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POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION,
INTERVENTORIA E INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CALDAS

El Gobernador (E) del Departamento de Caldas, segun Decreto 607 del 17 de noviembre de
2022, en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las establecidas en
el numeral 1 del articulo 305 de la Constitucién Politica, numeral 1 del articulo 119 de la Ley
2200 de 2022, el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto Nacional 1082 de 2015 y

CONSIDERANDO
Que el articulo 209 de la Constitucion Politica ordena que la funcién administrativa debe estar
al servicio de los Intereses generales y que se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celendad, imparcialidad y publicidad, mediante Ia

descentralizacidn,.delegacion y desconcentracion de funciones.

Que el articulo 11 de la Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica” sefiala que “La competencia para ordenar y dirigir la
celebracion de licitaciones y para escoger contratistas sera e jefe o representanie de la entidad,

segun el caso. (...)".

Que el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 ordena a las Entidades Publicas realizar un efectivo

y permanente seguimiento a la ejecucion de los contratos, imponiendo la necesidad de designar

para cada conirato un esquema de control y vigilancia, que sea adecuado y eficiente, el cual se
materializa con la supervision ¢ interventoria. Asi mismo la citada ley, en varios de sus articulos ‘
da prioridad especial a este tema, sefialando facultades, deberes y responsabilidades de
quienes tienen funciones de ordenadores del gasto, supervisores e interventores.

Que el articulo 2.2.1.2 5.3 del Decreto 1082 de 2016 establece que las Eniidades Estatales
sometidas al Estaiuto General de Contratacion de la Administracién Plblica deberan contar con
un Manual de Contratacién en el que se sefalen las funciones internas en materia contractual,
las tareas que deban acometerse por virtud de la delegacion o desconceniracion de funciones,
asi como las gue se derivan de la vigilancia y control de-la ejecucton contractual.

Que de conformidad con los “Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de
Coniratacion” de Colombia Compra Eficiente, un Manual de Contratacion es:

{...) un documento que: (1) establece la forma como opera la Gestidn Contractual de las
Entidades Estatales y, (1) da a conocer a los participes del Sistema de Compra Publica la
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insirumento de Gestién Estratégica puesto que tiene como propdsito principal servir de
apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional de cada Entidad Estatal.

Que los Manuales de Contratacion deben estar orientados a que en los Procesos de
Contratacion se garanticen los objetivos del Sistema de Compra Piblica incluyendo eficacia,
eficiencia, economia, promocidn de la competencia, rendicidon de cuentas, manejo del Riesgo,
publicidad y transparencfa. N

Que los mismos lineamientos precitados sefialan que “El Manual de Contratacion debe emplear
la metodologia prevista para la Gestién Contractual en el sistema de gestion de calidad. En
consecuencia, el Manual de Contratacion debe basarse en Procesos y Procedimientos en la
forma prevista en tal metodologia del sistema de gestion de cahdad”.‘

Que acorde a lo expuesto el Departamento de Caldas debe acoger dichos lineamientos y en tal
sentido expedir un Manual de Contratacién, Supervisién e Interventoria e incumplimientos
contractuales del Departamento de Caldas que dé a conocer los procesos, procedimientos, los
términos y los responsables de la gestién contractual en cada una de sus etapas, iniciando por
la Planeacién y realizando un trdmite secuencial por la Seleccidn, la Contratacion, la Ejgcucion

H

y la Liquida’cién. ,

Que conforme a lo anterior el Departamento de Caldas requiere adoptar el Manual de
Contratacién de la Entidad.

En mérito de lo expuesto,

I3

DECRETA

ARTICULO PRIMERO - ADOPCION DEL MANUAL. Addptese e MANUAL DE
CONTRATACION, SUPERVISION, INTERVENTORIA E INCUMPLIMIENTOS
CONTRACTUALES DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DE LA GOBERNACION DE
CALDAS, el cual hace parte integral def presenie decreto.

PARAGRAFO: La actividad contractual del nivel central del Departamento de Caldas, estara
sujeta a las normas legales y reglamentarias que rigen la materia y a lo previsto en el Manual
de Coniratacion que por este acto administrativo se adopta.

ARTICULO SEGUNDO - AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente decreto
aplican a los procesos de contratacion que adelanten las distintas Secretarias del
Departamento de Caldas.

Carrera 2 entre Calles 22y 23, Monizales, Caldus, Colombia
& 018000 916944 - (57} {6) 898 246 44 s atencionalciwdadeno@gobernaciondecaldas.gov.co

= 83 M @ooherenldng @ wwwenldncnov en




v

633 Peeireis

Los procesos contractuales en curso se acogeran al Manual de Contratacién vigente al
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momento de las publicaciones de la convocatoria publica o la celebracion del respectivo
contrato; la ejecucidn contractual de los contratos dervados de dichos procesos, se regiran por
el manual de contratacion que se adopia con el presente decreto

ARTICULO TERCERO - PROCEDIMIENTO DE REVISION Y ACTUALIZACION. E! Manual de
contratacion que mediante el presente acto se adopta sera revisado y actualizado
periédicamente por la Secretaria Juridica del Departamento de Caldas, (inicamente respecio a
la caracterizacién, procedimientos, documentos especificos, Instructivos, metodologias,
serviéios, manuales y formatos. Los demas asuntos del Manual de Contratacion del
Departamento de Caldas s6lo podran ser modificados mediante decreto departamental.

ARTICULO CUARTO: Hacen parte integral del presente Manual de Contratacion los
documentos formatos, listas de chequeo, flujogramas o procedimientos que estén publicados

en el Sistema Integrado de Gestidn del Departamento de Caldas.

ARTICULO QUINTO - Ordénese la publicacién del MANUAL DE CONTRATACION,
SUPERVISION, INTERVENTORIA E INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES DE LA ,
ADMINISTRACION CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CALDAS, en Ia pagina web del
Departamento de Caldas. ‘

7

ARTICULO SEXTO - VIGENCIA Y DEROGATORIA: E| presente decreto entra ensvigencia el
primero (01) de enero del afno 2023 y deroga en su integndad los Decretos 0052 del 21 de
marzo de 2019y 229 del 13 de mayo de 2021, asi como las demés disposiciones que le sean
conirarias. ' .

ARTICULO SEPTIMO: Por ser un acto administraiivo de caracter general, contra el presente
decreto no procede recurso alguno, de conformidad con lo indicade en el articulo 75 la Ley 1437

de 2011 -Procedimienio Admimisirativo y de lo Contencloso Administrativo-.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CIA RAMOS
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INTRODUCCION

De conformidad con los “Lineamientos Generales para la Expedicién de Manuales de

Contratacién” de Colombia Compra Eficiente, un Manual de Contratacién es:

(...) un documento que: (i) establece la forma como opera la Gestién Contractual de las
Entidades Estatales y, (ii) da a conocer a los participes del Sistema de Compra Publica
la forma en que opera dicha Gestion Contractual. EI Manual de Contratacion es
también un instrumento de Gestidn Estratégica puesto que tiene como propdésito

principal servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional de cada Entidad Estatal.

Los Manuales de Contratacién deben estar orientados a que, en sus procesos, se
garanticen los objetivos expuestos en los Principios Generales de la Funcién Publica y
de la Contratacion, y del Sistema de Compra Publica incluyendo eficacia, eficiencia,
economia, promocién de la competencia, rendicibn de cuentas, manejo del riesgo,

publicidad y transparencia.

Los mismos lineamientos precitados senalan que “El Manual de Contratacion debe
emplear la metodologia prevista para la Gestion Contractual en el sistema de gestion
de calidad. En consecuencia, el Manual de Contratacion debe basarse en Procesos y
Procedimientos en la forma prevista en tal metodologia del sistema de gestién de

calidad”.

Es proposito de la Administracién Central del Departamento de Caldas ajustarse a
dichos lineamientos y en tal sentido expedir un Manual de Contratacién, Supervision,
Interventoria e incumplimientos contractuales, que dé a conocer los procesos,
procedimientos, los términos y los responsables de su gestidén contractual en cada una
de sus etapas, comenzando por la Planeacién y haciendo un tramite secuencial por la
Seleccidén, la Contratacion, la Ejecucion y la Liquidacion.
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CAPITULO I. CONTRATACION

TITULO 1. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Del objeto.

El presente documento tiene por objeto ofrecer un instrumento practico para facilitar la
gestiébn contractual al interior de la Entidad y servir de guia para conocimiento,
informacién y consulta de todos los participes de la gestion contractual, asi como dar
conocer el Manual de Contratacién, Supervisidon, Interventoria e Incumplimientos

contractuales de la Administracién Central del Departamento de Caldas.

Estableciendo actuaciones que se deben adelantar para desarrollar el tramite
establecido en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011, en lo relativo a declaratorias de
incumplimiento e imposicion de sanciones de los contratos y/o convenios suscritos por

la Administracion Central de la Gobernacion de Caldas.

1.2. De la naturaleza juridica de la Administracion Central del Departamento de
Caldas y su ubicacion en la estructura del Estado.

La Administracién Central del Departamento de Caldas, creado mediante la Ley N°. 17
del 11 de abril de 1905, es una entidad territorial de naturaleza publica con autonomia
para la gestion de sus intereses, en virtud de lo cual se gobierna por autoridades
propias, ejerce las competencias asignadas en la Constitucion y las Leyes, administra
recursos, establece tributos para el cumplimiento de sus funciones y participa de las

rentas nacionales.

La representacion legal es ejercida por el Gobernador del Departamento, elegido
popularmente para periodos institucionales de cuatro anos, quien podra delegar de
manera total o parcial la competencia para celebrar contratos, en los servidores
publicos que desemperfien cargos de nivel directivo o ejecutivo.

1.3. Del organigrama de la Administracion Central del Departamento de Caldas.
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El organigrama de la Administracion Central del Departamento de Caldas es:
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1.4. Competencia y Delegacion de la Actividad Contractual

En los términos del articulo 12 de la Ley 80 de 1993 que permite a los jefes y los
representantes legales de las entidades estatales, delegar total o parcialmente la
competencia para celebrar contratos, mediante Decreto N° 0001 del 04 de enero de
2021, se delegd la facultad de impulsar las actuaciones derivadas de la actividad
contractual y la ordenacion del gasto tales como el compromiso de recursos del
presupuesto, la celebracion de convenios y contratos, la apertura y adjudicacién de
procesos de seleccion, la adicién, prérroga, modificacién, terminacion y liquidacién de
contratos, incluido el tramite de sanciones y declaratorias de incumplimiento, facultades
que seran ejercidas en concordancia con el Estatuto de Contratacion de la
Administracién Publica, el Estatuto organico de Presupuesto y demas disposiciones de

orden publico aplicables en la materia.

De conformidad con las disposiciones que rigen la materia, es competencia del

supervisor o interventor del contrato, el ejercicio de las funciones relacionadas con el
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control, el seguimiento y la verificacién del cumplimiento de los contratos conforme sus

competencias y atribuciones.

A la fecha de expedicién del presente manual, los delegatarios en materia contractual

de la Gobernacion de Caldas de conformidad con lo dispuesto en el Decreto N° 0001
del 04 de enero de 2021, son:

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.
Secretaria de Cultura.

Secretaria Deporte, Recreacion y Actividad Fisica.
Secretaria de Desarrollo, Empleo e Innovacion.
Secretaria de Educacion.

Secretaria General.

Secretaria de Gobierno.

Secretaria de Hacienda.

Secretaria de Infraestructura.

Secretaria de Integracion y Desarrollo Social.
Secretaria de Medio Ambiente.

Secretaria de Hacienda.

Secretaria de Planeacion.

Secretaria de Vivienda y Territorio.

1.4.1. Delegaciones especiales

Secretaria General: Tiene la facultad de impulsar las actuaciones derivadas de la

actividad contractual y la ordenacién del gasto del Despacho del Gobernador y de la

Secretaria Juridica.

Secretaria de Planeacién: Tiene la facultad de impulsar las actuaciones derivadas de la

actividad contractual y la ordenacién del gasto de la Secretaria Privada, incluida la

fijacidbn de los lineamientos necesarios para estructurar los aspectos econémicos y

financieros de los procesos de contratacién que adelante el Departamento.

1.5.

Términos y Definiciones.
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Para los efectos del presente Manual, ténganse presentes las siguientes definiciones:

ABOGADO ASIGNADO POR LA SECRETARIA JURIDICA: Profesional en derecho,
asignado por dicha dependencia para apoyar y asesorar los procesos contractuales de
una o varias secretarias, desde la radicaciéon de los mismos en la Secretaria Juridica y
demas tramites del proceso en sus diferentes etapas. Tal seguimiento se realiza con el
fin de determinar si los procesos contractuales se encuentran ajustados a derecho.

ACEPTACION DE OFERTA: La Entidad Estatal debe aceptar la oferta del oferente que
haya cumplido con los requisitos establecidos en la invitacién y que haya ofrecido el

precio mas bajo, mediante documento electrdnico o fisico.

La oferta y la comunicacién de aceptacion de la misma conforman el contrato y los dos
documentos deben ser publicados en el SECOP en la fecha establecida en el
cronograma. La comunicacién de aceptacion de la oferta es el acto de adjudicacion.

ACTA DE INICIO: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor, el
contratista y el ordenador del gasto en la cual se estipula la fecha de iniciacion para la
ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucion, si
asi se pactd en el contrato, sin que sea exigible en tanto no es un requisito de
ejecucion determinado por la ley.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual la Entidad y el contratista
acuerdan la suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor
o caso fortuito, o circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impiden la
ejecucion de éste.

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO: Es el documento que contiene los datos referentes a
la forma como el contratista entrega a la Entidad los bienes, las obras o los servicios
objeto del contrato y la manifestacién del contratante de recibirlos a satisfaccién o con

observaciones.

ACTA DE REINICIO: Es el documento mediante el cual se da por terminada la
suspension del contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se
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ordena la reiniciacién de las actividades. Este documento sera firmado por el supervisor
y/o interventor, el contratista y el ordenador del gasto, y es necesaria siempre y cuando
el reinicio no se haya pactado de manera automatica.

ACTA DE TERMINACION: Es el documento suscrito por el Ordenador del Gasto de la
Administracién Central del Departamento y el contratista en el cual se deja constancia

de la terminacion del contrato.

ACTO ADMINISTRATIVO: Manifestacion unilateral de voluntad de la administracién

tendiente a producir efectos juridicos.

ADENDA: Documento que aclara o modifica el pliego de condiciones, la invitacién u
otros documentos que conformen las bases de la contratacion de un proceso de

seleccion.

ADICION: Documento que modifica un contrato vigente, con el fin de aumentar su

valor.

ADJUDICAR: Es el acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacién o
de culminacién de la audiencia de adjudicacion, la Entidad manifiesta a través de un
acto administrativo motivado que el contrato producto del proceso de seleccién, se
suscribira con el proponente que haya obtenido la mejor calificacion o haya presentado

el menor precio.

El acto administrativo de adjudicacién se constituye en un acto definitivo y no admite
recursos, de manera que sélo puede impugnarse ante la jurisdiccion contenciosa
administrativa. Cuando se trate de una licitacién publica, la adjudicacién se hara en
audiencia publica.

ANTICIPO: Es la suma de dinero que se entrega al contratista para ser destinada al
cubrimiento de los costos en que éste debe incurrir para iniciar la ejecucion del objeto
contractual, en otras palabras, es la financiacién por parte de la entidad estatal de los
bienes y servicios correspondientes a la prestaciéon a ejecutar, bajo estas condiciones
se exige que el mismo sea amparado con una garantia consistente en una péliza de
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seguro correspondiente al 100% de su valor, como también que se amortice durante la

ejecucion del contrato.

AUDIENCIA PUBLICA: Instancia de participacién en el proceso de toma de decisién
administrativa en el cual la autoridad responsable de la misma habilita un espacio
institucional para que todos aquellos que puedan verse afectados o tengan un interés
particular expresen su opinidn al respecto.

AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD CONTRACTUAL: Es la capacidad o facultad que
tiene una Entidad, una persona juridica o natural, para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

CADUCIDAD DEL CONTRATO: Sancién que impone la Entidad al contratista por
hechos constitutivos de incumplimiento grave de las obligaciones a su cargo, a través
de acto administrativo debidamente motivado en el que se da por terminado el contrato

y se ordena la liquidacion del mismo en el estado en que se encuentre.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es el documento por el cual
se separa de un determinado rubro del presupuesto de la entidad publica una suma
especifica de dinero con el fin de destinarla a la seleccion de un contratista en un
proceso determinado y cuya funcidén o propésito es el reservar recursos presupuestales
para la celebracién 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.
Dicho documento es emitido por el responsable del presupuesto de la Entidad o quien
haga sus veces como autorizado para ese efecto.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operacién presupuestal
mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta de forma definitiva la
apropiacion, garantizando que ésta no sea destinada a otro fin. De esta operacion se
genera un certificado.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Se les conoce como estipulaciones contractuales
que tienen por objeto conferir a la entidad contratante prerrogativas particulares,
diferentes a las que normalmente se pactan en los contratos entre particulares.
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En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacion o la afectacion grave
de los servicios publicos que se esperan proveer con la ejecucion de un contrato, por lo
cual el Estado tiene el derecho de actuar unilateralmente. Esta es la condicidén esencial
para que el ente publico pueda interponerlas. Sélo aplica para aquellos tipos de

contratos estipulados en la norma contractual.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Acuerdo contractual en el que, para asegurar el
cumplimiento de una obligacién, el contratista se sujeta a una pena que consiste en dar
o hacer algo en caso de no ejecutar o retardar la obligacion. Puede tener fines

sancionatorios 0 ser una mera tasacion anticipada de perjuicios.

COMPANIA ASEGURADORA: Empresa cuyo objeto social es la venta de pélizas de
seguros, que debe hacer parte dentro del procedimiento de imposicion de sanciones,
multas y declaratoria de incumplimiento por haber amparado la ejecucién del Contrato
mediante la pdliza unica de cumplimiento, de responsabilidad civil extracontractual o
demas que hagan parte del proceso segun la necesidad.

COMITE EVALUADOR: Es un grupo conformado por servidores publicos o por
particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas para cada proceso de
contratacién por licitacion, seleccién abreviada, concurso de méritos y minima cuantia,
quien debe realizar su labor de manera objetiva, cinéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter asesor del comité no lo exime de
la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evento en el cual el
ordenador u ordenadores de gasto no acojan la recomendacion efectuada por el comité
evaluador deben justificar su decisién.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de interés previstos en la Constitucién y la ley.

