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1. Objetivo

Establecer las etapas y

condiciones necesarias para llevar a cabo el desarrollo de los procesos

contractuales con personas naturales y juridicas requeridas como apoyo a la gestién de la Alcaldia
de San José de Cucuta, garantizando que se ajusten al marco legal vigente, los planes, programas y

proyectos de la entidad.

2. Alcance

Aplica para todos los actores que participen y tengan relacidn con las compras publicas que adelante
la Alcaldia de San José de Cucuta y sus dependencias, asi como para las personas que presten sus

servicios a la Entidad.

3. Términos y definiciones

Acuerdos
comerciales

Tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los
cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los
bienes y servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos.
(Glosario CCE)

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. (Glosario CCE)

Adendas

Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones. (Glosario CCE)

Analisis del Sector

Es la evaluacidon general que debe realizar la Entidad durante la etapa
precontractual, en el cual se debe analizar la oferta, la demanda y hacer una
comparaciéon de estas para generar una idea sobre la viabilidad de la
contratacion del bien, obra o servicio.

Bienes y servicios de
caracteristicas
técnicas uniformes

Bienes y servicios de comun utilizacion con especificaciones técnicas y
patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia
pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su
adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007. (Glosario CCE)

Certificado de
Disponibilidad

Presupuestal (CDP)

Documento expedido por el jefe de presupuesto a solicitud de la
dependencia encargada, que garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asunciéon de
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal

Convenios

Negocio juridico bilateral de la administracién en virtud del cual ésta se
vincula con otra persona juridica publica o privada para alcanzar fines de
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interés mutuo en el marco de ejecucién de funciones administrativas, fines
gue deben coincidir con el interés general.

Actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades

Contratos previstas en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivado de
la autonomia de la voluntad.
Son un acuerdo de voluntades entre entidades publicas, en los que una de
Contratos ellas se obliga para con la otra a la prestacion de un servicio a cambio de una

Interadministrativos

contraprestacién o remuneracién para satisfacer una necesidad de la
entidad contratante; son en si un contrato.

Colombia
Eficiente

Compra

Es la Agencia Nacional de Contratacidon Publica que actia como entidad
rectora del Sistema de Compra Publica de Colombia, creada por medio del
Decreto Ley 4170 de 2011.

Etapas del Contrato

Fases en las que se divide la ejecucién del contrato.

Estudios Previos

Estudios y documentos previos estaran conformados por los documentos
definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego
de condiciones, invitacion publica o contrato, de manera que los
proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la Entidad.

Estudio de mercado

Es el estudio de mercado del Proceso de Contratacidn para seleccionar los
Proveedores de un instrumento de agregacién de demanda. (Glosario CCE)

Garantia

Mecanismo de cobertura de un riesgo, por medio de la cual se garantiza el
cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de las entidades publicas
con ocasién de la presentacion de los ofrecimientos, los contratos y su
liquidacién, asi como de los riesgos a los que se encuentra expuesta la
entidad publica contratante derivados de la responsabilidad
extracontractual que para ellas pueda surgir por las actuaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas y subcontratistas. Puede consistir en: Pdliza
de seguros; Fiduciaria mercantil en garantia; Garantia bancaria a primer
requerimiento; Endoso en garantia de titulos valores y Depdsito de dinero
en garantia

Gestion Contractual

Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacién, organizacion,
control, ejecucién y supervision de los Procesos de Contratacidon de una
Entidad Estatal. (Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de
Contratacion — CCE, LGEMC-01)

Gestion Estratégica

Es el conjunto de actividades, planes y/o fines de politica publica que cada
Entidad Estatal debe llevar a cabo conforme con su Objetivo Misional.
(Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion —
CCE, LGEMC-01)

Grandes Superficies

Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Interventoria

La interventoria consistirdA en el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada
para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato
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suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad
o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la
entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato
principal, podrda contratar el seguimiento administrativo, técnico,
financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la
interventoria. (Art. 83 Ley 1474 de 2011)

Inhabilidades
incompatibilidades

o

Son situaciones sefialadas por la Constitucion o la Ley que limitan la
capacidad juridica de las personas para realizar negocios juridicos con el
estado, sin tener en cuenta la modalidad de seleccion de contratistas
utilizada.

Manual de
Contratacion

Documento que establece y da a conocer a los participes del Sistema de
Compra Publica los flujos de proceso y organigrama que cada Entidad Estatal
desarrolla en sus Procesos de Contratacion y Gestion Contractual.
(Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion —
CCE, LGEMC-01)

Plan Anual de
Adquisiciones (PAA)

Es un instrumento que le facilita a las entidades estatales identificar,
registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios;
asi como disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la
demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de
contratacioén.

Obra publica

Construccidon, mantenimiento, instalacidon y, en general, realizaciéon de
cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

Orden de Compra

Es el nombre dado en la plataforma tienda virtual a los contratos que
resultan de la adquisicion de bienes o servicios a través de los acuerdos
marco de precios o grandes superficies.

Procedimiento

Conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de las tareas
requeridas para cumplir las actividades de un proceso, controlando las
acciones que requiere la operacion de la entidad en la medida en que
especifican paso a paso qué se debe hacer en el proceso. (Guia para la
gestion por procesos en el marco del modelo integrado de planeacion y
gestion (MIPG), Version 01 — DAFP).

Proceso

Para el presente documento, se entiende que es la secuencia ordenada de
actividades interrelacionadas que agregan valor, tomando como enfoque y
prioridad fundamental al ciudadano como el eje principal de la gestion.
(Guia para la gestion por procesos en el marco del modelo integrado de
planeacion y gestion (MIPG), Version 01 — DAFP).

Proveedor

Cualquier interesado en participar en el Sistema de Compra Publica
vendiendo bienes, obras o servicios a las Entidades Estatales. (Glosario CCE)

Riesgo

Para el presente documento, se entiende que es el evento que puede
generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos
del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato. (Glosario CCE)

Registro
Presupuestal

Es la afectacién definitiva de la partida presupuestal destinada al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como
un requisito para el perfeccionamiento y legalizacién del contrato.




AlﬂAlIIJA

CUCUTA

CONTRATACION Cdédigo: PA-04-01-M1

Versién:02
Fecha: 12/12/2022
Pégina 6 de 49

MANUAL DE CONTRATACION

RUP

Registro Unico de proponentes que llevan las cdmaras de comercio y en el
cual los interesados en participar en Procesos de Contratacién deben estar
inscritos. (Glosario CCE)

SECOP |

Sistema Electrénico para la Contratacion Publica conformado por el
conjunto de plataformas o soluciones tecnoldgicas puestas a disposicion del
Sistema de Compra Publica por Colombia Compra Eficiente o quien haga sus
veces. (Glosario CCE)

SECOP Il

Es la nueva versién 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
Contratacion, registrar y hacer seguimiento a la ejecucién contractual. Los
Proveedores también pueden tener su propia cuenta, encontrar
oportunidades de negocio, hacer seguimiento a los Procesos y enviar
observaciones y Ofertas. (Glosario CCE)

SIIF

Es el sistema integrado de informacion financiera del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico. (Glosario CCE)

Sistema de Compra
Publica

Es la estructura organizada para tomar decisiones de gasto publico con el
propésito de poner a disposicidon de las personas los bienes, obras y servicios
a cargo de las Entidades Estatales, el cual estd conformado por los actores
del mercado, la regulacién y los procedimientos aplicables al mercado y sus
actores, las autoridades encargadas de aplicar tales regulaciones y
procedimientos, los sistemas de informacion y las relaciones entre los
actores, las autoridades y las Entidades Estatales. (Glosario CCE)

Solicitud de
cotizacion

Es el evento creado por la Entidad Compradora en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano para solicitar a los Proveedores la presentacion de su
cotizacion. (Glosario CCE)

Supervision

La supervisién consistira en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren
conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra
contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de
servicios que sean requeridos. (Art. 83 Ley 1474 de 2011)

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. (Glosario CCE)

Union Temporal

Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucidon de un contrato,
respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y
del objeto contratado en los términos sefialados en el articulo 72 de la Ley
80 de 1993.

Urgencia Manifiesta

Situacion extraordinaria que se genera cuando la continuidad de la
operacion exige el suministro de bienes, la prestacion de servicios o la
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ejecucion de obras en forma inmediata, o cuando se presenten situaciones
excepcionales que demanden actuaciones inmediatas, o cuando se precise
conjurar una fuerza mayor, calamidad o desastre.

UNSPSC

Cédigos Internacionales de Clasificacion de Bienes y Servicios de las
Naciones Unidas.

4,

Responsabilidad

El (la) Secretario(a) de despacho de la Secretaria General como lider la Politica de Gestion de
Compras y Contratacién Publica del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, siendo una de las

19 politica de gestion que conforman el MIPG, es responsable por la ejecucion, difusién,

actualizacién, mantenimiento y control del presente Manual.

5.

Normatividad

Ley 80 de 1993. Por el cual se expide el Estatuto General de Contratacion 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.

Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacién 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
Constitucidn Politica y se dictan otras disposiciones.

Ley 816 de 2003. Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la
contratacidn publica.

Ley 996 de 2005. por medio de la cual se reglamenta la eleccion de Presidente de la Republica,
de conformidad con el articulo 152 literal f) de la Constitucidon Politica de Colombia, y de
acuerdo con lo establecido en el Acto Legislativo 02 de 2004, y se dictan otras disposiciones.
Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley80de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacidn con Recursos Publicos.

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

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

Ley 1882 de 2018. Por el cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la contratacion publica en Colombia la Ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991_pr006.html#189
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html#1
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Ley 1952 de 2019. Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

Ley 2069 de 2020. Por medio de la cual se impulsa el emprendimiento en Colombia.

Ley 2160 de 2021. Por medio del cual se modifica la ley 80 de 1993 y la ley 1150 de 2007.
Decreto 4170 de 2011. Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura.

Decreto Ley 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 53 de 2012. Por el que se corrigen unos yerros en el Decreto Legislativo 19 de 2012,
"por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacién nacional.

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 seguro del articulo 355 de la Constitucion
Politica.

Decreto 392 de 2018. Por el cual se reglamentan los numerales 1 y 8 del articulo 13 de la Ley
1618 de 2013, sobre incentivos en procesos de Contratacion en favor de personas con
discapacidad.

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 Planeacién Nacional.

Decreto 579 de 2021. Por el cual se sustituyen los paragrafos transitorios del articulo
2.2.1.1.1.5.2., el pardgrafo transitorio 1 del articulo 2.2.1.1.1.5.6., asi como el paragrafo
transitorio del articulo 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacién Nacional, para que los proponentes acrediten el mejor indicador
financiero y organizacional de los ultimos 3 afios, con el fin de contribuir a la reactivacion
econdmica.

Decreto 680 de 2021. Por el cual se modifica parcialmente el articulo2.2.1.1.1.3.1. y se adiciona
el articulo 2.2.1.2.4.2.9 del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional, en relacion con la regla de origen de servicios en el
Sistema de Compra Publica.

Decreto 1860 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 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 otras disposiciones

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 Planeacién Nacional".
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v’ Decreto 442 de 2022. Por el cual se modifica el Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacidn Nacional, con el fin de reglamentar el articulo 36 de la
Ley 2069 de 2020 en lo relativo a la promocién de las compras publicas de tecnologia e
innovacion.

v Decreto Municipal 136 de 2020. Por medio del cual se crea el grupo de contratacion
transitorio de la Alcaldia de San José de Cucuta y se designa el lider de contratacion.

6. Generalidades

6.1. Naturaleza Juridica de la Alcaldia de San José de Cucuta y ubicacidn en el Estado
Colombiano

Conforme lo establece la Ley 136 de 1994, la Alcaldia de San José de Clcuta es una Entidad
Territorial fundamental de la division politico-administrativa del Estado Colombiano, con autonomia
politica, fiscal y administrativa dentro de los limites que le sefiala la Constitucién y la ley, cuya
finalidad es el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién en su
respectivo territorio.

6.2. Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidad y conflicto de interés

Son aplicables las incorporadas en el Cédigo General Disciplinario por medio de la Ley 1952 de 2019,
modificada parcialmente por la por Ley 2094 de 2021, especialmente lo dispuesto en el Titulo IV -
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Incompatibilidades, Impedimentos, Inhabilidades y Conflictos de
Intereses del Servidor Publico, asi como los sefialados en la Constitucidn, la Ley y los reglamentos.
Ademas, de las inhabilidades e incompatibilidades previstas en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de
1993.

No podrdn participar en procesos de seleccidn, ni celebrar contratos con la Alcaldia de San José de
Cucuta, las personas naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de
inhabilidad o incompatibilidad sefialadas en la constitucidn politica de Colombia, en las Leyes y
especialmente las contempladas en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993.

Asi mismo, es preciso sefialar que, para el caso de los contratos para el impulso de programas y
actividades de interés publico y convenios de asociacion, adicionalmente se debe verificar no estar
incurso de ninguna de las prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades, los principios de la
contratacidn estatal y las normas generales del Sistema de Compra Publica establecidas en los
articulos 6, 7y 8 del Decreto 092 de 2017.

