTOR
DEL PROCESO
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