CONTRATANTE: Para el caso de la contratacion estatal, este Manual se refiere
Unicamente a la Administracién Central del Departamento de Caldas.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera,
que individualmente o en conjunto con otra(s), bajo la modalidad de consorcio, unién
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temporal, promesa de sociedad futura, o sociedad con objeto Unico, se obliga(n) a una
determinada prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio
de una contraprestacion.

CONTRATO ESTATAL: Acuerdo de voluntades generador de obligaciones, celebrado

por una entidad publica y una persona, que se eleva a escrito.

COMPETENTE CONTRACTUAL: Es el funcionario publico que tiene la facultad de
representar a la Entidad en una relacion contractual y comprometer los recursos de la

misma, puede ser por disposicion legal o por delegacion del ordenador de gasto.

DEBIDO PROCESO: Es una garantia procesal fundamental que debe estar presente
en toda clase de procesos o actuaciones, consagrada en el articulo 29 de la
Constitucion Politica.

DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO: Es la manifestacion de la administracién y/o
sede judicial, respecto al incumplimiento de las obligaciones del contratista, de manera
total o parcial o por su cumplimiento irregular o imperfecto. El cual puede sélo ser
declarado por la administracion durante el plazo de ejecucién del contrato.

DECLARACION DE DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: Circunstancia
que resulta de la no adjudicacién 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 o porque no se presentaron proponentes al
proceso.

Dicha declaracién so6lo procede por motivos o causas que impidan la escogencia
objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese clara y detalladamente las

razones o motivos.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados esperados.

EFICIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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EJECUCION DEL CONTRATO: Es la realizacién del objeto contractual.

ENLACE: Funcionario o contratista, designado por el ordenador del gasto de la
secretaria interesada en llevar a cabo cualquiera de los procedimientos requeridos en

los procesos contractuales, quien debera apoyar al estructurador de los procesos.

ESTRUCTURADOR: Funcionario o contratista, designado por el ordenador del gasto
de la secretaria interesada, encargado de crear, controlar, modificar o cerrar el proceso

contractual en la plataforma SECOP Il y tienda virtual.

El cierre del proceso en las plataformas virtuales estard a cargo del Estructurador
siempre y cuando no se haya adjudicado el proceso, en los demas casos sera

responsabilidad del supervisor.

ESTUDIOS PREVIOS: Los 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 del 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 andlisis que debe realizar la Entidad previo a la
contratacién, en el cual se debe analizar la oferta y la demanda y hacer una
comparacién de estas para generar una idea sobre la viabilidad y los costos estimados
del bien, obra o servicio.

EVALUACION DE LAS OFERTAS: Verificacion de orden juridico, financiero, técnico y
econdmico que realiza el comité de evaluacion a las propuestas que se radiquen en
virtud de un proceso de seleccidn para verificar que las mismas cumplen con la

totalidad de requisitos establecidos en los documentos previos del proceso.

FICHA TECNICA: Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte
de cada Entidad, cuando se adelanten procesos de seleccion abreviada para la
contratacién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion, siempre y cuando los mismos sean adquiridos utilizando el método de
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subasta inversa. La Entidad elaborara una ficha técnica la cual debe incluir las
caracteristicas y especificaciones, en términos de desempefo y calidad, de los
elementos sefalados en el objeto de la contratacion.

La ficha técnica debe contener como minimo: a) Denominacién de bien o servicio; b)

Denominacion técnica del bien o servicio; ¢) Unidad de medida; d) Descripcion general.

GARANTIAS: Instrumento otorgado por los oferentes o por los contratistas de una
entidad estatal contratante, a favor de esta o de terceros, con el objeto de garantizar la

cobertura de los riesgos a que se encuentra expuesta la Administracion.

GESTION CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacién, control, ejecucién y supervision de los procesos de contratacion de una
Entidad Estatal.

GESTION ESTRATEGICA: 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.

ID SECOP: Es el numero por medio del cual se identifica el contrato en la plataforma
SECORP el cual puede ser numero dado por el SECOP Il al momento de seleccionar el
contratista, numero de constancia en SECOP | o nimero de orden de compra en la

Tienda Virtual del estado colombiano.

INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL: Desatencion total o parcial por una de las partes
de un contrato o convencion de las obligaciones alli contraidas, de cuya situacion

deviene un dafno o lesién al patrimonio de la parte cumplida.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el que se consigna el resultado de la
verificacion de requisitos habilitantes y comparacién de las propuestas recibidas con
ocasion de los procesos de seleccidén adelantados por la entidad.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a través del cual el
interventor o el supervisor da cuenta a la entidad sobre las situaciones que se
presenten durante la ejecucién del contrato. Sus informes estan destinados a servir de
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medios de prueba para la imposicion de sanciones al contratista, en el evento en que
se presenten situaciones de incumplimiento o para el pago de las obligaciones
dinerarias a cargo del contratante. Las oOrdenes del supervisor o interventor al
contratista siempre deberan constar por escrito.

LIQUIDACION DEL CONTRATO: Es la etapa mediante la cual se da por concluido el
contrato. Las partes plasman cdmo se desarrolld6 el contrato, si se cumplieron las
obligaciones de él derivadas, con el fin de establecer las cuentas del contrato, los
saldos adeudados o a liberar por la entidad, se revisa el equilibrio econdémico del
contrato en caso de que se hubiere presentado situaciones especiales determinadas
que hayan alterado dicho equilibrio, etc., con el fin de determinar si se declaran o no a
paz y salvo por todo concepto relacionado con la ejecucién del contrato.

Asi mismo se debera realizar un acta suscrita por el Ordenador del Gasto, el supervisor
o interventor y el contratista, con miras a finiquitar la relacién juridica que surge de la
suscripcién del contrato.

MODALIDADES DE SELECCION: Las siguientes son modalidades de seleccion:
e Licitacién Publica

e Seleccidn abreviada

e Concurso de méritos

e Contratacion directa

e Minima cuantia

MULTA: Es una sancion de caracter pecuniario por el incumplimiento total, el
cumplimiento tardio o el indebido cumplimiento de una prestacién de dar, hacer o no.
Las multas tienen el propésito de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones

y sblo podra ser impuesta en vigencia del contrato.

NOTIFICACION: Comunicacion oficial y formal por parte de la Administracién, en las
formas dispuestas en la Ley 1437 de 2011.

NUMERO DE PROCESO: Es el radicado interno que da la Secretaria Juridica para la
identificacion del inicio del proceso contractual, el cual debe ser usado en la
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estructuracién del mismo en las respectivas plataformas la cual estd compuesta del tipo

de modalidad-secretaria interesada- consecutivo interno-vigencia.

NUMERO DE CONTRATO: Es el radicado interno que da la Secretaria Juridica para
identificar los contratos celebrados y perfeccionados compuesto por fecha (dia-mes-

ano) y consecutivo interno que se reinicia en cada vigencia.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES: Actividades que debe adelantar el contratista en
virtud de los términos pactados en el contrato y/o convenio.

PAC: Es el Plan Anualizado de Caja, es decir, es la planeacién de los flujos de fondos a
traves de un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos
compromisos adquiridos o presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.

PAGO ANTICIPADO: Es un pago efectivo del precio de forma que los recursos se
integran al patrimonio del contratista desde su desembolso.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Es un documento que contiene todas las

adquisiciones que la Entidad tiene previsto realizar para una vigencia presupuestal.

Estas adquisiciones pueden ser de materias primas y materiales, productos terminados

0 servicios para funcionamiento o inversion.

PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: Es el tiempo estipulado en el contrato para
realizar las obligaciones y objeto pactado en el mismo.

El plazo de ejecucion empezard a contarse desde la suscripcion del acta de inicio
cuando se requiera, en los demas casos desde que se cumplan los requisitos de

perfeccionamiento y ejecucion.
PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para

generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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PROPONENTE U OFERENTE: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, en
consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura que participa en un proceso de
seleccidon de contratista para una entidad publica y que aspire a celebrar contratos con
las entidades estatales.

PRORROGA: Modificacién del contrato mediante la cual se extiende el plazo de

ejecuciéon del mismao.

RECURSO DE REPOSICION: Es la via procesal a través de la cual se pide
directamente al funcionario que profiridé el acto administrativo que lo aclare, modifique o

revoque.

REGIMEN DE INHABILIDAD E INCOMPATIBILIDAD: Conjunto de normas que
determinan cuando un servidor publico o un particular no pueden desempenar ciertas
funciones o asumir algunas responsabilidades en procura de la transparencia y la
objetividad en el desarrollo de estas. En materia contractual, limitan la posibilidad de
contratar con las entidades estatales.

SANCION: Pena establecida para el que infringe una ley o una norma legal.

SECOP: (Sistema Electrénico para la Contratacion Publica). Es un instrumento de
apoyo a la gestién contractual de las entidades estatales, que permitira la interaccién
de las entidades contratantes, los contratistas, la comunidad y los 6rganos de control a
través de la articulacion de los sistemas de informacién relacionados con la

contratacién publica que se encuentren a cargo del Gobierno Nacional.

SIA OBSERVA. Es una herramienta informéatica en ambiente WEB disefiada para
facilitar la rendicion de cuenta en linea sobre la ejecucién presupuestal y contractual
que realizan las entidades publicas del pais, la cual le permite a las Contralorias
realizar control y seguimiento continuo en tiempo real sobre la ejecuciéon de los dineros

publicos de todas sus entidades vigiladas.

SUSCRIBIR: Firmar al final del documento por las partes intervinientes.
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TITULO 2. DE LA PLANEACION

2.1. Del Plan Anual de Adquisiciones.

El Departamento de Caldas debe elaborar un Plan Anual de Adquisiciones de
conformidad con los articulos 2.2.1.1.1.4.1 al 2.2.1.1.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015y
las demdas normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, asi como con los

lineamientos establecidos para el efecto por Colombia Compra Eficiente.

El Plan de Compras es el reflejo de las necesidades de la entidad que se priorizan de
acuerdo con el presupuesto asignado para cada vigencia y que se traduce en la
contratacién de bienes, servicios y obras publicas, independientemente del rubro
presupuestal que se afecte, sea de funcionamiento o de inversién. Es la carta de
navegacion de la actividad contractual.

2.2. De la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones.

La Secretaria General, a través de la Unidad de Compras y Suministros, es la
encargada de coordinar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y analizar la

informacion constitutiva del mismo para su consolidacion.

La informacién constitutiva del Plan Anual de Adquisiciones debe ser suministrada a la
Unidad de Compras y Suministros por cada uno de los Secretarios de Despacho del
Departamento, quienes son los responsables de planificar todas las adquisiciones de
bienes, obras y servicios para la vigencia, en consonancia con la ejecucion de los

proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo.

La Unidad de Compras y Suministros velara porque las adquisiciones sean unificadas
cuando se trate de bienes y servicios de comun utilizacion con especificaciones
técnicas y patrones de desempefo y calidad iguales o similares, que en consecuencia
pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion.

2.3. De la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones.
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El Plan Anual de Adquisiciones sera aprobado por cada Secretario de Despacho previo
a su envio al profesional encargado de la Unidad de Compras y Suministros de la
Secretaria General, quien lo analizara para su consolidacién a mas tardar el 31 de
diciembre del afo anterior a su entrada en vigencia. Una vez consolidado, sera

publicado por el profesional encargado de la Unidad de Compras y Suministros.

La Unidad de Compras y Suministros establecera los términos para la presentacion de
la informacién constitutiva del Plan Anual de Adquisiciones y para la realizacién de
jornadas de trabajo, si se estima necesario o conveniente. El proceso de presentacion
de la informacion comenzara el primer dia habil del mes de octubre y terminara el

ultimo dia habil del mes de noviembre.

2.4. De la publicacion del Plan Anual de Adquisiciones.

La Unidad de Compras y Suministros debe publicar el Plan Anual de Adquisiciones y
las actualizaciones del mismo en la pagina web de la entidad y en la pagina de la
Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente.

La Unidad de Compras y Suministros debera entregar un certificado que evidencie la
inclusién del bien, obra o servicio dentro del Plan Anual de Adquisiciones, el cual
debera ser parte del proceso de contratacién desde la etapa preparatoria.

2.5. De la vigencia del Plan Anual de Adquisiciones.

La vigencia del Plan Anual de Adquisiciones sera desde el 1 de enero hasta el 31 de

diciembre de cada ano.

2.6. Del seguimiento a la ejecucion y modificacion del Plan Anual de
Adquisiciones.

La Unidad de Compras y Suministros debera realizar un seguimiento permanente a la
ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones.
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La modificacion del Plan Anual de Adquisiciones se realizara mediante escrito del
ordenador del gasto a la Unidad de Compras y Suministros, quien actualizara el
instrumento de conformidad, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la solicitud.

2.7. De la obligatoriedad de prever las adquisiciones en el Plan Anual de
Adquisiciones.

No podran realizarse adquisiciones que no se hallen contenidas en el Plan Anual de
Adquisiciones sin importar si las mismas afectan o no directamente el presupuesto

institucional.

2.8. De la custodia y archivo del Plan Anual de Adquisiciones.

En todo cuanto concierna al Plan Anual de Adquisiciones, la Unidad de Compras y
Suministros interactuara con los Secretarios de Despacho del Departamento.

El archivo consolidado del Plan Anual de Adquisiciones se custodiara por parte de la

Unidad de Compras y Suministro a través del SECOP.

2.9. Modalidades de Seleccion de Contratistas

La gestion contractual en el Departamento de Caldas, se realiza conforme lo
preceptuado en la Constitucién Politica y en el Estatuto General de la Contratacién
Publica vigente (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios), a
través de alguna de las modalidades de seleccion de contratistas previstas en las

disposiciones aplicables como las que se enuncian a continuacion:

e Licitaciéon publica.

e Seleccién abreviada.
e Concurso de méritos.
e Contratacion directa.
e Minima cuantia.

e Proceso competitivo entre entidades privadas sin animo de lucro.
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Cada procedimiento de seleccion debe ajustarse a lo senalado en la Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, el Decreto 1082 de 2015, Decreto 092 de
2017, Ley 1882 de 2018, y demas normas que las sustituyan, complementen o
adicionen; dependiendo del contrato y atendiendo las reglas puntuales para cada uno
de ellos.

De acuerdo con la definicion contenida en el Estatuto de Contratacién Publica y
normativa legal y reglamentaria, la definicion de cada una de estas modalidades es la

siguiente:

2.9.1. Licitacion Publica

La Licitacién Publica es el proceso de seleccion que debe adelantarse por regla
general, residualmente cuando no aplica otra modalidad de seleccién y cuando la
cuantia del objeto a contratar supera la menor cuantia de la Entidad. En esta modalidad
se escoge la oferta mas favorable de acuerdo con la ponderacidén de precio y calidad o
relacion precio- calidad, y apoyo a la industria nacional.

2.9.2. Seleccion Abreviada

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

que aplican con mayor recurrencia en esta Entidad son las siguientes:

2.9.2.1. La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién

Corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefioc o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten
patrones de desempenfo y calidad objetivamente definidos. Para la adquisicion de estos
bienes y servicios las entidades deberan, siempre que el reglamento asi lo sefale,
hacer uso de procedimientos de subasta inversa o de instrumentos de compra por
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catalogo derivados de la celebracibn de acuerdos marco de precios o de

procedimientos de adquisicion en bolsas de productos.

2.9.2.2. La Contratacion de Menor Cuantia

Se entiende por menor cuantia los valores que correspondan segun el presupuesto
anual de las entidades expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes, y

acorde a la graduacion establecida por la Ley 1150 de 2007, asi:

e Presupuesto anual de la entidad, superior o igual a 1.200.000 S.M.L.M.V., la menor
cuantia sera hasta 1.000 S.M.L.M.V. La minima cuantia sera hasta 100 S.M.L.M.V.

e Presupuesto anual superior o igual a 850.000 S.M.L.M.V. e inferiores a 1.200.000
S.M.L.M.V., la menor cuantia sera hasta 850 S.M.L.M.V. La minima cuantia sera
hasta 85 S.M.L.M.V.

e Presupuesto anual superior o igual a 400.000 S.M.L.M.V. e inferior a 850.000
S.M.L.M.V., la menor cuantia sera hasta 650 S.M.L.M.V. La minima cuantia sera
hasta 65 S.M.L.M.V.

e Presupuesto anual superior o igual a 120.000 S.M.L.M.V. e inferior a 400.000
S.M.L.M.V., la menor cuantia sera hasta 450 S.M.L.M.V. La minima cuantia sera
hasta 45 S.M.L.M.V.

e Presupuesto anual inferior a 120.000 S.M.L.M.V., la menor cuantia sera hasta 280
S.M.L.M.V. La minima cuantia sera hasta 28 S.M.L.M.V.

2.9.2.3. La contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado

desierto

Un proceso de contratacion adelantado por Licitacion Publica, declarado desierto, se
podra iniciar nuevamente para la adquisicion del mismo objeto contractual dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la declaracion de desierta del proceso inicial, usando
como modalidad de seleccion, la seleccion abreviada.

2.9.2.4. La enajenacion de bienes del Estado, con excepcion de aquellos a que
se refiere la Ley 226 de 1995
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En los procesos de enajenacion de los bienes del Estado se podran utilizar
instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por el
derecho privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacion se
garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccién objetiva.

En todo caso, para la venta de los bienes se debe tener como base el valor del avaluo
comercial y ajustar dicho avalio segun los gastos asociados al tiempo de
comercializacion esperada, administracién, impuestos y mantenimiento, para
determinar el precio minimo al que se debe enajenar el bien, de conformidad con la

reglamentacion que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

2.9.3. Concurso de Méritos

Es la modalidad de seleccion prevista para la contratacion de los servicios de
consultoria y proyectos de arquitectura. Puede ser abierto o con precalificacion, cuya
descripcién se encuentra en el numeral 3, articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

2.9.4. Contratacion Directa

Es la modalidad que permite la escogencia del contratista prescindiendo de la
convocatoria publica. Es un mecanismo excepcional de uso e interpretacion restrictiva y
s6lo procede cuando se configure una de sus causales definidas en el numeral 4 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, o la norma que lo modifique, reglamente, adicione,
complemente o sustituya. Las causales de contratacion directa mas recurrentes en esta

Entidad son:

2.9.4.1. Urgencia Manifiesta

Causal para celebrar contratos sin que medie una convocatoria publica, se utiliza
cuando la administracién publica requiere actuar de manera inmediata y urgente para
mitigar circunstancias excepcionales o apremiantes que no permiten acudir a un
proceso de seleccion de contratistas. Se requiere para adelantar la misma de la
existencia previa del acto de declaratoria de Urgencia Manifiesta.
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2.9.4.2. Contratacion de empréstitos

Son contratos de empréstito los que tienen por objeto proveer a la entidad estatal
contratante de recursos en moneda nacional o extranjera con plazo para su pago. Los
empréstitos se contrataran en forma directa, sin someterse al procedimiento de
licitacion o concurso de méritos. Los cuales requieren autorizacion previa de la

Asamblea Departamental.

