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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual de Contratacion es establecer las politicas y
procedimientos que deben observarse en los procesos de Contratacion para la
adquisicién de bienes y servicios que se requiera adelantar en desarrollo del objeto
de la Entidad.

ARTICULO 2: CAMPO DE APLICACION

El Manual de Contrataciéon de la Personeria de Itagli se aplicara en aquellos
eventos en los que se requiera contratar con terceros la adquisicion de bienes y/o
la prestacion de servicios.

ARTICULO 3: MARCO LEGAL

Por la naturaleza legal de la Personeria de Itagui, se regira por lo previsto en este
manual, en concordancia con el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica contenido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el
Decreto Reglamentario 1510 de 2013, la Ley 1474 de 2011, 019 de 2012,1082 de
2015 y 092 de 2017 y demés normas que los adicionen, modifiquen o sustituyan,
asi como el Cadigo Civil, el Cédigo de Comercio y demas disposiciones normativas
que le sean aplicables y las disposiciones de caracter legal que regulan las
inhabilidades e incompatibilidades para contratar.

ARTICULO 4: PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION DE LA
PERSONERIA DE ITAGUI

La actividad contractual de la Personeria Municipal de Itagii se desarrollara con
arreglo a los principios previstos en la Constitucion Politica de Colombia, en la Ley
80 de 1993, en la Ley 1150 de 2007, en la Ley 1474 de 2011 y en el Decreto Ley
019 de 2012, 1082 de 2015 y 092 de 2017 asi como las demas normas que las
adicionen, modifique o sustituyan los mandatos de la buena fe, de igualdad,
equilibrio entre prestaciones y derechos, planeacion, moralidad, celeridad,
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economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad,
responsabilidad y transparencia.

Asi mismo, la actividad contractual se desarrollara de conformidad con los
postulados que rigen la funcién administrativa, la gestion fiscal y la contratacion
publica, al tenor de los cuales son aplicables igualmente las normas que regulan la
conducta de los servidores publicos, régimen de inhabilidades e Incompatibilidades,
conflicto de intereses, los principios generales del derecho y los de derecho
administrativo.

ARTICULO 5: COMPETENCIA PARA DIRIGIR LOS PROCESOS
CONTRACTUALES

El Personero municipal, en su calidad de representante legal de la Personeria del
Municipio de Itagli y ordenador del gasto o quien haga sus veces, tiene la
competencia para realizar las convocatorias publicas, seleccionar a los contratistas,
adjudicar y adelantar todos los actos relacionados con los procesos de
contratacion.

ARTICULO 6: CONFLICTO DE INTERESES

Los funcionarios y contratistas de la Personeria Municipal de Itagui, deberan
declararse impedidos para actuar en cualquier tramite (selectivo, evaluativo, de
control y demas) relacionado con un determinado contrato de la Entidad cuando
tengan interés particular y directo en el mismo, o lo estuviere su cényuge,
comparfiero o compafiera permanente o alguno de sus parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil.

ARTICULO 7: ETICA Y VALORES

En todos los procesos de contratacion que adelante la Personeria Municipal de
Itagiii, se aplicaran los principios éticos, de conformidad con lo establecido en el
Plan estratégico Institucional.

ARTICULO 8: PUBLICIDAD DEL PROCEDIMIENTO
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De conformidad con lo estipulado en el articulo 19 del Decreto 1510 de 2013 y las
normas especiales de cada modalidad de seleccion, la Entidad sera responsable
de garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los
procesos de contratacion, salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva.
Los tramites precontractual, contractual y post-contractual se publicaran en el
SECOP, cuando la ley lo exija.

ARTICULO 9: PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Es el plan general de compras y debe elaborarse de acuerdo con lo establecido en
el titulo I, capitulo IV del Decreto 1510 de 2013 decreto 1082 de 2015 articulo
2.2.1.1.1.45 vy laley 712 de 2014 articulo 2.1.1.2.1.10 segun los lineamientos que
establezca Colombia Compra Eficiente,

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben , publicar
en la pagina web de la Personeria y en el SECOP, a mas tardar el 31 de enero de
cada vigencia y deberd actualizarse por lo menos una vez al afio, cuando la
necesidad lo exija.

DEFINICIONES Plan Anual de Adquisiciones: El plan Anual de Adquisiciones es
una herramienta para facilitar a las entidades identificar, registrar, programar y
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios de acuerdo con el
presupuesto asignado.

a) Adquisicion de Bienes: Corresponde a la compra de bienes muebles de
consumo Yy devolutivos destinados a apoyar el desarrollo de las funciones de
la entidad, tales como: compra de equipo, materiales y suministros y otros
gastos generales por adquisicién de bienes.

b) Adquisicién de Servicios: Comprende la contratacién de personas juridicas
y/o naturales por la prestacion de un servicio tales como: Mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles, servicios publicos, arrendamientos, viaticos y
gastos de viaje, impresos y publicaciones, comunicaciones y transporte,
seguros, etc.

c) Gastos Comunes: Corresponden a aquellos gastos para la adquisicion de un
bien y/o servicio de uso trasversal que se requiera para la ejecucion de las
funciones propias de la entidad y de sus fondos cuenta con el fin de
optimizar los recursos.
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d) Modificacibn al Plan Anual de Adquisiciones: Eliminacion, inclusion,
reduccion y/o adicién de bienes y servicios al plan anual de adquisiciones
inicial, aprobadas por el Director o su delegado.

e) Clasificador de Bienes y servicios - UNSPSC: Es el sistema de clasificacion
que permite codificar productos y servicios de forma clara basada en los
estandares acordados por la industria los cuales facilitan el comercio entre
empresas y el gobierno

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

o Necesidad
Identificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios (UNSPSC) con el
maximo nivel posible de descripcion de este clasificador.

Valor

o Modalidad de seleccién
Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion

CAPITULO I

ARTICULO 10: COMITE DE CONTRATACION

El Comité de contratacion tendrd como funcion definir los lineamientos que
regiran la actividad precontractual, contractual y post-contractual, quienes
también deberan desempefiarse como Comité Evaluador de las ofertas para
todos y cada uno de los procesos contractuales que la entidad adelante.