En el evento que la inhabilidad e incompatibilidad sobrevengan en un proponente en un proceso
contractual, se entiende que renuncia a la participacion y a los derechos adquiridos en el mismo. Si
sobreviene en un contratista, debe realizarse la cesidn del contrato previa autorizacién de la Alcaldia
de San José de Clcuta, y si sobreviene en uno de los miembros del Consorcio de Unién Temporal,


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=165113
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éste debe ceder su participacidon a un tercero, previa autorizaciéon de la Alcaldia de San José de
Clcuta.

6.3. Competencia contractual y delegacion de la competencia

El(la) Alcalde(sa) ostenta la competencia en la entidad para ordenar, dirigir los procesos de seleccidn
y celebrar contratos dentro del marco legal establecido para el efecto, podra delegar la ordenacion
del gasto para la contratacidén y la actuacién contractual y post contractual a los Secretarios(as) de
Despacho a través de acto administrativo en los términos de la Constitucion Politica y demds
normatividad aplicable. En cualquier momento el(la) Alcalde(sa) puede asumir la competencia o
delegar en otro funcionario la Ordenacidn del Gasto, sin perjuicio de reasumir la competencia o
delegar en otro funcionario la Ordenacién del Gasto.

6.4. Comité de Contratacion

La Alcaldia de San José de Cucuta, adoptd a través del Decreto 136 de 2020 el grupo transitorio de
contratacidn el cual tiene como objeto revisar que todos los procesos de contratacion que adelanten
las Secretarias y Departamentos Administrativos, asi como agilizar y aplicar, conforme a derecho,
todo el proceso transitorio que se estd adelantando para cumplir a cabalidad la implementacién de
lo determinado por Colombia Compra Eficiente.

Es de aclarar que cada Secretaria y Departamento Administrativo debe asignar la persona encargada
de la contratacién, que serd de linea directa entre el grupo transitorio de contratacién con cada
despacho y asi mismo, los gestores para cada etapa que se deba surtir en los procesos contractuales.

Es importante mencionar que este equipo y quienes lo conforman no reemplazaran la
responsabilidad que tienen y desempefian los profesionales y/o técnicos estructuradores de los
procesos que estan designados en cada dependencia, pues este equipo sera asesor y verificador del
cumplimiento con calidad de los procesos que sean publicados en la plataforma de SECOP II.
Tampoco reemplazardn ni asumirdn la delegacién y ordenacidn del gasto en materia contractual
que fue otorgada a las Secretarias y Departamentos Administrativos mediante el Decreto 0012 del
14 de enero de 2020 y sus complementarios.

6.5. Principios de la contratacion publica

Todo proceso contractual de la Alcaldia, se verificaran y llevaran a cabo con estricta observancia de
los principios que orientan la funcién administrativa, la contratacidn estatal y la gestidn fiscal,
previstos en los articulos 209 y 267 de la Constitucidn Politica, asi como los sefialados en la Ley 80
de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen.

Las actuaciones que intervienen en los procesos de contratacién deben acatar los principios
definidos normativa y jurisprudencialmente que a continuacion se describen:
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Buena Fe: En la planeacion, preparacion, celebracién, ejecucién y liquidacién de los
contratos, las partes actuardn con el animo de cooperacidn reciproca entre las partes, de
tal manera que, sin perjuicio de defender sus legitimos intereses, ninguna induzca en error
a la otra sobre el contrato o sobre el proceso, o sobre la finalidad e intencidn prevista
debiendo manifestar toda circunstancia objetiva que configure violacidn a este principio.

Transparencia: Todos los intervinientes tendran oportunidad de conocer y controvertir las
decisiones adoptadas por la Alcaldia y/o sus dependencias. Garantizando el acceso y
publicidad de la informacién de conformidad con el marco legal vigente.

Planeacion: Establece el deber de realizar previamente a la contratacion un proceso
cuidadoso y consciente de la planificacidén y decisiones de la necesidad de la contratacién,
el cual inicia con el Plan Anual de Adquisiciones. Para cumplir con este principio, la
legislacién a impuesto a las Entidades Publicas el deber de elaborar el estudio y analisis, a
través de los cuales, definen la disponibilidad de recursos, la modalidad de contratacién, los
criterios de seleccion del contratista y el conocimiento del mercado que podra satisfacer la
necesidad de la contratacién.

Economia: Este principio busca asegurar la seleccion objetiva del contratista mediante los
procedimientos y etapas que sean estrictamente necesarios. Asi las cosas, la Administracién
no puede efectuar trdmites diferentes o adicionales en el marco de los procesos de
contratacidn, siendo relevante la escogencia de los contratistas a través de procesos en
donde se dé importancia a los requisitos de fondo y no de forma, puesto que permite la
subsanacion y/o aclaracion de requisitos segun sea el caso.

Eficiencia: Las actuaciones que Adelante la Alcaldia y/o dependencias en desarrollo de la
actividad contractual, implicardn la realizacién de un analisis costo - beneficio, para logar
los menores costos econdmicos, administrativos buscando la maximizacion de los recursos
y rendimiento en relacién con el objeto de la contratacidn. En ese sentido, los servidores
publicos de la Alcaldia y/o dependencias deberan analizar las alternativas disponibles y
escoger la opcidon mas beneficiosa para la Entidad respecto de su costo.

Valoracién de costos ambientales: Las actuaciones que adelante la Alcaldia y/o sus
dependencias en desarrollo de su actividad contractual, deberan tener en cuenta el impacto
ambiental que se ocasione con las mismas con el objeto de que la decisién que se adopte
sea aquella que menor impacto ambiental genere.

Igualdad: La Alcaldia dara un trato equitativo a los interesados, proponentes y contratistas,
cuando se encuentren en las mismas condiciones de hecho y de derecho.

Responsabilidad: En virtud de este principio los servidores publicos estan obligados a buscar
el cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar la correcta ejecucién del objeto
contratado y a proteger los derechos de la entidad, del contratista y de los terceros que
puedan verse afectados por la ejecucién del contrato; respondiendo asi por sus actuaciones
y omisiones antijuridicas y deberan indemnizar los dafios que se causen por razon de ellas.
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6.6.

Por su parte, los contratistas responderdn cuando formulen propuestas en las que se fijen
condiciones econdmicas y de contratacién artificialmente bajas con el propésito de obtener
la adjudicacién del contrato. Ademads, responderan por ocultar inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones, o por haber suministrado informacién falsa al momento
de ser contratado.

Seleccion Objetiva: La escogencia de los contratistas de la Alcaldia se realizara teniendo en
cuenta el ofrecimiento mds favorable a la Entidad y a los fines que esta busca, bajo criterios
claros, objetivos y que no generen desigualdad entre los proponentes. Asi las cosas, las
Entidades estatales deben efectuar una evaluacidn de las propuestas, atendiendo fielmente
el contenido de estas frente a las exigencias de los criterios de seleccion exigidos en cada
proceso de seleccién.

Modalidades de contratacion

Licitacion
publica

De conformidad con lo previsto en el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1150 de
2007, la licitacion publica es el procedimiento de seleccidn del contratista al que,
por regla general, debe acudir la administracidon publica. Quiere decir que lo
anterior que los demds procesos de seleccion se aplicaran de manera
excepcional.

En este sentido, el procedimiento de licitacién publica iniciard con la solicitud por
parte de la dependencia que requiere el bien, obra o servicio, junto con los
documentos soportes y estudios previos a los que se refiere los articulos
2.2.1.1.2.1.1 % el 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015.

El proceso tiene una duracién aproximada de tres (3) meses, contados a partir
de la apertura del mismo con el pre pliego de condiciones electrdnico en el
SECOP 1.

Seleccidn
abreviada

La seleccidn abreviada es la modalidad de seleccion prevista para los casos en los
que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacidn, la cuantia o la destinacidn del bien, obra o servicio, se puedan
adelantar procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestiéon
contractual.

El articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 determina los eventos en los cuales se
aplicara el procedimiento de seleccion abreviada, de los cuales se tomardan para
el presente manual los que con mayor frecuencia se utilizan en la Entidad:

a) Laadquisicidn de bienesy servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacidn por parte de las entidades, caso en el cual debe

! Modificado por el articulo 1 del Decreto 399 de 2021.
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hacerse uso de los procedimientos de subasta inversa o de instrumentos
de compra por catalogo derivados de la celebracion de acuerdos marco
de precios.

El proceso para la adquisicion de estos bienes se llevard a cabo de
acuerdo con las reglas contenidas en los articulos 2.2.1.2.1.2.2 a
2.2.1.2.1.2.6 del decreto 1082 de 2015, en caso de que la Entidad
determine seguir el proceso de subasta inversa. Es de precisar que el
Unico factor de seleccidn es el de menor precio ofrecido en subasta
inversa. Todos los demas requisitos y condiciones son habilitantes, de
manera que no se asigna puntaje.

Por otra parte, de conformidad con lo establecido en los articulos
2.2.1.2.1.2.7 2 2.2.1.2.1.2.10 del decreto 1082 de 2015, la Entidad esta
en la obligacién de adquirir los bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion a través de los Acuerdo Marco
de Precios. Para ello debera verificarse durante la etapa de planeacidn,
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC, ingresando a la
pagina WEB de la Agencia Nacional para la Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente — CCE, los Acuerdos Marcos de Precios que
se encuentran vigentes.

Los Acuerdos Marco de Precios se encuentran inmersos dentro de la
modalidad de Seleccidon Abreviada y su objetivo es la adquisicién o
suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacién, tal como lo establece el Literal a, Articulo 2 Ley
1150 de 2007.

El Acuerdo Marco de Precios es un contrato celebrado entre
proveedores y la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia
Compra Eficiente - ANCP— CCE, con el fin de provisionar a las entidades
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, por lo que la
administracién esta en cabeza de esta entidad. La ANCP—CCE es quien
tiene la responsabilidad de estructurar, organizar y celebrar el proceso
licitatorio, con el fin de seleccionar a los proveedores de los bienes o
servicios de un acuerdo marco de precios.

La Alcaldia se puede servir de dichos instrumentos para adquirir aquellos
bienes y servicios identificados dentro sus necesidades y que se
encuentren incorporados dentro de un Acuerdo Marco de Precios o un
Instrumento de Agregacion de Demanda. A fin de adelantar la
adquisicion de bienes o servicios por medio de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, se deben tener en cuenta los siguientes puntos:
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c)

La dependencia interesada debe hacer una validacidn previa de si los
bienes o servicios a contratar se encuentran incorporados en un
Acuerdos Marco de Precios.

Cerciorarse que el bien o servicio a contratar se encuentre incluido en el
PAA.

Solicitar la expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Estructurar los estudios y documentos previos.

El usuario comprador autorizado por la entidad presentara el evento de
cotizacion.

Una vez cuente con la oferta elegir la de menor precio o la que aplique
segun los criterios establecidos en el correspondiente Acuerdo Marco y
estructurar la orden de compra en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Solicitar la expedicién del Registro Presupuestal.

Solicitar la constitucidn de garantias cuando aplique.

Realizar la correspondiente designacidn de supervision.

La contratacidn para la prestacién de servicios de salud, se tramitara a
través del procedimiento de seleccién abreviada por menor cuantia, de
acuerdo a los sefalado por el articulo .2.1.2.1.2.2.1 del Decreto 1082 de
2015.La contratacidon cuyo proceso de licitacion publica haya sido
declarado desierto, se adelantara a través de procedimiento de
seleccion abreviada por menor cuantia, de acuerdo con lo sefialado por
el articulo 2.2.1.2.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015, en cuyo caso la
Entidad deberd expedir el acto de apertura del proceso de contratacion
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaracién de desierta del
proceso inicial.

La enajenacion de bienes del Estado, diferentes a los que sefala la Ley
226 de 1995, el Decreto Ley 254 de 2000 y la Ley 1105 de 2006, la cual
se tramitara conforme a los establecido por los articulos 2.2.1.2.2.1.1y
siguientes del Decreto 1082 de 2015.

El proceso de seleccién abreviada de menor cuantia iniciard con la solicitud por
parte de la dependencia que requiere el bien, obra o servicio, junto con los
documentos soporte y estudios previos a los que se refieren los articulos
2.2.1.1.1.6.1y 2.2.1.1.2.1.1% del decreto 1082 de 2015.

meéritos

Concurso de

Es la modalidad de seleccién prevista en la Ley 1150 de 2007 para la seleccién de
los servicios de consultoria definidos en el literal 2° del articulo 32 de la Ley 80
de 1993.

2 Modificado por el articulo 1 del Decreto 399 de 2021.
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El procedimiento para llevar a cabo la seleccidn de consultores se encuentra
descrito en los articulos 2.2.1.2.1.3.23 2 2.2.1.2.1.3.7 del Decreto 1082 de 2015,
y en el caso de proyectos de arquitectura sefialados en el Decreto 2326 de 1995,
compilado en el Decreto 1082 de 2015.

El concurso de méritos puede realizarse en dos modalidades, abierto o
precalificado. En la etapa de planeacion del concurso de méritos, la Entidad
puede hacer una precalificacidn de los oferentes cuando dada la complejidad de
la consultoria los considere pertinente.

