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1. INTRODUCCION

El presente Manual define las funciones, delegacién, desconcentraciéon o distribucion de
actividades, del proceso de la Subdireccion de Contratacién y el control y vigilancia en las
etapas precontractual, contractual y post-contractual que se adelanten en EL MUNICIPIO
DE LA CEJA DEL TAMBO.

De esta forma, el presente Manual de Contratacién establece y asigna competencias,
atribuciones, funciones y responsabilidades a las distintas dependencias de la
administracién del Municipio de La Ceja del Tambo y de sus servidores.

Este manual se adopta para su aplicacion y se fundamenta en las siguientes normas:
Constitucion Politica de Colombia, Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratacién de
la Administracién Publica), Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y
reglamentadas por los Decreto 019 de 2012, Decreto 1082 de 2015, Decreto 092 del 2017
(Articulos suspendidos por Seccion Tercera, Expediente No. 11001-03-26-000-2018-
00113-00(62003), del 6/09/2019), Ley 1882 del 2018, Ley 1918 de 2018 — reglamentada
por Decreto 753 de 2019, Decreto 392 de 2018, Ley 1952 de 2019, Ley 1955 de 2019 -
reglamentada por Decreto 310 de 2021, Ley 2080 de 2021, Ley 2166 de 2020, Ley
2069 del 2020 - reglamentada por Decreto 1860 de 2021, Ley 2046 del 2020 -
reglamentada por Decreto 248 de 2021, Decreto 680 del 2021 - reglamenta ley 816 de
2003, Decreto 579 del 2021 — modificado por el Decreto 1041 de 2022, Decreto 1601 de
2022, Ley 2195 del 2022 y demas normas que modifiquen, reglamenten, adicionen o
complementen.

El municipio procede a realizar la actualizacion del Manual de Contratacién existente
adaptandolo al modelo contractual que se viene aplicando conforme con los lineamientos
normativos y la aplicacion del SECOP Il y que se requiere ajustar en coordinacion con el
Sistema Integrado de Gestion, para que en este sentido, sirva de herramienta en relacién
con las actuaciones contractuales tanto para los servidores publicos intervinientes en el
proceso, como a los futuros proveedores de bienes, servicios y obra publica, asi como
también a la ciudadania en general, siendo un instrumento de facil consulta que oriente el
desarrollo de |la gestion contractual.

El presente documento proporciona las directrices para adelantar los procesos de la
contratacion publica en el Municipio en las etapas precontractual, contractual y post
contractual, en el marco de la normatividad estatal vigente.

Las disposiciones sefaladas en el presente Manual de Contratacion, tienen como
propésito servir como herramienta practica en el desarrollo de los procesos contractuales
y dar claridad en los procedimientos internos que se requieran para la adquisicién de
bienes y servicios del Municipio y todos los asuntos propios de la contratacién, desde su
planeacién, pasando por los subprocesos de seleccion, ejecucién, supervision y
liquidacion.
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La adquisicion de los bienes, servicios y obra publica demandados por la Administracién
Municipal, se debe hacer con total acatamiento de la normatividad legal y bajo parametros
de eficiencia, calidad, transparencia y oportunidad.

El municipio de La Ceja del Tambo (Antioquia), es una entidad publica de la rama
ejecutiva del orden territorial y constitucionalmente le compete: "Como entidad
fundamental de la division politico-administrativa del Estado le corresponde prestar los
servicios publicos que determine la ley, construir las obras que demande el progreso local,
ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le
asignen la Constitucion y las leyes." (Articulo 311.Constitucion Politica de Colombia).

Las actuaciones que se adelanten para la ejecucion de todos los procesos contractuales
del MUNICIPIO DE LA CEJA, deben desarrollarse con arreglo a los principios contenidos
en los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica de Colombia, asi como los previstos
para la contratacion estatal en la Ley 80 de 1993 o la que los modifique o sustituya. Los
principios rectores son aplicables en la etapa pre contractual, contractual y post
contractual.

Es de resaltar que en todos los procesos contractuales que adelante el MUNICIPIO DE
LA CEJA, se debe convocar a las veedurias ciudadanas. No obstante, lo anterior, los
servidores del MUNICIPIO DE LA CEJA que intervengan en la gestién contractual
institucional, deberan acatar no solamente las disposiciones legales, sino los procesos y
procedimientos internos establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad,
en todo lo relacionado con la Gestién Contractual.

2. OBJETO.

El presente Manual de Contratacion tiene como objeto definir los principios, las
competencias, atribuciones, funciones, responsabilidades, vigilancia y control de la
contratacion en EL MUNICIPIO DE LA CEJA DEL TAMBO para la formulacién,
perfeccionamiento, legalizacion, ejecucién, desarrollo, seguimiento, liquidacion y control
de los contratos y convenios que celebre la administracién municipal

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual se aplica a todos los contratos y convenios que celebre EL
MUNICIPIO DE LA CEJA DEL TAMBO en desarrollo de sus fines, objetivos y metas. Este
Manual de Contratacién adopta la caracterizacion, las guias y los formatos documentados
en el Sistema Integrado de Gestion Organizacional, que contribuyen al adecuado
desarrollo de las etapas de planeacion, seleccién, contratacién, ejecucion y liquidacién a
través de las modalidades de seleccién establecidas en la normativa vigente.

4. DEFINICIONES
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Acuerdo Marco: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra
Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones
establecidas en este.

Adenda: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.

Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificaciéon de las Naciones Unidas
para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente: Agencia Nacional de Contratacién Publica creada por
medio del Decreto-Ley 4170 de 2011.

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

Estudio de mercado: Es el estudio de mercado del Proceso de Contratacién para
seleccionar los Proveedores de un instrumento de agregaciéon de demanda.

Garantias: Las garantias son instrumentos de cobertura de algunos riesgos comunes en
Procesos de Contratacion. Pueden consistir en: (i) contratos de seguro, (ii) fiducia
mercantil de garantia o (iii) garantias bancarias o cartas de crédito stand by.

Grandes superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de
Industria y Comercio.

Incumplimiento: Ejecucién inexacta o falta de ejecucion de una o varias prestaciones.

Liquidacion del contrato: La liquidacién es el procedimiento a través del cual una vez
concluido el contrato, las partes cruzan cuentas respecto sus obligaciones. El objetivo de
la liquidacién es determinar si las partes pueden declararse a paz y salvo mutuo o si
existen obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser cumplidas. Por esta razén, la
liguidacion sélo procede con posterioridad a la terminacién de la ejecucién del contrato.

Multa: Aquella sanciéon pecuniaria de la cual puede hacer uso la administracion en
ejercicio de su funcién primordial de ejercer el control y vigilancia de la ejecucién del
contrato, con el objeto de constrefiir o apremiar al contratista al cumplimiento de sus
obligaciones, una que vez se verifique el acaecimiento de incumplimientos parciales en
vigencia del plazo contractual (Expediente 28875 de 2014, Consejo de Estado)
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Plan Anual de Adquisiciones: Plan general de compras al que se refiere el articulo 74
de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto. Es un instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales
deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente titulo.

Proceso de Contratacién: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas
por la Entidad Estatal desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias o las
condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o el
vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Proveedor: Cualquier interesado en participar en el Sistema de Compra Publica
vendiendo bienes, obras o servicios a las Entidades Estatales.