Paragrafo 1. En caso de existir desacuerdo entre los integrantes del comité
evaluador, sera el Ordenador del Gasto quien tome la decision de
conformidad con su propio andlisis y conclusiones. Cuando el Ordenador del
Gasto no acoja la recomendacion efectuada por el comité evaluador, debe
justificar su decision.

Paragrafo 2. Podra ser invitado el Jefe de la Oficina de Control Interno, con
vOz pero sin voto.

Cuando sea necesario podran ser invitados al Comité los funcionarios que por
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su formacién o funciones le puedan brindar apoyo al Comité o el Jefe de
Dependencia de la cual dependa la contratacion que se pretenda discutir o
aprobar. Estas personas tendran voz pero sin voto.

Paragrafo 3. También el Comité podra estar acompafiado por contratistas de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

ARTICULO 13: SESIONES DEL COMITE DE CONTRATACION
El Comité de Contratacion se reunira de la siguiente manera:

En los primeros diez (10) dias habiles del mes de enero de cada afio con el fin
de aprobar el Plan Anual de Adquisiciones para la respectiva vigencia, cuyo
proyecto debera estar elaborado en la ultima semana del mes de diciembre
del afio inmediatamente anterior.

e Durante el afio se reunira cada vez que se requiera evaluar las
propuestas presentadas dentro de un proceso de seleccion.

e EI Comité de contratacion cumplira las funciones previstas en el
Decreto 1510 de 2013 y 1082 de 2015 subseccion cuarta Articulo
2.2.1.1.1.14.1 al 2.2.1.1.14.4. o la norma que lo modifique o sustituya.

CAPITULO Il

ARTICULO 14: SELECCION DE CONTRATISTAS

La seleccion de Contratistas se surtira a través de cualquiera de los siguientes
procedimientos:

1. Licitacion Publica

La escogencia del Contratista se efectuara por regla general a través de Licitacion
Pulblica, conforme a las previsiones del articulo 38 y siguientes del decreto 1510
de: 2013 y 1082 de 2015 articulo 2.2.1.2.1.1.1 con las excepciones que se
sefalan en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Cuando la Entidad asi lo determine, podra utilizar el mecanismo de subasta
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inversa para la conformacion dindmica de las ofertas en la licitacion, en las
condiciones del Decreto 1510 de 2.013 1082 de 2015y 092 de 2017.

2. Seleccion Abreviada

La Seleccion Abreviada corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista
para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o
servicio, puedan adelantarse por procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion contractual decreto 1085 de 2015.

El procedimiento aplicable para la ejecucion de cada una de las causales a que se
refiere el numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2.007, debera observar los
principios de transparencia, economia, responsabilidad y las reglas establecidas
en el paragrafo 2° del mismo articulo, asi como lo ordenado por el Decreto 1510
de 2013 y el decreto 1082 de 2015 en el articulo 2.2.1.2.1.2.1. Subseccion
segunda.

3. Concurso de Méritos

Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos
en la que se podran utilizar sistemas de Concurso abierto o de pre calificacion,
conforme lo establece el articulo 3° de la Ley 1150 de 2007 modificado por el
articulo 219 del Decreto 019 de 2012 en concordancia con el articulo 66 del
Decreto 1510 de 2013y 2.2.1.2.1.3.1.Subseccion Tercera.

4. Contrataciéon Directa

La modalidad de seleccién de contratacion Directa, solamente procedera en los
casos previstos en el articulo 2° numeral 4° de la Ley 1150 de 2.007 o norma que la
modifique o adicione, el Decreto 1510 de 2013 y el decreto 1082 de 2015 en el
articulo 2.2.1.2.1.4.1 Subseccién Cuarta.

5 Minima Cuantia

La modalidad de minima cuantia, Unicamente procedera en los casos
previstos en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 el Decreto 1510 de 2013,
el decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.15.1. En la Subseccién
Quinta.
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CAPITULO IV

ARTICULO 15 ETAPAS DE LA CONTRATACION PARA LICITACION
PUBLICA, SELECCIONES ABREVIADAS, SUBASTA INVERSA Y CONCURSO
DE MERITOS

1. Etapas y procedimientos

En los procesos contractuales se seguiran los trAmites y procedimientos
establecidos en este capitulo, de acuerdo con lo previsto en las normas
vigentes de contratacion estatal. Se entenderd que los tramites,
procedimientos, requisitos y demas aspectos no contemplados expresamente
en el presente Manual, seran adelantados de acuerdo con las normas que
regulan la contratacion.

2. Fases. Son fases de la actividad contractual:

Fase Precontractual: Comprende los tramites hasta la adjudicacion o
declaratoria de desierto del proceso.

Fase Contractual: Comprende el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacion del contrato, publicacién y control en su
ejecucion.

Fase Pos-contractual. Comprende las actividades tendientes a efectuar la
liquidacién del contrato de mutuo acuerdo o su liquidacion unilateral, segun el
caso. lgualmente, comprende la realizacion de las reclamaciones al
contratista y su garante frente al incumplimiento de las obligaciones post-
contractuales.

ARTICULO 16: FASE PRECONTRACTUAL
Estudios y documentos previos
Los estudios previos comprenden el cumplimiento de los siguientes requisitos:

El Comité de Contratacibn debe elaborar los estudios de conveniencia
respectivos los cuales deben contener como minimo los elementos sefialados
en el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 y el Decreto 1082 de 2015. Articulo
2.2.1.2.1.5.1y el articulo 2.2.1.2.1.5.2.
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. La necesidad para la contratacion establecida en los estudios previos,
debe estar determinada en el Plan Anual de Adquisiciones de la anualidad
correspondiente.

. Al estudio previo se debe anexar todos los documentos que se
consideren necesarios y que sirvan de soporte para la elaboracién de los
pliegos de condiciones cuando sea el caso.

o Para el caso de contratacion directa, se debera anexar la certificacion
del ordenador del gasto donde se manifieste la inexistencia de personal en
planta para adelantar dichas actividades o que la misma es insuficiente.