El proceso tiene una duracidn aproximada de dos (2) meses y quince (15) dias
para concurso de méritos abierto, y cuatro (4) meses para concurso de méritos
precalificado, contados a partir de la apertura y publicacién del proyecto de
pliego de condiciones electrdénico a través del SECOP II.

El proceso de concurso de méritos inicia con la solicitud por parte de la
dependencia que requiere de la prestacién de servicios de consultoria,
acompaiada de los documentos soporte y estudios previos a los que se refieren
los articulos 2.2.1.1.1.6.1y 2.2.1.1.2.1.1* del decreto 1082 de 2015.

Contratacion
Directa

El proceso de contratacidn directa procede en los casos expresamente
determinados en el numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, de los
cuales se citaran los mas cominmente utilizados por la Entidad:

» Urgencia manifiesta, la cual se declara cuando ocurren las circunstancias
previstas en el articulo 42 de la Ley 80 de 1993.

» Contratos interadministrativos, los cuales se celebran entre entidades de
naturaleza publica siempre que la obligacién derivada del mismo tenga
relacién con el objeto de la entidad ejecutora.

> Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

» Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado, lo cual ocurre
cuando exista una sola persona que puede proveer el bien o el servicio por
ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor
o por ser el proveedor exclusivo en el territorio nacional, de lo cual debera
qguedar constancia en los estudios previos, de acuerdo con el articulo
2.2.1.2.1.4.8 del decreto 1082 de 2015.

> Los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la entidad.

> El arrendamiento a adquisicién de inmuebles, para lo cual deberan tenerse
en cuenta las reglas previstas en el articulo 2.2.1.2.1.4.10y 2.2.1.2.1.4.11 del
decreto 1082 de 2015.

» Convenios de asociacidén o de interés publico conforme al decreto 092 de
2017.

3 Modificado por el articulo 2 del Decreto 399 de 2021.
4 Modificado por el articulo 1 del Decreto 399 de 2021.
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Para esta modalidad de seleccidn, los estudios previos deben profundizar en los
siguientes aspectos:

» Verificar la imposibilidad o inconveniencia técnica, juridica o econdmica de
acudir a la convocatoria publica, en los términos previstos en la
normatividad legal vigente.

» Analizar las ventajas o beneficios institucionales o colectivos derivados de la
aplicacion de esta modalidad, frente a los que se obtendran con una
convocatoria publica.

» Comprobar y dejar evidencia de la idoneidad del contratista, bien sea un
particular u otra entidad publica, para dar cumplimiento satisfactorio al
objeto del contrato. Esta idoneidad se concreta en la capacidad juridica,
técnica, de experiencia y financiera, verificada por la entidad contratante
frente al alcance juridico, técnico y econdmico de las obligaciones que se
pactaran.

> Los riesgos derivados de la ejecucion del contrato, su estimacion vy
distribucién, asi como las medidas para mitigar su impacto o prevenir su
ocurrencia.

» La necesidad de contar con una garantia Unica, los amparos, vigencia y
cuantia de estos, fijados en los términos de la normatividad legal vigente.

» Determinacién del estudio de mercado o de precios, para establecer
razonable y objetivamente el valor del futuro contrato, exhibiendo todas las
variables que lo afectan y que permiten verificar que dicho valor se
encuentra dentro de los rangos del mercado, es decir, resulta apropiado en
el mercado existente para el bien o servicio.

Los estudios previos también deberdn ocuparse de puntualizar las condiciones
del contrato, tales como plazo, obligaciones principales y accesorias,
mecanismos de solucion de conflictos, perfil del supervisor o interventor del
contrato o de la instancia que ejercera el control y seguimiento, entre otras.

En los eventos de contratacidn directa, salvo las excepciones expresas, el Alcalde
debe expedir un acto administrativo de justificacién en los términos del articulo
2.2.1.2.1.4.1 del decreto 1082 de 2015. Este requisito no es requerido en: i) los
contratos con organismos internacionales, en el caso que la Entidad opte por
someterse al reglamento de tales entidades, ii) en los convenios de cooperacidn
o de asociacién, considerando que no son estrictamente modalidades
contractuales directas sino negocios juridicos de naturaleza diferente.

Para los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestién, o para la
ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales, se debe tener en cuenta:
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» Se encuentren regulados en el literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007 y del articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 de 2015.

» La dependencia requirente de la contratacién debe aportar los estudios
previos y documentos soportes, incluyendo la constancia de idoneidad del
contratista. La responsabilidad de establecer la idoneidad y experiencia de
cada contratista, por el conocimiento técnico de cada contratacién, es de la
dependencia solicitante.

Adicionalmente, toda persona natural que pretenda suscribir un contrato de
prestaciéon de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, debera haber
diligenciado su hoja de vida en el aplicativo SIGEP, con las condiciones
establecidas por el sistema, y la Entidad debe validar dicha informacién.

La tarjeta profesional, matricula o licencia correspondiente, segun el caso, no
excluye la presentacién de los certificados, diplomas, grados o titulos otorgados
por las instituciones correspondientes.

Para la celebracion de contratos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, deberan observarse los lineamientos establecidos en el acto
administrativo vigente, donde se establece la tabla de honorarios para los
contratistas.

Por otra parte, cuando la Entidad requiera celebrar Contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestidn con extranjeros, la dependencia
solicitante debera realizar la verificacidn de los requisitos para acreditar estudios
y experiencia, el visado y exigencias de conformidad con la normatividad legal
vigente. Para tales efectos, la dependencia solicitante enviard comunicacién al
Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia, en la cual se informe sobre la
intencién de la Entidad de vincular, a través de contrato de prestacion de
servicios, a un extranjero, sefialando sus datos de identificacion y las
especificaciones del contrato a suscribir, tales como objeto, valor, plazo y
obligaciones.

En todo caso, se sefialara que el futuro contrato esta supeditado al cumplimiento
de los requisitos legales para contratar en Colombia por parte del extranjero, asi
como de las demas disposiciones vigentes sobre la materia. La comunicacién
debera contar con el Visto bueno del Alcalde.

Esta modalidad de seleccidn se encuentra contemplada en la Ley 1474 de 2011
para los casos de adquisicién de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda
. del 10% de la menor cuantia.

Minima
Cuantia C - . ,
Se debera utilizar el procedimiento previsto en el articulo 94 de la Ley 1474 de
2011yenlosarticulos2.2.1.2.1.5.1,2.2.1.2.1.5.2y 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082

de 2015.
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El estudio previo para este proceso debe contener como minimo los requisitos
exigidos en la Subseccidn 5 de la seccién 1 del capitulo 2 del decreto 1082 de
2015. Este proceso no requiere de pliego de condiciones sino de invitacion
publica, y no se exigira el Registro Unico de Proponentes — RUP. Tampoco aplica
la Ley 816 de 2003 — Industria Nacional, ni el articulo 12 de la Ley 1150 de 2007
— MIPYMES.

El proceso de minima cuantia tiene una duracién aproximada de quince (15) dias
habiles, contados a partir de la apertura del mismo a través del SECOP II.

Se debera utilizar el procedimiento previsto en el articulo 94 de la Ley 1474 de
2011 y en los articulos 2.2.1.2.1.5.1, 2.2.1.2.1.5.2 y 2.2.1.2.1.5.4, del Decreto
1082 de 2015.

Otras formas de contratacién pueden ser:

Convenios de
cooperacion
internacional

El articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.4.4.1 del Decreto
1082 de 2015, contemplan la posibilidad de suscribir convenios de
cooperacion con organismos internacionales, financiados en su totalidad
0 en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos
de los organismos de cooperacidn, asistencia o ayudas internacionales, los
cuales pueden someterse a los reglamentos de tales entidades incluidos
los recursos de aporte de fuente nacional e sus equivalentes vinculados a
estas operaciones en los acuerdos celebrados, o sus reglamentos, seguin
sea el caso.

En caso contrario, los contratos o convenios que se celebren en su
totalidad, o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%)
con recursos de origen nacional se someteran al Decreto 1082 de 2015.

Es importante aclara que ambos casos, la dependencia solicitante del
convenio debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Los convenios deben estar incluidos en el PAA.

b) La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos
previstos en este manual de contratacion para adelantar cualquier
proceso contractual, debera contener:

e Propuesta del organismo internacional o proyecto programado
para ejecutar.

e Cuadro de presupuesto del convenio desagregado, de acuerdo con
los aportes de cada una de las partes, y la manera como se
ejecutaran los recursos.

e Documentos del organismo internacional relativos a su existencia
y representacion legal, certificaciones de experiencia para
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acreditar idoneidad, certificacién bancaria de apertura de cuenta
para el manejo exclusivo de los recursos del convenio, la cual debe
generar rendimientos financieros.

Las entidades estatales no podran celebrar contratos o convenios para la
administracién o gerencia de recursos propios o de aquellos que les
asignen los presupuestos publicos con organismos de cooperacion,
asistencia o ayuda internacional.

Convenios y
contratos
interadministrativos

La Alcaldia de San José de Cucuta, puede celebrar contratos o convenios
con entidades territoriales o cualquier otra entidad estatal, cuando sea
necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Los convenios interadministrativos son los que suscriben las entidades
publicas entre si en ejercicio de los sefialado en el articulo 95 de la Ley 489
de 1998, cuya finalidad es cooperar mutuamente en el cumplimiento de
funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se
hallen a su cargo.

Estas contrataciones deberdn igualmente dar cumplimiento a las
previsiones del presente manual, en cuanto a los requisitos de planeacion
de la contratacién y los documentos de la etapa precontractual que
acompaian los demas procesos contractuales.

Adicional, para su celebracidn, se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Los convenios deben estar incluidos en el PAA.

b) La solicitud contractual, ademdas de los requisitos minimos
previstos en este manual para adelantar cualquier proceso
contractual, debera contener:

e Cuadro de presupuesto del convenio desagregado de acuerdo a
los aportes de cada una de las partes y la manera como se
ejecutaran los recursos.

e Documentos relativos a la existencia y representacion legal de la
entidad publica o entidad territorial.

Convenios de
asociacion en los
términos del
articulo 96 de la Ley
489 de 1998

En virtud de los establecido en el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, la
Entidad podra celebrar convenios de asociacién con entidades sin dnimo
de lucro de reconocida idoneidad para desarrollar conjuntamente
actividades relacionadas con las funciones de la Entidad, aplicando lo
reglamentado en el articulo 5, 6, 7 y 8 del Decreto 092 de 2017, asi como
la regulaciéon general prevista en los articulos 3 y 10 idem, y los
lineamientos contenidos en la “Guia para la contratacién con entidades
privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad”, expedida por la
Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente.
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Se tendran en cuenta las siguientes exigencias adicionales para la
celebracion de contratos o convenios con entidades sin animo de lucro, a
saber:

a) El requisito de reconocida idoneidad y experiencia de la entidad
sin animo de lucro (ESAL) debe ajustarse a lo establecido en el
articulo 9 del Decreto 092 de 2017, y su determinacién por parte
de la entidad debe atender los lineamientos impartidos en la Guia
para la contratacion con entidades sin danimo de lucro y de
reconocida idoneidad”, expedida por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente.

b) Se encuentran excluidos de este régimen, los contratos que
impliqguen una contraprestacién directa a favor de la Alcaldia de
San José de Cucuta, y que por lo tanto podrian celebrarse con
personas naturales o juridicas privadas con animo de lucro, de
acuerdo con las normas sobre contratacidn vigentes.

c) Estas contratacién deberan igualmente dar cumplimiento a las
previsiones del presente manual en cuanto a los requisitos de
planeacién de la contratacién y los documentos de la etapa
precontractual que acompafian los demds procesos contractuales
y en especial deberan cumplir con lo sefialado en la mencionada
Guia expedida y publicada por CCE, para adelantar el proceso de
contratacion en las etapas de planeacidn, seleccién, contratacion,
ejecucién y liquidacién, bien sea competitivo o no, segun lo
ordenado por la normatividad vigente.

d) Para la celebracion de este tipo de convenios y/o contratos,
deberdan tenerse en cuenta ademas los siguientes requisitos:

e Los convenios/contratos de este tipo deben estar incluidos en el
PAA, incluidos los que no impliquen erogacién de recursos.

e las entidades sin animo de lucro deben estar registradas como
proveedores en el SECOP I, si se va a adelantar la contratacién en
los términos del articulo 355 de la Constitucién Politica.

e No se requerird la inscripcion de las entidades sin dnimo de lucro
en el RUP.

e Para la suscripcion de los respectivos convenios/contratos, debe
contarse con el documento de autorizacién previa y expresa del
representante legal de la entidad. Se debe tener en cuenta que
esta funcién es indelegable de acuerdo a lo ordenado en la parte
final del articulo 2 del Decreto 092 de 2017.

e En el proceso de contratacidn correspondiente, podrdn tenerse
como marco de referencia los documentos del proceso sefialados
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en la Guia para la contratacién con entidades privadas sin animo

de lucro y de reconocida idoneidad”, expedida por CCE.

Cuando exista mas de una entidad sin animo de lucro de

reconocida idoneidad, debe surtirse el proceso competitivo

previsto en el Decreto 092 de 2017, y tener en cuenta cada una de
las fases sefaladas en el capitulo V de la mencionada Guia.