Riesgo: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucién de un Contrato.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica conformado por el conjunto de
plataformas o soluciones tecnolégicas puestas a disposicion del Sistema de Compra
Publica por Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces.

SECOP Il: Es la nueva version del SECOP para pasar de la simple publicidad a una
plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso
de Contratacion en linea. Desde su cuenta, las Entidades Estatales (Compradores)
pueden crear y adjudicar Procesos de Contratacién, registrar y hacer seguimiento a la
ejecucion contractual. Los Proveedores también pueden tener su propia cuenta, encontrar
oportunidades de negocio, hacer seguimiento a los Procesos y enviar observaciones y
Ofertas.

Tienda Virtual del Estado Colombiano: Es el aplicativo del SECOP que Colombia
Compra Eficiente ha puesto a disposicion de las Entidades Compradoras y de los
Proveedores a través del cual deben hacerse las transacciones del instrumento de
agregacion de demanda.

5. RESPONSABLES

Son responsables de velar por la aplicacién de este documento: El alcalde, el comité de
contratacién, los ordenadores del gasto, los supervisores y/o interventores, los
funcionarios adscritos a la subdireccion de contrataciéon y los demas funcionarios y
contratistas involucrados en la gestiéon contractual.

6. CONTENIDO

6.1. DE LOS PRINCIPIOS EN LAS ACTUACIONES CONTRACTUALES
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PRINCIPIOS. Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion de EL
MUNICIPIO DE LA CEJA se desarrollaran atendiendo los principios Constitucionales y
Legales en especial los principios de planeacién, transparencia, economia,
responsabilidad, debido proceso, buena fe, equilibrio contractual, literalidad, solemnidad
en la contratacién, eficacia y publicidad.

6.2. COMPETENCIA Y DELEGACION PARA CONTRATAR

COMPETENCIA CONTRACTUAL. El alcalde del municipioc de LA CEJA DEL TAMBO,
como representante legal y ordenador del gasto, es competente para adjudicar y celebrar
convenios y contratos, realizar las convocatorias publicas y seleccionar contratistas; sin
embargo, esta competencia la puede delegar en funcionarios del nivel Directivo o
Ejecutivo de la Entidad, en los términos de la Constitucion Politica de Colombia, las Leyes
80 de 1993, Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2007, Decreto 111 de 1996 y demas que se
adicionen o sustituyan.

En vista de ello expidié el Decreto Municipal N° 002 del 2021" "Por el cual se delega la
facultad para contratar, ordenar el gasto y realizar algunas gestiones en desarrollo de los
procesos contractuales del Municipio de La Ceja del Tambo". Este podra ser modificado o
derogado conforme a la necesidad propia del representante legal de la Administracion
Municipal.

PARAGRAFO: Estructura contractual

ALCALDE

Comité de Contratacion

Secretarias de Despacho
Departamentos Administrativos
lefes de Oficina

Comité Evaluador

REGIMEN CONTRACTUAL APLICABLE. De conformidad con lo preceptuado en el
articulo 2 del Estatuto de Contratacion y la naturaleza juridica del Municipio, el régimen
juridico de contratacién aplicable a estas entidades es el establecido en la Ley 80 de 1993
(Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica), Ley 489 de 1998, Ley
1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y reglamentadas por los Decreto 019 de 2012, Decreto

10 el que lo adicione, modifique o sustituya
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1082 de 2015, Decreto 092 del 2017 (Articulos suspendidos por Seccién Tercera,
Expediente No. 11001-03-26-000-2018-00113-00(62003), del 6/09/2019), Ley 1882 del
2018, Ley 1918 de 2018 - reglamentada por Decreto 753 de 2019, Decreto 392 de 2018,
Ley 1952 de 2019, Ley 1955 de 2019 -reglamentada por Decreto 310 de 2021, Ley
2080 de 2021, Ley 2166 de 2020, Ley 2069 del 2020 - reglamentada por Decreto 1860 de
2021, Ley 2046 del 2020 - reglamentada por Decreto 248 de 2021, Decreto 680 del 2021
- reglamenta ley 816 de 2003, Decreto 579 del 2021 — modificado por el Decreto 1041 de
2022, Decreto 1601 de 2022, Ley 2195 del 2022 y las demdas normas complementarias,
salvo las excepciones que establezcan la Ley.

6.3. DESCONCENTRACION Y ORGANISMOS ASESORES

6.3.1 DESCONCENTRACION DE TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS. En los procesos
contractuales se seguiran los tramites y procedimientos previstos en el Estatuto
General de Contrataciéon Estatal y las normas que lo modifiquen, adicionen o
reglamenten.

6.3.2. COMITE DE CONTRATACION DEL MUNICIPIO DE LA CEJA DEL TAMBO. El
Comité de Contratacién del Municipio de LA CEJA DEL TAMBO podra conocer todas las
actuaciones contractuales de |la Entidad.

Esta conformado por los delegados en el Decreto Municipal N° 002 de 20212 que asistiran
seglin sea la necesidad a evaluarse, estos estaran acompafiados por el Director del
Departamento Administrativo de Planeacion, quien velarda que las necesidades se
encuentren debidamente registradas e incorporadas en el banco de proyectos; por el
Secretario de Hacienda, quien velara por la disponibilidad de recursos y rubros
presupuestales y por el Subdirector de Contratacién quien velara por la modalidad de
contrataciéon.

6.3.3 FINALIDAD DEL COMITE DE CONTRATACION DEL MUNICIPIO DE LA CEJA
DEL TAMBO. Este tiene la finalidad de asistir y brindar apoyo a los servidores publicos
competentes en todos los procesos concernientes a la actividad contractual,
determinando la viabilidad de los procesos contractuales, desde el punto de vista técnico,
presupuestal, juridico o de conveniencia.

Para el adecuado cumplimiento de su finalidad, este se reunira para dar el tramite
correspondiente de las necesidades contractuales recibidas.

6.3.4. FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION. El Comit¢ de Contratacion
tendra dentro de sus funciones las siguientes:

e Examinar la conveniencia del inicio de todos los procesos de contratacion desde
los @mbitos técnico, presupuestal, juridico o de conveniencia.

20 el que lo adicione, modifique o sustituya
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e Recibir la informacion de los procesos contractuales solicitados por las areas, y la
informacién pertinente a las adiciones, modificaciones y prérrogas a los contratos y
convenios.

e Recibir la informacién sobre los procesos de contratacion en la forma y con la
anticipacion reglamentada por la Subdireccién de Contratacion.

e Revisar, analizar y recomendar la conveniencia o no de la contratacién teniendo
como base la normatividad vigente, los estudios y documentos previos elaborados
por el area requirente, siempre que estos se pongan a consideracién del comité,
proponiendo los ajustes necesarios si se considera pertinente para la futura contratacion.

e Realizar sugerencias, proponer ajustes y en general efectuar las recomendaciones sobre el
contenido de los documentos contractuales, teniendo en cuenta las modalidades de
contratacion, objeto y demas caracteristicas que se requieran para la adquisicién de bienes
Y servicios.