. Anexar el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal, el cual
sera solicitado a la Secretaria de Hacienda previamente por el ordenador del
gasto con la indicacion del rubro presupuestal que se debe afectar.

. Respecto del analisis del presupuesto oficial para los procesos, ademas
de dar cumplimiento al numeral 4° del articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, el
Decreto 1082 de 2015, para el caso de suministros se debera anexar el
estudio de mercado realizado con los respectivos soportes y se podra hacer
mediante cotizaciones en el mercado, ofertas en procesos anteriores, estudios
de mercados de otros procesos siempre teniendo en cuenta el IPC y los
lineamientos sefialados por Colombia Compra Eficiente.

° Los demas que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de
las modalidades de seleccién.

1. Aviso de convocatoria

El aviso de convocatoria de los procesos de contratacion (Licitacion Publica,
Seleccién Abreviada, Subasta Inversa, Concurso de Méritos) debe cumplir
con los requisitos sefialados en el articulo 21 del Decreto 1510 de 2013 y el
Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.1.2.1.2. Los cuales contendran la
informacion necesaria para dar a conocer el objeto a contratar, la modalidad
de seleccion que se utilizara, el presupuesto oficial del contrato, el lugar fisico
o electrénico donde puede consultarse el proyecto de pliego de condiciones y
los estudios y documentos previos. El aviso de convocatoria se publicara en
la pagina del Secop.

En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de
seleccion de minima cuantia y contratacion directa, no es necesaria la
expedicion y publicacion del aviso de convocatoria en el Secop.
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Proyecto de pliegos de condiciones

Con la informacién contenida en los estudios previos y documentos anexos,
guien esté al frente de la Secretaria General elaborara el proyecto de pliego
de condiciones, que sera presentado para el visto bueno al Personero antes
de su publicacion. Los pliegos de condiciones deberan contener por lo menos
las indicaciones establecidas en el Articulo 22 del Decreto 1510 de 2013. La
publicacion del proyecto de pliegos no genera obligacion a la Personeria para
ordenar la apertura del proceso, de conformidad con el articulo 8° de la Ley
1150 de 2007 y el decreto 1082 de 2015 articulo 2.2.1.1.2.1.3

ARTICULO 17. OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE
CONDICIONES

Una vez recibidas las observaciones al proyecto de pliego de condiciones
dentro de los términos establecidos en el articulo 23 del Decreto 1510 de
2013 y el decreto 1082 de 2015 articulo 2.2.1.1.2.1.4. Quien esté al frente de
la Secretaria General proyectara la respuesta para revision y posterior firma
del Personero Municipal, quién podra apoyarse en los miembros del Comité y
los profesionales que tengan vinculo legal o contractual con la Personeria.

Paragrafo. Las observaciones y las respuestas a las mismas seran publicadas
en el SECOP, a mas tardar el mismo dia de la apertura del proceso.

ARTICULO 18. ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA

La apertura del proceso se hard mediante resolucién motivada y debe contener
como minimo lo sefalado en el articulo 24 del Decreto 1510 de 2013 y el
decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.1.2.5. Ademas de ello, la misma
contendra la designacion de un Comité Evaluador para el proceso que se
adelanta.

ARTICULO 19:  PLIEGOS DE CONDICIONES DEFINITIVOS

Los pliegos de condiciones definitivos seran publicados en el SECOP junto con
el acto administrativo que ordend la apertura del proceso. En el cronograma
establecido para adelantar el proceso respectivo se debe sefialar los requisitos
de perfeccionamiento, ejecucion, plazo y pago de conformidad con el articulo
34 del Decreto 1510 de 2013 y decreto 1082 de 2015 en su a
articulo2.2.1.1.2.1.2.1.3
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ARTICULO 20: ADENDAS.

Los pliegos de condiciones definitivos se podran modificar a través de adendas, asi
como el cronograma, esto en cumplimiento al articulo 25 del decreto 1510 de 2013.
Y el decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.1.2.2.1. En el caso que como
consecuencia del contenido de la adenda, haya una modificacion sustancial al
proceso contractual, se debera hacer el ajuste correspondiente al estudio previo y
por lo tanto se debera publicar.

ARTICULO 21: ACLARACIONES DURANTE EL PERIODO DE PUBLICACION
DE LOS PLIEGOS DE CONDICIONES DEFINITIVOS

En el evento que los posibles oferentes soliciten aclaraciones o modificaciones al
Pliego de Condiciones, el Comité Evaluador designado, deberd proyectar las
respuestas a que haya lugar para la firma del Personero Municipal y se deberan
publicar en el SECOP.

ARTICULO 22: CIERRE

En la fecha y hora fijada para llevar a cabo la diligencia de cierre del respectivo
proceso se indicara en que oficina se realizara esta audiencia la cual es publica y
Se levantara acta

ARTICULO 23: EVALUACION DE LAS OFERTAS PRESENTADAS

El Comité de Contratacion hard las veces de comité evaluador y procedera a
emitir el informe de evaluacién dentro del término establecido en el cronograma.
En el caso que se requiera adicionar el tiempo para la evaluacion, dicha
modificacion al cronograma se hard Unicamente mediante adenda la cual sera
publicada en el SECOP segun lo dispuesto en el decreto 1082 de 2015 en su
articulo 2.2.1.1.2.2.3.

ARTICULO 24: TRASLADO DEL INFORME DE EVALUACION

Se correra traslado del informe de evaluacién por el término establecido en el
cronograma para que los oferentes manifiesten por escrito las observaciones que
consideren pertinentes.

ARTICULO 25: RESPUESTAS AL INFORME DE EVALUACION
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Segun sea el caso para la respuesta a las observaciones realizadas por los
oferentes al Informe de Evaluacion, el Comité Evaluador procedera a emitir
respuestas a las observaciones y de considerarlo necesario realizard un informe
definitivo, el cual se dara a conocer a los interesados.