Para adelantar el proceso de contratacidon con la entidad sin animo

de lucro, bien sea competitivo o no, deben surtirse las etapas de

planeacién, seleccién, contratacién, ejecucidon y liquidacién,
documentando cada una de las etapas y teniendo en cuenta los
lineamientos impartidos en la mencionada Guia.

Los convenios/contratos deberan constar por escrito y se

sujetaran a los requisitos y formalidades que exige la Ley para la

contratacién entre particulares, sin perjuicio de que puedan

incluirse las cldusulas exorbitantes previstas por la Ley 80 de 1993.

La supervision de convenios/contratos se ejercera conforme a los

establecido en el manual de supervision de la Alcaldia de San José

de Clcuta.

Con la solicitud de contratacion, ademads de los requisitos minimos

previstos en este manual para adelantar cualquier proceso

contractual y de los requisitos especificos sefalados en la
normatividad vigente y en la mencionada Guia de CCE, deberan
aportarse los siguientes documentos:

i Cuadro de presupuesto del convenio debidamente
desagregado y detallado de acuerdo a los aportes de cada
una de las partes y la manera como se ejecutaran los
recursos.

ii. Cronograma de ejecucion de las actividades.

iii. Documentos relativos a la existencia y representaciéon
legal de la persona juridica sin animo de lucro con quien
se suscribird el convenio.

Documentos que acrediten la determinacion de la reconocida idoneidad
de la entidad sin animo de lucro en los aspectos y lineamientos sefialados
en el capito IV de la mencionada Guia expedida por CCE.

6.7.

Manual de contratacion como herramienta de prevencion

El presente Manual se concibe como medida de prevencién del dafio antijuridico en materia
contractual, haciendo especial énfasis en la planeacién de los procesos contractuales de la Entidad,
con el fin de mitigar y controlar los riesgos que se puedan derivar para la Alcaldia de San José de
Cucuta, los contratistas y terceros gestores de la contratacion.
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7. Desarrollo del Manual

En el marco de la gestion contractual que adelanta la Alcaldia de San José de Cucuta, es necesario
desarrollar un ejercicio de planeacidn relacionado con el abastecimiento de bienes y servicios, con
el fin de cumplir los mandatos legales, los objetivos estratégicos, planes de accién y el Plan de
Desarrollo Municipal vigente. De esta forma, se busca identificar la necesidad, oportunidad y
pertinencia de la contratacion con el fin de dar cumplimiento a las funciones, objetivos y metas
trazadas.

Es asi que el proceso de gestién contractual se compone de tres etapas claramente definidas, que
se aplican en un solo orden secuencial.

Figura 1. Etapas de la Gestion Contractual.

Fuente: Propia.

La primera etapa se enfoca en la planeacién contractual, la cual determina las actividades y medidas
previas antes de celebrar el Contrato, donde se deben determinar los objetivos, metas y acciones
acordes con la vision de la entidad, determinando las condiciones del Contrato a celebrar, tales
como objeto de la contratacidn, estudios de factibilidad, conveniencia y oportunidad del Contrato,
lugar de ejecucion, disponibilidad de recursos, fuentes de informacion, analisis del mercado y del
sector, estrategias de contratacion, perfil de los Proponentes y requisitos que deben acreditar.

Como segunda etapa, estd la denominada Contractual, que esta delimitada por el plazo de ejecucién
contractual y se resume en las acciones desarrolladas tanto por el contratista como por la Entidad,
tendientes a lograr el cumplimiento de las obligaciones contractuales de cara a lograr la satisfaccidn
de las necesidades previamente definidas.

La etapa postcontractual, la Ultima de ellas, estd la liquidacion del contrato, y es donde las partes,
cuando se trate de un plazo de ejecucién diferido o cuando sea de ejecucién instantdnea, y en estos
se estipule la liquidacion, tendra un término en el cual podran acordar ajustes, las revisiones, los
reconocimientos y transacciones a que hubiere lugar, con el fin de poner fin a las diferencias que
con ocasion surjan del contrato.
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7.1 Etapa precontractual

Esta etapa es fundamental, toda vez que se pone en priactica el principio de la planeacién para la
contratacidn, considerando aspectos como el Plan Anual de Adquisiciones, estudios o documentos
previos, comité de contratacion, comité evaluador, buenas practicas, entre otros, los cuales
permiten a la Alcaldia mitigar riesgos y fortalecer la contratacién frente a la etapa de ejecucion del
contrato y la postcontractual.

Figura 2. Principio de planeacion en la contratacion.

Estudios y
documentos
previos

Buenas Comité

précticas P I a n ea Cié n evaluador
enla
contratacion

Plan Anual de Comité de
Adquisiciones Contratacion

Fuente. Propia.

Es asi que, toda la gestidn contractual que adelanta la Alcaldia de San José de Cucuta, parte del
ejercicio estratégico de planeacidon, que pretende identificar la necesidad, la oportunidad, la
pertinencia de la contratacidon y buscar el cumplimiento de los propdsitos, objetivos, metas y
prioridades de la entidad, permitiendo que cada una de las fases del proceso de adquisicion de
bienes y servicios estén enmarcadas en factores de eficiencia dados por la calidad, la entrega
oportuna de la informacién y la realizaciéon de cada fase conforme a los cronogramas o plazos
previstos para su realizacién. De otro lado, pretende evitar que la seleccién de un contratista, la
suscripcién de un contrato, su ejecucion y liquidacién, sea producto de la improvisacion.

7.1.1. Estudios y documentos previos

Los estudios y documentos previos constituyen el conjunto de documentos que definen la necesidad
de la contratacion y la forma de satisfacerla, sirven de soporte para la elaboracidn de las reglas de
participacién o sus equivalentes para iniciar un proceso de seleccidn y la elaboracién del contrato o
convenio. Estos se elaboraran por la dependencia de la Alcaldia que requiera de un bien, servicio u
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obra, los cuales contienen como minimo los siguientes elementos, ademds de los indicados para
cada modalidad de seleccién:

a)

b)

g)

i)

Descripcion de la necesidad: El andlisis y determinacién de la necesidad de contratacidn, la
dependencia indicara en el estudio previo las razones que justifican la contratacién, asi como
guardar coherencia con las funciones que debe cumplir cada dependencia, en el cumplimiento
de los procesos y procedimientos definidos para el cumplimiento de sus funciones.
Descripcion del objeto a contratar: Debe contener con claridad el objeto, las especificaciones
y/o condiciones técnicas para su ejecucion, las licencias, permisos u autorizaciones, si requiere
criterios de sostenibilidad ambiental, asi como las obligaciones a cargo de las partes.

La modalidad de seleccion del Contratista y su justificacién: Se debe determinar la modalidad
de contratacion, segun el objeto o bien a contratar, incluyendo los fundamentos juridicos.

El valor estimado del contrato y la justificaciéon: Cuando el valor del contrato esté determinado
por precios unitarios, la dependencia de la Alcaldia debe incluir la forma como los calculd y
soportar sus calculos de presupuesto en la estimacidon de aquellos. Si el contrato es de
concesién, no debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

Anadlisis de riesgo y la forma de mitigarlo: Tener en cuenta los eventos que pueden generar
efectos adversos de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion
o en la ejecucidon del Contrato.

Las garantias exigidas en el proceso de contratacion: El analisis que sustenta la exigencia de
garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual,
derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del Contrato segun el caso, asi como la
pertinencia de la division de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el particular. Los
mecanismos de cobertura del riesgo pueden consistir en pdliza de seguros expedida por
Companiia de Seguros legalmente establecida en Colombia; fiducia mercantil en garantia o
garantia bancaria a primer requerimiento.

Acuerdo Comercial: Validar si la adquisicion de la obra, bien o servicio se encuentra cubierta
por un acuerdo comercial.

Incorporar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal: El Certificado de Disponibilidad
Presupuestal es un documento expedido por la Secretaria de Hacienda con el cual se garantiza
la existencia de apropiacidn presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncion de
compromisos y la atencién de los gastos derivados de los mismos, afectandose
preliminarmente el presupuesto de la respectiva vigencia fiscal mientras se perfecciona el
compromiso y se efectla el correspondiente registro presupuestal. Para tal fin, la dependencia
debe solicitar la expedicidon del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Aviso de convocatoria: El aviso de convocatoria debe contar por lo menos con la siguiente
informacion:

El objeto del Contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

La modalidad de seleccién del contratista.

El plazo estimado del Contrato.

El correo electrdnico y el teléfono en donde la Alcaldia atendera a los interesados en el
proceso de contrataciéon, el correo electrénico en donde los proponentes deben
presentar los documentos en desarrollo del proceso de Contratacion.

ASENENEN
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v" Lafecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta, asi como el lugary
forma de su presentacion.

El valor estimado del Contrato y la manifestacion expresa de que la Alcadia cuenta con
la disponibilidad presupuestal.

Mencidn de si la contratacidn esta cobijada por un Acuerdo Comercial.

Mencidn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a MIPYME.

Indicar si en el proceso de contratacién hay lugar a precalificacion.

Convocatoria a veedurias ciudadanas.

Cronograma de actividades.

<\

ASANENENRN

NOTA: En los Procesos de Contratacién adelantados bajo las modalidades de seleccién de
minima cuantia y contratacion directa, no es necesaria la expedicién y publicacién del aviso de
convocatoria en la plataforma de SECOP | o Il

k) Aviso de Convocatoria: Es el documento mediante el cual se materializa el cumplimiento del
principio de transparencia en la contratacidn estatal, en tanto responde a la informacion
general a los interesados de la intencidn de contratacidn que tiene la Alcaldia. El documento
debe cumplir con las condiciones previstas en la norma vigente.

Asi mismo, debe tenerse en cuenta los mecanismos de supervisiéon y vigilancia de la ejecucion
contractual, ya sea por medio de supervisor o si se requiere de una interventoria, conforme a los
lineamientos legales, adicionalmente y conforme al Decreto 1082 de 2015 se debera hacer
referencia al Analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo. La
Entidad debe dejar constancia de este analisis en los documentos del proceso.

Todo lo anterior debe quedar incluido en los insumos técnicos, estudios o documentos previos, los
cuales deben ser validados por el Ordenador del Gasto. Luego se debe crear el proceso en la
plataforma de SECOP II.

Adicionalmente, cuando haya lugar, las dependencias requirentes de la contratacién deben
acompafar los estudios o documentos previos de las autorizaciones, permisos y licencias requeridas
para la ejecucion del respectivo contrato.

Asi mismo, dichas dependencias deben gestionar los siguientes documentos cuando se requiera asi:

» Certificado de insuficiencia de personal (para contrato de prestacién de servicios). El
certificado hara constar que: i) de acuerdo con los manuales especificos, no existe personal
que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del
servicio; ii) el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacién que implica la
contratacidn del servicio, o; iii) aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente.

Cuando se pretenda contratar varias personas con el mismo objeto o cuando ya exista un
contrato celebrado y se decida adelantar otro u otros con un objeto analogo, la certificacion
hard constar que se autoriza expresamente la contratacién, de conformidad con la
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sustentacion sobre las especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las
contrataciones a realizar. El competente para expedir las certificaciones de insuficiencia de
personal es el Alcalde o el funcionario que éste delegue, y se emite previa solicitud de la
dependencia requirente de la contratacion.

» Contratos para seminarios, talleres o actividades de capacitacion: Aplica para la
contratacidn de seminarios, talleres o actividades de capacitacién que incluyan alojamiento
o alimentacion, y sea necesario desarrollar con la presencia de funcionarios de la Entidad.
El competente para expedirla es el Ordenador del Gasto, previa sustentacion del jefe de
dependencia que requiere la contratacidn, en la que debe especificar de manera clara y
precisa las caracteristicas de los asistentes y las razones que justifican la contratacidn.

» Acto administrativo de justificacién (Contratacion directa). La Entidad debe sefialar en un
acto administrativo la justificacion para contratar bajo la modalidad de contratacién directa,
la cual debe contener: i) La causal que invoca para contratar directamente, ii) el objeto del
contrato, iii) el presupuesto para la contratacidn y las condiciones que exigira al contratista,
y iiii) el lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

Otro de los aspectos que se debe analizar y desarrollar en los estudios previos es la tipificacion,
estimacion y asignacion de riesgos que puedan afectar tanto el éxito del proceso de contratacién,
la ecuacién econdmica del contrato, o el incumplimiento de las estipulaciones contractuales, en el
desarrollo de este andlisis se deberdn identificar las eventuales situaciones que potencialmente
puedan afectar tanto el proceso contractual, como el normal desarrollo del contrato. En otras
palabras, dicho analisis de contemplar eventos que puedan:

e Impedir la amplia participacidon de proponentes.

e Impedir la adjudicaciéon y firma del contrato.

e Impedir la eficacia del proceso (relacién de Valor por Dinero).
e Impedir la satisfaccién de la necesidad.

e Alterar la ejecucion del contrato.

e Generar retrasos en el cronograma de ejecucion.

e Imposibilitar el cumplimiento de la oferta.

e Modificar el equilibrio econémico del contrato.

e Afectar la reputacion y legitimidad de la Entidad.