2.9.4.3. Contratos Interadministrativos

Son los celebrados entre dos o mas entidades publicas, siempre que las obligaciones
derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora segun

lo sefalado en la ley o en sus reglamentos.

Se exceptuan los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacién
de conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y
fiducia publica, cuando las instituciones de educacion superior publicas o las
Sociedades de Economia Mixta con participacibn mayoritaria del Estado, o las
personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la asociacion de entidades
publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las ejecutoras. Estos
contratos podran ser ejecutados por las mismas, siempre que participen en procesos
que tengan convocatoria publica. En aquellos eventos en que el régimen aplicable a la
contratacidon de la entidad ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993, la ejecucidén de
dichos contratos estara en todo caso sometida a esta ley; que la entidad ejecutora
desarrolle su actividad en competencia con el sector privado o cuando la ejecucion del
contrato interadministrativo tenga relacion directa con el desarrollo de su actividad.

Estaran exceptuados de la figura del contrato interadministrativo, los contratos de
seguro de las entidades estatales.

2.9.4.4. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas vy
tecnoldgicas.
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El contrato a celebrar debe tener por objeto la ejecucion de programas, proyectos y
actividades de ciencia, tecnologia e innovacion previstas en: (i) el articulo 2 del Decreto
Ley 393 de 1991; (ii) el articulo 2 del Decreto Ley 591 de 1991; (iii) el articulo 18 de la
Ley 1286 de 2009 que modificé la Ley 29 de 1990; y (iv) el Documento CONPES 3582
de 2009.

2.9.4.5. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

Esta circunstancia debe estar debidamente acreditada en el expediente contractual.

2.9.4.6. Para la prestacion de servicios profesionales, artisticos o de apoyo a la
gestion

La idoneidad y caracteristicas especiales que establezcan que los mismos so6lo pueden
encomendarse a determinadas personas debe quedar acreditada en el expediente

contractual.

2.9.4.7. El arrendamiento o adquisicion de inmuebles

Se debera: (I) Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la que la Entidad
requiere el inmueble. (II) Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles
que satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento, analisis
que debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y
contratacién publica.

2.9.4.8. La seleccion de peritos expertos o asesores técnicos para presentar o
contradecir el dictamen pericial en procesos judiciales.

Causal incorporada por la Ley 2081 de 2021, por medio de la cual se Reforma el
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo —
Ley 1437 de 2011- y se dictan otras disposiciones en materia de descongestion en los

procesos que se tramitan ante la jurisdiccion.
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2.9.4.9. Los contratos o convenios que las entidades estatales suscriban con
los cabildos Indigenas y las Asociaciones de Autoridades Tradicionales
Indigenas.

Causal incorporada por la Ley 2160 de 2021, por medio de la cual se modifica la
Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007.

2.9.4.10. Los contratos que las entidades estatales suscriban con los consejos
comunitarios de las comunidades negras, regulados por la Ley 70 de
1993, que se encuentren incorporados por el Ministerio del Interior en el
correspondiente Registro Publico Unico Nacional .

Causal incorporada por la Ley 2160 de 2021, por medio de la cual se modifica la
Ley 80 de 1993y la Ley 1150 de 2007.

2.9.4.11. Los contratos que las entidades estatales suscriban con las
organizaciones de base de personas pertenecientes a poblaciones
afrocolombianas, raizales y palenqueras o con las demas formas y
expresiones organizativas, que cuenten con diez (10) ahos o mas de
haber sido incorporados por el Ministerio del Interior en el
correspondiente Registro Publico Unico Nacional

Causal incorporada por la Ley 2160 de 2021, por medio de la cual se modifica la
Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007.

2.9.5. Contratacion Minima Cuantia

Es la modalidad de seleccidén prevista para la contratacién de los bienes, servicios,
consultorias y obras cuando el valor del contrato no excede el 10% de la menor cuantia
de la Entidad. La minima cuantia también puede ser adelantada a través de la Tienda
Virtual de Colombia Compra Eficiente mediante el procedimiento de adquisicién de
Bienes y Servicios en Grandes Superficies. Cuando se tenga coexistencia de
modalidades entre minima cuantia y adquisicion a través de Tienda Virtual prevalecera

esta ultima.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html#INICIO
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html#INICIO
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0070_1993.html#INICIO
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html#INICIO
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html#INICIO
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html#INICIO
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html#INICIO
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2.10. Buenas Practicas

En el desarrollo de la actividad contractual, los intervinientes de la actividad contractual

en el Departamento de Caldas, tendran en cuenta, entre otras, las buenas practicas

que se indican a continuacién:

a) Cada dependencia debe definir de manera clara su necesidad, la forma de

satisfacerla y la modalidad de seleccion a aplicar dependiendo del objeto y cuantia a

contratar, con el fin de elaborar de la mejor manera el Plan Anual de Adquisiciones

por la dependencia competente.

Adicionalmente, cuando la dependencia cuente con un proyecto de inversion, esta

debera tener en cuenta las actividades, productos e indicadores de producto y como

contribuye la contratacion del bien, servicio u obra al logro de los mismos.

b) Al momento de elaborar los correspondientes documentos es importante tener en

cuenta el marco juridico, con el fin de identificar, de antemano, las posibles

condiciones que se requerirdn a lo largo del proceso.

c) En las Solicitudes de Contratacion y Estudios Previos es recomendable que los

funcionarios que apoyen la gestion contractual en las diferentes dependencias,

tengan en cuenta los siguientes aspectos:

Establecer la competencia legal para adelantar dicha contratacion.

El Area que tenga la necesidad de contratacion debe, en primer orden y antes de
adelantar cualquier trdmite contractual verificar el Plan Anual de Adquisiciones a
fin de establecer que la contratacion esté alli prevista y que existen recursos o
suficiencia de recursos para satisfacer la necesidad, y aportar con su solicitud la
correspondiente certificacién expedida por la dependencia competente.
Identificar de manera clara y precisa el objeto a contratar y en qué contribuira la
contratacién al logro de indicadores del Proyecto de Inversion cuando aplique.
Tener en cuenta los formatos establecidos por la Secretaria Juridica para cada
una de las modalidades de seleccion.

Realizar, en cumplimiento del articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015, el
andlisis del sector al cual pertenece el objeto a contratar identificando el contexto
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Vi.

Vii.

viii.

comercial, es decir, el precio en el mercado de los bienes y servicios a adquirir,
asi como las demas connotaciones juridicas, comerciales, que puedan tener
incidencia en la contratacion a fin de identificar las oportunidades o los factores
de riesgo que puedan afectar el proceso contractual, el cual, debera seguir los
lineamientos y guias emitidos por Colombia Compra Eficiente.

En la realizacion del estudio de mercado, se debera tener en cuenta que las
personas naturales o juridicas a las cuales se envie la solicitud, al momento de
responder no condicionen la cotizacién, coticen lo que efectivamente se le esta
solicitando y las cotizaciones sean comparables entre si.

Para que el proceso de contratacion tenga una retroalimentacion permanente, es
importante que los funcionarios encargados de la gestion contractual en las
diferentes dependencias usuarias, asistan a las capacitaciones programadas por
la Secretaria Juridica y demas dependencias, con el objetivo ya sea de reforzar
los conocimientos juridicos basicos necesarios o de despejar las dudas que
puedan surgir durante la elaboracidn de los estudios previos.

Informar desde esta etapa al responsable de supervisar la futura contratacion,
teniendo en cuenta que debe ser una persona idénea y en capacidad de realizar
la vigilancia y control del proceso.

d) Al momento de elaborar los estudios previos, pliegos de condiciones y sus términos

y condiciones adicionales y anexos, es necesario que se tengan en cuenta, entre

otros, los principios de seleccidon objetiva, libre concurrencia y promociéon 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 nimero plural de
interesados en el proceso.

Libre Concurrencia y Promocién de la Competencia: Al respecto ha manifestado
la Corte Constitucional en Sentencia C-713/09 del 7 de octubre de 2009, con
ponencia de la HM. Maria Victoria Calle Correa, lo siguiente:

“La libre concurrencia, entrafia, entonces, la no discriminacion para el acceso en

la participacion dentro del proceso de seleccion, a la vez que posibilita la
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competencia y oposicion entre los interesados en la contratacion. Consecuencia

de este principio es el _deber de abstencion para la _administracion de

imponer condiciones restrictivas que impidan el acceso al procedimiento

de seleccion, por lo que resulta inadmisible la_inclusion en los plieqgos de

condiciones de clausulas limitativas que no se encuentren autorizadas por la

Constitucion y la Ley, puesto que ellas impiden la mas amplia oportunidad de
concurrencia y atentan contra los intereses econdomicos de la Entidad
contratante, en razon a que no permiten la consecucion de las ventajas
economicas que la libre competencia del mercado puede aparejar en la

celebracion del contrato”. (negrilla y subrayado fuera del texto)

e) Los pliegos de condiciones, sus términos y condiciones adicionales y anexos, deben
contener reglas justas y claras, que no induzcan a error a los proponentes; asi como
plazos y términos legales y razonables para que cada una de sus etapas pueda

llevarse de la manera mas eficaz y transparente.

f) Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes
interesados al proceso de contratacién, las mismas deben responderse de fondo y

de manera justificada.

g) Se debera programar dentro del cronograma del proceso y antes del cierre del
mismo, cuando el objeto del proceso asi lo exija, visitas voluntarias a los sitios de
prestacion del servicio o de ejecucién de la obra. No se deben exigir visitas
obligatorias como requisito de participacién en los procesos.

h) Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la modalidad
de seleccion no lo exija, establecer en el desarrollo del proceso de contratacion
audiencias de aclaracion al pliego de condiciones y revision de riesgos.

i) Al momento de realizar la evaluacion de las ofertas se deben designar como
integrantes del comité evaluador, personas con la idoneidad y responsabilidad
suficiente para cumplir a cabalidad y de manera correcta esta labor.
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j) Los medios de comunicacién con los proponentes y posibles interesados en el
proceso de contratacidn seran los establecidos oficial e institucionalmente en el
Pliego de Condiciones, Invitaciones Publicas y demas documentos del proceso.

k) Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, las entidades estatales cuentan
con mecanismos como la interpretacion, terminacién y modificacion unilateral del

contrato, revisidn y ajuste de precios, suspension de contratos.

[) Tener como principio que rige la actividad contractual, que de conformidad con el
articulo 14 de la Ley 80 de 1993 es la Entidad Estatal quien tiene a su cargo la
direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la

ejecucioén del contrato.

m) No pactar prorrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre

concurrencia, promocion a la competencia y seleccion objetiva.

n) Analizar en los casos de contratacion 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 podria establecer la posibilidad de

acordar mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

TITULO 3. DEL ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES

3.1. Del deber de analisis del sector econémico y de los oferentes.

La Secretaria de Despacho interesada debe hacer durante la etapa de planeacion el
andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacién
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis
de riesgo, el cual debera proyectarse segun los lineamientos y guias de Colombia
Compra Eficiente. Debera dejarse constancia de este analisis en los estudios previos

del proceso o adjuntarse a ellos como un documento previo.
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3.2. De la elaboracion del analisis del sector econémico y de los oferentes.

La elaboracion del analisis al que se refiere el numeral anterior sera responsabilidad de
la Unidad de Proyectos Especiales de la Secretaria de Infraestructura para la
adquisicion de las obras contenidas en el Plan Anual de Adquisiciones.

Cuando se trate de procesos de adquisicion de bienes y servicios distintos a obra
publica, impacto estratégico y contratacion directa de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, correspondera a la Unidad de Compras vy

Suministros realizar el analisis del sector econémico y de los oferentes.

En el caso de la contratacion directa de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestibn y proyectos de impacto estratégico, diferentes a obra, cada

Secretaria desarrollara el analisis del sector econdmico y de los oferentes.

Los analisis deberan elaborarse atendiendo la fecha prevista para la adquisicion de los
bienes, obras y servicios, asi como los términos propios de cada proceso de

contratacidén y demas términos previstos en este manual.

TITULO 4. DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS, EL PROYECTO DE
PLIEGO DE CONDICIONES Y LA INVITACION PUBLICA

4.1. De la elaboraciéon de los estudios previos del proceso de contratacion, el
proyecto de pliego de condiciones y la invitacion publica.

Los documentos previos (estudios y disenos, gestién predial, licencias vigentes,
autorizaciones, aprobaciones, permisos y demas necesarios segun la naturaleza del
objeto contractual) y elaboracién de los estudios previos del proceso de contratacién, el
proyecto de pliego de condiciones y la invitacion publica son responsabilidad de la
secretaria que ordena el gasto, asi como de la secretaria que genera la necesidad de
la adquisicion de los bienes, obras o servicios, cuando se trate de secretarias
diferentes. Si concurren varios ordenadores del gasto en un mismo proceso, todos ellos

deberan participar en la elaboracion.
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Los estudios previos, el proyecto de pliego de condiciones y la invitacién publica
deberan ser suscritos por quien los elabora o proyecta y por el secretario o secretarios

que ordenan el gasto.

Cada secretario de despacho destinara la persona encargada de elaborar los
documentos de que trata el presente numeral y el respectivo enlace que debe
estructurar el proceso en el SECOP.

Antes de emprender el proceso de seleccion del contratista, la Secretaria o Secretarias
que ordenan el gasto deben contar con estudios, documentos y disefios completos que
se requieran segun el objeto a contratar, con el fin de garantizar los principios
generales de la contratacién, en especial el de planeacion y con él los de economia,
transparencia, responsabilidad, seleccidn objetiva, entre otros.

El abogado asignado por la Secretaria Juridica encargado de revisar el proceso de
contratacién debera verificar y asegurar que cada proceso de contrataciéon cuente con
estudios y documentos previos completos y tal validacion juridica se materializara con

la expedicidn del correspondiente ajustado a derecho.

4.2. De la elaboracion o consecucion de los documentos de la etapa

preparatoria.

La elaboracién o consecucion de los documentos de la etapa preparatoria del Proceso
de Contratacion es responsabilidad de la secretaria que genera la necesidad de la
adquisicién de los bienes, obras o servicios.

Los documentos de la etapa preparatoria seran suscritos por quien los elabore, de ser
el caso, a continuacion, se mencionan algunos de estos documentos, ya que, segun la
modalidad y el proceso, puede ser requeridos otros documentos no desarrollados en

este manual:

Certificado que evidencie la inclusién del bien, obra o servicio dentro del Plan Anual de

Adquisiciones: Este certificado debe ser entregado por la Unidad de Compras y

Suministros a la secretaria que requiere adelantar el proceso de contratacion.




PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION
Cddigo: CA-MN-001

@ %)ABIIE.FECA% MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION Version: 1.0

INTERVENTORIA E INCUMPLIMIENTOS, |G/ Fecha: 09/11/2022
CONTRACTUALES DE LA ADMINISTRACI&_-_.

CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CALDAS Pagina 37 de 90

Certificado de conocimiento de adquisicion de bienes: Este certificado debe ser

entregado por la Unidad de Compras y Suministros a la secretaria que requiere
adelantar el proceso de contratacién, cuando el respectivo proceso contemple la

adquisicién de cualquier tipo de bien.

Del estudio de mercado. La secretaria que genera la necesidad sera la encargada de

realizar los estudios de mercado que soportan el presupuesto oficial del contrato, los
cuales se realizaran de acuerdo con los manuales y guias establecidas por Colombia
compra Eficiente. En el expediente del Proceso de Contratacion debera existir

constancia de estos.

La certificacion de compatibilidad del gasto con el plan de desarrollo y la viabilidad

técnica del presupuesto. Una vez definida la necesidad, el objeto y el presupuesto

oficial del proceso de contratacion, la Unidad de Regalias e Inversiones Publicas de la
Secretaria de Planeacidén expedira una certificacién de compatibilidad del gasto con el
plan de desarrollo cuando vayan a ejecutarse recursos de inversion y la viabilidad
técnica del presupuesto. Esta certificacién debera ser solicitada por la secretaria que

genera la necesidad de la adquisicion de los bienes, obras o servicios.

Cuando no se trate de recursos de inversion, la certificacion debera ser solicitada
exclusivamente para la viabilidad técnica del presupuesto.

El certificado de disponibilidad presupuestal. Una vez definido el presupuesto oficial del

proceso de contratacion, la Unidad de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda
expedira el certificado de disponibilidad presupuestal que soporta el presupuesto oficial
del contrato. Este certificado debera ser solicitado por la secretaria que genera la

necesidad de la adquisicion de los bienes, obras o servicios.

El certificado de no disponibilidad de personal en la planta global. Cuando se trate de

contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la Jefatura
de Talento Humano debera expedir un certificado de no disponibilidad de personal en
la planta global. Este certificado debera ser solicitado por la secretaria que genera la
necesidad de la adquisicion de los servicios.
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De igual forma, la secretaria que genera la necesidad de la adquisicion de estos
servicios debera solicitar en la Unidad de Contratacién de la Secretaria Juridica la hoja
de vida de la persona que se pretende contratar validada en el SIGEP, la cual se
entregara en formato PDF al correo electrénico indicado por la solicitante.

Los documentos previos que sean elaborados por dependencias internas del
Departamento deberan ser expedidos por tardar dentro de los tres (3) dias habiles

siguientes a su solicitud.

La verificacion de la existencia de la totalidad de documentos y estudios previos
completos, requeridos segun el objeto a contratar, estarda a cargo del abogado
asignado por la Secretaria Juridica, quien expedira el ajustado a derecho Unicamente

cuando verifique la existencia de los mismos.

4.3. De la custodia de los estudios previos y documentos de la etapa
preparatoria, el proyecto de pliego de condiciones y la invitaciéon publica.

Una vez elaborado el estudio previo y documentos de la etapa preparatoria del proceso
de contratacién, el proyecto de pliego de condiciones y la invitacion publica, la
Secretaria interesada debera crear y custodiar el expediente contractual. El
responsable de la conformacién del expediente original y guarda del mismo sera el

estructurador del proceso, de la Secretaria interesada.

4.4. De la radicacion de los estudios previos y documentos de la etapa
preparatoria, el proyecto de pliego de condiciones y la invitaciéon publica.