El Director del Departamento Administrativo General y de Servicios Administrativos
presidirad el Comité de Contratacién, definira el orden del dia y citara a sesiones ordinarias
y extraordinarias.

El Subdirector de Contratacion elaborara las respectivas actas de cada sesion del Comité;
quien tiene voz, pero no voto en las sesiones.

Se excluye de ser presentado en el Comité de Contratacion, los procesos de
arrendamiento y comodato; que son responsabilidad exclusiva del Departamento
Administrativo General y de Servicios Administrativos, mediante la oficina de Gestion
Predial.

Se excluye de ser presentado en el Comité de Contratacion, los contratos de Empréstito;
que son responsabilidad exclusiva de la Secretaria de Hacienda.

6.3.5. SESIONES DEL COMITE DE CONTRATACION. El Comité de Contratacion
sesionard de manera ordinaria en forma semanal, en el marco de las funciones
establecidas. El resto de los eventos se entendera como extraordinaria.

De manera semanal se revisaran las necesidades allegadas.

Para que procedan las sesiones extraordinarias el Secretario, Director o Jefe de oficina
gue lo requiera, debera solicitar por escrito la realizacion de la misma, justificando su
necesidad.

El Director del Departamento Administrativo General y/o el Subdirector de Contratacion,
podran optar por no realizar las reuniones del comité de contrataciéon por motivos de
eficiencia y eficacia, en este caso, no seran necesarias las actas del comité. No obstante,
deben verificar la viabilidad técnica, financiera, de banco de programas y proyectos y
juridica, mediante el formato de necesidad, entregandolo en la Subdireccién de
Contratacion con el aval de la Secretaria solicitante, de la Secretaria de Hacienda, del
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Banco de Programas y Proyectos y de la Subdireccion de Contratacion y el director
general y de servicios administrativos. Sin la entrega de este documento no se podra
adelantar ningun proceso de contratacion.

6.3.6. FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE CONTRATACION. Son funciones de la
Subdireccion de Contratacion:

L

Adelantar las diferentes etapas de los procesos aprobados por el Comité de
Contratacion, a través de reunion o mediante formato de necesidad, para la
adquisicion de los bienes y servicios requeridos para el normal funcionamiento de
las diferentes dependencias del Municipio, cumpliendo de manera integral con los
procedimientos establecidos en el estatuto general de contratacion y en el
presente Manual de Contratacién.

Acompaniar a las dependencias en la etapa precontractual hasta la suscripcion del
contrato o declaratoria de desierto del respectivo proceso.

Iniciar el proceso contractual en tanto el area solicitante haya corregido y
modificado los estudios y documentos previos, fundamentos y documentos
soportes a que haya lugar, sélo a partir de este momento se entendera el término
de inicio del proceso contractual.

Realizar los tramites contractuales hasta garantizar el inicio del contrato, ademas
las adiciones, prérroga y/o modificaciones solicitadas por las dependencias.
Tramites que se realizaran a través del SECOP II, o por medio de la plataforma
que para tal fin determine el Gobierno Nacional. Los ordenadores del gasto y/o los
supervisores de los contratos acorde con sus competencias deberan continuar
dando publicidad a cada uno de los procesos durante la ejecucion, liquidacion y
cierre con sus respectivos usuarios a través de dicha plataforma transaccional.
Asesorar en las audiencias de aclaracion de pliegos (si es solicitada por algun
interesado) de estimacion de riesgos y de adjudicacién, conforme a la normativa
vigente, al Alcalde, Secretarios de Despacho y Directores de Departamento
Administrativo, Jefes de area que tengan a su cargo la contratacién, cuando éstos
lo soliciten, en las audiencias sera indispensable para su iniciacién y desarrollo, la
presencia del Ordenador del gasto delegado.

Proyectar, revisar los contratos y convenios que se adelantan en la plataforma
SECORP I, para la posterior aprobacién y sus anexos para garantizar su legalidad;
sin embargo, sera responsabilidad del delegado para contratar verificar la
informacién alli contenida.

Una vez legalizados los contratos y convenios revisar las pdlizas respectivas, para
la aprobacién del ordenador del gasto.

Cumplir los términos en los procedimientos contractuales y demas requisitos
previstos en la ley.

Elaborar la proyeccién de las adiciones o modificaciones a los contratos que sean
solicitadas por las diferentes dependencias, verificando que las solicitudes versen
sobre el valor, el plazo de ejecucion y/o vigencia, modificaciones a las clausulas,
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estas deberan estar suscritas por el ordenador del gasto, las cuales deberan estar
debidamente motivadas, y aprobadas por el Comité de Contratacion, sea a través
de acta de reunidon o mediante formato de necesidad. Se excluye de ser
proyectadas y/o aprobadas las suspensiones y reinicios de los contratos y/o

convenios.

10. Cumplir e instar al cumplimiento de la normatividad vigente para sus procesos

contractuales.

6.3.7. DESCONCENTRACION DE TAREAS. La desconcentracion de tareas con sus
respectivos responsables juridicos, operativos y de control y vigilancia en EL MUNICIPIO
DE LA CEJA DEL TAMBO sera de la siguiente forma:

ACTUACION

RESPONSABLE JURIDICO

RESPONSABLE TECNICO

Estudios previos

Dependencia solicitante

Dependencia solicitante

Estudios del Sector

Dependencia solicitante

Dependencia solicitante

Documentacién del contratista
(Contratacién directa)

Dependencia solicitante

Dependencia solicitante

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP)
Certificado de
Presupuestal (RP)

Registro

Dependencia solicitante. Lo
expide la Secretaria de
Hacienda

Dependencia solicitante

Acto de justificacion de la

Dependencia solicitante.

contratacion directa (Segun | Acompafiado de la | Dependencia solicitante

aplique) Subdireccién de Contratacion.

Publicaciéon avisos en el Dependeﬁncia solicitane, . -

SECOP Aconqpana_ugio de la _ Dependencia solicitante
Subdireccién de Contratacién.

Convocatoria, invitacién, | Dependencia solicitante.

Proyecto de pliegos de | Acompanado de la Dependencia solicitante

condiciones Subdireccién de Contratacion.

Recepcion y tramite de las
observaciones

Dependencia solicitante.
Acompafiado de la
Subdireccién de Contratacion.

Dependencia solicitante

Respuesta a observaciones

Dependencia solicitante.
Acompanado de la
Subdireccion de Contratacion.

Dependencia solicitante

Dependencia solicitante.

/:;;Ortura adrmiristraies de Acompafiado de la Dependencia solicitante
Subdireccion de Contratacion.

Pliego de Condiciones Depende_ncia solicitante. _ N

Definitive Acompangfio de la y Dependencia solicitante
Subdireccién de Contratacion.
Dependencia solicitante.

Adendas Acompafiado de la Dependencia solicitante

Subdireccion de Contratacion.

Sorteo para manifestacion de
interés

Dependencia solicitante.
Acompanado de la
Subdireccion de Contratacion.

Dependencia solicitante
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Dependencia solicitante.
Audiencias de los procesos Acompafado de la | Dependencia solicitante
Subdireccién de Contratacién.

Servidores publicos
encargados del proceso por
parte de la Dependencia
solicitante, que conforma el
Comité Evaluador para el
proceso y es nombrado en la
resolucion de apertura o en
invitacién publica segun el
caso.