La identificacidon y administracion de los riesgos debe contemplar todas las etapas del proceso de
contratacidn, desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad o la disposicion
final del bien, y no sélo el riesgo que pueda afectar la ejecucion del contrato. Se debe considerar
que los riesgos son diferentes para cada tipo de contrato y que, seguin la modalidad de seleccién,
existird la obligacion de hacer audiencia de asignacion de riesgos. En todas las modalidades de
seleccidon se debe publicar el analisis de riesgos realizado. La valoracion del riesgo permitira al
Comprador Publico establecer:

e Quién debe asumir los riesgos.
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e Cudles riesgos pueden ser mitigados a través de ajustes a la estructura del proceso en la
etapa de planeacion.

e Cuales riesgos deben ser cubiertos con amparos, garantias o declaraciones del proponente.

e De qué forma se pueden mitigar los riesgos.

e Cudles son los mecanismos de seguimiento al tratamiento de los riesgos.

Para un mejor entendimiento de los riesgos, es preciso consultar y analizar el documento CONPES
3714 de 2011, el cual pude ser consultado en el link:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/normativas/conpes3714.pdf

Adicionalmente, consultar y revisar el Manual para la identificaciéon y cobertura del riesgo en el
proceso de contrataciéon, expedido por CCE, el cual se puede consultar en el link
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual riesgo web.pdf,
al interior de este Manual, se encuentra el formato de matriz de riesgos para los procesos
contractuales, el cual puede ser usado por la Entidad para identificar, valorar y hacer seguimiento a
los riesgos que se identifiquen.

Por otro lado, si bien, el art 4 de la Ley 1150 de 2007, establece que los riesgos deben establecerse
en los pliegos de condiciones, lo cual se traduce en que su analisis es obligatorio en los procesos de
convocatoria abierta es preciso indicar que en aquellos casos en los que la contratacion directa
implique algln grado de complejidad dado su alcance cuantia o demas aspectos, las dependencias
requirentes de la contratacion deberan verificar y desarrollar dicho analisis con el fin de prever y
determinar las situaciones que podrian afectar la ejecucidn contractual.

Con la identificacidn anticipada de los riesgos de la contratacidén lo que se pretende es conocer
cuales serian las potenciales situaciones que, de acuerdo a cada contratacién podrian afectar su
normal desarrollo y en tal sentido, identificar no solo a quien corresponde asumirlo, sino el
tratamiento y las medidas de prevencion o mitigacién de los mismos.

7.1.2. Elaboracién y actualizacién Plan Anual de Adquisiciones - PAA

La actividad de planeacién parte por identificar, programar y ejecutar las actividades programadas
en el PAA, el cual se convierte en uno de los medios en los que se refleja el ejercicio de planeacién,
necesario para cada contratacién.

El PAA es el instrumento de planeacién de la actividad de compras y contratacién publica que facilita
a la Entidad identificar, programar y divulgar las necesidades de bienes y servicios, y disefiar
estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la
eficiencia del proceso de contratacidn. Este instrumento es el mismo plan general de compras, Plan
Anual de Adquisiciones o cualquier otra denominacidn que tenga.

El Decreto 1082 de 2015, establece las condiciones que deben tener en cuenta las entidades para la
elaboracion del PAA, asi mismo, CCE cuenta con una guia para elaborar el PAA, la cual puede ser
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consultada en el link
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualpaa.pdf .

Al PAA debe ser publicado en el formato establecido por CCE en SECOP Il, y en la pagina web de la
Alcaldia de San José de Cucuta antes del 31 de enero de cada vigencia, segun lo establecido en la
Ley 1474 de 2011.

Para la elaboracion del PAA, las dependencias de la Alcaldia responsables de la formulacién y
ejecucién de proyectos de inversion y de funcionamiento deben diligenciar las secciones del formato
PAA del SECOP II, de acuerdo con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente, ingresando las
necesidades establecidas en el Plan de Accién Anual, conforme al presupuesto anual de
adquisiciones, los valores aprobados por el Concejo de Gobierno en el anteproyecto de Presupuesto,
tipo de recurso con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio, la fecha aproximada de
inicio del proceso de seleccion.

Adicionalmente, para la elaboracion del PAA, la Alcaldia debe contemplar los siguientes pasos:

a) Conocer la necesidad: Para el proceso de verificacion de la necesidad, la dependencia debe
consultar la ficha de inversidon que soporta la compra, validar su coherencia y verificar su
pertinencia en relacién a las metas del Plan de Desarrollo Municipal. Para el caso de las
compras por funcionamiento, la dependencia debe verificar que las compras se efectien de
acuerdo con el Decreto de Liquidacién del Presupuesto de cada vigencia fiscal.

b) Estimar el presupuesto: Para estimar el precio probable de los bienes, obras y servicios
requeridos, la dependencia podra realizar una exploracién del mercado consultando: varios
proponentes de los bienes, obras y servicios, indices de precios, precios histdricos, precios
reglados por el Estado o precios fijados en los Acuerdos Marco de Precios. Esto permitira
fijar un presupuesto ajustado a las necesidades y al mercado evitando procesos fallidos por
realizarse con precios que no se ajustan a la realidad.

c) Estimar el plazo del proceso de contratacién: Para incorporar una compra en el Plan Anual
de Adquisiciones se debe contemplar el plazo requerido para adelantar el proceso de
contratacidn. Este plazo debe corresponder a la suma de los tiempos previstos para la
planeacion del proceso de contratacidn, adelantar el proceso de seleccién segun la
modalidad elegida y llevar a cabo la normal ejecucién del contrato.

De acuerdo a lo anterior, es responsabilidad de los ordenadores del gasto a cargo de la ejecucion de
proyectos la elaboracién del PAA, previa planeacion de las necesidades de la Alcaldia. El PAA y sus
modificaciones deben publicarse en la pagina web de la Alcaldia de San José de Cucuta y en el SECOP
1.

Adicionalmente, el PAA serd actualizado, en los siguientes casos:

e Cuando haya ajustes en los cronogramas de adquisicién, valores, modalidad de seleccion,
origen de los recursos.

e Paraincluir nuevas obras, bienes y/o servicios.

e Para excluir obras, bienes y/o servicios; o modificar el presupuesto anual de adquisiciones.
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7.1.3. Aspectos comunes a todos los procesos de seleccion.

Cada procedimiento de seleccion debe ajustarse a los sefialado en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007, la Ley 1474 de 2011, el Decreto 092 de 2017, el Decreto 1082 de 2015 y la Ley 1882 de 2018,
dependiendo del contrato y atendiendo las reglas puntuales para cada uno de ellos. Los
procedimientos adoptados por la Alcaldia para cada una de las modalidades de seleccidon hacen
parte integral del presente manual y pueden ser consultados en la pagina web institucional de la
Alcaldia.

A continuacidn, se detallan aspectos y documentos importantes y necesarios en todos los procesos
de seleccién que adelante la dependencia contratante.

7.1.3.1 Aviso de convocatoria

Es el documento mediante el cual se materializa el cumplimiento del principio de transparencia de
la contratacién estatal, en tanto responde a la informacién general a los interesados de la intencidon
de contratacién que tiene la Alcaldia. EI documento debe cumplir con las siguientes condiciones
previstas en el art 2.2.1.1.2.1.2 del decreto 1082 de 2015, a saber:

a) Nombre y direccidn de la Alcaldia

b) Direccidn, correo electrénico y teléfono en donde la Alcaldia atendera a los interesados en
el proceso de contratacién, y la direccion y correo electrénico donde los proponentes deben
presentar los documentos en desarrollo del proceso de contratacion.

c) El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

d) La modalidad de seleccion del contrato

e) Le plazo estimado del contrato

f) La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de
presentacién de la misma.

g) Elvalor estimado del contrato y la manifestacién expresa de que la Alcaldia cuenta con la
disponibilidad presupuesta.

h) Mencién de si la contratacion esta cobijada por Acuerdo comercial

i) Mencidn de si la contratacion es susceptible de ser limitada a MIPYME

i)  Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el proceso
contractual

k) Indicar si en el proceso de contratacidn pueden consultar los documentos del proceso

NOTA: En los procesos de contratacién adelantados bajo las modalidades de selecciéon de minima
cuantia y contratacién directa, no es necesaria la expedicion y publicacion del aviso de convocatoria
en el SECOP II.

7.1.3.2 Convocatoria limitada a MIPYME
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De conformidad con los sefialado en el art 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015, podra limitarse
un proceso de seleccidn (con excepcién de la Contratacién Directa y del proceso de Minima Cuantia)
a las MIPYME nacionales con minimo un (1) afio de existencia, cuando se presenten las siguientes
condiciones:

a) Valor del proceso inferior a US$125.000, Tasa de Cambio definida por el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo (2 afios de vigencia).

b) Cuando la Entidad reciba minimo 3 manifestaciones de MIPYMES para que se limite la
convocatoria, Hasta un (1) dia antes de la apertura del proceso.

7.1.3.3 Pliego de condiciones

Es el documento a través del cual la Alcaldia establece todos los aspectos que regiran el proceso de
seleccidn y el futuro contrato resultante del mismo para satisfacer las necesidades de la Alcaldia de
manera objetiva. Aplica para todas las modalidades con excepcidn del proceso de minima cuantia y
contratacidn directa.

El proyecto de pliego de condiciones al igual que el pliego de condiciones definitivo deberd contener
como minimo la informacion seifalada en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015.

En este documento, la Alcaldia consignard el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, el
monto del presupuesto asignado por la Alcaldia para la contratacion, los requisitos de caracter
juridico, técnico, financiero y criterios de calificacién de las propuestas, asi como los demas aspectos
que, de conformidad con el tipo de contratacion sean pertinentes, y que los participantes (personas
naturales o juridicas, consorcios, uniones temporales y demas formas asociativas permitidas por la
Ley), deban acreditar, junto con la preparacidn y presentacién de las propuestas en el respectivo
proceso.

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

Una vez publicado el proyecto de pliego de condiciones o invitacidn, los interesados pueden
presentar observaciones; estas deben revisarse y contestarse. En el caso que las observaciones sean
procedentes y eventualmente aceptadas por la entidad, se deberdn consignar en la adenda
correspondiente. En todo caso la aceptacidn o rechazo de las observaciones se hara siempre de
manera motivada, para lo cual la dependencia contratante publicard en el portal Unico de
contratacion SECOP Il la respuesta a las observaciones.

La modificacion del pliego de condiciones se realizara a través de adenda, entendida ésta como el
documento mediante el cual se modifica, aclara, o adiciona el pliego de condiciones definitivo. Las
modificaciones pueden originarse por una revisidon oficiosa de la Entidad, por las aclaraciones y
solicitudes de informacion realizadas por los posibles oferentes, o por solicitudes de terceros
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interesados, ciudadania y drganos de control, que permitan a la dependencia considerar aspectos
gue no habian sido tenidos en cuenta en la planeacion del proceso de seleccidn. En todo caso, las
modificaciones adelantas por medio de adendas no deberian alterar los elementos esenciales del
proceso de seleccidon. La dependencia contratante podrd expedir adendas para modificar el
cronograma una vez vencido el término para la presentacién de las ofertas y antes de la adjudicacién
del proceso contractual. En ningln caso podran expedirse y publicarse el mismo dia en que se tiene
previsto el cierre del proceso de seleccidn, ni siquiera para la adicién del término previsto para ello.

En el evento en el que se modifiquen los plazos y términos del proceso de seleccidn, la adenda
debera incluir el nuevo cronograma, estableciendo los cambios que ello implique en el contenido
del acto de apertura del proceso.

7.1.3.4 Resolucidn de apertura

Es el acto administrativo por medio del cual se ordena la apertura de la Licitacion Publica, Concurso
de Méritos o Seleccion Abreviada, el cual serd suscrito por el ordenador del gasto, a través del cual
declara abierto el proceso de seleccién, precisando los siguientes aspectos:

a) El objeto del Contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

b) La modalidad de seleccion del Contratista.

c) El plazo estimado del Contrato.

d) El correo electrénico y el teléfono en donde la Alcaldia atendera a los interesados en el
proceso de contratacién, el correo electrénico en donde los proponentes deben presentar
los documentos en desarrollo del proceso de contratacion.

e) Lafecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta, el lugar y forma de su
presentacion.

f) El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Alcaldia cuenta con la
disponibilidad presupuestal.

Si durante el desarrollo del proceso de seleccidn se presenta alguna de las causales de revocatoria
contempladas en el articulo 93 de la ley 1437 de 2011, o norma legal que lo modifique, adicione o
sustituya, mediante resolucion motivada, la Alcaldia revocard el acto administrativo que ordend la
apertura del proceso hasta antes de la fecha y hora prevista para la adjudicacién del contrato. Lo
anterior sin perjuicio del deber de sanear los vicios de procedimiento o forma, a que se refiere el
articulo 49 de la Ley 80 de 1993. El acto administrativo por el cual se revoque el acto de apertura
del proceso deberd ser publicado por la dependencia contratante en el SECOP II.