Los estudios previos y documentos de la etapa preparatoria, el proyecto de pliego de
condiciones y la invitacion publica se radicaran en la Secretaria Juridica, la cual contara
con los documentos minimos requeridos para la respectiva revisién, segun la Lista de
Chequeo de la modalidad de contratacion respectiva.

La Secretaria Juridica entregard un numero de proceso que hace parte integral del
expediente fisico contractual.
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Las listas de chequeo podran ser modificadas mediante solicitud radicada a la Unidad

de Calidad, por parte de la Secretaria Juridica.

4.5. De la revision de los estudios previos y documentos de la etapa
preparatoria, el proyecto de pliego de condiciones y la invitacion publica.

El abogado asignado por la Secretaria Juridica debera revisar integralmente de manera
electronica y fisica la existencia de todos los documentos previos y ajustar
juridicamente los estudios previos, el proyecto de pliego de condiciones y la invitacién
publica para su suscripcidn, todo lo cual ocurrird a mas tardar en el término de cuatro
(4) dias habiles siguientes a su radicacion.

Los estudios previos y documentos de la etapa preparatoria, el proyecto de pliego de
condiciones y la invitacion publica deberan ser cuidadosamente elaborados, de manera
que no existan errores en su forma y en su contenido.

En caso de que se presenten errores que no puedan ser corregidos por el abogado
asignado por la Secretaria Juridica, la documentacién sera devuelta para que se
realicen los correspondientes ajustes, lo cual debera ocurrir dentro de los dos (2) dias
hébiles siguientes a su devolucién. El abogado asignado por la Secretaria Juridica
tendra a su vez dos (2) dias habiles para revisar la documentacién ajustada.

TITULO 5. EL AVISO DE CONVOCATORIA, ACTO ADMINISTRATIVO DE
JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DIRECTA, ACTO ADMINISTRATIVO DE
APERTURA DEL PROCESO DE SELECCION

5.1. De la elaboracion del aviso de convocatoria y del acto administrativo de
justificacion de la contratacion directa.

Una vez determinado que no existen errores en la forma y en el contenido de los
estudios y documentos previos, el proyecto de pliego de condiciones o la invitacion
publica, el abogado asignado por la Secretaria Juridica debera revisar, devolver o
aprobar al dia siguiente, el aviso de convocatoria o el acto administrativo de
justificacion de la contratacién directa, segun corresponda.
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En el caso de la contratacion directa, dentro del mismo término debera elaborarse la

minuta del contrato.

5.2. De la estructuracion del proceso en la plataforma SECOP.

Realizado el aviso de convocatoria o el acto administrativo de justificacion de la
contratacién directa junto con la minuta del contrato, el abogado asignado por la
Secretaria Juridica enviard la documentacion completa a la secretaria que ordena el
gasto para la estructuracion del proceso en la plataforma SECOP, lo cual se hara por

tardar al dia habil siguiente a su recibo.

El ordenador del gasto y el estructurador de los documentos, previo a la estructuracién
del proceso en la plataforma SECOP, suscribiran la documentacion con firma original y
esta ultima condicién debe ser verificada por el abogado asignado por la Secretaria
Juridica como condicion para dar la aprobacién final en el SECOP.

Junto con toda la documentacién suscrita y completa, se estructurara el proceso en la
plataforma SECOP que cuente con el respectivo ajustado a derecho o aprobacién dada

por el abogado asignado por la Secretaria Juridica.

El consecutivo para la creacion del proceso en la plataforma SECOP sera el numero
del proceso enviado a la secretaria que ordena el gasto via correo electrénico, después
de su solicitud por parte de la misma.

Una vez estructurado el proceso en el SECOP y que el abogado asignado por la
Secretaria Juridica haya verificado que la informacion cargada esté debidamente
suscrita y completa, éste realizara la aprobacion final de la estructuracién en la

plataforma, acto seguido el estructurador dara publicidad al proceso.

5.3. Del acto administrativo de apertura del proceso de seleccion, del pliego de
condiciones definitivo y la invitacion publica definitiva.

Seréa responsabilidad del abogado asignado por la Secretaria Juridica la elaboracion
del acto administrativo de apertura del proceso de seleccion, cuando sea del caso.
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Es obligacion de quienes elaboraron el proyecto de pliego de condiciones y la invitacion
publica elaborar el pliego de condiciones y la invitacion publica definitivos. Las
personas encargadas de los asuntos técnicos, financieros y juridicos deberan concurrir
a la elaboracion del pliego de condiciones y la invitacién publica definitivos cuando
deban atenderse observaciones propias de sus campos de conocimiento.

En todo caso, el estructurador sera el encargado de publicar los documentos del
proceso en el SECOP e informara permanente y oportunamente al abogado asignado
por la Secretaria Juridica sobre las observaciones que se hagan en el proceso para la

elaboracién de la respuesta con las personas respectivas.

5.4. De la numeracion de los actos administrativos de apertura del proceso de
seleccion y de los actos administrativos de autorizacion de la contratacion

directa.

Los actos administrativos de Apertura del Proceso de Seleccidén y de Autorizacion de la
Contratacion regulada por el articulo 2 del Decreto 092 de 2017 seran numerados por
la Secretaria juridica.

5.5. Los actos administrativos del proceso de contratacion.

Los actos administrativos expedidos con ocasion de la actividad contractual deberan

reposar en original en el expediente contractual.

TiTULO 6. DE LA SELECCION

6.1. De la responsabilidad de adelantar el proceso de seleccion del contratista.

Publicado el pliego de condiciones y el acto administrativo de apertura del proceso de
seleccion o la invitacidbn publica o el acto administrativo de justificacion de la
contratacidn directa, segun corresponda, la secretaria ordenadora del gasto, a través
de su estructurador y las personas que han participado en la elaboracion de los
documentos de la etapa de planeacion, junto con el abogado asignado por la
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Secretaria Juridica, seran responsables de adelantar el proceso de contratacién hasta

la suscripcion del contrato en los términos previstos en el cronograma.

Al abogado asignado por la Secretaria Juridica y las personas que han participado en
la elaboracién de los documentos de la etapa preparatoria y de planeacion les
corresponde acompanar las audiencias y proyectar las adendas, actos administrativos,
la minuta del contrato y ejecutar todas las demas actividades que permitan concluir con
la seleccion del contratista, segun sea su funcién. El enlace designado por la secretaria
interesada liderara las audiencias que deban adelantarse en el proceso de
contratacidn, salvo aquellos actos que son facultad exclusiva del ordenador del gasto.
El estructurador, por su parte, realizara el cargue y publicacion de toda la
documentacion al SECOP.

6.2. Del comité evaluador.

Para la evaluacion de las propuestas y las manifestaciones de interés en procesos de
seleccion, el profesional que lidera la Unidad de Contratacion designara un comité
evaluador conformado por servidores publicos o por particulares contratados para el
efecto, el cual debera realizar su labor de manera objetiva, ciféndose exclusivamente a
las reglas contenidas en el pliego de condiciones o en la invitaciéon publica, segun el

caso.

6.2.1. Integracion del Comité Evaluador.

El comité evaluador debera ser solicitado por parte de la Secretaria interesada desde el
momento en que se da el respectivo ajustado a derecho del proceso contractual y se
designara mediante oficio suscrito por el profesional que lidera la Unidad de
Contratacidon de la Secretaria juridica para la revisién de aspectos técnicos, financieros
y juridicos, a instancia del abogado asignado por la Secretaria Juridica para acompanar
el proceso.

La designacidn sera informada por parte de la Secretaria interesada a los designados a
través de correo electrénico a mas tardar dentro del dia habil siguiente a su
conformacién. El oficio de solicitud, designacién original y el soporte de comunicacién
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de la designacion a cada integrante de dicho comité deben hacer parte del expediente

contractual.

6.2.2. Responsabilidades generales de los integrantes del comité evaluador.

Los integrantes del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades,

incompatibilidades y conflicto de intereses previstos en la Constitucién y la ley y les

concierne:

1.

Responder los derechos de peticidn y las observaciones o cuestionamientos al
informe de evaluacién.

Evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés garantizando el deber de
seleccion objetiva.

Proyectar y suscribir los respectivos informes de verificacién, evaluacion y
calificacién en las fechas y con los tiempos previstos para ello, dejando constancia
de todas las circunstancias de tiempo, modo y lugar que ocurrieran en su labor
evaluadora.

Recomendar al ordenador del gasto el sentido de la decision a adoptar
(adjudicacion, declaratoria de desierta o revocatoria) manifestando cual es el
ofrecimiento mas favorable para la entidad sobre la base del ordenamiento juridico,
el pliego de condiciones, los resultados de la verificacion de los criterios
habilitantes, la calificacion efectuada y demas documentos integrantes del
expediente del proceso de seleccion.

Acompanar al ordenador del gasto a la audiencia de adjudicacion.

Para el ejercicio de su labor, podran hacer los requerimientos y solicitud de
aclaraciones que consideren pertinentes para la evaluacion de las propuestas, en la
oportunidad prevista en las disposiciones aplicables, sin que esto constituya una
instancia para mejorar la propuesta.

Obrar con responsabilidad, imparcialidad y buena fe durante el proceso de
seleccion, sin interés diferente al servicio publico y conveniencia para la entidad.

6.2.3. Responsabilidades Especificas de los integrantes del comité evaluador.

Los integrantes del comité evaluador realizaran de manera especifica, segun sus

competencias, las actividades descritas a continuacion:




PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION
Cddigo: CA-MN-001

@ %)ABIIE-FECA% MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION, Version: 1.0

INTERVENTORIA E INCUMPLIMIENTOS |G| Fecha: 0871172022
CONTRACTUALES DE LA ADMINISTRACION'S. ]
CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CALDAS Pagina 44 de 90

En el aspecto técnico:

1. Verificar que las especificaciones técnicas y particulares de los bienes o servicios
ofrecidos correspondan a las solicitadas y definidas en el pliego de condiciones y
demas documentos que hagan parte integral del proceso.

2. Verificar la presentacion de los respectivos -certificados, fichas técnicas o
documentos necesarios que demuestren el cumplimiento de la calidad de los bienes
o servicios ofertados, hacer las observaciones pertinentes y rechazar los
ofrecimientos que no correspondan a las calidades o caracteristicas exigidas en el
pliego o invitacion publica.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos de experiencia de los proponentes.

En el aspecto financiero:

1. Verificar el cumplimiento de todos los aspectos organizacionales y financieros
establecidos en los pliegos de condiciones o invitacion publica.
2. Verificar los precios y que los valores propuestos incluyan los impuestos de ley si a

estos hay lugar.

En el aspecto juridico:

1. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales exigidos en el pliego de
condiciones o invitacién publica, en especial de la capacidad juridica.
2. Verificar que las garantias de seriedad de la propuesta cumplan las condiciones

solicitadas en el pliego de condiciones.

6.2.4. Términos para ejercer la labor de evaluacion.

De acuerdo con la modalidad de seleccién, en el pliego de condiciones o invitacién
publica se indicard un plazo razonable para realizar la verificacion de los requisitos
habilitantes y evaluacién de las propuestas, asi como la solicitud de aclaraciones y

explicaciones que procedan conforme a la ley.

Los integrantes del comité inician su funcion con el recibo del correo de su designacion
y tendrdn acceso al expediente original para consultar cualquier informacién que

requieran.
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La funcion evaluadora finaliza cuando esté en firme la resolucién de adjudicacion,

aceptacion de oferta o el acto de declaratoria de desierta.

6.3. De las facultades del ordenador del gasto.

El informe del comité evaluador constituye una recomendacion para determinar la
mejor oferta. El ordenador del gasto podra apartarse de los resultados de la calificacion
alli contenidos cuando considere que éstos no corresponden a los principios que rigen
la contratacion estatal o a las condiciones previamente definidas en los pliegos de
condiciones o invitacion publica. En las anteriores condiciones, al momento de efectuar
la adjudicacién del contrato o aceptar la oferta, debera expresar de manera escrita las

razones que lo llevaron a separarse de tal recomendacion.

6.4. De la adjudicacion del contrato.

La adjudicacion del contrato se hara mediante acto administrativo en el término previsto
en el cronograma del proceso y en audiencia publica cuando se requiera. Dicha
audiencia sera presidida por el ordenador del gasto con el acompafamiento del comité

evaluador.

El Acto administrativo de adjudicacién sera numerado por la Secretaria Juridica y
publicada en debida forma por el estructurador del proceso para ser aprobada por parte

del ordenador del gasto y abogado asignado por la Secretaria Juridica.

El Acto Administrativo que declare Desierto y Actos Administrativos de Revocatorias
seran numerados por la Secretaria juridica y publicado en debida forma por el
estructurador del proceso para ser aprobada por el abogado asignado por la Secretaria

Juridica y por parte del ordenador del gasto.

TiTULO 7. DE LA CONTRATACION

7.1. De la elaboracion del clausulado del contrato o aceptacion de la oferta y su
suscripcion.
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Adjudicado el proceso o elegido el contratista, segun corresponda a la modalidad de
contratacién, el abogado asignado por la Secretaria Juridica elaborara el clausulado, o
la aceptacion de la oferta para la respectiva firma por parte del ordenador del gasto y el
contratista cuando se requiere. La minuta también debera ser suscrita por el abogado
asignado por la Secretaria Juridica que la proyectd, lo cual hara con la aprobacion de la
etapa de verificacion del contrato en el SECOP Il. El estructurador, por su parte,
realizard el cargue y publicacidén de toda la documentaciéon al SECOP.

La elaboracién del clausulado, o la aceptacién de la oferta y su suscripcién deberan
realizarse dentro de los términos previstos en el cronograma del proceso, de manera tal
que pueda cumplirse con el plazo para la aprobacién de las garantias. Cuando se trate
de contratacién directa, la minuta del contrato y su suscripcién deberan realizarse al dia

habil siguiente a la estructuracién del proceso en la plataforma.

Conforme a la “Guia para hacer la gestién contractual en el SECOP II” emitida por
Colombia Compra Eficiente, los contratos tramitados en la plataforma gozan de plena
validez juridica y probatoria, adicionalmente el estructurador del proceso imprimira las

minutas y procedera hacerlas firmar por las partes.

El estructurador del proceso, procedera a anexar todos los documentos al expediente
en fisico y plataforma SECORP II.

Después de contar con el clausulado o aceptacidén y se hayan cumplido los elementos
de perfeccionamiento del proceso contractual, se debera llevar expediente completo en
fisico a la Unidad de Contratacién de la Secretaria juridica, para que el mismo sea

radicado con un numero de contrato que permita su correcta identificacion.

TITULO 8. DE LA EJECUCION

8.1. De la ejecucion del contrato.

Para la ejecucién del contrato se requeriran:

1. El registro presupuestal.
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2. La aprobacién de las garantias, cuando las mismas fueron exigidas en los
documentos del proceso.

3. La acreditacién del contratista de afiliacion o el pago de aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de

Compensaciéon Familiar, cuando corresponda.

8.1.1. Del registro presupuestal.

La Secretaria encargada debera remitir el respectivo formato para la expedicién del

registro presupuestal por parte de la Unidad de Presupuesto.

El mismo debera ser entregado en fisico y original a la Secretaria solicitante, para que
éste sea anexado al expediente contractual.

8.1.2. De la aprobacion de la garantia unica y la acreditacion de la afiliacion o el
pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.

El contratista tiene la obligacién de constituir la garantia Unica exigida en los amparos,
vigencias y cuantias establecidas en el contrato y acreditar la afiliacion o el pago de
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, lo cual debera hacer en el término

previsto en el contrato.

La garantia Unica debe ser cargada por el contratista al SECOP Il y sera aprobada a
través de dicha plataforma por el abogado asignado por la Secretaria Juridica por
tardar al dia habil siguiente, de no establecerse la misma dentro de la plataforma
SECOP Il o que el proceso deba ser adelantado por SECOP | esta debera ser
aprobada por el abogado asignado por la Secretaria Juridica por medio de acto
administrativo que debera contener como minimo las partes del proceso, el objeto
contractual y la informacion de la garantia, el cual debera ser parte del expediente
original y debera ser publicado en la respectiva plataforma del SECOP .

8.2. De la suscripcion del acta de inicio del contrato.
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El supervisor o interventor del contrato serd responsable junto con el ordenador del
gasto de suscribir un acta de inicio en la que identifique de manera completa el proceso
contractual y verifique el cumplimiento de los requisitos de ejecucion del mismo.

Una vez suscrita el acta de inicio, debera ser cargada al SECOP Il junto con el registro
presupuestal por parte del supervisor o interventor y a partir de alli se contara el

término de ejecucion del contrato.

8.3. De la designacion del supervisor o interventor del contrato.

La designacion del supervisor o interventor se realizara por medio del formato

respectivo.

El contratista se entendera informado sobre el nombre del supervisor o interventor con

la suscripcion del acta de inicio.

Sera responsabilidad del ordenador del gasto garantizar la suscripcién del acta de inicio

por parte del supervisor o interventor.

8.4. De la custodia de los documentos y los actos administrativos del proceso
de contratacidon una vez suscrita la minuta del clausulado o aceptacion de
la oferta.

Las Secretarias en cabeza de los estructuradores de los procesos, deberan crear el
expediente en fisico que permitan agrupar la documentacién por procesos, los cuales
deberan cumplir con todos los requerimientos de foliacion, indice y demas aspectos

definidos en la normatividad aplicable.

El supervisor es el responsable de que toda la informacion y documentos reposen en el
expediente contractual, incluidos los informes que den cuenta de la ejecucion

contractual, asi como del orden y correcta presentacion del mismo.

Para la entrega de los respectivos expedientes contractuales el supervisor debera
verificar el cumplimiento de las actuaciones correspondientes en el SECOP, al igual
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que del contenido de la carpeta y el orden con el cual los documentos fueron
incorporados teniendo en cuenta el criterio l1dgico y cronologico de los documentos y de
la integracion del expediente; en tal sentido, todos los documentos deben estar
correctamente legajados a fin de realizar la entrega de los expedientes a la Unidad de
Contratacion para su custodia, con los documentos debidamente foliados y con lista de

verificacion.

La entrega de la carpeta por parte del supervisor a la Unidad de Contratacion se
realizard a través del método que se disponga en la Secretaria Juridica. Una vez
entregados los expedientes contractuales, la responsabilidad por el cuidado y custodia
de estos reside en el funcionario encargado, quien debera controlar y verificar el
correcto archivo y préstamo de los expedientes contractuales, en caso de ser
requeridos, asi como de dar aplicacion a la normatividad vigente en términos de los
Acuerdos del Archivo General de la Nacion y los instrumentos archivisticos de la
entidad.