ARTICULO 26: ACTO DE ADJUDICACION

El proceso de seleccion culminara con la expedicién del acto administrativo de
adjudicacion o el de declaratoria de desierta del proceso de seleccion. En cada
caso, deberan estar debidamente motivados, segun el proceso de seleccion
aplicado de ser procedente su expedicion.

En los procesos de seleccion por licitacion y seleccion abreviada por subasta
inversa presencial, se elaborara un acta de la audiencia publica celebrada, la cual
hara parte integrante de la respectiva resolucion de adjudicacion, que se notificara
Carrera 51 No 51-55 C.A.M.I - Ed. Judicial - Piso 5 Itaguti

a los presentes en los términos sefialados en el articulo 9° de la Ley 1150 de
2007 y el decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.1.2.2.6.

El Representante Legal de la entidad expedira el acto administrativo de
adjudicacién o el de declaratoria de desierta del proceso de seleccion y ordenara
su publicacién en el SECOP.

PARAGRAFO: Para los casos de seleccién de minima cuantia y en la
Contratacion Directa para contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la
gestién, no habra lugar a expedicion de acto administrativo de adjudicacion. Por lo
que una vez verificado el cumplimiento de los requisitos técnicos y la capacidad
del posible contratista, se procedera a la elaboracién del respectivo contrato en
los términos de la ley.

CAPITULO VI

REQUISITOS ESPECIALES PARA LA CONTRATACION EN LAS
DIFERENTES MODALIDADES

ARTICULO 27: REQUISITOS ESPECIALES PARA LICITACION PUBLICA

Ademas de lo sefialado anteriormente para la Licitacion Publica, se debera
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adelantar las audiencias de que trata el Articulo 39 del Decreto 1510 de 2013 Y
decreto1082 de 2015.

ARTICULO 28: REQUISITOS ESPECIALES PARA SELECCION
ABREVIADA

Ademas de lo sefialado anteriormente para la Seleccion Abreviada, se debera
solicitar las manifestaciones de interés de los posibles oferentes y realizar el
sorteo de oferentes cuando a ello haya lugar.

PARAGRAFO: Cuando se haya declarado una licitacion desierta, se podra
Adelantar dentro de los cuatro (4) meses siguientes, proceso de seleccion
abreviada prescindiendo de recibir manifestaciones de interés y de realizar el
sorteo de conformidad con el articulo 61 del Decreto 1510 de 2013 y decreto 1082
de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.2.3

ARTICULO 29: REQUISITOS ESPECIALES PARA SUBASTA INVERSA

Cuando se utilice el procedimiento de subasta inversa tanto por Licitacién Publica
como Seleccién abreviada se debe dar aplicacion a los Articulos 38, 40 al 45 del
Decreto 1510 de 2013 y decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.2.

ARTICULO 30: REQUISITOS ESPECIALES PARA CONCURSOS DE MERITOS

Ademas de lo normado por la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de, 2007, para los
Concursos de Méritos se deberd aplicar lo indicado en los articulos 66 al 72
del Decreto 1510 de 2013 y decreto1082 de 2015 articulo 2.2.1.2.1.3.1

ARTICULO 31: SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR
COMPRA POR CATALOGO DERIVADO DE LA CELEBRACION DE
ACUERDOS MARCO DE PRECIOS

La Personeria, ademas de. Dar cumplimiento a lo reglado por los Articulos 46
al 49 del Decreto 1510 de 2013, y decreto 1082 de 2015 articulo
2.2.1.2.1.211 al 2.2.1.2.1.2 19 debera acatar lo indicado por Colombia
Compra Eficiente en lo que concierne a los Acuerdos Marco de Precios.
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ARTICULO 32: SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIIFORMES EN BOLSAS
DE PRODUCTOS. La Personeria adelantara este proceso teniendo en cuenta
los articulos 50 al 58 del Decreto 1510 de 2013. Y el decreto 1082 de 2015 en
su articulo 2.2.1.2.1.7

CAPITULO VII

ARTICULO 33: FASE CONTRACTUAL. 1
CONTRATO:

Una vez adjudicado el contrato la Secretaria General o quien designe el
ordenador del gasto, procedera a proyectar el Contrato respectivo de
conformidad con la minuta presentada en los Pliegos de Condiciones y
teniendo en cuenta las clausulas necesarias que hayan de incluirse,
tendientes al cumplimento de sus obligaciones contractuales para garantizar
gue el mismo se ajuste a lo pactado, el cual debera ser firmado por el
Personero Municipal y el Contratista.

En esta etapa, ademas de la celebracion del contrato, se procederad a su
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién, teniendo en cuenta el siguiente
procedimiento:

e Se entiende perfeccionado el contrato una vez sea firmado por las
partes.

e Una vez suscrito el contrato, el ordenador del gasto solicitara el
respectivo Registro Presupuestal; excepto cuando se trate de
contratacion directa donde la solicitud de la disponibilidad y registro
presupuestal pueden ser concomitantes.

e El contratista, en el término establecido en el clausulado del contrato y el
cronograma, debera allegar las pélizas a la Secretaria General, quien las
revisara y proyectara el documento de aprobacion de las mismas, para la
firma del Personero.

e Enlos eventos en que haya lugar, previa a la suscripcion del acta de
inicio, el pago de las estampillas se realizara segun el acuerdo municipal
numero 014 de 2014.

e Posteriormente, la carpeta contentiva del proceso sera remitida al
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Supervisor o interventor designado dentro del contrato.
e El acta de inicio sera elaborada y firmada por el Supervisor o interventor
del Contrato y ademas sera suscrita por el contratista.

ARTICULO 34: MODIFICACIONES AL CONTRATO, ADICIONES,
SUSPENSIONES, PRORROGAS, CESION, OTRO SI

1. Modificaciones Contractuales: Son las variaciones del contenido
original que puede tener un contrato durante su ejecucion. Se da por acuerdo
entre las partes o unilateralmente conforme con lo contemplado en la Ley 80 de
1993; dichas modificaciones deberan constar por escrito y no pueden llegar a
modificar la naturaleza del contrato.