Cuando a juicio de la dependencia contratante se presenten circunstancias de interés publico o
general que requieran analizarse, y que puedan afectar la normal culminacién del proceso de
seleccidn, éste podra ser suspendido por el ordenador del gasto, por un término de quince (15) dias
habiles, el que sera sefialado en el acto administrativo que ordene la suspensién. Este término podra
ser mayor si la dependencia contratante asi lo requiere, de lo cual dejara constancia y justificacion
en la resolucion que lo determine. El responsable designado deberd publicar los actos
administrativos antes mencionados en el SECOP II.
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7.1.3.5 Evaluacion de ofertas

Una vez terminado el acto de cierre, la dependencia contratante procederd a evaluar las ofertar
presentadas. Para tal efecto, previamente el ordenador del gasto designard al equipo evaluador que
adelantara la evaluacién juridica, financiera y técnica de las propuestas presentadas, documento
que debera ser publicado por el responsable en SECOP II.

Al momento de evaluar las ofertas se garantizard la transparencia del proceso y la evaluacidn
objetiva, para lograr esto, los pliegos de condiciones deben establecer de forma clara y precisa los
requisitos técnicos minimos, los requisitos habilitantes y los criterios de evaluacion acorde con los
requerimientos planteados para atender la necesidad, por consiguiente, el equipo evaluador debe
limitarse a aplicar las férmulas de evaluacién previstas en los pliegos de condiciones.

Durante el desarrollo de la evaluacién pueden surgir dudas que deban ser aclaradas por parte del
Proponente, razén por la cual, los integrantes del equipo evaluador estdn facultados para requerir
aclaraciones, estableciendo el plazo dentro del cual deberan allegarlas so pena de rechazo de Ila
propuesta.

En relacidn a los requisitos subsanables y los plazos para la entrega de los documentos que acreditan
dichos requisitos, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Solicitar documentos tiene como propdsito subsanar o aclarar informacién incompleta que
impida realizar el ejercicio de seleccion en igualdad de condiciones.

e El equipo evaluador debe solicitar a los oferentes todos aquellos requisitos de la propuesta

que no afecten la asignacién de puntaje, ni modifiquen la oferta presentada.
Estos requisitos deben ser entregados hasta el término de traslado del informe de evaluacién
que corresponda a cada modalidad de seleccién, salvo lo dispuesto para el proceso de minima
cuantia y para el proceso de seleccidn a través del sistema de subasta. - Durante el término
otorgado para subsanar las ofertas, los proponentes no podran acreditar circunstancias
ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

e Sien elinforme de evaluacién se deja la salvedad de que no se evalué la oferta de alguno de
los participantes por no haber subsanado y el oferente acredita los requisitos en el traslado
del informe de evaluacion, el equipo evaluador debe actualizar dicho informe y publicarlo en
la plataforma SECORP II.

e Enlos procesosen los que la Ley determine la necesidad de realizar audiencia de adjudicacion,
los proponentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas por la dependencia
contratante a las observaciones presentadas al informe de evaluacion.

e Enla audiencia de adjudicacién de los procesos de licitacidon de obra publica se podrdn hacer
observaciones al informe de evaluacién y se decidira sobre dichas observaciones en la misma
audiencia.

7.1.3.6 Publicacidon de la evaluacion de las ofertas en la plataforma SECOP Il

La publicacion del informe de evaluacidn se realizard, por lo menos:
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. Durante un (1) dia habil para el proceso de minima cuantia;

. Durante tres (3) dias habiles para los procesos de concurso de méritos y seleccion
abreviada, y;

. Cinco (5) dias habiles para el proceso de licitacion publica.

7.1.3.7 Resolucion de adjudicacién y/o declaratoria desierta

El ordenador del gasto expedira la resolucion mediante la cual se adjudica el proceso de seleccidn
de contratistas a favor de la oferta mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca. Este acto
administrativo se publicara en la plataforma SECOP II, en la forma y términos establecidos en el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

La declaratoria de desierta del proceso de seleccion se materializa en un acto administrativo
debidamente motivado que pone fin al proceso de seleccidon y procede por motivos o causas que
impidan la seleccién objetiva, cuando no se presente propuesta alguna, o ninguna propuesta se
ajuste al pliego de condiciones, o en general, cuando falte voluntad de participacién.

7.1.4. Comunicacion con los oferentes

Con el fin de garantizar los principios de la contratacién publica, como la seleccidn obijetiva,
transparencia, igualdad, imparcialidad, la entidad interactuara con los proveedores, terceros
interesados, entes de control y ciudadania en general a través de los mensajes en linea y
observaciones que tiene habilitada SECOP I, para cada proceso que cree la Alcaldia de San José de
Cucuta. Asi mismo, para interactuar con los posibles interesados en participar en los diferentes
procesos de contratacién y con los contratistas, cuenta con diferentes canales de informacion, entre
los cuales se encuentran:

e Pagina WEB institucional www.cucuta.gov.co

e Correo electronico del proceso (oferentes) o correo institucional (funcionarios y/o
contratistas) si asf lo estipulan los pliegos.

e Correo fisico (Ventanilla tnica) Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio Centro.

e La audiencia publica de asignacién de riesgos y aclaracion de pliegos de conformidad con
los establecido en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

7.1.5. Buenas practicas en la etapa precontractual

Con el fin de implementar las recomendaciones y practicas que permitan a los diferentes
intervinientes de la fase contractual optimizar sus actividades o gestiones contractuales en procura
de desarrollar el mejoramiento continuo del proceso de adquisicién de bienes y servicios, es preciso
tener en cuenta los siguientes lineamientos de Buenas practicas:
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nlcnanA CONTRATACION Cédigo: PA-04-01-M1

nEs'n" ms DE . Version:02
[:llc“'l'n MANUAL DE CONTRATACION Fecha: 12/12/2022
Pagina 34 de 49

El instrumento de planeacién es fundamental para que el proceso de contratacidn inicie con
todas las garantias de transparencia e integridad, por eso la planeaciéon debe ser una
constante en la gestidn contractual.

Cada dependencia debe definir de manera clara su necesidad y la forma de satisfacerla, con
el fin de consoliden de la mejor manera el Plan Anual de Adquisiciones.

Al momento de elaborar los correspondientes documentos es importante tener en cuenta
el marco juridico que regula el bien o servicio a contratar, con el fin de identificar, de
antemano, loas posibles condiciones que se requeriradn a lo largo del proceso.

Realizar la evaluacién de la inclusion de criterios ambientales de los servicios y bienes a
adquirir por la Entidad.

La Secretaria General promueve que las personas involucradas en la gestion contractual
asistan a capacitaciones para fortalecer los conocimientos juridicos necesarios o despejar
las dudas que puedan surgir durante las diferentes fases del proceso.

En las solicitudes de contratacidn y estudios previos, es recomendable que los funcionarios
que apoyen la gestidon contractual en las diferentes dependencias, tengan en cuenta los
siguientes aspectos:

v"  Establecer la competencia legal para adelantar dicha contratacién.

v"  Ladependencia que tenga la necesidad de contratacion debe, en primer ordeny antes
de adelantar cualquier trdmite contractual, verificar el Plan Anual de Adquisiciones, a
fin de establecer que la contratacion esté alli prevista y que existe recursos o
suficiencia de recursos para satisfacer la necesidad.

v"Identificar de manera clara y precisa el objeto a contratar y en qué contribuira la
contratacion al logro de las metas y objetivos de la Alcaldia.

v' Tener en cuenta los formatos establecidos para cada una de las fases del proceso de
contratacion.

v" Designar los funcionarios y/o contratistas que hardn parte del equipo del proceso, ya
que cada proceso de seleccidn exceptuando la minima cuantia y la contratacion
directa deben contar con un componente técnico, financiero y juridico.

v' Realizar el registro en la plataforma SECOP II, de cada uno de los funcionarios y/o
contratistas designados como responsables del proceso de seleccidn y verificar su
respectiva inscripcién en la plataforma.

v' Realizar, en cumplimiento del articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, el
analisis del sector al cual pertenece el objeto a contratar identificando el contexto
comercial, es decir, el precio en el mercado de los bienes y servicios a adquirir, asi
como las demads connotaciones juridicas comerciales, que puedan tener incidencia en
la contratacidn a fin de identificar las oportunidades o factores de riesgos que puedan
afectar el proceso contractual.

v" Enlarealizacién del estudio del mercado, se debera tener en cuenta que, las personas
naturales o juridicas participantes en el proceso de solicitud de informacién a
proveedores en el SECOP I, no coincidan las cotizaciones, coticen lo que
efectivamente se le estd solicitando y las cotizaciones sean comparables entre si.
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Las invitaciones a cotizar deberdn contener los requerimientos técnico minimos del
objeto a contratar, los cuales deberan establecerse e igualdad de condiciones para
todos os posibles cotizantes de manera clara y puntual. El presupuesto oficial debera
establecerse con fundamento en el promedio que arrojen como minimo tres (3)
cotizaciones, por tanto, es deber de la dependencia requirente de la contratacion,
remitir la precitada invitacién al mayor nimero de proveedores del bien o servicio a
contratar para dar cumplimiento a la directriz antes citada.

En caso de que no se logre obtener como minimo tres (3) cotizaciones, en razén a que
los invitados no remitieron cotizacion, se deberan adjuntar las constancias con las
cuales se evidencie la invitacidon efectuada vy si es posible, la respuesta negativa por
parte del invitado a cotizar, y nuevamente volver a invitar a cotizar a proveedores con
el fin de obtener como minimo 3 cotizaciones, si agotado el término para recibir las
cotizaciones no se logra obtener como minimo tres (3) cotizaciones, la dependencia
requirente de la contratacion podrd dejar constancia de negativa de los proveedores
invitados y proceder a definir la cuantia del proceso con las cotizaciones allegadas y
dar apertura al mismo en el SECOP II.

Las dependencias requirentes de la contratacion deben acompafiar las solicitudes de contratacion
ademas de los anteriormente mencionado, de los soportes a que haya lugar de conformidad con los
establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 de Decreto 1082 de 2015, entre los cuales se encuentran:

v
v

Estudio previo

Documentos y/o anexos técnicos

Estudio de mercado y analisis del sector con sus respectivos soportes (solicitud de
cotizaciones y respuestas a las mismas).

Analisis de riesgo y la forma de mitigarlo (matriz de riesgos establecida por CCE).
Designacion desde esta etapa, del responsable de supervisar la futura contratacion,
teniendo en cuenta que debe ser una persona iddnea y en capacidad de realizar la
vigilancia y control del proceso.

Al momento de elaborar los estudios previos y pliegos de condiciones, es necesario que se tengan
en cuenta, entre otros, los principios de seleccién objetiva, libre concurrencia y promocion de la
competencia, asi:

>

Seleccion objetiva: la exigencia de condiciones como la capacidad juridica y las condiciones
de experiencia, capacidad financiera y de organizacién de los proponentes debe ser

adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor, asi como de
posible cumplimiento por un numero plural de interesados en el proceso

Libre concurrencia y promocion de la competencia: Al respecto la Corte Constitucional ha
manifestado en la sentencia C-713/09 del 7 de octubre de 2009, con ponencia de la HM.
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Maria Victoria Calle Correa, que en resumen sefiala que como consecuencia de este
principio es el “deber ser abstencién para la administracién de imponer condiciones
restrictivas que impidan el acceso al procedimiento de seleccién, por lo que resulta
inadmisible la inclusion en los pliegos de condiciones de clausulas limitativas que no se
encuentren autorizadas por la constitucion y la Ley (...)".

Otros aspectos a tener en cuenta son:

>

Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y claras, que no induzcan a error a
los proponentes, asi como plazos y términos razonables para que cada una de sus etapas
pueda llevarse de la manera mas eficaz y transparente.

Respecto a las observaciones deben contener reglas justas y claras, que no induzcan a error
a los proponentes; asi como plazos y términos razonables para que cada una de sus etapas
pueda llevarse de la manera mas eficaz y transparente.

Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la modalidad de
seleccidn no lo exija, pero la Entidad lo considere pertinente, establecer en el desarrollo del
proceso de contratacion audiencias de aclaracion al pliego de condiciones y revisidon de
riesgos.

Al momento de realizar la evaluacién de las ofertas, se debe designar como comité
evaluador, personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para cumplir a cabalidad
y de manera correcta esta labor.

Los medios de comunicacién con los proponentes y los posibles interesados en el proceso
de contratacién serd principalmente SECOP Il y los establecidos oficiales e
institucionalmente en el PAA, el pliego de condiciones, invitaciones publicas y demas
documentos del proceso.

Para le cumplimiento de los fines de la contratacién, las entidades estatales cuentan con
mecanismos como la interpretacién, terminaciéon y modificacidon unilateral del contrato,
revisidn, suspension y ajuste de precios.

Recordar que de conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993, es la Entidad quien
tiene a su cargo la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de
la ejecucidn del contrato.

No pactar prorrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre
concurrencia, promocion a la competencia y seleccion objetiva.

Analizar en los casos de contratacién directa cada una de las causales que la justifican y los
argumentos para su escogencia, sin desconocer los principios de seleccidn objetiva, libre
concurrencia y promocion a la competencia.