El abogado asignado por la Secretaria Juridica para acompafar un proceso de
contratacidon para expedir un nuevo ajustado a derecho en el marco del mismo proceso
contractual debera garantizar, previo a la expedicién del mismo, que el expediente
contractual fisico que reposa en la Unidad de Contratacién de la Secretaria Juridica, se
encuentre actualizado y acorde a la ultima etapa o actuacion del contrato. En caso de
evidenciar que no es asi, debera requerir al supervisor para que proceda segun
corresponda. Hasta tanto el expediente no se encuentre actualizado no expedira nuevo

ajustado a derecho.

En el caso de los contratos que requieran interventoria, esta custodia debera ser

ejercida por el supervisor de dicha interventoria.

8.5. Modificacion durante la ejecucion contractual

Las Modificaciones Contractuales seran los cambios que se realicen a un contrato
durante su ejecucion, solicitados por el supervisor o interventor del contrato, mediando
acuerdo entre las partes, o unilateralmente; dichas modificaciones contractuales
siempre deberan constar por escrito.




PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION
Cddigo: CA-MN-001

@ %)ABIIE-FECA% MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION, Version: 1.0

INTERVENTORIA E INCUMPLIMIENTOS |G| Fecha: 0871172022
CONTRACTUALES DE LA ADMINISTRACION'S. ]
CENTRAL DE LA GOBERNACION DE CALDAS Pagina 50 de 90

La modificacién debe ser solicitada por el supervisor o interventor por escrito,
solicitando la asignacion del abogado de la Secretaria Juridica y adjuntando el
respectivo formato establecido, en el cual debe indicar de manera clara y precisa las
razones o fundamentos que dieron origen a la misma, asi como la justificacién de los
factores para llevar a cabo la modificacién y adjuntar los soportes documentales

respectivos.

Es necesario resaltar que el contrato debe encontrarse en ejecucion y se debe verificar
que la modificacion requerida no altere la esencia del contrato ni sea fruto de un

incumplimiento por parte del contratista.

Para que dicha solicitud de modificacién pueda ser aprobada por el abogado asignado
por la Secretaria juridica se debera contar con el respectivo reporte de estado al dia del

expediente fisico en el archivo de la Secretaria Juridica.
Dentro de las modificaciones al contrato, se encuentran las siguientes:

ADICION. La adicién a los contratos se celebra cuando se requiere aumentar el valor
debido a la incorporacion de una o varias obligaciones, o cuando se requiera prorroga y
el valor de éste se fij6 segun el tiempo de duracién o por mayores cantidades de obra o
actividades respecto de las pactadas inicialmente. Las nuevas actividades,
necesariamente, deben requerirse para el adecuado cumplimiento del objeto
contratado, es decir, seran actividades adicionales o complementarias al objeto. De
conformidad con la normativa vigente, el valor a adicionar no excedera el 50% del valor
inicialmente pactado expresado éste en salario minimos legales mensuales vigentes,

salvo lo previsto en las excepciones legales.

PRORROGA. Consiste en la modificacion del plazo de ejecucion originalmente

acordado en el contrato a solicitud de cualquiera de las partes (Entidad o Contratista).
Esta modificacién so6lo podra realizarse mientras el contrato esté vigente y debera

constar en documento escrito suscrito por las partes.

Vale anotar, que la prérroga del plazo de un contrato no puede basarse en la mora de
las partes por motivos de su propia culpa o negligencia, deberd obedecer a razones
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ajenas a la voluntad de estas o derivado de un tercero. De igual manera, al prorrogarse

el contrato deberd examinar si el mayor plazo de ejecucion prevé un mayor valor de

éste, caso en el cual debera ademas realizarse la adicion del contrato, para lo cual se

requiere indispensablemente el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

ACLARACION U OTROSI. Es el mecanismo que se utiliza para efectos de corregir

yerros de caracter formal (no esencial) del contrato.

CESION DEL CONTRATO - CESION DE LA POSICION CONTRACTUAL. Los

contratos suscritos por el Departamento de Caldas son intuito persona, y, en

consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita de

la secretaria competente.

Tramite de la cesidn de la posicion contractual:

El contratista podra requerir la cesion de la posicion contractual, la cual debe ser
aprobada expresamente por la secretaria competente.

En todo caso el supervisor y/o interventor deben suscribir y radicar el documento
de solicitud de modificacion, en el cual debe indicar la trazabilidad del contrato, la
justificacion presentada por el contratista para requerir la cesion, la identificacién
del cesionario y la verificacion juridica, técnica y si es del caso, financiera, que
identifique que el cesionario cumple con las mismas condiciones cumplidas por el
cedente para la suscripcion del contrato, documento que vendra acompanado del
informe del Comité de verificacién técnica, financiera y juridica para los casos que
se requieran y todos los demas soportes documentales, al igual debe venir
acompafado de un informe de interventoria y/o supervision actualizado.

En todo caso, cesionario y cedente son solidarios respecto de la naturaleza de las
obligaciones objeto de la cesion ante la secretaria competente y frente a terceros,
salvo que se establezca lo contrario.

La Cesion de la Posicion Contractual se adelantard mediante modificacion
contractual tripartita suscrita entre el Cedente, Cesionario y secretaria competente.
Deben constituirse o ajustarse las garantias

Si el contrato es de prestacién de servicios 0 de apoyo a la gestion debe anexarse
la hoja de vida del SIGEP con todos los soportes documentales del cesionario. Asi
mismo, el supervisor debera realizar la entrega del expediente fisico en la unidad
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de contratacién dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcion de la
cesion, con el fin que el usuario administrador de la plataforma SIGEP realice los

tramites pertinentes.

CESION DE LOS DERECHOS ECONOMICOS. En caso de Cesion de Derechos

Econdmicos, el contratista debera informar previamente de manera formal, esto es

mediante comunicacion escrita a la secretaria competente para que previa verificacion
de su procedencia, realice la aceptacién y formalice la cesién de los derechos
econdmicos mediante modificacion contractual suscrita por el cedente, cesionario y la
secretaria competente, la cual serd comunicada por el supervisor y/o interventor del
contrato a la Secretaria de Hacienda.

En todo caso, el cedente sigue siendo el responsable del cumplimiento de todas las
obligaciones contractuales y la secretaria competente conserva la potestad de oponer
al cesionario las mismas excepciones para el pago que encuentren fundamento en la
falta de cumplimiento de las obligaciones del contratista o cedente derivadas del

contrato.

SUSPENSION DEL CONTRATO. En desarrollo del principio de la autonomia de la
voluntad de las partes, la secretaria competente podra, de mutuo acuerdo con el

contratista, suspender la ejecuciéon del contrato mediante la suscripcién de un acta,
cuando se presente alguna circunstancia que haga imposible la ejecucidén del mismo, la
ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que

impiden la ejecucion temporal del negocio juridico.

La suspensiéon del contrato no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al

vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicion.
En el acta debe indicarse si afecta o no el plazo extintivo del contrato, y se delimita
como una medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de

necesidad, proporcionalidad y principio de anualidad.

Tramite de las suspensiones:
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e El contratista, la secretaria competente a través del supervisor y/o interventor del
contrato pueden requerir la suspension del contrato.

e En todo caso el supervisor y/o interventor deben suscribir y radicar el documento
de solicitud de suspension, el cual debe indicar quien requirid el tramite, y la
justificacion al mismo, técnica y juridica y el aval del supervisor y/o interventor,
documento que vendra acompanado de todos los soportes respectivos y de un
informe de interventoria y/o supervision actualizado.

e En el caso que el contrato tenga garantias que lo ampare, se dejara la obligacién a
cargo del contratista de remitir dicha suspension para que quede registrada en la
garantia respectiva, la cual debe ser revisada por el abogado asignado por la
secretaria juridica para la aprobacion.

e En el acta de suspension podra pactarse el reinicio del contrato de manera
automatica, de lo contrario debera suscribirse un acta de reinicio entre las partes.

Cuando el contrato es modificado para incrementar su valor o prorrogar su plazo, el
Interventor o Supervisor, segun el caso, exigird al CONTRATISTA adicionar el valor o
ampliar el plazo de la garantia otorgada inicialmente, segun corresponda, la cual
debera ser publicada por el contratista dentro del contrato en el SECOP para su

revision y aprobacion respectiva.

8.6. Rendicion contractual a través de SIA OBSERVA

La presente disposicion busca materializar y asegurar la rendicién de la informacion a
través del aplicativo SIA OBSERVA de forma correcta y oportuna, sin que se presente
una separacion de la responsabilidad que como representante legal de la entidad
radica en cabeza del gobernador respecto de la rendicion de la informacién a través del
aplicativo SIA OBSERVA.

La rendicién de la informacién en SIA OBSERVA debe garantizarse por los secretarios
de despacho como ordenadores de gasto, en la respectiva materia, mes a mes dentro
de los términos establecidos en la matriz de legalidad y acorde a lo establecido en la
Resolucién 0457 de 2016 y 0062 de 2020 expedidas por la Contraloria General de
Caldas o las que lleguen a modificarlas o sustituirlas.
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TiTULO 9. DE LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

9.1. De laliquidacién de los contratos.

Los contratos deberan ser liquidados dentro de los términos contractuales o legales

previstos para el efecto en los formatos dispuesto en el Sistema Integrado de Gestién.

El acta de liquidacion debera ser elaborada y aprobada por el supervisor o interventor
del contrato quien la suscribird en primer lugar, posteriormente sera firmada por el

contratista y finalmente por el ordenador del gasto.

Suscrita el acta de liquidacion la misma sera publicada en el SECOP y el supervisor o
interventor seran responsables de verificar tal publicacién, asi como de asegurar que la
misma sea incluida en el expediente contractual fisico que reposa en la Secretaria
Juridica. La omisién de estas acciones conlleva al incumplimiento de las obligaciones

propias de la labor de supervision.

9.1.1. Alcance

El procedimiento inicia una vez culminado el plazo de ejecucién contractual, o la
necesidad de finalizar anticipadamente la relacion contractual, cuando las partes hacen
una verificacién del cumplimiento total de las obligaciones pactadas y ejecutadas de los
bienes o servicios entregados a la Secretaria Interesada, haciendo ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar, con el fin que las partes se declaren a paz y salvo y
termina con el perfeccionamiento (firmas de las partes) del acta de liquidaciéon cuando
se trate de liquidacion bilateral o de mutuo acuerdo o con la constancia de ejecutoria
del acto administrativo y/o el que resuelve el recurso de reposicibn en caso de

liquidacion unilateral.

Cuando se requiera liquidacion judicial debera realizarse solicitud justificada y proyecto
de acta de liquidacién del contrato y/o convenio y demas documentos soporte por parte
de las dependencias ejecutoras para elaborar la respectiva demanda.
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Aplica para los supervisores designados (interventores cuando se haya pactado en el

contrato) de las érdenes contractuales de compra, contratos y convenios.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién
celebradas con personas naturales no requeriran acta de liquidacion, salvo en los
casos de terminacién anormal o anticipada o cuando existan saldos pendientes por

pagar o liberar.

9.2. Los contratos que se deben liquidar

e Los contratos de tracto sucesivo.

e Aquellos cuya ejecucidén y cumplimiento se prolongue en el tiempo o se estipulen
dentro del clausulado.

e Los contratos de prestacidn de servicios de personas naturales en los casos de
terminacién anormal o anticipada o cuando existan saldos pendientes por pagar o

liberar.

Para la liquidacién se exigira al contratista o aportante la extensién o ampliacion, si es
del caso de la garantia del contrato / convenio, referente al amparo de cumplimiento en
caso de que se supere el termino establecido en la péliza original de conformidad al
articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2012.

9.3. Aspectos a tener en cuenta para la liquidacion del contrato

1. Se realizara el balance técnico y financiero de la ejecucién contractual,
independientemente de que se trate de una liquidacibn de mutuo acuerdo,
unilateral o judicial.

2. Culmina con el pago, retribuciones, devoluciones o reconocimiento de valores a
que haya lugar, de conformidad con el balance final que se adelante.

3. Se deberan adelantar las gestiones para que la liquidacién se realice de mutuo
acuerdo.

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

5. Pdlizas de garantia de cumplimiento vigentes a la fecha de liquidacién del contrato.
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9.4. Clases de liquidacion

e Bilateral (de mutuo acuerdo).
e Unilateral

e Judicial

9.4.1. Liquidacion bilateral o de mutuo acuerdo

La liquidacién de los contratos, convenios y 6rdenes de compra se hara de mutuo
acuerdo dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracién del término previsto
para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la
terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga, plazo que se debera consignar
en todas las minutas de clausulado o aceptacion de oferta que se expidan por la
Entidad estatal.

Para adelantar una liquidacién bilateral o de mutuo acuerdo, el interventor y/o

supervisor debera tener en cuenta:

Elaborar el proyecto de acta de liquidacién bilateral o de mutuo acuerdo: El interventor

y/o supervisor del contrato/convenio u orden de compra a liquidar, proyectarad en
medios fisicos y digitales el acta de liquidacion bilateral en la cual se realizar4 una
descripcién detallada de la ejecucién del contrato/ convenio u orden de compra,
teniendo especial cuidado en verificar el cumplimiento del objeto y las obligaciones
contractuales desde el punto de vista técnico y presupuestal, con el objetivo de
determinar, si existen saldos a favor del contratista o de la secretaria interesada en el
proceso, dejando constancia o salvamento en la misma sobre si una o varias de las
obligaciones no seran liquidadas o estaran pendientes, esto con el fin de que en
procesos judiciales posteriores la misma entregue informacidon completa sobre la

terminacion del proceso.

A su vez, debera contener la informacidén general tal como objeto, plazo inicial, valor,
forma de pago, adiciones, prérrogas, modificaciones, tiempo de ejecucion,

suspensiones si a ello hubo lugar.
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Remitir al contratista el acta de liquidacién por mutuo acuerdo: El interventor o

supervisor de la orden de compra, contrato o convenio objeto de liquidacion, radicara
por medio escrito el proyecto de acta de liquidacién de mutuo acuerdo, para la revisién
y/o formulaciéon de observaciones y/o firma del contratista, estableciendo un plazo

perentorio para su respuesta.

Del envio del proyecto de acta y del recibo de la respuesta del contratista, debera

dejarse constancia:

e Si el contratista suscribié el acta de liquidacion bilateral o de mutuo acuerdo dentro
del plazo establecido, ésta deberda ser remitida a la oficina de archivo en la
Secretaria Juridica y tramitada y publicada por medio de la plataforma SECOP.

e Si el contratista No suscribié el acta de liquidacion bilateral se debera seguir las
actividades previstas para la liquidaciéon unilateral. En todo caso, si existe mutuo
acuerdo entre las partes intervinientes se podra adelantar este tramite liquidatario

antes de que opere el fendmeno juridico de la caducidad.

Suscrita el acta de liquidacion por las tres partes, el original debera ser archivado en el
expediente contractual, remitiendo copias de ésta al contratista, supervisor o
interventor, y si es del caso, a las areas de Presupuesto (para anulaciéon de saldos), y/o
de Tesoreria (para pagos pendientes), y a las demas instancias que se determinen en

el acta de liquidacion.

9.4.2. Liquidacion unilateral

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa
notificacién o convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo
sobre su contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro
de los dos (2) meses siguientes a la misma. Vencido el plazo anteriormente establecido
y no se ha realizado la liquidacion unilateral podra surtirse en cualquier tiempo dentro
de los dos (2) anos siguientes sin que exceda dicho término porque operaria la
caducidad del contrato o convenio. No sin antes, tener en consideracién los principios
de celeridad, economia y eficacia de que trata las normas administrativas contenidas
enla Ley 1437 de 2011.
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Al proyectar o motivar la resolucion administrativa de justificacién por parte del
interventor o supervisor del contrato y/o convenio, objeto de liquidacion unilateral,
tendra el acompafnamiento del abogado asignado por la Secretaria Juridica que
adelanté el proceso desde el inicio, si aun esta vinculado o contratado en la entidad; en
caso contrario, se designara un abogado de la Unidad de Contratacién de la Secretaria

Juridica que acomparie esta etapa.

El mencionado acto administrativo debera contener:

a. Datos generales de la orden contractual o contrato: objeto, plazo, valor, forma de
pago, adiciones, prorrogas, modificaciones, suspensiones y garantias si a ello
hubo lugar.

b. Consideraciones generales sobre las razones que conllevan a la liquidacién
unilateral.

Descripcidn detallada de la ejecucién de la orden de Compra o contrato/ convenio.
Porcentaje o grado de cumplimiento del objeto y de las obligaciones contractuales
desde el punto de vista técnico y presupuestal.

e. Notificacidon al contratista del acto administrativo.

f.  Conceder recurso de reposicion.

9.4.3. Liquidacién judicial

Si agotados todos los medios no es posible realizar la liquidacién bilateral o unilateral,
dentro del plazo de dos (2) afos contados a partir del vencimiento de los dos meses
sefnalados para la liquidacion unilateral, es procedente la liquidacién judicial, mediante
la cual la Secretaria interesada o el contratista deberan someter su diferencia
previamente en audiencia de conciliacion, agotando el requisito de procedibilidad para

acudir a la instancia judicial.

Si dentro de este plazo de dos (2) afnos contado a partir del vencimiento de los dos
meses senalados para la liquidacion unilateral, la secretaria interesada no hace las
gestiones tendientes para lograr la liquidacién bilateral o unilateral ni tampoco realiza
las gestiones necesarias para que la entidad por conducto de la dependencia
competente proponga la accién pertinente para obtener la liquidacion por via judicial y
ésta caduca, y, por lo mismo, es imposible obtener la liquidacién del contrato quien
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tenga conocimiento de ello debera hacer las compulsas necesarias para que se inicien

los procesos sancionatorios correspondientes a los responsables directos.

9.5. De las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos.

En el evento que se pretenda hacer efectiva alguna de las garantias citadas, el

supervisor o interventor realizara el tramite establecido en el presente manual.

Vencido el término de amparo de las garantias otorgadas para guarda de los intereses
del Departamento, o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de
las obras o bienes, el supervisor o interventor debera dejar constancia del cierre del
expediente del proceso de contratacion conforme al articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto
1082 de 2015 o las normas que lo modifiquen o sustituyan y remitir la misma para que
se archive en el expediente contractual que reposa en la secretaria juridica, junto con la
evidencia de cierre del proceso en la plataforma SECOP.