Dependencia solicitante
conforma el comité evaluador.
Subdireccion de Contratacion
coordina la evaluacion.

Verificacién de los requisitos
habilitantes y evaluacion de
las ofertas

Dependencia solicitante.
Acompanado de la | Dependencia solicitante
Subdireccién de Contratacién.

Publicacién y traslado del
informe de evaluacion

6.4. PROCESO DE CONTRATACION

6.4.1 PASOS GENERALES. El procedimiento de contratacién constara de los siguientes
pasos generales:

1. La dependencia que tiene una necesidad de contratacién de bienes o servicios
designa un servidor responsable el cual diligencia los siguientes formatos
proporcionados en el DRIVE o en el medio que se determine para tal fin por el
municipio de La Ceja, los cuales son aprobados por el Sistema Integrado de
Gestion Organizacional (SIGO):

a) Formato de Necesidad de contratacién

b) Estudios previos con sus respectivos anexos.

c) El responsable envia fisicamente el formato de necesidad al Director del
Departamento Administrativo General y de Servicios Administrativos y/o al
Subdirector de Contratacién, el cual debe contener todas las firmas
pertinentes.

d) Ademas, los estudios previos con los respectivos anexos, deben enviarse al
correo electrénico de la Subdireccién de Contratacion.

e) Los formatos de necesidades son presentados ante el Director del
Departamento Administrativo General y de Servicios Administrativos y/o al
Subdirector de Contratacién, para que sean analizados en el comité de
contratacion, en caso de llevarse a cabo la reunion, quienes las revisaran para
continuar con el respectivo proceso. Si se opta por no realizar la reunién del
comité, con la presentacion del formato de necesidad con la totalidad de las
firmas, se entiende aprobado por este.

f) Una vez sea avalado por el comité de contratacién reunido o con las firmas de
las personas descritas en la necesidad en sefial de aprobacién de su
componente, son entregados al subdirector de contratacion.
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2. Una vez aprobado el proceso, la dependencia debe entregar a la Subdireccién de
Contratacion toda la documentacion correspondiente segun sea la modalidad a
adelantar.

3. Se realiza el reparto y el abogado designado para el proceso, inicia el mismo con
la revision documental.

4. Los estudios y documentos previos deberan ser diligenciados de conformidad con
la modalidad del contrato en los formatos establecidos y avalados por el Sistema
de Gestion de Calidad y deberan ser sustentados debidamente con base en las
necesidades especificas del area. La dependencia debera diligenciar
completamente el formato suministrado sin modificaciéon alguna en sus items, para
el efecto debera tenerse lo preceptuado en el Decreto 1082 de 2015 o las normas
que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

5. La Subdireccién de Contratacién revisa los anteriores documentos, hace las
sugerencias pertinentes y los remite por correo electronico al responsable para
que corrija los formatos, estudios y anexos si a ello hubiere lugar, sélo se entiende
el inicio del proceso hasta el momento en el cual el drea responsable haya
corregido y devuelto con la respectiva documentacién completa a la Subdireccion
de Contratacion.

6. La Subdireccion de Contratacion realizara un acompafamiento juridico al
responsable de la necesidad a contratar.

7. Al momento de ser entregados los estudios previos junto con la respectiva
documentacion, la Subdireccion de Contratacion dara inicio a los tramites
precontractuales pertinentes que originan el respectivo contrato o convenio, con la
participacion activa del area solicitante.

Quien suscribe los estudios previos®, debera realizar el analisis y estudio de la
conveniencia técnica, juridica y financiera de la necesidad a contratar, para lo cual
estudiara los precios y posibles variaciones, observar la viabilidad y obtencién de los
permisos y licencias con los que se debe contar, ademéas de los disefios, planos y
proyectos necesarios, todo ello procurando una debida satisfaccion de la necesidad, la
efectiva ejecucién del contrato y la proteccion de los recursos publicos a invertir.

El estudio previo debera contener ademas la estimacion y cobertura de los riesgos, la
definicion de los requisitos habilitantes y la definicion de los criterios de evaluacién de
propuestas.

Este también contendréa el presupuesto oficial, que debera definirse con fundamento en
las cotizaciones que reciba o a través de una metodologia objetiva. El nimero minimo de
cotizaciones dependera de la cantidad de potenciales proveedores; sin embargo, se

3 Los estudios previos podrén ser suscritos por el Director, Secretario, jefe de oficina, profesional o técnico
del drea que tiene la necesidad de adelantar el proceso. En todo caso, serd el ordenador del gasto quien
avale la informacién alli contenida, al suscribir los demds documentos que soportan el proceso de
contratacion.
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estima que deberan existir minimo tres (3) cotizaciones para definir el presupuesto oficial.
En caso de que no se logre por parte de la dependencia solicitante obtener el minimo de
cotizaciones, en razén a que los invitados no remitieron respuesta, se adjuntaran los
soportes con los cuales se evidencie la invitacién efectuada y si es posible la respuesta
negativa por parte del invitado a cotizar.

Todo lo anterior se debera plasmar en el Estudio previo.

6.4.2. TRAM!TE PARA LI{JITACE()N, SELECCION ABREVIADA, CONCURSO DE
MERITOS, MINIMA CUANTIA Y CONTRATACION CON ENTIDADES SIN ANIMO DE
LUCRO. En el caso de estas modalidades de selecciéon, una vez cumplidos las
condiciones descritas en el articulo anterior, se continta con los siguientes:

1.

Una vez aprobado el inicio del proceso contractual, el responsable del proceso por
parte de la dependencia solicitante diligencia el formato de solicitud de
disponibilidad presupuestal con la informacién aprobada por la Subdireccion de
Contratacién, quien verifica el objeto, presupuesto e informaciéon de acuerdo al
proceso aprobado y la presentara ante la Secretaria de Hacienda Municipal, quien
expedira el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (en adelante CDP).

Una vez expedido el CDP correspondiente, el responsable de cada area debe
entregar los documentos legajados conforme a las normas técnicas, con el
siguiente orden y contenido:

a) Estudios y documentos previos (estudios de sector)

b) Estudio de mercado (Cotizaciones presentadas), y Presupuesto oficial

¢) Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP

d) Demas documentos requeridos para el proceso

Recibidos los anteriores documentos en forma completa, legible y actualizada, la
Subdirecciéon de Contratacion inicia la configuraciéon de la invitacién publica o
proyecto de pliego de condiciones con la participaciéon del responsable(s) del area
respectiva.

La Subdireccion de Contratacion, publica en la plataforma SECOP |I, los
respectivos documentos del proceso esto es: Aviso de convocatoria, avisos
publicos segun aplique, estudios previos, estudios del sector, invitacién publica o
pliego de condiciones y demas documentos que se requieran.

La Subdireccion de Contratacion acompafara y orientard el procedimiento
respectivo conforme a lo establecido en las Ley 80 de 1993 (Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica), Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2007,
Ley 1474 de 2011 y reglamentadas por los Decreto 019 de 2012, Decreto 1082 de
2015, Decreto 092 del 2017 (Articulos suspendidos por Seccién Tercera,
Expediente No. 11001-03-26-000-2018-00113-00(62003), del 6/09/2019), Ley
1882 del 2018, Ley 1918 de 2018 — reglamentada por Decreto 753 de 2019,
Decreto 392 de 2018, Ley 1952 de 2019, Ley 1955 de 2019 —reglamentada por
Decreto 310 de 2021, Ley 2080 de 2021, Ley 2166 de 2020, Ley 2069 del 2020 —
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10.

