Gobernacidon de Arauca
Despacho del Gobernador

RESOLUCION No. 4 7 1- DE 2017

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS CAUSALES, CUANTIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA HACER
EFECTIVA LA CLAUSULA SOBRE MULTAS O LA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO EN LOS
CONTRATQS QUE CELEBRE EL DEPARTAMENTO DE ARAUCA,

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

El Gobernador del Departamento de Arauca, en ejercicio de sus facultades Constitucionales y
legales, y en especial las conferidas en el articulo 305 de la Constitucién Politica de Colombia: los
articulos 94 y 95 del Decreto 1222 de 1986; Ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de

2011 y demas disposiciones concordantes y:

|
CONSIDERANDO:

Que de canformidad con lo establecido en el numeral 12 del articulo 4% de la Ley 80 de 1993,
las entidades estatales..."exigiran del contratista la ejecucién iddnea y oportuna del objeto
contratado. lgual exigencia podrd hacer el garante”...

Que de conformidad con el numeral 22 del articulo 4° de la Ley 80 de 1993, las entidades
estatales..."adelantardn las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las
sanciones pecuniarias y garantias a que hubiere lugar™...

Que en el inciso segundo del articulo 18 de la Ley 80 de 1993, se sefala que... “En caso de
que la entidad decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptard las medidas de control e
intervencién necesarias, que garanticen la ejecucién del objeto contratado™...

Que conforme con el numeral 22.1 del articulo 22 de la Ley 80 de 1993..."las entidades
estatales enviaran semestralmente a la Cdmara de Camercio que tenga jurisdiccién en el lugar
del domicilio del inscrito. la infarmacién concerniente a los contratos ejecutados, cuantia,
cumplimiento de los mismos, y las multas y sanciones que en relacién con ellos hubieren
impuesto.  E! servidor publico que incumpla esta obligacién incurrird en causal de mala
conducta™. ..

Que de conformidad con el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la administracion
departamental tiene la facultad de imponer las multas que hayan sido pactadas con el objeto
de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones. Asi mismo, en desarrollo de esta
facultad legal... “podrén declarar el incumplimiento con el propdsito de hacer efectiva la
cldusula penal pecuniaria incluida en el contrato™...
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Gobernacién de Arauca
Despacho del Gobernador

RESOLUCIONNo. 4717 DE 2017

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS CAUSALES, CUANTIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA HACER
EFECTIVA LA CLAUSULA SOBRE MULTAS O LA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO EN LOS
CONTRATOS QUE CELEBRE EL. DEPARTAMENTOQ DE ARAUCA,

Que de conformidad con el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, las entidades sometidas al
Estatuto General de Contratacion de la administracion puablica podrén declarar el
incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones
pactadas en el contrato, y hacer efectiva la cldusula penal, aplicando el procedimiento
establecido en el mismo articulo.

Que por lo antes expuesto es necesario incluir en todos los contratos que celebre el
Departamento de Arauca la Cldusula sobre Multas e Incumpiimiento (Clausufa Penal
Pecuniaria) con las excepciones legaies cotrespondientes, fijadas en la Ley.

Er mérito de lo expuesto anteriormente,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: En todos los contratos que celebre el Departamento de Arauca. que sea
legalmente procedente, se incluird fa cldusula de Multas y de Incumplimiento (clausula Penal
Pecuniaria), la que se regird conforme a lo establecido en la presente resolucion y formard parte
integral de estos, con el fin de exigir al contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto
contratado.

Paragrafo. Lo establecido en el presente articulo se indicard en los estudios previos; en los
pliegos de condiciones y su equivalente que elabore la entidad.

ARTICULO SEGUNDOQ: En ningdn evento se podrad pactar en las etapas precontractuales o
coniractuales, que las causales previstas en la presente resolucién no sean apiicables o qgue los
porcentajes sean reducidos.

ARTICULO TERCERQ: En los contratos de obra que celebre el Departamento de Arauca, la
Clausula de Multas se referird a los incumplimientos senaladas a continuacion:

1. Por el incumplimiento de la obligacién de constitucién o prérroga de la garantia Gnica o el
seguro de responsabilidad civil extracontractual.

2. Por el incumplimiento de la obligacién de constitucion de la garantia de estabilidad de la
obra.

3. Por el incumplimiento de la obligacién de iniciar las obras a partir de la fecha de la orden de
iniciacion impartida por la dependencia ejecutora del proyecto.