CAPITULO II. SUPERVISION E INTERVENTORIA
TITULO 1. VIGILANCIA DE LOS CONTRATOS ESTATALES
1.1. Vigilancia de los contratos estatales.
De acuerdo con el principio de responsabilidad que rige la contratacién estatal, las
Entidades Estatales estan obligadas a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado
y a proteger tanto los derechos de la propia entidad como los del contratista y terceros
que puedan verse afectados por la ejecucién del contrato.
Esta vigilancia tiene como objetivo proteger la moralidad administrativa, prevenir la
ocurrencia de actos de corrupcién y tutelar la transparencia de la actividad contractual y

debe ejercerse a través de un supervisor o interventor, segun corresponda.

1.2. Supervision.
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La supervision consistirda en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable,
y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la misma
entidad estatal mediante la designacion de un funcionario, cuando no requieren

conocimientos especializados.

La Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos, para acompafar las actividades de

supervision de los contratos que suscriben.

1.3. Interventoria.

La interventoria es el seguimiento técnico a la ejecucién de contratos de distintas
tipologias, realizado por una persona natural o juridica contratada para ese fin por la
Entidad Estatal, en los siguientes casos: (i) cuando la ley ha establecido la obligacion
de contar con esta figura en determinados contratos, (ii) cuando el seguimiento del
contrato requiera del conocimiento especializado en la materia objeto del mismo, o (iii)

cuando la complejidad o la extension del contrato lo justifique.

No obstante, la Entidad Estatal puede determinar que la interventoria cubra no sélo
acciones de caracter técnico, sino también administrativo, financiero, contable y/o

juridico.

El contrato de interventoria es principal y autbnomo y aunque el objeto del mismo
supone la existencia de otro contrato respecto del cual se va a ejercer la vigilancia, el
mismo es independiente de este Ultimo y por lo tanto, su existencia no depende de la
existencia del contrato vigilado.

El contrato de Interventoria debe ser supervisado directamente por la Entidad Estatal,
en consecuencia, siempre que una Entidad Estatal suscriba este tipo de contratos debe
designar a un funcionario que haga la supervision del contrato y que verifique su

cumplimiento en las condiciones pactadas.

Nota. Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se
haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en
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atencién a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable la
prohibicién de adicionar los contratos por monto superior al 50% de su valor inicial,
como lo dispone el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 19983.

TITULO 2. SELECCION Y DESIGNACION DE SUPERVISORES E INTERVENTORES
DE LOS CONTRATOS

2.1. Designacioén de los Supervisores.

El supervisor de los contratos siempre debe ser un funcionario de la Entidad Estatal.
Para su seleccibn debe tenerse en cuenta que el mismo no requiere un perfil
predeterminado, pero que si es necesario que pueda actuar al menos como par del
contratista y que tenga asignadas funciones relacionadas con el objeto contractual.

La entidad designara al funcionario como supervisor, por medio del respectivo formato.

La comunicacién de la designacién de un funcionario como supervisor siempre debe
ser escrita y comunicada por el ordenador del gasto y debe reposar en el expediente
del contrato y en la plataforma SECORP II.

Cuando no se haga la designacion del supervisor la responsabilidad de la vigilancia y

control de la ejecucion del contrato la tiene el ordenador del gasto.

2.2. Ausencia temporal del supervisor titular.

Es responsabilidad del supervisor informar al Ordenador del Gasto, sobre la separacion
temporal o definitiva de sus funciones como supervisor del respectivo contrato, por
razén de la presencia de alguna de las situaciones administrativas (vacaciones,

permisos o licencias).

En estos eventos debera informarlo y solicitar al ordenador del gasto mediante
memorando o email, con la suficiente antelacién (minimo cinco (5) dias habiles antes
de la separacion de las funciones, cuando sean previsibles) para que el ordenador del
gasto designe a otro supervisor o comunique al funcionario que lo reemplazara, por
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medio del formato respectivo, documentos que deberan reposar en el expediente

contractual y en la plataforma SECOP II.

2.3. Cambio de supervisor por retiro definitivo y ausencia de cargo o por

solicitud de cambio de supervisor.

Se debera tener en cuenta que la supervision debera recaer en funcionarios del Nivel
Directivo, Asesor, Profesional, o eventualmente del nivel técnico, siempre y cuando
estos cuenten con la formacién y/o suficiente experiencia en temas relacionados con el

objeto contractual.

En caso de que sea, por designacién de un nuevo jefe de Oficina o Unidad, como las
supervisiones son del cargo mas no de personas titulares, no sera necesario formato
de cambio de Supervisor, sino que bastara la elaboracién de un documento entre el
supervisor saliente y entrante para la entrega y recibo de la relacion de los contratos a
supervisar y el estado en que los entrega, documento que debera ser publicado en la
plataforma SECOP en cada uno de los contratos, junto con la realizacién del cambio de
supervisor en la respectiva plataforma. Asi mismo se hara en el caso de ausencia

temporal del funcionario.

Cuando se solicite por el jefe del area al ordenador del gasto que se cambie al
supervisor de un contrato, se designara mediante el respectivo formato, para que
procedan a la elaboracion del informe o acta entre el supervisor saliente y el entrante
para la entrega y recibo del contrato objeto de supervision y el estado en que lo entrega

y se recibe frente a las obligaciones de éste.

Cuando se trate de separacion definitiva, el supervisor saliente debera presentar un
informe sobre el estado de la ejecucion contractual del contrato y sus obligaciones, asi
como el cumplimiento por parte del contratista, o realizar un acta de empalme con el

mismo objeto y requisitos con el funcionario que vaya a asumir dicho cargo.

2.4. Seleccion de interventores.
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La interventoria es una especie del contrato de consultoria por lo que la seleccion del
interventor siempre debe hacerse a través de la modalidad de seleccién de concurso
de méritos salvo que el presupuesto corresponda a la minima cuantia, caso en el cual
esta debe ser la modalidad utilizada.

El proceso para seleccionar al interventor debe iniciar a mas tardar con el acto de
apertura del proceso de contratacién que tiene por objeto el contrato que va a ser
vigilado, y asi el seguimiento se realice desde el momento en que empieza el plazo del
contrato vigilado, especialmente para contratos como el de obra en el que es necesario

contar con la interventoria para poder iniciar.

En caso de que el contrato a vigilar no se hubiera adjudicado, en el proceso de
contratacién que tiene por objeto la interventoria deberan incluirse los datos del
proceso de contratacion que se estd adelantado, con el fin de que los posibles
oferentes conozcan todos los detalles del contrato que debe ser vigilado.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya
prorrogado el contrato objeto de vigilancia y en ellos no pueden incluirse clausulas
excepcionales al derecho comun so pena de que las mismas sean nulas

absolutamente.

TITULO 3. FUNCIONES, OBLIGACIONES Y DEBERES DE LOS SUPERVISORES E
INTERVENTORES

3.1. De las facultades y deberes de los supervisores y los interventores.

Los supervisores e interventores tienen la funcion general de ejercer el control y
vigilancia sobre la ejecucidn contractual de los contratos vigilados, dirigida a verificar el
cumplimiento de las condiciones pactadas en los mismos y como consecuencia de ello
estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el
desarrollo de la ejecucion contractual, impartir instrucciones al contratista y hacer

recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecucién del objeto contratado.
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Los supervisores e interventores seran responsables por mantener informado al
ordenador del gasto de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, 0 que puedan poner 0 pongan en

riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

En ningun caso los interventores o supervisores en ejercicio de sus funciones pueden
sustituir al ordenador del gasto en la toma de decisiones sobre el contrato vigilado por
lo que las mismas siempre deben ser tomadas por éste con base en lo que los
primeros hubieran informado sobre la ejecucion de las obligaciones contractuales o la

procedencia de lo solicitado.

Los supervisores e interventores, de oficio o a solicitud del contratista, seran los
encargados de justificar ante el responsable de la contratacién la necesidad o
conveniencia de adicionar los contratos, prorrogarlos, suspenderlos, cederlos o, en
general, modificarlos. De igual modo, deberan tramitar ante la Secretaria de Hacienda
la constitucién de las reservas presupuestales y las cuentas por pagar cuando hubiere

lugar a ello.

Es obligatorio para el interventor o supervisor entregar sus 6rdenes por escrito y los
requerimientos o informes que realice deben publicarse en el SECOP, al igual que
responder cualquier solicitud o peticiones que se presente en la etapa contractual o
postcontractual y anexar al expediente contractual; asi como rendir los informes,
conceptos o recomendaciones o hacer el acompafiamiento que resulten necesarios
para que el ordenador de gasto pueda atender cualquier peticién o requerimiento que
verse sobre el contrato, garantizando en todo momento que se cumplan con los fines
del Estado que justificaron tal contratacién asi como la continua prestacion de los
servicios publicos y la efectiva proteccion de los derechos e intereses de los
ciudadanos.

3.2. Funciones y obligaciones generales de los supervisores e interventores.

Los supervisores e interventores tendran las siguientes funciones u obligaciones segun

el caso, en lo administrativo, técnico, financiero y contable.
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GENERALES

10.

Apoyar el logro de los objetivos contractuales.

Velar por el cumplimiento del contrato en términos de obligaciones, plazos,
calidades, cantidades y adecuada ejecucién de los recursos del contrato.

Mantener en contacto a las partes del contrato.

Evitar la generacion de controversias y propender por su rapida solucién.

Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras
herramientas encaminadas a verificar la adecuada ejecucién del contrato.

Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos que se le asignen, en
coordinaciéon con el area responsable de cada riesgo incluido en el mapa
correspondiente, asi como la identificacidn y tratamiento de los riesgos que puedan
surgir durante las diversas etapas del contrato.

Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los
bienes o servicios, cuando éstos no se ajustan a lo requerido en el contrato,
especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades acordadas.

Suscribir las actas que se generen durante la ejecucion del contrato para dejar
documentadas diversas situaciones y entre las que se encuentran: actas de actas
parciales de avance, actas parciales de recibo y actas de recibo final.

Informar a la Entidad Estatal de hechos o circunstancias que puedan constituir
actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, 0 que pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato; asi como entregar los soportes necesarios para que la
Entidad Estatal desarrolle las actividades correspondientes.

Informar, en los términos establecidos en el presente manual, a la Entidad Estatal
cuando se presente incumplimiento contractual; asi como entregar los soportes

necesarios para que la Entidad Estatal desarrolle las actuaciones correspondientes.

VIGILANCIA ADMINISTRATIVA

1.

Velar porque exista un expediente del contrato que esté completo, actualizado y
que cumpla las normas en materia de archivo.

Coordinar las instancias internas de la Entidad Estatal relacionadas con la
celebracion, ejecucién y liquidacion del contrato. Por ejemplo: pdélizas, impuestos,
etc.

Entregar los informes que estén previstos y los que soliciten los organismos de
control.
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Garantizar la publicacién en las diferentes plataformas de informacion y control de
los documentos del contrato, de acuerdo con la ley.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de
seguridad social, salud ocupacional, planes de contingencia, normas ambientales,
etc, de acuerdo con la naturaleza del contrato.

Allegar al expediente contractual, en aquellos procesos que contemplen la
adquisicién de cualquier tipo de bien, certificacion expedida por la Unidad de
Compras y Suministros que indique el ingreso de los bienes al inventario de la
entidad o que los mismos no requieren ser ingresados, documento que ademas
debe ser considerado por la unidad de contabilidad para la causacién de la cuenta.
Solicitar al contratista para la liquidacion del contrato la actualizacién de la vigencia
de las garantias del proceso, que deban permanecer vigentes después de la

liquidacién del mismo.

VIGILANCIA TECNICA

1.

Verificar y aprobar la existencia de las condiciones técnicas para iniciar la ejecucion
del contrato (planos, disenos, licencias, autorizaciones, estudios, calculos,
especificaciones, etc.).

Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con
las condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su reemplazo en
condiciones equivalentes cuando fuere necesario.

Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliquen
modificaciones o sobrecostos al contrato. Justificar y solicitar a la Entidad Estatal
las modificaciones o ajustes que requiera el contrato.

Solicitar que la Entidad Estatal haga efectivas las garantias del contrato, cuando

haya lugar a ello, y suministrarle la justificacion y documentacién correspondientes.

VIGILANCIA FINANCIERA Y CONTABLE

1.

Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contrato, incluyendo
el recibo a satisfaccién de los bienes o servicios objeto del mismo.

Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance
presupuestal del contrato para efecto de pagos y de liquidacién del mismo.

Verificar la entrega de los anticipos pactados al contratista y la adecuada
amortizacion del mismo, en los términos de la ley y del contrato.
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4.

3.3.

Verificar que las actividades adicionales que impliguen aumento del valor o
modificacion del objeto del contrato cuenten con autorizacion y se encuentren
justificados técnica, presupuestal y juridicamente.

Revisar y tramitar con la Unidad de Compras y Suministros la certificacién que
valide que todos los bienes adquiridos en virtud del contrato ingresaron al
inventario de la entidad o que los mismos no requieren ser ingresados, documento
que ademas debe ser considerado por la unidad de contabilidad para la causacién
de la cuenta.

Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para la liquidacion
del contrato y entregar los documentos soporte que le correspondan para
efectuarla.

Deberes de los Supervisores e Interventores.

Corresponde a los Supervisores e Interventores designados, cumplir los deberes

generales que se enlistan a continuacién, sin perjuicio de aquellos que sean definidos

en el contrato o en la designacién para el adecuado cumplimiento del objeto

contractual:

1.

Dar “inicio de ejecuciéon” en la plataforma del SECOP Il cuando el proceso sea
llevado por esta plataforma, previa expedicion del registro presupuestal, aprobacion
de la garantia unica e inicio de la cobertura en el Sistema General de Riesgos
Laborales, de conformidad con el articulo 2.2.4.2.2.6 del Decreto 1072 de 2015, al
igual que su permanencia y vigencia.

Controlar la ejecucion contractual para efectos de verificar si ella se ajusta a las
prestaciones pactadas en el contrato.

Exigir el cumplimiento de las obligaciones cuando advierta su inobservancia.
Prevenir el incumplimiento de las previsiones contractuales por parte del
contratista, proponiendo alternativas que viabilicen la ejecucion del objeto.

Aplicar los correctivos que se estimen pertinentes con miras a garantizar la
ejecucion del objeto pactado y de las prestaciones, proponiendo soluciones a los
problemas que surjan en la ejecucion.

Conservar el ambito de su competencia, procurando abstenerse de atribuirse
facultades modificatorias del alcance del contrato o propias del contratista y de la
entidad.
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7. Elaborar las actas y certificaciones que se requieran durante la ejecucién del

contrato.

Emitir concepto sobre la conveniencia de modificar el contrato.

Certificar sobre el cumplimiento de las obligaciones contractuales y demas
requisitos para efectos de autorizar los pagos que correspondan.

10. Coordinar el recibo a satisfaccion de los bienes o servicios contratados.

11. Verificar y controlar que los recursos publicos se manejen adecuadamente,
destinandolos de manera exclusiva al cumplimiento del contrato.

12. Informar al ordenador del gasto sobre la materializacion de las causales para
aplicar las clausulas excepcionales previstas en el contrato, asi como la
declaratoria de incumplimiento, la imposicion de multas o la terminacion de mutuo
acuerdo.

13. Constituir las pruebas con fundamento en las cuales se acredite el incumplimiento
del contrato, de modo que sirvan de sustento para iniciar las actuaciones
administrativas que corresponda.

14. Verificar el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema General de Seguridad
Social.

15. Organizar los expedientes correspondientes a la supervision y realizar su
respectiva entrega en la Secretaria Juridica.

16. Suministrar al contratista la informacién que requiera para la ejecucion del contrato,
asi como todos los medios necesarios para la ejecucion del mismo.

17. Responder con oportunidad las peticiones que realice el contratista en relacién con
la ejecucidn del contrato, en coordinacion con las areas que resulten involucradas
para el efecto.

18. Solicitar al contratista la presentacién de los informes que correspondan en
desarrollo de la ejecucion del contrato.

19. Rendir informes sobre la ejecucién del contrato cuando se solicite.

20. Llevar control sobre la informacidn del contrato.

21. Publicar en la pagina del Sistema Electrénico de Contratacién Publica (SECOP)
todos los documentos relacionados con la ejecucién de los contratos en los cuales
ejerza supervision.

22. Elaborar a la finalizacion del contrato, la respectiva liquidacién conforme a los
formatos y radicarla en la Secretaria Juridica para la respectiva custodia.
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23. Terminar y cerrar el contrato en el caso de la plataforma SECOP II, ademas velar
por que se realice el respectivo cierre cuando se trate de otras plataformas.

24. Cuando se realice cambio de supervisor, se puede generar por asignacion del
Ordenador del Gasto o gestiones internas de la Entidad, por lo cual, se debera
diligenciar el Formato, con el fin de que se determine el estado real de la
supervision al momento del cambio, de lo cual se debe entregar una copia en la
Secretaria Juridica, con el objeto de que repose en la carpeta del respectivo

contrato.

TITULO 4. RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES DE LA SUPERVISION E
INTERVENTORIA

4.1. Responsabilidad de los supervisores o interventores.

En los términos de la Ley 80 de 1993, Ley 1882 de 2018 y el Estatuto Anticorrupcion,
las Entidades Estatales, los servidores publicos, contratistas e interventores que
participan en la celebracién, ejecucion y liquidacién del contrato estatal son
responsables por sus actuaciones y omisiones y en consecuencia responden civil,
fiscal, penal y disciplinariamente por las faltas que cometan en el ejercicio de sus

funciones.

RESPONSABILIDAD CIVIL

La responsabilidad civil hace referencia a la obligacion que surge para una persona de
reparar el dafno que ha causado a otro normalmente mediante el pago de una

indemnizacién de perjuicios.

En el caso de los supervisores e interventores, la responsabilidad civil establecida en la
Ley 80 de 1993 se materializa a través de la accion de repeticidén o el llamamiento en
garantia, que debe ejercerse por parte de la Entidad Estatal cuando la misma resulta
condenada a causa de dafnos generados por el incumplimiento, por acciéon u omisién,

de su funcion de control y vigilancia sobre determinado contrato estatal.
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Asi mismo, el interventor o supervisor que no haya informado oportunamente a la
entidad estatal del posible incumplimiento, parcial o total, de alguna de las obligaciones
a cargo del contratista del contrato vigilado o principal, sera solidariamente responsable

con éste de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento.

Es importante precisar que, para efectos del ejercicio de las mencionadas acciones, el
contratista que apoya las labores de supervision y el interventor son considerados por
la ley como particulares que ejercen funciones publicas en lo que tiene que ver con la
celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos celebrados por las Entidades

Estatales.