Dependiendo de la naturaleza del contrato, se podrd establecer la posibilidad de acordar
mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

7.1.6. Comité estructurador y evaluador
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El comité estructurador y evaluador estara conformado por un nimero plural e impar de servidores
publicos y/o contratistas iddneos para la elaboracidn de los estudios previos, en los que respecte a
los de su experiencia y competencia, y para la revisién y valoracién de las propuestas que se
presenten en desarrollo de los procesos contractuales, el cual se debera ceiiir a los establecido en
la normatividad vigente.

En el comité estructurador y evaluador se designard mediante la resolucién de apertura del
respectivo proceso, expedida por el ordenador del gasto. Una vez notificada la resolucién, el
miembro designado podra pronunciarse sobre posibles impedimentos o conflicto de interés en el
respectivo proceso.

Una vez realizada la evaluacidn, el Comité evaluador tendra a su cargo la recomendacion al
ordenador del gasto de la adjudicacion del contrato o de la declaratoria de desierta del proceso de
seleccion, quien se podrd apartar de la recomendacion del Comité previas las justificaciones
correspondientes.

7.2 Etapa contractual

La etapa contractual, es el periodo comprendido entre la iniciacién y hasta la liquidacion del
contrato, esto es, el perfeccionamiento, ejecucién y control de su ejecucién. Para lo cual, contempla
situaciones que se ilustran en la siguiente figura:

Figura. 3 Situaciones de la etapa Contractual.
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Perfeccionamiento
del contrato

Etapa contractual

Modificaciones

Incumplimiento
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Fuente: Propia.

7.2.1 Regquisitos de perfeccionamiento

Los contratos que suscriba la Alcaldia de San José de Cucuta, se perfeccionan a través de la
plataforma SECOP II, donde las partes aceptan en linea las condiciones del contrato y su clausulado,
cambiando de inmediato el estado del proceso a firmado, quedando perfeccionado en la fecha y
hora establecida en dicha plataforma.

Para el caso de la modalidad de contratacidn de minima cuantia, la aceptacion se realiza en linea a
través del SECOP Il, anexando a la misma el clausulado de la aceptacidn de la oferta, una vez sea
aceptada por las partes, el estado del proceso cambiard a firmado, quedando perfeccionado en la
fecha y hora establecida en la plataforma.

La dependencia de la Alcaldia de San José de Cucuta, es la responsable elaborar el contrato

electrdnico y de verificar que el mismo contenga la informacidn respectiva prevista en los estudios
previos, pliego de condiciones, la propuesta del contratista., entre otros.

7.2.2 Regquisitos para la ejecucidon del contrato
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Para la ejecucién del contrato, se debe cumplir con los requisitos que se enlistan a continuacion:

a)

Expedicién del Certificado de Registro Presupuestal — CRP: Una vez firmado el contrato
electrdnico, el CRP es solicitado por el ordenador del gasto a la Secretaria de Hacienda,
adjuntando copia del contrato, RUT, certificacion bancaria y formato de creacion de
terceros diligenciado por el proveedor. La solicitud y expedicidon del CRP debe realizarse
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a partir de la firma del contrato.

Aprobacién de las garantias: Una vez el proveedor adjudicatario cargue en el SECOP Il las
polizas requeridas en el contrato, la dependencia responsable del contrato procedera a su
revisién y aprobacion en linea, para lo cual emite el acta de aprobacién de las garantias que
reposa en el expediente Unico contractual del contrato.

Generalidades de las garantias

Las garantias exigibles en los contratos estatales se encuentran reglamentadas por los
articulos 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del decreto 1082 de 2015. Estas disposiciones sefialan,
entre otras cosas, que deben constituirse para cubrir los riesgos de incumplimiento de las
obligaciones surgidas en favor de las entidades estatales con ocasidn de la presentacién de
la oferta, los contratos y su liquidacién y los riesgos a los que se encuentran expuestas las
entidades estatales en materia de responsabilidad extracontractual.

De acuerdo con el mencionado Decreto, las clases de garantias que los oferentes o
contratistas pueden constituir para asegurar el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales son: contrato de seguro contenido en una pdéliza, patrimonio auténomo o
garantia bancaria, las cuales se constituirdn atendiendo a la naturaleza del contrato o
convenio de tal manera que se amparen frente a los riesgos que puedan surgir, de acuerdo
con lo previsto en los articulos 2.2.1.2.3.1.1 a 2.2.1.2.3.4.1 del mismo Decreto.

El Decreto 1082 de 2015, establece la no obligatoriedad de la garantia en los siguientes
casos:

e Las 6rdenes de compra derivadas de los acuerdos marco de precios, a menos de que
estos dispongan lo contrario.

e Enla adquisicidon de grandes superficies.

e En la contratacién directa, sefialando que la justificacién para su exigibilidad debe
estar contenida en los estudios y documentos previos. Cuando la garantia es
presentada por un oferente plural, como Unién Temporal, Consorcio o promesa de
sociedad futura, la garantia debe ser otorgada por todos sus integrantes.

Una vez perfeccionado el contrato, el contratista debe obtener una copia del mismo
descargandolo en linea del SECOP Il para que proceda a constituir la garantia de
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cumplimiento y/o las garantias a que haya lugar, de acuerdo con lo sefialado en los estudios
previos, contrato y las normas legales correspondientes.

Para los contratos de obra, interventoria y consultoria, se deberd observar estrictamente
los términos de suficiencia de los diferentes tipos de garantias de que tratan los articulos
2.2.1.2.3.1.9al 2.2.1.2.3.1.17 del Decreto 1082 de 2015.

c) Afiliacion a la ARL: Aunque no es un requisito de ejecucion del contrato, una vez firmado el
contrato, el contratista debe ser afiliado por la entidad a la ARL, dicha afiliacién empezara a
regir el dia siguiente de la solicitud realizada por la Entidad a la ARL. (Solo aplica para
contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién como persona
natural). Para las otras modalidades de contratacion, el contratista debe garantizar que las
personas que trabajardn en su nombre estén afiliadas a la ARL.

d) Inicio del contrato: Con el fin de garantizar la correcta aplicacion de la etapa de
perfeccionamiento del contrato, las partes firman un acta de inicio, a partir de la cual se
comienza la ejecucién del contrato. La fecha de dicha acta, se tendrd en cuenta para los
pagos y la liquidacién del contrato.

7.2.3 Seguimiento a la ejecucion contractual

Como losindica la Ley 1474 de 2011 en su articulo 83, el cual cita “Con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la
actividad contractual, las entidades publicas estdn obligadas a vigilar permanentemente la correcta
ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, seqgun corresponda”. Es
asi que la dependencia contratante debe garantizar la asignacién de la supervisién o interventoria a
los contratos que celebre.

Asi mismo, cita que “Por regla general, no serdn concurrentes en relacion 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 deberdn indicar las
actividades técnicas a cargo del interventor y las demds quedardn a cargo de la Entidad a través del
supervisor.

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

Por otro lado, cita en el pardgrafo 1 que “En adicion a la obligacion de contar con interventoria,
teniendo en cuenta la capacidad de la entidad para asumir o no la respectiva supervision en los
contratos de obra a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos de los
contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la modalidad de
seleccion, se pronunciardn sobre la necesidad de contar con interventoria.
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Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, el Ordenador del Gasto de la
dependencia responsable de la adjudicacién del contrato, comunicara por escrito dicha situacion al
supervisor designado. En caso de requerirse el cambio de la supervisién del contrato, el ordenador
del gasto informard la modificacién mediante comunicacién oficial en la cual sefiale las razones que
motivan su decision. De otra parte, al ser funcionario que ejerce la supervisién quien considere
necesario el cambio, debera solicitar por escrito al Ordenador del gasto el tramite correspondiente,
informando en dicho escrito las razones que justifican su requerimiento.

La funcion de supervision y/o interventoria en el seguimiento de los contratos, se debe ejercer con
plena autonomia, pero siempre acatando las directrices que se hayan establecido para la toma de
decisiones en la celebracidn y ejecucion del contrato con el fin de garantizar la debida ejecucion del
mismo y el cabal cumplimiento de las obligaciones pactadas.

El supervisor y/o interventor debera propender porque el contratista cumpla de manera idonea y
oportuna el objeto del contrato, de acuerdo con las especificaciones sefialadas en los pliegos de
condiciones o estudios previos para el caso de las contrataciones directas y con las demas
obligaciones previstas en el manual de supervision de la Alcaldia y el presente documento.

De igual manera, la informacion respecto al seguimiento a la ejecucién de los contratos se amplia
en el Manual de supervision e interventoria vigente.

Por otro lado, la Ley establecid diferentes medidas encaminadas a exhortar al contratista para el
cumplimiento del objeto contractual; de igual forma, existen herramientas efectivamente
sancionatorias a las que puede acudir la Alcaldia a fin de corregir o castigar el incumplimiento del
contratista.

Estas medidas son las previstas en la Ley 80 de 1993, en la Ley 1150 de 2007 y/o las pactadas en el
contrato cuyo incumplimiento se ha presentado. Estos mecanismos son aplicables durante toda la
vigencia del contrato y aun después de su culminacién (antes de liquidarlo), cuando el contratista
no ha realizado las obligaciones a su cargo en las condiciones de tiempo, modo y lugar pactadas, lo
haya hecho tardiamente o en forma defectuosa, desconociendo con ello sus compromisos
contractuales y los deberes que tiene en materia contractual. De igual manera, estos mecanismos
deben adoptarse cuando quiera que los requerimientos ejercidos por la supervisidn o interventor
del contrato no proporcionen el resultado esperado.

Es decir, en los casos en que persistan las deficiencias en la ejecucidon del contrato, cuando las
inconformidades no se ajusten y se tornen repetitivas, cuando no se adopten los correctivos e
instrucciones impartidos por el supervisor o el interventor del contrato de forma reiterada, en caso
de presentarse falta de cumplimiento a reprogramaciones de ejecucién, planes de mejoramiento
acordados, a los pactos suscritos en reuniones y que consten en actas escritas, y en general, cuando
resulte manifiesta la falta de voluntad o la negligencia del contratista para ajustar su actividad a los
descrito en los términos del contrato y sea renuente a los compromisos adquiridos durante su
ejecucion.
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Cabe senalar que la imposicién de sanciones durante la ejecucidon del contrato, no exime al
contratista del cumplimiento de sus obligaciones contractuales. El proceso que debera seguir la
Alcaldia para la imposicidn de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento es el ordenado
en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y/o cualquiera que la adicione, modifique o derogue.

En los eventos que el supervisor y/o interventor determinen que el contratista se encuentre
presuntamente incumpliendo con las obligaciones pactadas en el contrato correspondiente, debera
solicitarse por escrito las razones o causas del presunto incumplimiento y requerir el cumplimiento
de dichas obligaciones.

Cuando se verifique que las razones aducidas por el contratista no son argumento suficiente para
justificar el incumplimiento, y se constate que las mismas no obedecen a circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito, sino por el contrario, a la conducta negligente o poco previsible de él, el
supervisor o interventor debera presentar ante el Ordenador del Gasto el informe completo de esta
situacion, con los debidos soportes donde se evidencie de forma clara los hechos presuntamente
constitutivos de incumplimiento contractual, con el fin de iniciar el proceso administrativo
sancionatorio que haya lugar, ya sea para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011,
atendiendo las siguientes reglas:

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la
Alcaldia citard al contratista a una audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacion, hard
mencidn expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el informe de
interventoria o de supervisién en el que se sustente la actuacién y enunciard las normas o
cldusulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se establecera el lugar, fecha y hora
para la realizacién de la audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible,
atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de
las obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en
poliza de seguros, el garante serd citado de la misma manera,

b) En desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gasto Gato o su delegado, presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciard las posibles normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacidn. Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante
legal del contratista o a quien lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos,
en desarrollo de lo cual podrd rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas vy
controvertir las presentadas por la Alcaldia;

c) Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne lo ocurrido en
desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico, la entidad
procederd a decidir sobre la imposicion o no de la multa, sancién o declaratoria de
incumplimiento. Contra la decisién asi proferida sélo procede el recurso de reposicion que
se interpondrd, sustentara y decidira en la misma audiencia. La decisidn sobre el recurso se
entendera notificada en la misma audiencia;
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d) En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gato o su delegado,
podrd suspender la audiencia cuando de oficio o a peticiéon de parte, ello resulte en su
criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o
cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el
correcto desarrollo de la actuacidon administrativa. En todo caso, al adoptar la decisidn, se
sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia. La Alcaldia podra dar por terminado el
procedimiento en cualquier momento, si por algiin medio tiene conocimiento de la cesacién
de situacién de incumplimiento.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el competente contractual o su delegado,
podrd suspender cuando de oficio o a peticidn de parte, ello resulte en su criterio necesario para
allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o acompafiado por cualquier otra
razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacién
administrativa. En todo caso, al adoptar la decision, se sefalarad fecha y hora para reanudar la
audiencia.

La Alcaldia podrd terminar el procedimiento en cualquier momento, si por algin medio tiene

conocimiento de la cesacién de situacién de incumplimiento.