4. Por incumplimiento de ia obligacion de colocar las vallas de informacion del proyecto o
sefalizacion temporal de la obra o el control de transito.
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS CAUSALES, CUANTIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA HACER
EFECTIVA LA CLAUSULA SOBRE MULTAS O LA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO EN LOS
CONTRATOS QUE CELEBRE EL DEPARTAMENTO DE ARALUCA,

5. Por mal manejo, o la inversién incorrecta del anticipo.

6. Por el incumplimiento del programa de inversién del anticipo.

7. Por el incumplimiento de la obligacidn relativa a la permanencia del Ingeniero Residente en el
sitio de los trabajos.

8. Por no presentar oportunamente los documentos, informes y demés requerimientos
solicitados por la interventoria o por el Departamento de Arauca para la debida ejecucién,

9. Por no ubicar en el sitio de los trabajos el equipo © maquinaria completo ofrecido en su
propuesta, en Gptimas condiciones de operacién.

10. Por subcontratar totalmente la ejecucién de la cbra, sin autorizacidén previa, expresa y escrita
por parte del Departamento.

11. Por no acatar las ordenes de la supervision o de la interventoria externa respecto de la
ejecucién de obras contratadas, la correccidn de los defectos observados en los trabajos
realizados, la adopcién de medidas de seguridad, el mantenimiento de las condiciones de
limpieza, higiene y salubridad de la obra, y en general todos los aspectos que tengan que ver
con la correcta ejecucion del contrato.

12. Por no utilizar en las labores correspondientes el personal profesional o técnico presentado en
la Oferta y aprobado por la Entidad contratante.

13. Por los errores técnicos u omisiones que se presenten en la ejecucion de los trabajos y que no
sean corregidos dentro del término que para tal efecto sefiale el Departamento de Arauca.

14. Por no presentar la facturacion de las actas dentro de los términos establecidos en el contrato.

15. Por no acatar las disposiciones contenidas en la Ley 99 de 1993 sobre medio ambiente y
normas que la modifiquen, reglamenten o adicionen, asi como los condicionamientos que le
imponga la ticencia ambiental y/o el plan de manejo., © permisos correspondientes.

16. Por el incumplimiento en el plaze inicialmente pactado.

17. Por no atender los requerimientos de solicitud de informacién que efectie la Entidad a través
de los servidores piblicos.

18. Por el incumplimiento de las obligaciones generales y especificas establecidas en el Contrato.

19. Por el incumplimiento de las obligaciones sefialadas en el estudio previo: pliego de
condicicones. invitacion o documentos equivalentes y anexo técnico que soportan el Contrato.

20. Por incumplimiento de las responsabitidades establecidas para los contratistas en ei MANUAL
DE LA CONTRATACION DE LA ENTIDAD, sus actualizaciones, asf como lo establecido en los
listados maestro que hagan parte del referido Manual.
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS CAUSALES, CUANTIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA HACER
EFECTIVA LA CLAUSULA SOBRE MULTAS O LA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO EN LOS
CONTRATOS QUE CELEBRE EL DEPARTAMENTO DE ARAUCA,

ARTICULO CUARTO: En fos contratos de consultoria que celebre el Departamento de Arauca, la
Clausula de Multas se referird a los incumplimientos sefialados a continuacion:

L

12,

13.

15,

Por el incumplimiento de las obligaciones de constitucion o prérroga de la garantia Gnica y/o
el seguro de responsabilidad civil extracontractual.

Por el incumplimiento en el plazo inicialmente pactado.

Por el incumplimiento de la obligacién de iniciar las actividades de control y seguimiento a
partir de la fecha de la orden impartida por fa dependencia ejecutora del proyecto.

Por mal manejo, o la inversién inccrrecta del anticipo.

Por no presentar las cuentas mensuales de page dentrc de los términos pactados en el
respective contrato,

Por el incumplimiento en ta oportuna disposicion de las personas vy equipos ofrecidos en la
propuesta, para el adecuado desarrcllo de los trabajos.

Por el incumplimiento de la obligacidn relativa a la permanencia del ingenierc residente en el
sitio de los trabajos.

Por no utilizar en tas labores correspondientes el personal profesicnal o técnico presentado en
la Oferta y aprobado por la Entidad contratante.

Por no presentar oportunamente los documentos, informes y demés requerimientos
efectuados por el supervisor y/¢ interventor del proyectc o el Departamento de Arauca, para
fa debida ejecucién.

. Por subcontratar totalmente la ejecucion del objeto contractual, sin autorizacidon previa,

expresa y escrita por parte del Departarmento de Arauca.

Por los errores técnicos u omisiones que se presenten en la ejecucion las actividades de
control y seguimientc y que no sean corregidos dentre del término que para tal efecto sefiala
el Departamento.

Por el cambio del personal propuesto que no redna los requisitos exigidos en los términos de
referencia.

Por no presentar la facturacién de las actas dentro de los términos establecidos en el
contrato.

Por no aplicar las tarifas inherentes al factor multiplicador en los costos directos e indirectos
de conformidad con o sefialado por la Entidad.