2. Modificaciones de Mutuo Acuerdo: Son aquellas que puede sufrir un
contrato durante su ejecucion, existiendo acuerdo entre las partes del contrato,
debe ser autorizada por el Personero Municipal y previo a ello, debe existir un
estudio que justifigue tal modificacion que sera firmado por el Supervisor o
Interventor.

3. Modificaciones Unilaterales: De conformidad con lo establecido en el
articulo16 de la Ley 80 de 1993, son aquellas variaciones necesarias durante la
ejecucion del contrato con el fin de evitar la paralizacion o la afectacion grave del
servicio publico que se debe satisfacer con el contrato y cuando previamente las
partes no llegan al acuerdo respectivo. En este caso, la Personeria en acto
administrativo debidamente motivado, modificara el contrato mediante la
supresion o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios, entre otros.

4. Adiciones

Hace referencia al incremento en valor o plazo o ambas y por expresa prohibicién
legal no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor
inicial expresado este en SMMLYV y es requisito anexar previamente el respectivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Para ello se deben actualizar las
garantias de conformidad con la adicion realizada. La minuta del contrato
adicional debera ser elaborada por la Secretaria General o por quien designe
el ordenador del gasto.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)

Cra. 51 No 51-55

Teléfono: +57 (4) 3764884

www.personeriaitagui.gov.co / info@personeriaitagui.gov.co

000




She

% rsoneria de Itaqgiii
Hechos para tus derechos.

5. Suspensiones

Cuando sobrevengan circunstancias ajenas a la voluntad de las partes en las
gque se determine la suspension del contrato, el Supervisor o Interventor
debera proyectar el acta respectiva donde se detallen las circunstancias, la
cual sera firmada por el Supervisor o Interventor, el Personero Municipal y el
Contratista.

6. Prérroga

Consiste en la modificacion del plazo de ejecucion inicialmente fijado a
solicitud de cualquiera de las partes. Esta modificacion solo podra realizarse
mientras el contrato esté vigente y debera constar en documento escrito
firmado por las partes. Sera obligacion del contratista tramitar ante la
compafia aseguradora la modificacion de las garantias a que haya lugar.

7. Cesion: Consiste en la transferencia de la posicién contractual esto es
derechos y obligaciones del contratista principal (cedente) a un tercero
(cesionario), para lo cual se requiere autorizacion previa y por escrito del
Personero Municipal

8. Otrosi: Es un acuerdo que celebran las partes para aclarar, agregar o
suprimir una o algunas de las clausulas estipuladas inicialmente en el contrato
y/0 en sus anexos, sin que impligue la modificacién del valor, plazo, objeto del
contrato, asi como desmejorar las condiciones de la propuesta adjudicada.

CAPITULO VI

FASE POST CONTRACTUAL

ARTICULO 35: ACTAS

El Supervisor o Interventor del Contrato debera proyectar todas Las actas que
sean necesarias dentro de la ejecucion del Contrato.
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ARTICULO 36: TERMINACION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO:

1. Terminacion: Una vez finalizadas las obligaciones del Contratista el
Supervisor o Interventor del Contrato debera elaborar el acta de terminacion y
recibo final del objeto contractual la cual sera firmada por el Personero Municipal,
Contratista y el Supervisor o Interventor del Contrato.

2. Liguidacién: Las actas de liquidacion seran proyectadas por el
Supervisor o interventor del contrato, segun el caso, con el apoyo del Profesional
Universitario Contador y se tendra en cuenta lo siguiente:

e Tramite de la liquidacion: ElI Supervisor del contrato debera exigir al
contratista la ampliacion de los amparos de estabilidad de la obra, de la
calidad del bien o servicio suministrado, de provision de repuestos y
accesorios, de pago de obligaciones laborales, de manera que cumplan
con la vigencia prevista en el contrato.

e Firma del Personero Municipal, Supervisor o Interventor y Contratista.

e Se manifestaran los acuerdos necesarios y ademas el contratista podra
dejar las constancias y salvedades que estime necesarias.

e En el evento de no existir acuerdo con el contratista para suscribir el acta
de liquidacion se realizara resolucion de liquidacion unilateral, en donde
se indica las razones y soportes que serviran de base para tal decision, el
cual se notificara al contratista en los términos previstos en el Cadigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
advirtiéndole que contra éste procede el recurso de reposicion.

e Ejecutoriado el acto administrativo de liquidacién unilateral, prestara
meérito ejecutivo respecto de las sumas que alli se registren a favor de la
Personeria.

e Para efectos de publicidad, el Profesional Universitario Contador subira
las actas de liquidacién a la pagina del SECOP dentro del término fijado
por la ley.

ARTICULO 37: CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

Concluidas las obligaciones derivadas del contrato, la Secretaria General o quien
designe el ordenador del gasto, trasladara el expediente al Archivo Central de la
Personeria para efectos de digitalizacion y conservacion.
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ARTICULO 38 SANCIONES: En caso de ser procedente la aplicacion de
Sanciones y multas por incumplimiento en las obligaciones inherentes a la
ejecucion del objeto contractual, se observard lo establecido en el contrato
respectivo, ademas de las estipuladas en la Ley 1474 de 2012 (Estatuto
Anticorrupcion) y que sean competencia de la Personeria, informando a los entes
gue les compete sobre las sanciones impuestas.

CAPITULO IX

ARTICULO 39: CONTRATACION DIRECTA

1. Contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas

El Articulo 81 del Decreto 1510 de 2013 y el decreto 1082 de 2015 articulo
2.2.1.2.1.4.9 sefala que: "Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion
corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria
gue se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal; asi como
los relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales".

2. Convenios o contrato de asociaciéon

Son los contratos que las entidades publicas celebren con entidades privadas sin
animo de lucro, cuando los mismos impliquen contraprestacion directa a favor de
la entidad publica y por lo tanto podrian celebrarse con personas naturales o
juridicas privadas con animo de lucro, de acuerdo con las normas sobre
contratacion vigentes. Decreto 777 de 1992, modificado por el Decreto 1403 de
1992. Conforme lo establece el Articulo 96 de la ley 489 de 1998, la Personeria
en desarrollo de lo establecido en el Articulo 355 de la Constitucion Politica de
Colombia, puede asociarse con personas juridicas particulares, mediante la
celebracion de convenios de asociacion para el desarrollo conjunto de actividades
en relacion con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la ley.