11.

reglamentada por Decreto 1860 de 2021, Ley 2046 del 2020 — reglamentada por
Decreto 248 de 2021, Decreto 680 del 2021 - reglamenta ley 816 de 2003, Decreto
579 del 2021 — modificado por el Decreto 1041 de 2022, Decreto 1601 de 2022,
Ley 2195 del 2022 y demas normas que modifiquen, reglamenten, adicionen o
complementen.

Una vez sea aceptada la propuesta o adjudicado el proceso mediante acto
administrativo de adjudicacién, la Subdireccion de Contratacién entregara a la
Dependencia respectiva la informacién necesaria para la solicitud del Registro
Presupuestal, y sera quien diligencie el formato de solicitud del mismo.

Al momento de ser expedido el Certificado de Registro Presupuestal (CRP) por
parte de la Secretaria de Hacienda, deberd ser remitido a la Subdirecciéon de
Contrataciéon a fin de iniciar el proceso en la plataforma SECOP |IlI, de la
elaboracion del contrato, el clausulado o carta de aceptacién al adjudicatario
segun corresponda para que esta sea suscrita y legalizada (la constitucion de
pélizas de garantias contempladas en los estudios previos y en la invitacion
plblica o en el pliego de condiciones)

Una vez el contrato es aceptado por el contratista a través del SECOP Il y
posterior a la remisién de las poélizas requeridas, la Subdireccion de Contratacion
verificara el cumplimiento de los requisitos de las mismas para posterior
aprobacion por parte del Ordenador del Gasto, en todo caso el Ordenador del
Gasto es el responsable de informar a la Subdireccién de Contratacién que estas
han sido aportadas a través de la plataforma para poder proceder con su revision
previo a la firma del Ordenador del Gasto.

Una vez suscrito e iniciado el contrato la Subdireccién de Contratacién procede a
rendir dicha informacion en la plataforma de informacién designada por la
Contraloria General de Antioquia y posteriormente la informacién documental del
proceso se entrega al Supervisor o Interventor del Contrato para que contintie con
su proceso de seguimiento y control acorde con la normativa vigente y el Manual
de Supervisién e interventoria.

La Direccién Financiera o quien haga sus veces, debera remitir a la Subdireccién
de Contratacién dentro del dia habil siguiente de realizado el pago al contratista, la
siguiente documentacién: comprobante de egreso, orden de pago, informe de
supervisor, cuenta de cobro o factura, informe de actividades, seguridad social y
demas documentos que consideren pertinentes para ser rendidos en la plataforma
de informaciéon designada por la Contraloria General de Antioquia o aquella
plataforma que haga sus veces.

NOTA: La publicacion de los documentos que soportan la ejecuciéon de los
contratos y convenios, conforme lo define el Decreto 1082 de 2015 y demas, en el
SECOP Il son responsabilidad del supervisor del mismo.

El Supervisor de cada contrato o convenio, debe garantizar que los documentos
rendidos en la plataforma de informacién designada por la Contraloria General de
Antioquia, sean incluidos en el expediente contractual. Es responsabilidad del
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12

13.

14.

15.

16.

17.

supervisor velar que estos sean legajados y foliados conforme a la norma técnica
de archivo.

Toda acta modificatoria al contrato o convenio, debera ser previamente justificada
por la dependencia responsable del contrato a través del ordenador del gasto y el
respectivo supervisor y/o interventor, mediante los formatos establecidos para ello,
desde donde se proyectara la respectiva acta que serd suscrita por las partes,
previa aprobacion en el Comité de Contratacion.

El area responsable del contrato o convenio mediante el supervisor o interventor
debera expedir y elaborar las actas de suspension o de reanudacién del contrato
en los formatos adoptados por el Sistema de Gestion de Calidad y remitirlas de
inmediato a la Subdireccién de Contratacién, para la respectiva publicacién en la
pagina de contratacién estatal SECOP Il. Se entiende que es responsabilidad
absoluta del supervisor del contrato, si no se remite en el término de su expedicion
para proceder con la publicacién, la misma debera ser actualizada en lo referente
a la fecha, toda vez que las publicaciones de suspensién y reinicio deben quedar
el mismo dia en que se pactaron publicadas en el SECOP Il. En caso de
discrepancia ente las fechas de suspension y/o reanudacion de las actas fisicas y
las que consten en la plataforma SECOP I, prevaleceran estas ultimas.

Una vez sea suspendido y reanudado el contrato o convenio, el supervisor del
mismo velara que el contratista modifique la péliza la cual debera ser cargada con
fecha de expedicion del mismo dia que se suspenda o reanuda las actividades,
con el fin de ser aprobadas por el ordenador del gasto.

Previo a la terminacién del contrato, por lo menos, dentro de los quince (15) dias
habiles anteriores a la fecha de terminacién, el responsable del contrato
(supervisor o interventor u ordenador del gasto) notificara mediante el formato de
Necesidad de Contratacion previamente firmado a la Subdireccion de Contratacion
o al Comité de Contratacion segun aplique a fin de ser aprobado o no, la
necesidad de adicionar o prorrogar el mismo.

Si la necesidad no se recibe con la debida anticipacion NO SERA TRAMITADA
ninguna modificacion, adicion o prérroga del mismo.

En caso de incumplimiento a las obligaciones contractuales o retrasos en la
ejecucion del contrato o convenio, el supervisor o interventor debera hacer el
respectivo requerimiento al contratista debidamente soportado, si persiste el
incumplimiento por parte del contratista, debera remitir un informe detallado para
actuar conforme al articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 o aquella norma que la
modifique.

Al momento de finalizarse la ejecucién de un contrato o convenio el supervisor o
interventor del mismo, suscribira la respectiva acta de terminacién y acta de recibo,
o el documento determinado para tal fin, en caso de que aplique, la cual sera
presentada en la Subdirecciéon de Contratacién, previamente suscrita por las
partes y la supervision e interventoria del contrato, estas actas -incluyendo el acta
de liquidacién- deberan ser remitidas de inmediato a fin de ser publicadas dentro
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18.

19.

6.4.3.

de los términos de la normativa vigente. El acta de terminacién sélo sera necesaria
en los casos de terminacion anormal del contrato.

Para el caso especifico de contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién que terminen dentro del plazo y acorde con las condiciones
inicialmente pactadas, y su saldo sea “cero” pesos no sera necesario realizar el
acta de terminacion y liquidacién ya que esto se suple con el formato de informe y
seguimiento a la contratacion; por el contrario en los casos que dichos contratos
terminen con anterioridad o sea necesario liberar alglin recurso, el supervisor del
contrato si debe realizar el acta de terminacién y liquidacion, darle tramite en el
area de presupuesto, publicarla en el SECOP Il y remitirla a la Subdireccién de
Contratacion para ser rendida en la plataforma de informacion designada por la
Contraloria General de Antioquia. Sera responsabilidad del supervisor su rendicion
en la misma dentro de los tres (3) dias posteriores a la fecha de suscripcion; en
todo caso, la Subdireccién de Contratacién prestara la asesoria juridica en los
casos que el ordenador del gasto y/o supervisor lo requieran en la etapa de
terminacion, recibo y/o liquidacién del contrato o convenio.