RESPONSABILIDAD FISCAL

La responsabilidad fiscal es aquella imputable a los servidores publicos y/o a los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestidn fiscal o con ocasién de ésta, causen
por accion u omisién y en forma dolosa o culposa un dafno al patrimonio del Estado. La
responsabilidad fiscal tiene como finalidad o propdésito especifico la proteccion y
garantia del patrimonio del Estado, buscando la reparacién de los danos que éste haya
podido sufrir como consecuencia de la gestidn irregular de quienes tienen a su cargo el

manejo de dineros o bienes publicos.

Para efectos de la responsabilidad fiscal la gestion fiscal debe entenderse como el
conjunto de actividades econdmico-juridicas relacionadas con la adquisicion,
conservacion, explotacion, enajenacién, consumo, disposicion de los bienes del
Estado, asi como la recaudacion, manejo e inversion de sus rentas en orden a cumplir
los fines de éste, y realizadas por los 6rganos o entidades de naturaleza juridica

publica o por personas naturales o juridicas de caracter privado.

Esta clase de responsabilidad tiene las siguientes caracteristicas: i) es meramente
resarcitoria, ii) es de caracter patrimonial pues el gestor fiscal responde con su
patrimonio y iii) es personal porque quien responde es la persona que maneja o

administra los recursos publicos que en este caso es el supervisor o interventor.
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Como consecuencia de lo anterior, son responsables fiscales los supervisores o
interventores cuando por el incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia
sobre determinado contrato estatal se ocasiona un detrimento patrimonial para la
Entidad Estatal que, entre otros, puede ser consecuencia de deficiencias en la
ejecucion del objeto contractual o en el cumplimiento de las condiciones de calidad y

oportunidad establecidas en el contrato vigilado.

Ademas, en su calidad de gestores fiscales se presume que los supervisores o
interventores de los contratos incurren en responsabilidad fiscal: i) a titulo de dolo fiscal
cuando por los mismos hechos hayan sido condenados penalmente o sancionados
disciplinariamente por la comisién de un delito o una falta disciplinaria imputados a ese
titulo y ii) a titulo de culpa grave cuando se omite el cumplimiento de las obligaciones
propias de los contratos de interventoria o de las funciones de supervision, tales como
el adelantamiento de revisiones periddicas de obras, bienes o servicios, de manera que
no se establezca la correcta ejecucion del objeto contractual o el cumplimiento de las
condiciones de calidad y oportunidad ofrecidas por los contratistas y cuando se
incumpla la obligacion de asegurar los bienes de la entidad o la de hacer exigibles las
pdlizas o garantias frente al acaecimiento de los siniestros o el incumplimiento de los

contratos.

RESPONSABILIDAD PENAL

La responsabilidad penal es aquella derivada de actuaciones que transgreden, sin
justificacion legitima, los bienes juridicos tutelados por el ordenamiento penal.

En el caso particular de los supervisores e interventores que para este tipo de
responsabilidad también son considerados particulares que ejercen funciones publicas,
la responsabilidad penal se configura cuando cualquiera de ellos incurre en alguna de
las conductas tipificadas como delitos contra la admiracién publica, es decir, peculado,
concusion, cohecho, celebracion indebida de contratos, trafico de influencias,

enriquecimiento ilicito y prevaricato.
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Es importante precisar que dentro del proceso que se adelante por responsabilidad
penal en las condiciones descritas, también puede hacerse exigible la responsabilidad

civil o patrimonial.

RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

La responsabilidad disciplinaria se configura cuando un servidor publico o particular
que ejerce funciones publicas incurre en alguna de las faltas estipuladas en la Ley 1952
de 2019 que implique el incumplimiento de deberes, extralimitacién en el ejercicio de
derechos y funciones, prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por
cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad contempladas en el articulo
31 de la senalada ley.

Para el caso especifico de los supervisores e interventores, la responsabilidad
disciplinaria se configura cuando: i) no se exigen la calidad de los bienes y servicios
contratados acordada en el contrato vigilado o exigida por las normas técnicas
obligatorias, ii) se certifica como recibida a satisfaccibn una obra que no ha sido
ejecutada a cabalidad y iii) se omite el deber de informar a la Entidad Estatal
contratante los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el

cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.

En todo caso y de manera general, los supervisores e interventores son responsables
disciplinariamente por el incumplimiento de los deberes, el abuso de los derechos, la
extralimitacién de las funciones, o la violacion al régimen de prohibiciones,
impedimentos, inhabilidades, incompatibilidades o conflicto de intereses consagrados
en la Constitucion y lo establecido en el articulo 54 de la Ley 1952 de 2019.

4.2. Prohibiciones para los supervisores e interventores.
1. Adoptar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por

finalidad o como efecto la modificacién del contrato sin el lleno de los requisitos
legales pertinentes.
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2. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante o
del contratista; o gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el
contrato.

Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacién con el contrato.

Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.

Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

4.3. De la autorizacion y realizacion de pagos.

El supervisor o interventor autorizara los pagos conforme a los plazos establecidos
siempre que pueda certificar el cumplimiento a satisfaccion de las obligaciones del
contrato, en consideraciéon al tiempo de ejecucién transcurrido, y pueda verificar que el
contratista se encuentra al dia en el pago de aportes relativos al Sistema de Seguridad
Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién
Familiar, cuando corresponda, verificacion de la amortizacion del anticipo. Para el
efecto, el contratista presentara un informe de actividades en el que se discriminaran
las obligaciones contractuales y se detallaran los avances respecto de ellas, asi como

el documento que acredita el pago de los aportes.

En todo caso, para autorizar el pago final de contrato, el supervisor o interventor
certificar4 el cumplimiento a satisfaccion del contrato contra la presentacién de un
informe final en el que se discriminaran todas y cada una de las obligaciones

contractuales y se indicard la forma en la que fueron satisfechas.

En los mismos informes del contratista debera existir espacio para que el supervisor o
interventor realice observaciones y la certificacion de cumplimiento respectiva.

TITULO 5. PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO EN MATERIA DE
CONFIGURACION DEL CONTRATO REALIDAD
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5.1. Definicion

La Prevencion del Darno Antijuridico se establece a partir de lo consagrado en el
articulo 90 de la Constitucién Nacional, el cual dispone: “El Estado respondera
patrimonialmente por los dafios antijuridicos que le sean imputables, causados por la
accion o la omision de las autoridades publicas. En el evento de ser condenado el
Estado a la reparacion patrimonial de uno de tales dafios, que haya sido consecuencia
de la conducta dolosa o gravemente culposa de un agente suyo, aquél debera repetir

contra éste”.

5.2. Alcance

La Prevencion del Dafo Antijuridico en atencién a la configuracién del contrato
realidad, busca eliminar la configuracion de los elementos constitutivos de la relacién

laboral a partir de los contratos de prestacién de servicios.

5.3. Objetivos

La Prevencién del Dafno Antijuridico por la configuracion de los elementos constitutivos

del contrato realidad, tiene como objetivos especificos los siguientes:

1. Capacitar a los funcionarios de la Entidad para que se dé cumplimiento a lo
dispuesto en los contratos de prestacion de servicios con el fin de no configurar
contrato realidad.

2. Propender por la construccién de una cultura institucional basada en los principios
constitucionales, asi como dar las pautas para implementar los ajustes razonables
necesarios, en aspectos organizacionales tales como la sensibilizacién frente a la
diferenciacién del ordenamiento legal, reglamentario y de contrato realidad.

3. Implementar los ajustes necesarios con el fin de fortalecer y garantizar lo dispuesto
en los contratos de prestacién de servicios, en aspectos tales como: capacitacion
respecto de los elementos del contrato realidad (laboral), frente al de prestacion de
servicios personales o profesionales (prestacion personal de servicios,
remuneracion y subordinacion), donde se enfatizara en la forma como se atendera
el cumplimiento del objeto del contrato y donde se cefira el supervisor a lo
dispuesto y acordado en el contrato.
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4.

5.4.

a.

5.5.

Implementar los ajustes necesarios para fortalecer y garantizar que frente a los
contratos de prestacion de servicios el objeto y las obligaciones contraidas queden
establecidas y se dé cumplimiento a las mismas.

Estrategias en la fase de celebracién del contrato

Suscribir contratos de prestacion de servicios en aquellos eventos en los que la
actividad a contratar no pueda ser ejecutada por el personal de planta, o cuando se
justifiqgue que el personal de planta que realiza actividades similares es insuficiente
para completarlas, o cuando se requieran conocimientos especializados vy
experticia acreditada.

Evitar la indeterminacién y ambigiedad en la descripcién del objeto del contrato y
de las actividades a desarrollar por el contratista. La redaccién debe ser clara,
especifica y no dar lugar a interpretaciones.

Justificar en el contrato si, de acuerdo con el objeto del mismo, se requiere que el
contratista cumpla un horario, 0 asista a reuniones, entrevistas o0 grupos de trabajo
en las instalaciones de la entidad o en otros lugares.

Justificar en el contrato si, de acuerdo con el objeto de éste, se requiere que el
contratista permanezca en las instalaciones de la entidad. Esta situacién puede
presentarse cuando, por ejemplo, la informacién para ejecutar las labores
contratadas es de caracter confidencial y no puede ser extraida, o cuando en la
entidad se encuentran los recursos requeridos para ejecutar la labor.

Incluir en el contrato una clausula que indique que la coordinacion para el
desarrollo del contrato esta a cargo del supervisor del mismo.

Evitar clausulas que restrinjan la autonomia técnica, administrativa o financiera del
contratista en el cumplimiento del objeto pactado, como aquellas que lo sujetan a la
direccion constante de la entidad, a la supervision permanente, a evaluaciones
periddicas para conocer el estado de su labor, o similares.

Abstenerse de iniciar en su contra procesos disciplinarios que impliquen
amonestaciones o sanciones sobre la base de disposiciones que son aplicables de

manera exclusiva al personal de planta.

Estrategias de prevencion en relacion con las funciones del supervisor del
contrato
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a.

Instruir a los supervisores del contrato sobre las practicas relativas a la indebida
ejecucion de los contratos de prestacidon de servicios que pueden originar la
configuracion del contrato realidad.

Exigir a los supervisores que se encarguen de realizar el seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones del contratista de forma directa, prohibiendo la
delegacion de tal actividad.

Recordar que la coordinaciéon con el contratista se traduce en cuatro acciones: (i)
verificar el cumplimiento de obligaciones legales o contractuales; ii) solicitar
informes periddicos; iii) determinar tiempos de entrega cuando haya lugar a ello, es
decir, cuando éstos no estén delimitados en el contrato; y iv) constatar la calidad
del producto que es entregado. En este Ultimo caso se pueden hacer
observaciones, pedir aclaraciones o incluso pedir al contratista que lo rehaga,

cuando el producto no se ajuste a los estandares de calidad pactados.

Adicionalmente, la entidad debe informar a los supervisores que la desnaturalizacion

del contrato de prestacién de servicios puede conllevar a investigaciones disciplinarias

e incluso ser destinatarios de la accion de repeticion en aquellos eventos en los que por

dolo o culpa grave se declare la existencia de una relacién laboral.

5.6.

a.

Estrategias de prevencion en la fase de ejecucion del contrato

Impartir instrucciones para que los ordenadores del gasto o la necesidad, jefes,
coordinadores y supervisores, no exijan al contratista el cumplimiento de horarios,
la reposicion de horas laborales, la solicitud de permisos o la permanencia en las
instalaciones de la entidad, cuando dichas condiciones no quedaron contenidas y
justificadas en el contrato suscrito por las partes.

Requerir la permanencia del contratista en las instalaciones de la entidad sélo
cuando sea indispensable coordinar la ejecucién de una labor contratada y no para
que desarrollen actividades diferentes a las suscritas en el contrato.

Prohibir que se le exija al contratista disponibilidad de tiempo completo para
atender cualquier requerimiento que efectue la entidad.

Evitar modificar las condiciones de tiempo, modo y lugar pactadas, afectando de
cualquier forma la autonomia del contratista para ejecutar la labor. En caso de que
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la modificacién sea necesaria, informar al contratista y contar con su aprobacién
para efectuarla, situacidén que en todo caso debe quedar plasmada en otrosi del
contrato o0 en un acta de ejecucion segun sea el caso.

e. Evitar que la actividad contratada a través del contrato de prestacion de servicios,
que es de naturaleza transitoria, se torne permanente, a no ser que se cumplan los
siguientes requisitos: (i) no implique un ejercicio de competencias propias de la
entidad; ii) se trate de funciones o labores que no se encuentran en el manual
especifico de requisitos y funciones; vy iii) se trate de contratistas que aportan un
saber y una experticia excepcional con la cual no cuenta la entidad.

f. Adoptar por parte de la entidad las medidas y provisiones pertinentes a fin de dar
cumplimiento al mandato establecido en el articulo 122 de la Constitucion, en caso
de que las actividades pactadas por medio de un contrato de prestacién de

servicios demanden una permanencia mayor o indefinida.

5.7. Estrategias en el proceso de elaboraciéon del acto administrativo que
resuelve la solicitud elevada por el contratista que considera que existio
una relacion laboral, en la que pide el reconocimiento de la misma y pago
de prestaciones laborales

a. Analizar la situacion particular del interesado, evitar el uso de formatos
prestablecidos para la resolver la peticion presentada y dar respuesta a cada
requerimiento de forma clara, especifica y concreta.

b. Justificar, si es el caso, la negacidn de la solicitud efectuada por el contratista previa
revision de todos los insumos que tiene la entidad para justificar que se pact6 y
ejecutd un contrato de prestacion de servicios, como por ejemplo: (i) el contrato, (ii)
los documentos donde se pueda contrastar las obligaciones que desarroll6 el
contratista y las que son propias de los funcionarios de planta, y iii) todos los demas
documentos que den cuenta de la autonomia del contratista para realizar su labor,
en relacion con el horario, la entrega de los productos, su permanencia en las
instalaciones de la entidad, etc.

La entidad publica debe valorar si en la respuesta debe hacer alusién a todos los
elementos probatorios con los que cuenta, o si estos van a ser usados en caso de

que la controversia deba ser resuelta en sede judicial.
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c. Prever desde la expedicién del acto administrativo que el contratista puede iniciar
acciones judiciales buscando la declaratoria de un contrato realidad y el subsecuente
reconocimiento y pago de prestaciones sociales. Esto con el fin de que la entidad
recaude de forma anticipada las pruebas necesarias para fundamentar una posible

conciliacién o defensa judicial, segun el caso.

CAPITULO lIl. TRAMITE DE POSIBLE INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

TITULO 1. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objetivo

Definir lineamientos generales que deben atender las secretarias delegadas para la
ordenacion del gasto con el apoyo de la Secretaria Juridica, para adelantar el tramite
establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y las acciones judiciales
pertinentes, en lo relativo a declaratorias de incumplimiento e imposicion de sanciones

de los contratos y/o convenios suscritos por la Gobernacién de Caldas.

1.2. Alcance

Si bien el procedimiento sancionatorio inicia con la citacién a audiencia de que trata el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, la actuacion administrativa requiere como insumo
fundamental para dar comienzo al tramite, de la solicitud de inicio de proceso
sancionatorio remitido por el interventor y/o supervisor, acompanado del informe de
interventoria, avalado por la supervisién, o el informe de supervisién (cuando no hay
interventoria), y termina, bien con la decision de archivo del procedimiento o con la
declaratoria de incumplimiento y aplicacion de las medidas sancionatorias a que haya

lugar (multa, clausula penal, caducidad).

1.3. Actores que intervienen

1. Secretaria interesada en cabeza del ordenador del gasto.
2. Enlace de la secretaria interesada.
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Supervisores e interventores.
Secretaria Juridica (abogado asignado) —Unidad de Contratacion.

Contratistas.

o ok~ w

Aseguradoras.

TITULO 2. CONDICIONES GENERALES DEL TRAMITE

Para dar inicio a la actuacién administrativa dispuesta en el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011, es menester que, conforme lo dispuesto en el articulo 84 de la Ley 1474 de
2011, el interventor y/o el supervisor del contrato, debidamente designados,
inmediatamente después de conocer los hechos constitutivos del presunto
incumplimiento, elaboren y remitan al ordenador del gasto, solicitud de inicio de
proceso administrativo sancionatorio, misma que debera ser acompanada del
respectivo acervo probatorio y del informe detallado de la situacion de incumplimiento,
que deberda contener:

1.1. Generalidades del contrato.

1.2.  Hechos generadores del presunto incumplimiento.

1.3. Informe de interventoria - supervision.

1.4. Normas o clausulas presuntamente violadas o incumplidas.

1.5.  Consecuencias que podrian derivarse en desarrollo de la actuacion.
1.6. Cuantificacién de la multa a imponer y/o tasacidén de perjuicios.

1.7. Polizas objeto de afectacién

1.8. Identificacién de los sujetos a convocar.

1.9.  Medios de prueba.

1.10. Anexos.

1.11. Servidores designados para prestar apoyo técnico, social, juridico y financiero.

NOTA: El supervisor y/o interventor del contrato debera tener claro el plazo del mismo,
queriendo esto decir que debera remitir el informe al ordenador del gasto, en el primer
momento en el que advierta que las actuaciones u omisiones del contratista ponen en
riesgo el correcto cumplimiento del objeto contractual, a fin de evitar la terminacién del
mismo, sin que se hubieren realizado las acciones tendientes a la declaratoria de
incumplimiento e imposicion de sanciones. Toda vez que si no lo hace a la mayor
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brevedad podra incurrir en falta gravisima, segun lo dispuesto en el articulo 54 de la
Ley 1952 de 2019.

1. El ordenador del gasto recibira la solicitud de inicio del procedimiento administrativo

sancionatorio, remitida por el interventor y/o supervisor.

2. El ordenador del gasto de la Secretaria correspondiente, debera designar un
profesional en derecho de su despacho o en su defecto la persona idénea que
proceda a validar la solicitud de inicio del proceso sancionatorio.

3. El enlace designado por el ordenador del gasto, radicara, con copia al profesional
especializado de la Unidad de Contratacién, la solicitud elevada por el interventor
y/0 supervisor de iniciar el procedimiento sancionatorio. El enlace, el abogado
asignado por la Secretaria Juridica’ y el lider de la Unidad de Contratacion,
validaran la solicitud de inicio del proceso sancionatorio, determinando si ésta

cumple con los requisitos y soportes necesarios para tal fin.

4. De la anterior validacion se podran presentar las siguientes situaciones:

4.1. Que la solicitud deba ser subsanada: En caso de no encontrarse ajustada la
solicitud de inicio del proceso sancionatorio, conforme a lo establecido por el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, el ordenador del gasto, podra efectuar la
respectiva devolucion del documento al supervisor o interventor del contrato
a fin de que éste realice la subsanacion pertinente. La devolucion se hara a
través de oficio debidamente justificado, mismo que sera proyectado por el
enlace de la Secretaria interesada y revisado por los abogados de la
Secretaria Juridica. De ser necesario, el interventor y/o supervisor,
subsanara la solicitud de inicio de proceso sancionatorio, segun lo indicado

en el oficio de devolucién de la misma.