3. Convenio o contrato interadministrativos

Son aquellos que suscriben entre si las entidades a que se refiere el Articulo 2 de

la Ley 80 de 1993, con excepcion de los contratos de seguro, encargo fldu0|ar|o y
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fiducia publica que se celebran directamente. De igual forma, el articulo 92 de la
Ley 1474 de 2011, en su literal C dispone que se puedan celebrar contratos
interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan
relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus
reglamentos.

4. Acto Administrativo de Justificacion:

Para los casos en que proceda la contratacion directa, se dara aplicacion al
articulo 73 del Decreto 1510 de 2013, esto es se emitira acto administrativo de
justificacion de la contratacion directa excepto para los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion que no es obligatorio.

ARTICULO 40: PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DIRECTA:

1. El Personero Municipal debe certificar la inexistencia de personal en planta
para adelantar dichas actividades o que la misma es insuficiente y anexar el
certificado de disponibilidad presupuestal.

2. El Comité de contratacibn de acuerdo a las funciones y areas que
desempernia, elaborara los estudios de conveniencia respectivos los cuales deben
contener como minimo los lineamientos indicados en el articulo 20 del Decreto
1510 de 2013 Y decreto 1082 de 2015 nen su articulo 2.2.1.2.1.4.1

3. La Secretaria General proyectara el Acto Administrativo de justificacién de
la contratacion directa, cuando sea aplicable.

4. El Personero enviard una invitacion al posible contratista para presentar
oferta, en la cual se indican los requisitos minimos para la presentacion de la
misma.

5. El invitado a presentar oferta entregara la misma junto con los documentos
exigidos en la invitacion y seran recibidos por la secretaria General o quien
designe el Personero.

6. El Personero Municipal enviara comunicacién de aceptacion de la
propuesta al oferente, si cumple con los requisitos establecidos por la entidad y
solicitara el registro presupuestal.

7. Expedido el registro presupuestal por la Secretaria de Hacienda, la
Secretaria General procedera a proyectar el respectivo contrato para firma del
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Contratista y del Personero Municipal.

8. Cuando se haya exigido garantias, procederd la Secretaria Genera a
emitir el acto administrativo de aprobacion de las mismas para la firma del
Personero.

9. Posteriormente se designara el supervisor del contrato y el expediente
pasard al mismo, para la elaboracién del acta de inicio.

10. El Supervisor del Contrato es el responsable de realizar las certificaciones
de cumplimiento del contrato.

11.. Finalizado el contrato se proyectara acta de liquidacion, cuando sea
procedente conforme a lo establecido en el contrato.

12. Unavez culminado el proceso contractual el expediente se remitira al
archivo general.

CAPITULO X

ARTICULO 41: MINIMA CUANTIA

En los Procesos de contratacion adelantados bajo las modalidades de
seleccion de minima cuantia se hara la invitacion se publica en el SECOP.

La modalidad de seleccién de minima cuantia es un procedimiento para
escoger al contratista en la adquisicién de los bienes, obras y servicios y es
aplicable a todos los objetos contractuales cuyo valor no exceda el diez por
ciento (10%) de la menor cuantia’ de la Personeria y dicho proceso se
adelantara de conformidad con lo establecido en el articulo 96 de la Ley 1474
de 2011, Articulo 84, 85, 86 y 87 del Decreto 1510 de 2013 y decreto 1082 de
2015 en sus articulos 2.2.1.2.1.5.1 al 2.2.1.2.1.5.3

CAPITULO XI
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ARTICULO 42: SUPERVISION E INTERVENTORIA.

FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES: EI Supervisor designado en el
Contrato o mediante oficio sera quien velara por el estricto cumplimiento del
objeto del contrato. El supervisor tendra entre otras las siguientes funciones:

1. Vigilar a través de todo el proceso contractual que se cumpla con lo
estipulado en el contrato y que se ejecuten los controles para la
ejecucion del mismo.

2. Suscribir junto con el Contratista, el Acta de inicio

3. Rechazar los bienes o servicios que no se ajusten al objeto del
contrato 0 a la propuesta presentada por el contratista, en la medida que
sean inferior diferentes, en el término maximo establecido en el contrato.

4. Verificar que se cumpla con la ejecucion del contrato en los términos
y condiciones establecidos

5. Expedir certificacion de que el contratista cumplié con las obligaciones
contratadas por La Personeria.

6. Informar de manera oportuna a la Secretaria General cualquier demora
e incumplimiento en las obligaciones del contratista, con el fin de
aplicar los correctivos o sanciones correspondientes.

7. Reportar las novedades en la ejecucion del contrato y formular las
recomendaciones del caso.

8. Velar por el cumplimiento del contrato de acuerdo con lo establecido
en la Ley 80 de 1993, Estatuto de Contratacién de la Administracion Publica
Demas normas complementarias.

9. Elaborar el proyecto de liquidacién del contrato

10. Las demas inherentes a la funcion asignada \

Paragrafo: De conformidad con lo previsto en el articulo 50 de la Ley 789
de 2003, es obligacion del supervisor verificar mensualmente y como requisito
Para cada pago, que el Contratista esté al dia en el pago de sus aportes al

Sistema general de seguridad social en pension, salud, riesgos laborales y
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aportes parafiscales, de ser procedente y que lo aportado corresponde a lo
exigido por la Ley.

ARTICULO 43 FUNCIONES DE LOS INTERVENTORES: Cuando por la
naturaleza del contrato se requiera contratar interventoria externa ademas de
las

obligaciones estipuladas en el contrato de interventoria, el interventor debera
presentar los informes que se relacionan a continuacion, con destino a la
Secretaria General, impreso y en medio magnético, asi:

1. Informe mensual que incluya el estado de ejecucion del contrato,
considerando la siguiente informacion:

2. Actividades ejecutadas

3. Personal que participa.

4. Equipos: Estado, rendimientos y funcionamiento.

5. Avance en Programa de trabajo, atrasos presentados, sus causas y su

justificacion, si las hay.