Por no atender los requerimientos de solicitud de informacién que efecte la Entidad a través

de los servidores plblicos.
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Gobernacidn de Arauca
Despacho del Gobernador

47 1 . DE 2017

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS CAUSALES, CUANTIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA HACER
EFECTIVA LA CLAUSULA SOBRE MULTAS O LA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO EN LOS
CONTRATOS QUE CELEBRE EL DEPARTAMENTO DE ARAUCA,

RESOLUCION No.

Por el incumplimiento de las obligaciones generales y especificas establecidas en el Contrato.
Por el incurmplimiento de las obligaciones sefialadas en el estudio previo; pliege de
condiciones, invitacion o documentos equivalentes y anexo técnico que soportan el Contrato.

. Por incumplimiento de las responsabilidades establecidas para los contratistas en el MANUAL

DE LA CONTRATACION DE LA ENTIDAD, sus actualizaciones, asi como lo establecido en los
listados maestro que hagan parte del referido Manual.

ARTICULO QUINTO: En los contratos de prestacidon de servicios que celebre el Departamento de
Arauca la cldusula de Multas se referird a los incumplimientos sefialados a continuacion:

oW

Por el incumplimiento de las obligaciones de constitucion o prérroga de la garantia dnica.

Por el incumplimiento de 1a obligacion de prestar el servicio en el plazo contractual pactado.
Por mat manejo. o la inversién incorrecta del anticipo.

Por subcontratar la prestacion del servicio sin autorizacion expresa del Departarmento de
Arauca.

Por mala calidad del servicio prestado segln informe mensual de la interventorfa o la
supervision.

Por no utilizar en las labores correspondientes el personal profesional o técnico presentado en
la Oferta y aprobado por la Entidad contratante.

Por no presentar el informe a la entidad de conformidad con las condiciones pactadas
contractualmente,

Por mal uso de los materiales o elementos de propiedad del Departamento de Arauca.

Por no atender los requerimientos de solicitud de informacion que efectie la Entidad a través

de los servidores publicos.

. Por el incumplimiento de las obligaciones generales y especificas establecidas en el Contrato.
. Por el incumplimiento de las obligaciones sefialadas er el estudio previo: pliego de

condiciones, invitacidén o docurnentos equivalentes v anexo técrnico que soportan el Contrato.

. Por incurnplimiento de las responsabilidades establecidas para los contratistas en el MANUAL

DE LA CONTRATACION DE LA ENTIDAD, sus actualizaciones, asi como lo establecido en los
listados rmaestro que hagan parte del referido Manual,

ARTICULO SEXTO: En los contratos de compraventa y suministro que celebre el departamento
de Arauca la Clausula de Multas se referira a los incumplimientos sefialados a continuacion:

1.

Por el incumplimiento de las obligaciones de constitucién o prorroga de la garantia Unica.
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS CAUSALES, CUANTIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA HACER
EFECTIVA LA CLAUSULA SOBRE MULTAS O LA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO EN LOS
CONTRATOS QUE CELEBRE EL DEPARTAMENTO DE ARAUCA,

RESOLUCION No. DE 2017

2. Por el incumplimiento de la obligaciéon de entregar {os bienes en el plazo inicial establecido en

el contrato.

Pot mal manejo, o la inversidn incorrecta del anticipo.

4. Por la mala caiidad de los bienes suministrados, o la entrega de aquellos gue no cumplan las
especificaciones requisitos o condiciones exigidos contractualmente,

5. Por no reponer los equipos. bienes o elementos que presenten defectos o se advierta mala
calidad, de conformidad con los requerimientos efectuados por el supervisor o interventor.

6. Por subcontratar sin autorizacidn expresa del Departamento de Arauca.

7. Por no atender los reguerimientos de solicitud de informacion que efectle la Entidad a través
de los servidores publicos.

8. Por el incumplimiento de las obligaciones generales y especificas establecidas en el Contrato.

9. Por el incumplimiento de las obligaciones senaladas en el estudic previo, pliego de
condiciones, invitacion 0 documentos equivalentes y anexo técnico que soportan el Contrato.

10. Por incumplimiento de las responsabilidades establecidas para los contratistas en el MANUAL
DE CONTRATACION DE LA ENTIDAD, sus actualizaciones, asi como lo establecido en los
listados maestro que hagan parte del referido Manual,

(W8]

ARTICULO SEPTIMO: La tasaciéon de las Multas, se fijard atendiendo el minimo y midximo
establecido en ia siguiente tabla:

RANGO MINIMO RANGO MAXIMO

1% 10%

Las multas a las cuales hace referencia la presente resolucidn se aplicarén sobre el valor total del
contrato excluido el IVA y solo se podrén hacer efectivas mientras este vigente el contrato
fincluyendo las adiciones y suspensiones).