4.2. Que no se encuentre mérito para iniciar el procedimiento sancionatorio:

Cuando los encargados de realizar la validacion no encuentren meérito para

! Este sera designado por reparto, siendo la prioridad el abogado asignado por la Secretaria Juridica que

apoyo la estructuracion y tramite del proceso contractual que es objeto del presunto incumplimiento.
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iniciar el procedimiento sancionatorio de incumplimiento contractual, remitiran
al ordenador del gasto, recomendacion de archivo del procedimiento, quien

previa evaluacion de la situacion tramitara segun corresponda.

4.3. Que se encuentre validada y debidamente ajustada, una vez validada se

procedera con el tramite que a continuacion se enuncia.

Una vez validada y debidamente ajustada la solicitud de inicio del proceso

sancionatorio, el enlace de la secretaria correspondiente, elaborara la respectiva

citacion a audiencia de incumplimiento iniciando asi el procedimiento establecido en el

articulo 86 de la Ley 1474 del 2011; la mentada citacion debera contar con la revisidén

de los abogados de la Secretaria Juridica y posterior a esto debera ser remitida tanto

en fisico como en mensaje de datos a través de correo electrdnico, al contratista,

interventor del contrato y sus garantes, estableciendo el lugar, fecha y hora de la

audiencia. En la misma se hara mencion expresa y detallada de:

1.1. Hechos que soportan la citacion (acompanados del informe remitido por el
supervisor y/o interventor encargado).

1.2.  Normas o clausulas posiblemente violadas.

1.3. Consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacion.

1.4. Imposicién de sanciones pecuniarias pactadas en el contrato.

1.5.  Pruebas que sustentan la actuacion.

1.6. Procedimiento y desarrollo de la audiencia.

Nota: En la citacién por el presunto incumplimiento contractual, debe advertirse al
contratista y sus garantes, que, en caso de solicitarse pruebas testimoniales, y a fin de
ser decretadas y practicadas en la misma audiencia, se debera citar a ésta, a quien
pretenda rendir testimonio, y aportar las pruebas que se pretenda hacer valer desde el
inicio de la audiencia.

1. En el evento que el contratista y/o los garantes presentan solicitud de aplazamiento
plenamente justificada, el ordenador del gasto de la secretaria interesada, verificara
la viabilidad de dicho requerimiento, y en caso de encontrar la solicitud
debidamente justificada, el enlace de la secretaria respectiva proyectara
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comunicacién en la que acepte dicho aplazamiento y fije nueva fecha y hora para
realizar la audiencia. Comunicacién que debe remitirse tanto en fisico como en

mensaje de datos a través del correo electrdnico.

2. El enlace de la secretaria interesada, elaborara el protocolo de la audiencia de
incumplimiento y se lo dard a conocer al ordenador del gasto, previo visto bueno
del Profesional Especializado de la Unidad de Contratacion.

3. En la fecha y hora fijadas en la citacion, se llevara a cabo la audiencia en cabeza
del ordenador del gasto?, la cual se desarrollara segin el siguiente protocolo:

3.1. El ordenador del gasto requerira a los citados para que indiquen sus correos
electrénicos, advirtiéndose en el desarrollo de la audiencia, que todas las
comunicaciones relacionadas con el trdmite del presunto incumplimiento
seran notificadas en la direccion referida.

3.2. El secretario procedera a dar lectura del informe del presunto incumplimiento,
presentando las circunstancias que motivan la actuacién, las normas y
clausulas presuntamente violadas y las consecuencias de que resulte
probado el incumplimiento.

3.3. Realizada la citada lectura, el ordenador del gasto concedera el uso de la
palabra al contratista, a su representante legal o apoderado, para la
presentacion de descargos, explicaciones del caso, aportar y solicitar las
pruebas que considere pertinentes y controvertir las presentadas por la
entidad. Se concedera en igualdad de oportunidades el uso de la palabra al
garante.

3.4. Seguidamente el ordenador del gasto, con el apoyo del enlace asignado y el
interventor y/o supervisor del contrato, procederan a realizar el andlisis y
viabilidad de la practica de pruebas adicionales a las incorporadas al proceso
sancionatorio, para ser decretadas por el ordenador del gasto en caso de ser
procedentes, conforme a lo dispuesto por el articulo 40 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo -CPACA- y

2 El secretario ordenador del gasto sera el Unico facultado para adelantar los procesos de imposicion de
multas, hacer efectiva la cldusula penal pecuniaria, declaratorias de incumplimiento, declaratoria de
caducidad y liquidacion unilateral de los contratos en atencién a lo dispuesto en el articulo 1 del Decreto
Departamental No. 0001 del 04 de enero de 2021
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el procedimiento establecido en el Codigo General del Proceso para su
practica.

3.5. Una vez decretadas las pruebas, el ordenador del gasto podra suspender la
diligencia para el correcto desarrollo del tramite administrativo, con el fin de
realizar su practica, evaluar las mismas y/o analizar los descargos.

3.6. Previo analisis de la solicitud de inicio del proceso sancionatorio, de los
descargos y de las pruebas, sera responsabilidad del enlace asignado por la
secretaria interesada, la proyeccién del acto administrativo que contenga la
decisién de fondo que en derecho corresponda, documento que debe contar
con la revisidon del profesional especializado de la Unidad de Contratacién y
del Abogado Asignado por la Secretaria Juridica, interventor y/o supervisor y
personal técnico, para que realicen las observaciones a que haya lugar. La
secretaria interesada serd la responsable de hacer numerar el acto

administrativo, una vez contenga las firmas necesarias para su aprobacion.

Nota: Para la elaboracion del acto administrativo que pone fin a un procedimiento

sancionatorio, el enlace deberd tener en cuenta que para la declaratoria de

incumplimiento y hacer efectivas las sanciones pertinentes, se requiere que concurran

por lo menos los siguientes supuestos:

a) Un incumplimiento total o parcial o cumplimiento defectuoso o solucién o prestacion
en forma diferente a la pactada; y/o extralimitando el tiempo convenido.

b) Que la Gobernacidén de Caldas haya cumplido con sus obligaciones.

c) No se pruebe la existencia de una causal de exclusion de responsabilidad
contractual.

d) Que las multas o la clausula penal pecuniaria estén pactadas en el contrato.

e) Se haya cumplido a plenitud con las formalidades establecidas en el articulo 86 de

la Ley 1474 de 2011 y demads garantias inherentes al debido proceso.

1.1. El ordenador del gasto, a través del enlace designado por la secretaria interesada,
elaborard y remitird al contratista y a la aseguradora, la citacién para reanudacion
de la audiencia en la que se dara a conocer al contratista y a sus garantes y demas
interesados, el acto administrativo que decide de fondo si existi6 o no
incumplimiento contractual, estableciendo fecha, hora y lugar para la reanudacion.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Una vez reanudada la audiencia, el secretario procederda a decidir sobre la
declaratoria 0 no del incumplimiento y la imposicion de sanciones mediante la
lectura de la resolucion motivada, en la que se consignara lo ocurrido en el
desarrollo de la audiencia.® La resolucién se entendera notificada en estrados y
contra la misma Unicamente procedera recurso de reposicion, situacién que debe
indicarse en la misma resolucidon, conforme a lo dispuesto en el articulo 74 de la
Ley 1437 de 2011 numeral 2; lo anterior, en razén a la inexistencia de un superior
jerarquico ante quien pueda desatarse el recurso de apelacion, lo cual surge de la
autonomia que les ha otorgado la Constitucion Politica a los entes territoriales y las
condiciones de la figura de delegacion.

Si las partes desean recurrir la decision, deberan interponer y sustentar el recurso
de reposicion en el desarrollo de la misma audiencia, en caso de solicitarse para el
fin descrito pruebas adicionales, procedera el ordenador del gasto a decretarlas y a
fijar el término para su respectiva practica y contradiccion.

El ordenador del gasto podra suspender la diligencia a fin de realizar el analisis de
las pruebas adicionales, en caso de haberse solicitado, o para el correcto estudio
del recurso de reposicion. El enlace designado por la secretaria interesada,
procedera a proyectar el acto administrativo que resuelve el recurso de reposicidn
que contenga la decisibn de fondo respecto al tramite de incumplimiento
contractual, mismo que debera contar con el visto bueno del equipo técnico
(supervisor — interventor - entre otros funcionarios), el abogado asignado por la
Secretaria Juridica y el lider de la Unidad de Contratacion, para la aprobacion del
ordenador del gasto.

En caso de realizarse observaciones por parte del equipo técnico de la respectiva
secretaria interesada, el enlace designado realizara los ajustes pertinentes al acto
administrativo y sera responsable de gestionar la numeraciéon del mismo una vez
suscrito por el ordenador del gasto.

Nuevamente el ordenador del gasto de la secretaria interesada, a través del
enlace, remitird comunicacion tanto en fisico como en mensaje de datos a través
del correo electrénico, a las partes interesadas, en la cual fijara fecha y hora para

reanudacién de audiencia.

3 Para tal fin, el enlace contractual de cada secretaria interesada deberéa levantar en el desarrollo de la

audiencia un acta en la que consigne lo alli discutido.
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1.7.Una vez reanudada la audiencia de incumplimiento, el ordenador del gasto
procedera a decidir sobre el recurso, mediante la lectura de la resolucion motivada,
misma que serd notificada en estrados y contra la cual no procedera recurso

alguno.

2. Una vez el acto administrativo de declaratoria de incumplimiento e imposicion de
sanciones, se encuentre en firme, la secretaria interesada, debera mediante oficio
comunicar y remitir el acto administrativo sancionatorio a la Procuraduria General
de la Nacion. La secretaria interesada igualmente, realizara la publicacion en el
SECOP Il y SIA Observa del acto administrativo que declara el incumplimiento e

impone una sancion.

3. La secretaria interesada debera remitir el acto administrativo sancionatorio en firme
a la Secretaria Juridica, para que el profesional especializado asignado, realice el
reporte ante la Camara de Comercio del domicilio del contratista, mediante la
plataforma que ésta ultima ha establecido para tal fin.

4. La secretaria interesada, una vez en firme el acto administrativo que impone la
sancion, dara traslado al Grupo de Cobro Coactivo, adscrito a la Secretaria de
Hacienda de la entidad, para adelantar los tramites correspondientes.

5. Sera obligacion de la secretaria interesada, remitir a la Secretaria Juridica, todas y
cada una de las actuaciones, comunicaciones, documentos, actos administrativos,
y oficios remisorios a los organismos de control expedidos en el marco del
procedimiento sancionatorio, conforme a lo establecido en el presente tramite, a fin

que todos los soportes de dicha actuacion reposen en el expediente contractual.

CAPITULO IV. DE LAS DISPOSICIONES FINALES

1. Certificaciones Contractuales

Las certificaciones contractuales seran expedidas por la Secretaria Juridica previa
radicacion de solicitud por el interesado, esta se dara segun la informacién basica
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contractual (numero, objeto, fechas de ejecucién y valor del contrato) que repose en la
Secretaria Juridica.

La demas informacion técnica y especifica como metros cuadrados, cantidades, etc.,
sélo se tendran en las actas de liquidacion o finalizacién de los contratos.

2. De las adquisiciones por Tienda Virtual.

Las adquisiciones por la Tienda Virtual del Estado Colombiano se haran de
conformidad con las normas que regulen la materia y los lineamientos de Colombia

Compra Eficiente.

En el sistema de informacién para la gestion de la contratacién del Departamento se
dispondra la forma de hacer los tramites especiales que estas adquisiciones requieran

de manera segura.

3. Acuerdo Marco de Precios

La Gobernacion de Caldas esta obligada a adquirir bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes de comun utilizacién a través de los acuerdos marco de precios
previamente justificados, disefiados, organizados y celebrados por la Agencia Nacional
de Contratacidon Publica -Colombia Compra Eficiente-.

4. Pliegos Tipo

Los pliegos tipo son condiciones estandar donde se fijan parametros establecidos para
los proponentes que contratan con el estado, en los cuales el Gobierno reglamenta las
condiciones habilitantes, los factores técnicos y econdmicos de escogencia, estos de
conformidad con las diferentes modalidades de seleccion.

A partir de la expedicion de la Ley 2022 de 2020, norma que modificé el contenido del
paragrafo 7 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que habia sido adicionado por la Ley
1882 de 2018, se reiter6 el mandato de aplicacion obligatoria de los documentos tipo
por parte de las entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
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Administracién Publica y se atribuy6 a la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica —

Colombia Compra Eficiente la competencia para su expedicion.

Todas las resoluciones mediante las que se adoptan documentos tipo para los
diferentes sectores consagran la regla de la inalterabilidad. Esta prohibicion consiste en
que las entidades estatales no pueden incluir o modificar en los Documentos del
proceso (Anexos, Formatos, matrices y formularios) las condiciones habilitantes, los
factores técnicos y econémicos de escogencia y los sistemas de ponderacion distintos
a los senalados en los documentos tipo, ni podra solicitar soportes o requisitos
adicionales a los establecidos en el documento tipo. En consecuencia, las condiciones
establecidas en dichos documentos son de obligatorio cumplimiento para las entidades
sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica que
adelanten procesos que deban regirse por su contenido, y no pueden variarse los
requisitos fijados en ellos. Por lo tanto, la Gobernacion de Caldas, al realizar sus
procedimientos de seleccidén, solo podra modificarlos en los aspectos en que los

documentos tipo lo permitan.

En caso de no aplicar los Pliegos Tipo en los procesos de contratacion pertinente, los
servidores publicos pueden incurrir en faltas disciplinarias, segun lo establecido en el
articulo 54 de la Ley 1952 del 2019 modificada por la Ley 2094 del 2021, que
corresponden al Cédigo General Disciplinario.

5. De los contratos en que la Gobernacidn es contratista o conviniente

En el momento en que la secretaria interesada acuerde con otra entidad participar en el
proceso contractual como contratista o conviniente, debera radicar la solicitud para
contar con el acompafamiento de un abogado asignado por la Secretaria Juridica,
quien deberd revisar que los documentos previos y el respectivo clausulado del
contrato 0 convenio estén acordes a la normatividad vigente y aplicable al particular, y
asi mismo entregar ajustado en derecho y solicitar configuracién del flujo en la
plataforma SECOP, cuando aplique, para que sea suscrito por la secretaria interesada

como contratista.
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Después de realizados los tramites y suscrito el contrato o convenio, el expediente
contractual debera ser entregado en la Secretaria Juridica, para su correspondiente
radicacion y custodia y debera ser alimentado con toda la documentacion que se
genere en la etapa contractual y postcontractual, incluida el acta de liquidacién; siendo
responsable de ello, el supervisor designado por la Gobernacion de Caldas o en su
defecto por el secretario de despacho del sector al que corresponda el objeto
contractual.

6. Contrataciéon con organismos internacionales

Tratandose de Convenios, Acuerdos o cualquier otra clase de contribucion proveniente
de Organismos Internacionales, Organismos de Cooperacibn o Asistencia
Internacional, Banca Multilateral y demas, se aplicaran las disposiciones legales y

contractuales que sean del caso.

La secretaria interesada, adelantara las funciones de impulso, tramite y seguimiento en
materia juridica de los procesos de celebracién de contratos, convenios, acuerdos o
cualquier tipo de instrumento de cooperacién internacional y que se proyecte celebrar
con Organismos y Entidades Internacionales, con otros Estados, con Gobiernos o
Agencias Gubernamentales de aquellos, y con Organismos Internacionales, y previo a
la suscripcién del acuerdo de voluntades contara con el Ajustado a Derecho expedido

por la Secretaria Juridica.

La secretaria interesada sera la responsable de mantener actualizado el expediente
contractual que reposa en la Secretaria Juridica.

7. Del término general para los tramites internos.
Todos los tramites internos del proceso de contratacién para los que no se haya
previsto un término en el presente manual deberén ser realizados por tardar dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a su inicio, propendiendo en todo caso por hacerlo

siempre de la manera mas agil.

8. De la competencia para dirimir las diferencias de criterio.
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Cuando en la gestién de un proceso de contratacién exista una diferencia de criterio
entre la secretaria que ordena el gasto o la secretaria que genera la necesidad de la
adquisicidon de los bienes, obras o servicios y el abogado designado para acompanar el
proceso, ésta sera dirimida por el secretario (a) de despacho de la Secretaria Juridica
de la Gobernacion de Caldas, quien decidira de manera definitiva el tramite del

proceso.

9. De la prevalencia.

En caso de contradiccion entre el manual y alguna norma que integre, modifique,
adicione o reglamente el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, prevalecera Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica. En
caso de contradiccion entre el manual y alguna disposicion interna del Departamento,

prevalecera el contenido del manual.

Los aspectos no tratados en este manual seran resueltos observando prevalentemente
los manuales, guias y circulares de Colombia Compra Eficiente. Las contradicciones
entre el manual y las circulares de Colombia Compra Eficiente se resolveran a favor de

las circulares.

10. De la transparencia.

Todos los servidores publicos de la entidad y sus contratistas velardan por el
mejoramiento de la relacién Estado-Ciudadano garantizando el acceso oportuno y sin
obstaculos a la informacién, asi como haciendo uso de herramientas de divulgacion

que propicien la participacion efectiva en los procesos de contratacion.

El Ministerio Publico, la Fiscalia General de la Nacion, las autoridades que ejercen
control fiscal, las asociaciones civicas, comunitarias, de profesionales, benéficas o de
utilidad comun y todas las personas que emprendan campanas de control y vigilancia
podran consultar los archivos electrdnicos sin mas restricciones que las que impone la

ley.
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Las audiencias en los procesos de contratacion se realizaran por medios electrdnicos,
debiéndose grabar y entregar en medio digital para la conformacién en el archivo
contractual para garantizar la participacion de todos los interesados.
11. Formatos

Las listas de chequeo, flujogramas y formatos de los procesos de incumplimiento y
contratacién en sus diferentes modalidades segun las normas vigentes deben ser
consultados en el Sistema Integrado de Gestion del Departamento de Caldas y hacen
parte integral del presente Manual.

12.Mecanismos de Reforma

La edicién, publicacion, actualizacién, reforma, derogatoria, renovacion y ajustes del

presente manual, se realizaran por parte de la Secretaria Juridica.

13. Responsable del Documento

Secretaria Juridica — Unidad de Contratacion.
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