6. Registro fotografico, de la secuencia de las actividades desarrolladas
debidamente numeradas y marcada Yy la justificacion para exigirlas o no debe
estar en los estudios y documentos previos.

ARTICULO 45 PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Los participes del sistema de compras y contratacién publica la contratacion
publica para efectos del Decreto Ley 4170 de 2.011 son:

1. Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contrataciéon. En los
términos de la ley, las Entidades Estatales pueden asociarse para la adquisicion
conjunta de bienes, obras y servicios.

2. Colombia Compra Eficiente.

3. Los oferentes en los Procesos de Contratacion.
4, Los contratistas.

5. Los supervisores.
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6. Los interventores.

7. Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la
participacion ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la ley.

CAPITULO XiIIl

ARTICULO 46 GLOSARIO

A continuacién se definen una serie de conceptos o términos que son de
frecuente utilizacién en el presente manual o en los procesos de contratacion que
sean adelantados por las entidades publicas:

Acuerdos Comerciales: Son 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.

Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado entre uno o mas
proveedores y Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la
provisibn a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en éste

Adenda: Es el instrumento mediante el cual la administracion puede, aclarar o
modificar los pliegos de condiciones integrando con estos una totalidad. Las
adendas una vez publicadas hacen parte del pliego de condiciones.

Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la
ejecucion del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de

perfeccionamiento, legalizacién y ejecucién, que permiten la iniciacion formal de
actividades.

Acta de liguidacion: Es el documento suscrito por quienes intervinieron en el
contrato, el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista, en el que se
refleja el balance de la ejecucion financiera del contrato o corte de cuentas entre

las partes.

Adicion: Modificacion contractual que obedece al cambio en las cond|0|ones
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estipuladas inicialmente en el clausulado del respectivo contrato. Como indica la
definicion gramatical del 'término, es figurativamente inyectar mas dinero al
contrato inicialmente pactado en aras a garantizar la existencia de recursos
suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracion la
adicion no podra ser superior al 50% del valor inicialmente pactado expresado en
SMMLV.

Ampliacion: Hace referencia a una extension en el tiempo que inicialmente se
habia acordado para la ejecucion del contrato. Esta categoria de modificacion
contractual no conlleva necesariamente al cambio de las especificaciones
técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado y
tampoco implica adicion de recursos.

Anticipo: Es una suma de dinero que entrega la Personeria al contratista a titulo
de préstamo que habrd de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales, es
decir, la finalidad del anticipo es financiar el objeto contractual. Para que proceda
debe efectuarse un estudio técnico del contrato que justifique tal entrega, este
anticipo debe ser amortizado en cada pago. El anticipo no podra exceder del
cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

Asignacion del riesgo: Es el sefialamiento que se hace de la parte contractual
que debera soportar totail o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia
tipificada como riesgo previsible, asumiendo su costo.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Son los bienes y
servicios de comun utilizacibn con especificaciones técnicas y patrones de
desempeiio y calidad iguales o similares, 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 2.007.

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

Calificacion: Acto mediante el cual la Personeria de Itagii, evalia y asigna
los puntajes a las diferentes propuestas presentadas dentro de un proceso
contractual.
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Cesion: Consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan
de un contrato, en un tercero, la cual sélo procedera previa aprobacion escrita
por parte. Personeria de Itagui.

CDP: Es el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuya funcion o
proposito es el reservar recursos presupuestales para la celebracion de un
contrato orientado a la ejecucion de un proyecto o un programa especifico, sin
el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

Clausulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales
gque tienen por objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas
particulares, diferentes a las que normalmente se pactan en los contratos
entre particulares. Articulos 14 y siguientes de la ley 80 de 1993.

Concurso de Meéritos: El concurso de méritos es el procedimiento aplicable
para la selecciéon de consultores. En los términos previstos en la Ley 80 de
1993, Articulo 32, numeral 2.

Contratista: Persona(s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una
determinada prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a
cambio de una contraprestacion.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre la Personeria de
ltagli y una persona natural o juridica, mediante el cual se adquieren
derechos y obligaciones de dar, hacer o no hacer a cargo de las partes
contratantes.

Comité Asesor: Es el que define los requisitos habilitantes y de ponderacion de
cada proceso en observancia expresa del numeral 1 del articulo 5° de la Ley
1150 de 2.007, la exigencia de tales condiciones debe ser adecuada y
proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor, por tal
mandato debe entenderse que una vez fijados debera verificar que los demas
comités de evaluacion observen las reglas fijadas, como también vigilar que las
respuestas a las observaciones sean motivadas y observadas por estos. En
caso de ser necesario hacer variaciones a los requisitos, estan autorizados
para hacerlo

Comité Evaluador: Es el que define y evalla los documentos juridicos, técnicos,
financieros, ambientales, econémicos, plazos, valores, administrativos y objeto del

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)

Cra. 51 No 51-55

Teléfono: +57 (4) 3764884

www.personeriaitagui.gov.co / info@personeriaitagui.gov.co

000




She

% rsoneria de Itaqgiii
Hechos para tus derechos.

contrato que se celebrara.

Clasificador de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacion de las
Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas

UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacion Publica
creada por medio del Decreto Ley 4170 de 2011.

Cronograma: es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas,
horas y plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar
en el que éstas deben llevarse a cabo.

Documentos del Proceso: Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el
aviso de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las
Adendas; (e) la oferta; el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro
documento expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.

Documentacion del Proceso de Contratacion: Es el detalle del procedimiento
que, debe adelantar todo el personal involucrado en el proceso de contratacién,
siguiendo los pardmetros establecidos en el presente manual de contratacion, que
conlleva la aplicacion de criterios Unicos en aspectos generales, como: Minutas y
formatos contractuales, elementos de coordinacion entre procesos similares, los
actores que intervienen, sus roles y responsabilidades y los documentos e
informes que se deben generar en el proceso.