Para los contratos de obra publica con el acta de recibo a satisfaccion, la
supervision del contrato por parte de la respectiva Secretaria NOTIFICARA a la
aseguradora correspondiente el inicio de término para las poélizas de estabilidad
(obra) y calidad (interventoria); al momento de la expedicién de estas pdlizas es
obligacién del area responsable requerirle al contratista subirlas al SECOP Il de
inmediato y reportarlo en la Subdireccién de Contratacion para verificacion y
aprobacion por parte del ordenador del gasto.

El supervisor y ordenador del gasto, deberan realizar el respectivo seguimiento a
las pdlizas, y una vez termine su vigencia, realizar el respectivo cierre del
expediente contractual.

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA. Se aplican los mismos

requisitos generales del procedimiento de contratacién mencionados en el articulo décimo
tercero y luego los siguientes:

1

Una vez aprobado los estudios previos por la Subdireccion de Contratacién, la
dependencia donde surge la necesidad solicita el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) y el Certificado de Registro Presupuestal (CRP) ante la
Secretaria de Hacienda Municipal.

Una vez expedido el CDP y el CRP correspondiente, el responsable de cada area
debe entregar los documentos legajados conforme a las normas técnicas y de
acuerdo a lista de chequeo del tipo contractual (formato establecido y avalado por
el Sistema de Gestion de Calidad).

En la Subdireccién de Contratacién se elabora el contrato en el SECOP |l y se
remite al proveedor y luego al ordenador del gasto para que sea aprobado de
acuerdo a lo establecido en las clausulas contractuales y segun plataforma
SECORP II.
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4. Una vez suscrito el contrato y allegadas las poélizas respectivas por parte del
Contratista, uno de los abogados de contratacién procedera a verificar las mismas
para aprobacion a través del SECOP Il por parte del ordenador del gasto.

5. Solo en eventos donde no pueda aprobarse la péliza a través del SECOP I, esta
debera aprobarse manualmente a través del formato establecido en el SIGO para
tal fin y, por lo tanto, dicho soporte debera publicarse en el SECOP Il en la
ejecucion contractual.

6. Una vez cumplido lo anterior, la Subdireccién de Contratacién entrega el
expediente contractual al supervisor, quien sera el responsable de su custodia y
manejo; ademas de anexar la documentacion respectiva de acuerdo a la ejecucion
del contrato.

Surtidos estos pasos del procedimiento, se aplicara lo dispuesto en los numerales 10 al
19 del procedimiento de contratacién mencionados en el articulo décimo cuarto.

De los contratos de arrendamiento y comodatos, se encargard el Departamento
Administrativo General y de Servicios Administrativos, mediante la oficina de Gestién
Predial; quien adelantara bajo su responsabilidad todos los componentes requeridos para
lograr la contratacién necesaria en estas modalidades.

De los contratos de empréstito, se encargara la Secretaria de Hacienda, quien adelantara
bajo su responsabilidad todos los componentes requeridos para lograr la contratacion
necesaria en esta modalidad.

6.4.4. PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR BIENES O SERVICIOS A TRAVES DE LA
TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO - GRANDES SUPERFICIES O
BOLSAS DE PRODUCTOS. El municipio de La Ceja, debe adquirir los bienes y/o
servicios en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, cuando:

1. Exista un ACUERDO MARCO DE PRECIOS, suscrito por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, que cubra las necesidades de la
Entidad.

2. Se trate de una Minima cuantia y los bienes a adquirir se encuentren en el catalogo de
las GRANDES SUPERFICIES.

3. Exista un CONTRATO DE AGREGACION DE DEMANDA, suscrito por la Agencia
Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente.

4, Las demas establecidas por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia
Compra Eficiente.

Los bienes y servicios a adquirir a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
(TVEC) deberan realizarse en cumplimiento de lo dispuesto por Colombia Compra
Eficiente en los siguientes documentos o en aquellos que los modifiquen, adicionen o
sustituya:
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» Los términos y condiciones de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

e El manual de la Modalidad de seleccién de minima cuantia.

¢ Registrese en la Tienda Virtual del estado Colombiano.
Los mismos, pueden ser consultados en: https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-
virtual-del-estado-colombiano/grandes-superficies.

Sin embargo, todo tramite contractual deberé ejecutarse por intermedio de la Subdireccion
de Contratacion, previa aprobacion por el Comité de Contratacién, sea a través de reunién
0 a través del formato de necesidad.

6.4.5. PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR BIENES O SERVICIOS A TRAVES DE
ACUERDOS MARCO DE PRECIOS. El procedimiento para la adquisicion de bienes o
servicios establecidos a través de acuerdos marco de precios se realizara por parte del
municipio de La Caja del Tambo, de conformidad con lo establecido en la normativa
vigente y en la “Guia general del acuerdo marco de precio”, expedida en julio del afo
2022 y/o aquella que la modifique o sustituya. Dicha informacién podra ser consultada en:
https:/www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias. En
todo caso cada ordenador del gasto debera tramitar su usuario y contrasefia en caso de
requerirlo a través de la Subdireccién de Contratacion y no podra adelantar ninguna
gestién por este medio sin remitir la necesidad al Comité de Contratacién para su
aprobacion y sin adelantar el tramite a través de la Subdireccién de Contratacion ya que
esta contribuird para que los procesos se desarrollen buscando el cumplimiento de los
fines del Estado y la moralidad administrativa

6.4.6. ELABORACION DEL CONTRATO O CLAUSULADO CONTRACTUAL. La
Subdireccion de Contratacion verificara los documentos conforme a la lista de chequeo y
podra solicitar la documentacién adicional que considere necesaria.

Cuando encuentre que la documentacion estéd completa, legible y actualizada, proyecta el
acto administrativo (Resolucion) segun el caso, realiza el contrato o el clausulado
contractual, creandolo también en el SECOP Il y posterior envia para su revision y
suscripcién.

Es responsabilidad del contratista leer el contenido de los documentos publicados en el
SECOP Il y los demas documentos previos, una vez suscrito de manera digital se
entiende que conoce y acepta las clausulas contractuales y no podra alegar
desconocimiento del mismo posteriormente.

Una vez aprobado el contrato o clausulado, el contratista (o asociado) dispone hasta
maximo de tres (3) dias habiles para su legalizacién. Si las pdlizas no cumplen con lo
establecido en el proceso, la Subdireccion de Contratacion mediante profesional en
derecho rechazara la misma, para su respectivo ajuste; la cual debera ser ajustada y
cargada nuevamente al SECOP Il a mas tardar al dia hébil siguiente a su expedicion.

Si el contratista no legaliza el contrato dentro del término antes descrito, el municipio
podra entender que este desiste de la referida contratacion.
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En caso de no cumplirse con los plazos establecidos, el contratista (o asociado) debera
justificar por escrito la prérroga de los mismos.

6.5. ADMINISTRACION DEL SECOP

La administracién del SECOP estara en cabeza del Técnico Operativo en Contratacion,
quien podra tener apoyos en la administracion del SECOP |I.