7.2.4 Modificaciones contractuales

Las modificaciones contractuales son las variaciones que puede tener un contrato durante su
ejecucién, las cuales no podran consistir en cambios en el alcance del objeto contractual o
desmejoramiento de las condiciones de la propuesta adjudicada. Segun la intervencién de las
partes, estas pueden ser por mutuo acuerdo o unilaterales.

Principales tipos de modificaciones contractuales:

e Adicién
e (Cesion
e Suspensién
e Otrosi

e Proérroga
e Terminacion anticipada
e Otras modificaciones aclaratorias

Las modificaciones contractuales solo pueden realizarse cuando el contrato se encuentra vigente y
deben ser solicitadas por el Ordenador del Gasto, a través del formato de Solicitud de Adicién y/o
Prérroga, Acta de suspension, o por medio de oficio para los otros casos, los cuales proyecta el
supervisor del contrato, exponiendo las razones de hecho y de derecho por las cuales se solicita la
modificacién y anexando los documentos pertinentes.
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7.2.5 Cesion de contratos

Es una transferencia de derechos y obligaciones del contratista a una tercera persona para que ésta
continle con la ejecucion del contrato en las mismas condiciones acordadas. El cesionario debera
tener las mismas o mejores calidades que el cedente para lo cual el supervisor y/o interventor
elaborard una constancia escrita sobre este punto, contando con la autorizacion del ordenador del
gasto para su realizar el acta de cesidn. La cesidon procedera en los siguientes casos:

e Cuando exista inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente del contratista en los términos
del articulo 9 de la Ley 80 de 1993.

e Cuando exista inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente de uno de los integrantes del
Consorcio o unién Temporal. En este caso, soélo el afectado podra ceder su participacion a
un tercero, pues el articulo 9 de la Ley 80 de 1993, prohibe la posibilidad de que se pueda
efectuar una cesién entre quienes integran un Consorcio o unién temporal.

e Cuando por motivos de conveniencia para satisfaccion de los intereses de las partes o para
la oportuna, eficaz y completa ejecucién del contrato, las partes acuerden o convengan
cederlo.

El supervisor y/o interventor elaborara una constancia escrita, donde certifique que el cedente tiene
la calidad exigida, la cual serd sometida a consideracién del ordenador de gasto, quien sera el
encargado de aprobar la cesidn. El supervisor y/o interventor, elaborarad el documento de cesidn y
serd revisado por el Ordenador del Gasto.

No se aceptara la cesién cuando tenga como propdsito eludir procesos sancionatorios al contratista
cedente. No obstante, lo anterior y sin perjuicio de autorizar la cesidn, la Alcaldia podra adoptar las
medidas correctivas, sancionatorias y de buena administracién que considere necesarias contra el
contratista cedente. De igual forma, se podrd proceder contra el contratista cesionario cuando
incumpla las obligaciones contractuales.

7.2.6 Cesidon de derechos econédmicos y patrimoniales

Es una transferencia de derechos econémicos o de pago entre particulares, la cual no implica una
cesion de la posicidn contractual, sino simplemente la cesidn de un crédito a favor que tiene un
particular con la administracion.

Dicha cesidn podra efectuarse mediante documento privado, pero el mismo debera ser oportuna y
previamente notificado a la Alcaldia de San José de Cucuta, para que esta pueda determinar a quien
debera efectuar el pago del crédito o del saldo pendiente que tiene con el particular.
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7.2.7 Solucién de controversias y conflictos en la ejecucién contractual

Los conflictos contractuales son las diferencias que pueden surgir entre las partes de una relacion
contractual con el Estado, con ocasion de la ejecucién del mismo. La alcaldia de San José de Cucuta
tratara de solucionar en forma agil, rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas de la
actividad contractual. Para tal efecto, podra emplear los mecanismos de solucién de controversias
contractuales previstos en la Ley 80 de 1993, tales como: conciliacién, amigable composicion y
transaccidn, lo anterior de conformidad con las reglas y procedimientos que regulan estos
mecanismos alternativos de solucion de conflictos, y para su aplicaciéon debera constar de manera
expresa en la minuta del respectivo contrato.

7.3 Etapa Postcontractual

Es la etapa final de la contratacidn, e inicia con la finalizacién del periodo de ejecucién contractual
entendido como el plazo o término estipulado para el cumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista. Corresponde al supervisor y/o interventor del contrato adelantar la liquidacion o cierre
del contrato celebrado, segln corresponda. De igual manera, para observar el paso a paso del
proceso de liquidacion, se puede remitir al procedimiento de liquidacién de contrato o convenio
emitido por la Secretaria General, donde se amplia la informacidn, se definen las responsabilidades,
y se dan los lineamientos para la correspondiente liquidacion.

7.3.1. Aspectos a tener en cuenta en la liquidacion de los contratos
Para efecto de la liquidacién se deberd tener en cuenta lo siguiente:

a) Serealizard el balance técnico y financiero de la ejecucién contractual, independientemente
de que se trate de una liquidacién de mutuo acuerdo, unilateral o judicial.

b) Culmina con el pago, retribuciones y devoluciones a que haya lugar, de conformidad con el
balance final que se adelante.

c) Se deberan adelantar las gestiones para que la liquidacidn se realice de mutuo acuerdo.

d) Haberse resuelto todas las reclamaciones y peticiones presentadas por el contratista.

7.3.2. Deberes especiales de los supervisores referentes a la liquidacion

Una vez finalizada la ejecucion de los contratos que requieran liquidacion, el supervisor y/o
interventor deberd elaborar el acta de liquidacidon y realizar seguimiento a las actividades
posteriores y derivadas de la liquidacion de los contratos.
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En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra, calidad de
los bienes y/o servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la responsabilidad del
supervisor del contrato cesard una vez vencidos los términos de las garantias estipuladas en el
contrato.

En el acta de liquidacion debera constar que una vez vencidas las garantias, se procederd a realizar
el cierre del expediente del proceso de contratacién en el SECOP Il.

En la etapa de liquidacién de los contratos, el supervisor del contrato debera exigir al contratista la
ampliacion de aquellos amparos de la garantia referidos a obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la terminacidn del contrato.

En caso que se requiera proceder a hacer efectiva alguna de las garantias en esta etapa, el supervisor
o interventor informara al ordenador del gasto, en los términos del literal a) del articulo 86 de la Ley
1474 de 2011, con el fin de que éste requiera a los contratistas y/o inicie los eventuales tramites de
incumplimiento o declaratoria de siniestro a que haya lugar.

7.3.3. Buenas practicas en la liquidacién del contrato

Los supervisores y ordenadores de gasto deben propender por suscribir liquidaciones bilaterales, de
comun acuerdo entre las partes. Lo anterior dado que la liquidacién es el corte de cuentas y el
balance de ejecucién y financiero del contrato, donde se pueden establecer diferentes acuerdos
respecto del contrato, en caso de existir controversias.

Dependiendo de la naturaleza y objeto del contrato se puede fijar un plazo determinado y mas
amplio para la liquidacion del mismo.

Finalmente, y adicional a los anterior, dado que el proceso de contratacion publica esta reglado en
la Ley, es primordial tener en cuenta que en todas sus etapas se deberan observar y garantizar el
cumplimiento y aplicacidn de los principios y normas que rigen la contratacién publica, contenidos
en la Constitucién Politica, en la Ley y en las diferentes reglamentaciones que se expidan.

8. Buenas Practicas en la Gestion Contractual
8.1 Disposiciones sobre el manejo de la informacion y documentos del expediente contractual

La gestién documental del proceso de contratacidn incluye la creacién del expediente electrénico
en el SECOP II, aplicativo donde obraran todos los documentos que se generen desde la etapa
precontractual hasta la liquidacién de contrato, si a ello hubiere lugar, dependiendo del objeto y
naturaleza del mismo.
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Por otra parte, es de precisar que los documentos fisicos que se generan en el proceso contractual,
ademads de obrar en documentos anexos del SECOP Il seran archivados en la carpeta fisica o
expediente Unico del contrato.

Durante la etapa precontractual, los documentos contractuales (expediente Unico contractual) se
conservan bajo custodia y guardia del drea técnica de la dependencia contratante, es decir, las
dependencias en donde surgié la necesidad de la contratacidn, la custodia y responsabilidad estara
a manos de esta dependencia hasta que se transfieran al Archivo General de la Alcaldia de San José
de Cucuta, momento en el cual, su guardia y custodia corresponderd al drea de Archivo.

La Secretaria General sera la responsable de instruir sobre la organizacidon, manejo y custodia de los
documentos, de acuerdo con las normas sobre la materia, estableciendo los criterios y parametros
para el manejo de los documentos que hacen parte del expediente contractual, asi como del orden
y correcta prestacion del mismo.

Los documentos que soportan la fase precontractual de cada una de las modalidades de seleccién,
se relacionan en la lista de chequeo, publicados por la Alcaldia para cada modalidad contractual y
gue hacen parte del presente manual.

8.2 Utilizacion de herramientas tecnoldgicas

La Alcaldia de San José de Cucuta contara con la plataforma SECOP |l como canal principal de
comunicacion con los intervinientes en los procesos de contratacion como proveedores,
interesados, entes de control y ciudadania en general, siendo una herramienta eficaz y oportuna
creada por Colombia Compra Eficiente. La plataforma SECOP | sera utilizada Unicamente para
culminar las actividades y procesos contractuales que se encuentran en dicha plataforma y que
actualmente lleve la Alcaldia hasta su terminacion o liquidacidon cuando esta se requiera.

Adicionalmente, cuenta con la plataforma SIEP de Contratacion, software en el cual se consolida
toda la informacidn de los contratos por prestacidon de servicios y de apoyo a la gestién, que la
Alcaldia celebra, contemplando todas las etapas contractuales.

Para la comunicacidon entre la Alcaldia y los proveedores, interesados, entes de control y ciudadania
en general, entre otros, se cuenta con un gestor documental, a través del cual las partes interesadas
mencionadas anteriormente puedes radicar dichas comunicaciones.

Adicionalmente, la Alcaldia de San José de Clcuta, cuenta con pdgina web institucional
www.cucuta.gov.co, en la cual se puede consultar el Manual de Contratacién, el Plan Anual de
Adquisiciones, e informacion relevante frente a las Compras y contratacion publica que adelanta la
Entidad.
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8.3 Participacion ciudadana en los procesos de contratacion

En desarrollo de las Compras y Contratacion Publica, la Entidad, a través de diferentes documentos
del Proceso de Seleccidn, tales como Pliegos de Condiciones y actos administrativos de apertura,
convocard publicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad
durante la etapa precontractual, contractual y postcontractual, y para que, conforme a la Ley, en
caso de estar interesadas realicen el control social a los procesos de seleccién, formulen las
recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la probidad
en la actuacidn de los funcionarios, e intervengan en todas las audiencias realizadas durante el
proceso de seleccidn, en las etapas precontractual, contractual y postcontractual.

Adicionalmente, en los avisos de convocatoria que se publican en el SECOP Il por parte de la Alcaldia
para cada proceso de seleccion que lo requiera, se convocara a los interesados tanto a participar en
el proceso como a solicitar la informacién que necesiten, suministrando los datos de contacto de la
para atender dicha solicitud.

Igualmente, a través de las audiencias publicas de rendicién de cuentas, la Alcaldia concertard

espacios de encuentro y reflexién sobre los resultados de su gestién, dentro de la cual se encuentran
los relacionados con la gestidn contractual.

9. Documentos relacionados

Cddigo Nombre del Documento
PA-04-01-M2 Manual de Supervision e Interventoria
DA.04.01.P1 Proced'imiento contratacion dir,ecta — Prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién
PA-04-01-P2 Procedimiento Liquidacién de contrato o convenio
PA-04-01-P3 Procedimiento Minima Cuantia
PA-04-01-P4 Procedimiento contratacion directa
PA-04-01-P5 Procedimiento licitacién publica
PA-04-01-P6 Procedimiento Seleccién Abreviada
PA-04-01-P7 Procedimiento Concurso de méritos
PA-04-01-P8 Procedimiento Convenios de cooperacién internacional
PA-04-01-P9 Procedimiento Convenios y contratos interadministrativos
PA-04-01-P10 Procedimiento Convenios de asociacion en los términos del articulo 96
de la Ley 489 de 1998
PA-04-01-M1-F1 Formato Acta de Inicio
PA-04-01-M1-F2 Formato Acta aprobacion de Garantias
PA-04-01-M1-F3 Formato Acta de Suspension
PA-04-01-M1-F4 Formato Acta Adicidn y/o Prérroga
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10.Formalizacion de la version actual

Elaboré Charly Alexander Rociasco Méndez — Contratista Secretaria General

Andrés Mejia — Contratista - Contratista Secretaria General
Reviso Juliana Torres — Asesora Secretaria General

; Maria Leonor Villamizar Gomez — Secretaria de Despacho
Aprobo

11. Oficializacion y Control de cambios

El documento se oficializa en el Departamento Administrativo de Planeacion Municipal con
el control de modificaciones que este pueda tener.

Fecha Version Descripcion

Adopcién del manual de contratacion bajo el Decreto Municipal 0673 del
15/07/2013 o1 15 de julio de 2019.

Se actualiza el manual en todos sus capitulos. Se agregan formatos.
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