Declaracion Desierta de un Proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de
la no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié
con los factores de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el
pliego de condiciones o0 porgue no se presentaron proponentes al proceso. Dicha
declaracion solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia
objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese clara y detalladamente las
razones o0 motivos.

Delegacion: Figura Juridica mediante la cual el representante legal de la
Personeria transfiere a un colaborador suyo, del nivel directivo, asesor, ejecutivo
0 equivalente, la competencia que tiene para un determinado asunto.

Ejecucidon: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se
suscribe el acta de inicio.
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Estimacién del riesgo: Es la valoracién de la probabilidad de ocurrencia y el
nivel de impacto del riesgo que ha sido tipificado, en términos monetarios o
porcentuales respecto del valor del contrato.

Estudios y Documentos Previos Definitivos: Seran los Estudios y Documentos
previos elaborados en su totalidad y los publicados en el SECOP, cuando la ley lo
exija.

Etapas del Contrato: Son las fases en las que se divide la ejecucién del contrato,
teniendo en cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales
pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del
contrato.

Garantia: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el
cumplimiento de las obligaciones que éste adquiere dentro del proceso
contractual.

Informe de Evaluacién: Documento en el que se consigna el resultado de la
comparacién de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de
seleccion adelantados por Personeria de Itagtii, cuando sea procedente.

Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el
supervisor del contrato da cuenta a la Personeria sobre las situaciones que se
presenten durante la ejecucién del contrato.

Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato,
las partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las
obligaciones de él derivadas con el fin de establecer si se encuentran o0 no en paz
y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

Modalidad de seleccidon: Es el procedimiento mediante el cual la Personeria de
Itagli procedera a escoger a los contratistas (Licitacion publica, seleccion
abreviada, concurso de méritos, minima cuantia y contratacion directa).

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

Otrosi: Implica una modificacibn o una forma de interpretacion sin alteraciéon
sustancial al objeto. No implica por si solo alteracién alguna en valor ni tiempo de
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ejecucion, Opera para todo tipo de obligaciones.

Periodo Contractual: Es cada una de las fracciones temporales en las que se
divide la ejecucién del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad
Estatal para estructurar las garantias del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones: Es un instrumento de planeacion contractual que
las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos de
los articulos 4 del decreto 1510 de 2013, en concordancia con el articulo 74 de la
Ley 1474 de 2.011, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que
pretenden adquirir durante el afio e identificarlos utilizando el Clasificador de
Bienes y Servicios conocido por las siglas UNSPSC.

Proceso de Contratacion: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de
las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final, recuperacion ambiental de las obras o bienes o eil vencimiento
del plazo, lo que ocurra mas.; tarde.

PAC: Es el plan anualizado de caja; es decir es la planeacion de los flujos de
fondos a través de un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir
unos compromisos adquiridos o presupuesto para llevar acabo determinada
actividad.

Plazo: Tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos tramites sean
necesarios y exigidos para una actividad en concreto, fuera del cual ello ya no
sera posible.

Pliego de Condiciones: Acto administrativo de caracter general mediante el cual
el Personeria de Itagtii, en forma previa y unilateral, establece las reglas claras y
objetivas para determinar la necesidad de servicio que se pretende satisfacer, en
ejercicio de una planeacion debida.

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

Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un
proponente dentro de un proceso de seleccion.

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

Rubro presupuestal: Es aquella parte del presupuesto la cual afecta
especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del mismo.

SMMLYV: Es el salario minimo mensual legal vigente.

Supervisor: Se entiende como agente que controla, vigila, supervisa o coordina
la ejecucion del contrato con el &nimo de que este se cumpla a cabalidad o por el

Contrario cuando hay dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes
para requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.

SECOP: (Sistema Electronico para la Contratacion Publica). El Portal Unico de
Contratacion se constituye como la Fase Informativa del Sistema Electronico para
la Contratacion Publica — SECOP, de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 3
de la Ley 1150 de 2007, el Decreto Reglamentario 1510 de 2013 y decreto 1082
de 2015 Se trata de un sistema electronico que permite la consulta de informacion
sobre los procesos contractuales que gestionan tanto las entidades del Estado
sujetas al Régimen de Contratacion establecido en el Estatuto General de
Contratacion, como las que voluntariamente coadyuvan a la difusibn de la
actividad contractual.

Veedurias Ciudadanas en la Contrataciéon Estatal: Establecidas de
conformidad con la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas
preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacion. Es
obligacion de las entidades estatales de convocarlas para adelantar el control
social a cualquier proceso de contratacion, para lo cual la entidad debe
suministrar toda la informacién y la documentacion pertinente que no esté
publicada en la pagina Web de la entidad.

CAPITULO XIV

ARTICULO 47 LEYES Y DECRETOS REGLAMENTARIOS

e Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
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de la Administracién Publica.
e Ley 489 de 1998 Organizacion y Funcionamiento de la Administracion
Publica.

e Ley 1150 de 2007 Reforma a la Ley 80 de 1993.

e Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestién publica.

e Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Ley 1562 de 2012, Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales
y se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Decreto 1372 de 1992, reglamentario del Estatuto Tributario y se dictan
otras disposiciones.

e Decreto 777 del 16 de mayo de 1992, por el cual se reglamentan la
celebracion de los contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355
de la Constitucion Politica.

e Decreto 2150 de 1995, Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.

Decreto 0019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en
la Administracion Publica.

Decreto Reglamentario 1510 de 2013, por el cual se reglamenta el Estatuto
General de Contratacién de la Administracion Publica y se dictan otras
disposiciones.

Decreto unificador de la Contratacién 1082 de 2015 por el cual se
reglamenta el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica
y se dictan otras disposiciones.

CAPITULO XV

ARTICULO 48: DISPOSICIONES GENERALES
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Los vacios y asuntos no previstos en este manual se supliran para cada caso,
con la aplicacion de las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, 019 de
2012, 156:2 de 2012 y el decreto 1510 de 2013. 1082 de 2015 Decreto
unificador de la Contratacion 1082 de 2015.
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