El Municipio de La Ceja del Tambo tiene la obligatoriedad de realizar su gestién
contractual, a través del SECOP |l desde el 1 de abril de 2021, salvo algunas
excepciones definidas por la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia
Compra Eficiente.

La publicacién de los informes de supervision, de actividades y demas a los que hace
referencia en el Decreto 1082 de 2015, referentes a la ejecucion de los contratos o
convenios, es responsabilidad exclusiva del Supervisor.

Cada supervisor y ordenador del gasto debera tener su usuario en el SECOP I, del cual
es responsable de forma personal e intransferible. Para la asignacién del usuario, cada
supervisor u ordenador del gasto debe registrarse en la plataforma, y, debera enviar
solicitud mediante la misma a la Entidad para ser aceptada o rechazada por el Técnico
Operativo de la Subdirecciéon de Contratacién.

6.6. OTRAS DISPOSICIONES

6.6.1 PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL EN
LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES.

e PLANEAR LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL: El planear de la Entidad se
fundamenta en el Plan de Desarrollo vigente. El mismo estd compuesto de
programas y proyectos. Para el logro del Plan de Desarrollo es necesario que cada
dependencia se adecle, generando los procesos y las estructuras necesarias en
materia de contratacion administrativa, como proceso de apoyo fundamental para
el cumplimiento de los objetivos del Plan.

e ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: La
Entidad elaborara desde el Departamento Administrativo General y de Servicios
Administrativos a través de la dependencia que designe y con la participaciéon de
todas las areas un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de
bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio.

En el Plan Anual de Adquisiciones, el Municipio debe sefalar la necesidad, el bien,
obra o servicio que satisface esa necesidad, debe identificarlo utilizando el
Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo
de recursos con cargo a los cuales la Entidad pagara el bien, obra o servicio, la
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modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad
Estatal iniciara el Proceso de Contratacion; este Plan de Adquisiciones podra ser
revisado y adecuado cuantas veces sea necesario para adaptar a la satisfaccion
de la comunidad de conformidad con la disponibilidad de sus recursos y tener
actualizada la necesidad de la entidad. Este Plan Anual de Adquisiciones debera
cumplir con lo sefialado en la normativa vigente.

No se podra adelantar ninguna necesidad sin que esta no esté incluida en el Plan
Anual de Adquisiciones.

Es responsabilidad del Departamento Administrativo General y de Servicios
Administrativos, a través de la dependencia que designe, velar por la publicacién y
actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones, conforme a la normativa vigente,
para lo cual debera compilar las necesidades de bienes y servicios de las
diferentes dependencias de la Administracién Municipal.

El Plan Anual de Adquisiciones debera ser actualizado, en los siguientes casos:

a. Cuando haya ajustes en los cronogramas del proceso de adquisicion, sus
valores, modalidad de seleccién u origen de los recursos.

b. Para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios.

c. Para excluir obras, bienes y/o servicios.

d. Para modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

e ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESQ: El proceso de
Contratacion debera aplicar todos los procesos de orden transversal a la Entidad.
En ese orden de ideas, los servidores publicos con funciones inherentes a la
contratacion deben adoptar las disposiciones, formatos y procedimientos del
proceso de Contratacion que se encuentran el DRIVE o en el medio que para tal
fin destine la administracién municipal.

Cada supervisor debera custodiar la carpeta de cada contrato o convenio,
mantener actualizado el expediente de contratacién en medio fisico y las
publicaciones en el SECOP Il, en el orden logico y cronolégico hasta su
liquidacion.

La responsabilidad de administrar todos los documentos que se generen, expidan,
alleguen y dispongan dentro de los diferentes procesos de seleccién, debe ser
asumida por cada una de las dependencias con delegacion contractual que
desarrollen los procesos. Los expedientes deben estar disponibles para la consulta
de los organismos de control o servidores publicos de la entidad contratante y
estaran conformados acorde con lo dispuesto por Colombia Compra Eficiente y el
Archivo General de la Nacion en la Circular Externa No.21 de 22 de febrero de
2017 asi “Los expedientes electrénicos de los Procesos de Contratacion que
genera el SECOP Il estan conformados por los documentos electrénicos:
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formularios o plantillas generados a partir de la informacién 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 SECOP Il

Los expedientes electronicos de los Procesos de Contratacién que genera el
SECOP Il hacen que no sea necesario tener un expediente fisico adicional. En los
casos en los que el documento original haya sido producido en fisico, la Entidad
Estatal debe conservar su original por el tiempo que indique las Tablas de
Retencién Documental del municipio de La Ceja e incorporar una copia electrénica
del mismo al expediente electrénico”.

La informacion registrada por el municipio en el SECOP Il y en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano esta disponible en tiempo real, debido a que las actuaciones
del Proceso de Contratacién tienen lugar electrénicamente, a través de dichas
plataformas transaccionales. Sin embargo, a pesar del caracter transaccional, que
permite que el tramite de gran parte de las actuaciones de la gestiéon contractual se
realice en linea y de forma concomitante a su publicidad, las Entidades pueden
crear documentos en medio fisico o electrénico por fuera de la plataforma para,
posteriormente, ser incorporados en el médulo dispuesto para el efecto.

Por lo tanto, el SECOP Il y la TVEC, estan conformados por documentos
electréonicos como formularios o plantillas generados a partir de la informacién
diligenciada por la Entidad Estatal o el Proveedor y documentos producidos
originalmente en fisico 0 por medios electrénicos, que la Entidad Estatal o el
Proveedor digitalizan y cargan o publican en las plataformas, mediante las
secciones correspondientes de acuerdo con la etapa del Proceso de Contratacion.

Respecto a los documentos que no son generados en linea, el SECOP Il y la
TVEC permiten su publicidad. Para ello, se aplicard la misma regla de los tres (3)
dias habiles siguientes a la expediciéon, conforme con lo previsto en el articulo
2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015.

Por otra parte, para los documentos que deben ser publicados en la plataforma de
informacién designada por la Contraloria General de Antioquia, se cuenta con tres
(3) dias habiles para que la dependencia allegue la informacién a contratacién con
el fin de poder dar difusién acorde con los términos definidos por la Contraloria
Departamental de Antioquia, los cuales corresponden a cinco (5) dias, por lo que si
estos no son allegados oportunamente a la Subdireccion de Contratacién, la
dependencia encargada debera remitir un comunicado adicional donde explique
las razones por las cuales se producira la publicaciéon por fuera de los términos y
asuma su responsabilidad al respecto.

e SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS: La
Entidad tiene la obligacién legal de vigilar permanentemente la adecuada
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ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segin
aplique. Para la consulta de todos los asuntos inherentes a la materia, se remite al
Manual de Supervision e Interventoria del Municipio, que contiene Ilas
especificaciones procedimentales aplicables.

e COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS: Para las
modalidades de licitacién publica, concurso de méritos, seleccion abreviada y
minima cuantia, segun aplique, las observaciones de los interesados vy
proponentes al proyecto de pliego de condiciones, al pliego de condiciones
definitivo, a la invitacion publica, al informe de precalificacién y al informe de
verificacién y/o evaluacion, al igual que los documentos que los oferentes deban
remitir al Municipio con el fin de subsanar los requisitos habilitantes, se recibiran a
través del SECOP II, todos los soportes deberan ser enviados a través de esta
plataforma, en caso de indisponibilidad de la misma, se procedera acorde con lo
dispuesto por Colombia Compra Eficiente para dicho efecto.

A través de este mismo medio se procedera con la suscripcion del contrato, el
envio a aprobacién de las garantias en el evento que aplique y el inicio de la
ejecucion contractual.

Una vez cumplidos los requisitos de ejecucién del contrato, la comunicacién entre
la Entidad y los contratistas, se llevara a cabo mediante oficios remitidos
fisicamente a las direcciones previstas en el contrato, o via correo electrénico y a
través del SECOP II.

En caso de procesos adelantados por la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la
comunicacion se surtira a través del mecanismo que Colombia Compra Eficiente
disponga para el efecto.

e CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DE LOS
PROCESOS DE CONTRATACION. Durante la etapa de ejecucién de la
contratacion celebrada por la Entidad, pueden surgir diferencias entre las partes, al
respecto, se prevé que los supervisores e interventores de los contratos pueden
acudir a la solucién de los conflictos mediante mecanismos alternativos de
solucion de los mismos, con el fin de finiquitar de manera agil y directa las
diferencias y discrepancias que se deriven de la gestién contractual. Para los fines
pertinentes, se podra acudir a los mecanismos de solucion de controversias
contractuales previstos en la Ley 80 de 1993, tales como: conciliacién, amigable
composicion y transaccion. Las soluciones que se adopten deben propender por
corregir los inconvenientes presentados en la fase de ejecuciéon del contrato y
alcanzar el cumplimiento de los fines inherentes al mismo, con fundamento en los
lineamientos de los articulos 29 y 209 de la Constituciéon Politica que suponen la
aplicacion del principio del debido proceso en todas las actuaciones
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administrativas o judiciales y enfatizan los principios que orientan dichas
actividades.

De otro lado, en el evento de presentarse controversias judiciales, la Entidad
cuenta con el Comité de Conciliacion.

6.6.2 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS. La liquidacion se efectuara conforme a lo
establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 o aquella que lo adicione,
modifique o derogue.

La liquidacion de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiraciéon del término previsto para la ejecucién del contrato o a la fecha
del acuerdo que la disponga. En todo caso, de no darse la liquidaciéon dentro de este
término se dara aplicacion a lo preceptuado en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.
Dentro del plazo el contratista o asociado y la Entidad acordaran los ajustes y revisiones a
que haya lugar. En el acta de liquidacién constaran los acuerdos y transacciones a que se
llegaren para poner fin a divergencias presentadas. Si el contratista no se presentare a la
liquidacién o no se llegare a un acuerdo sobre la misma, se practicara por el Municipio
unilateralmente mediante resolucién motivada. En caso de no darse la liquidacion dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la terminacién del contrato, es obligacién del
contratista ampliar las vigencias de las garantias por un término de veinticuatro (24)
meses mas.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificacion
o convocatoria que le haga la entidad, mediante requerimiento escrito remitido por correo
certificado o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra la
facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma
podrd ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento del término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o
unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el Cédigo Contencioso Administrativo.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo
acuerdo, y en este evento la liquidacion unilateral sélo procedera en relacién con los
aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

La liquidacién de los contratos, es un deber legal de los supervisores, interventores y
ordenadores del gasto quienes deben proyectar la respectiva liquidacién y allegarla a la
Subdireccion de Contratacién para su publicacién en el SECOP Il y en SIA OBSERVA o la
plataforma que haga sus veces.

6.6.3 OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION. Una vez liquidado el
contrato o convenio, el supervisor o interventor debera hacer seguimiento a las garantias
cuya vigencia se extienda con posterioridad a la finalizacién del plazo estipulado en el
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mismo, tales como las que amparan el correcto funcionamiento de los bienes y la calidad
de los bienes y servicios, la estabilidad y calidad de la obra y las demas que se requieran
para garantizar situaciones posteriores a la terminacion del plazo de ejecucion del
contrato o convenio.

Para tal efecto, el supervisor o interventor debe revisar de manera periédica el estado de
los bienes, obras y servicios recibidos, e informara oportunamente a la dependencia
ejecutora del contrato cualquier circunstancia que pueda afectar la estabilidad o calidad
de los mismos. En el evento que se pretenda hacer efectiva alguna de las citadas
garantias, el supervisor o interventor realizard los requerimientos correspondientes al
contratista, con copia a la compafnia aseguradora o garante, y remitira el informe al
ordenador del gasto con el propésito de adelantar los tramites pertinentes.

Una vez vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o
las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, el
supervisor o interventor debera dejar la constancia del cierre en el expediente del Proceso
de Contratacion, conforme al articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015.

6.7. OTRAS DISPOSICIONES

6.7.1 PRECIOS ARTIFICIALMENTE BAJOS. Se dara aplicacion a la normativa vigente,
de manera especial, los lineamientos que para este efecto expida Colombia Compra
Eficiente y el Decreto 1082 de 2015. La Entidad de conformidad con la informacién a su
alcance debe determinar cuando un precio es artificialmente bajo, ello acudiendo a los
estudios de mercado que previamente ha debido realizar y que se reflejan en diferentes
soportes documentales entre ellos las cotizaciones. Debe confrontar dicha informacién
frente a los precios artificialmente bajos y oidas las explicaciones del oferente que
sustenten el valor por él ofertado determinar si rechaza o contintia con la oferta, teniendo
en cuenta que en todo caso ello no debe poner en peligro la calidad y cumplimento del
objeto contractual.

6.7.2 MEJORES PRACTICAS DE ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO. La identificacion,
construccioén, proposicién e implementacion de buenas practicas de abastecimiento
estratégico para fortalecer la satisfaccion de las necesidades publicas (eficacia), con
optimizacién de recursos (eficiencia), altos estandares de calidad, pluralidad de oferentes
y garantia de transparencia y rendiciéon de cuentas, sera responsabilidad de todos los
actores del proceso de contratacion en el municipio de La Ceja del Tambo.

6.7.3 VIGENCIA DEL MANUAL. Este manual rige a partir de su expedicion y publicacion.

7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia

Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica)
Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2007

Ley 1474 de 2011
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Decreto 019 de 2012

Decreto 1082 de 2015

Decreto 092 del 2017 (Articulos suspendidos por Seccién Tercera, Expediente No. 11001-
03-26-000-2018-00113-00(62003), del 6/09/2019)

Ley 1882 del 2018, Ley 1918 de 2018 — reglamentada por Decreto 753 de 2019, Decreto
392 de 2018

Ley 1952 de 2019

Ley 1955 de 2019 —reglamentada por Decreto 310 de 2021

Ley 2080 de 2021

Ley 2166 de 2020

Ley 2069 del 2020 — reglamentada por Decreto 1860 de 2021

Ley 2046 del 2020 — reglamentada por Decreto 248 de 2021

Decreto 680 del 2021 - reglamenta ley 816 de 2003

Decreto 579 del 2021 — modificado por el Decreto 1041 de 2022

Decreto 1601 de 2022

Ley 2195 del 2022
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