En todo caso, no se podra imponer multa con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la
obligacién pendiente.

ARTICULO OCTAVO: Declaratoria de Incumplimiento. En el caso de que se presente aigunz de
las causales sefialadas anteriormente y se encuentre vencido el plazo del Contrato, procederd la

declaratoria de Incumplimiento.

PARAGRAFO UNICO.- La cuantfa fijada para la Clausula Penal Pecuniaria por Declaratoria de
[ncumplimiento corresponde el 10% del valor del contrato.
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS CAUSALES, CUANTIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA HACER
EFECTIVA LA CLAUSULA SOBRE MULTAS O LA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO EN LOS
CONTRATOS QUE CELEBRE EL DEPARTAMENTQ DE ARAUCA.

ARTICULO NOVENQ: Procedirmiento para la Imposicion de la Multa o la Declaratoria de
Incumplimiento: El Gobernador del Departamento de Arauca a través del presente Acto
Administrativo, delega en el Asesor de Despacho con funciones de Coordinacién Juridica. la
realizacion de los tramites administrativos inherentes a la Audiencia de Imposicién de Multa o
Declaratoria de Incumnplimiento (Clausula Penal Pecuniaria). delegacion que exige su instalacion,
desarrollo: suspension: reanudacién y culminacion. El Gobernador del Departamento de Arauca o
quien haga sus veces, serd informado de lo acontecido en la Audiencia por parte del Asesor del
Despacho con funciones de Coordinacién Juridica, previo a la imposicidn de Imposicién de Multa
o Declaratoria de Incumplimiento (Clausula Penal Pecuniaria). En esta fase se suspenderd la
Audiencia, ia cual se reanudard para proferir el acto administrativo que decide el incumplimiento,
el cual serd proferido por el Representante Legal de la Entidad.

PARAGRAFO PRIMERO.- COMPETENCIAS SANCIONATORIAS.- Las competencias en materia
sancionatoria. se establecen de la siguiente forma:

GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA: Ostenta la Competencia Legal para decidir
el procedimiento iniciado por Multa o Declaratoria de Incumplimiento (Clausula Penal
Pecuniaria). suscribiendo el Acto Administrativo que se proyecte.

SECRETARIO DE DESPACHO: Serd el encargado de emitir el concepto técnico correspondiente
sobre el presunto incumplimiento de las obligaciones contractuales. Este concepto se soportara en
el dictamen rendido por el supervisor dei contrato y/o el interventor externo. El dictamen o
concepto técnica debe estar firmado por el supervisor del contrato y/o el interventor externo vy el
Secretario de Despacho correspondiente. La estructura del dictamen o concepto técnico debe estar
compuesta como minimo por las siguientes variables:

a) Presentacién (indice o tabla de contenido)

b) tntroduccidn

c) Periodo del dictamen o concepto técnico

d) Datos de quien elabora el dictamen o concepto técnico sefalando la calidad en que actia.
e) Fundamentos Ficticos (Hechos)

f} Presunto Incumnplimiento y la causal o causales presuntamente vulneradas

g) Pruebas

h) Anexos (registro fotografico — ensayos de laboratorio: entre otros documentos soporte)

i) Otros aspectos relevantes para !a toma de la decisién

i) Conclusiones y Recomendaciones
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS CAUSALES, CUANTIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA HACER
EFECTIVA LA CLAUSULA SOBRE MULTAS O LA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO EN LOS
CONTRATOS QUE CELEBRE EL DEPARTAMENTQ DE ARAUCA,

ASESOR DEL DESPACHO CON FUNCIONES DE COORDINACION JURIDICA: Sers el encargado
de la realizacién de los trémites administrativos inherentes a la Audiencia de Imposicién de Multa
o Declaratoria de Incumplimiento (Clausula Penal Pecuniaria), Asf mismo, debe emitir concepto
juridico sobre la viabilidad de la Imposicidn de Multa o Declaratoria de [ncumplimiento (Clausula
Penal Pecuniaria) y la cuantia que se tase por parte de la Secretaria de Despacho correspondiente,

PARAGRAFO  SEGUNDO.- PROCEDIMIENTO  SANCIONATORIO.- El  Procedimiento
Sancionatorio se define de la siguiente manera:

a) La Citacién: Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
el Secretaric de la Unidad Ejecutora informara al Asesor del Despacho con funciones de
Coordinacién Juridica quien citard mediante oficio a audiencia para debatir 1o ocurrido al
Contratista: la Aseguradora o el garante segiin corresponda,

En el oficio de citacion, se indicara, el dia, lugar v hora en que se desarrollara la diligencia de
Audiencia de Imposicién de Multa o Declaratoria de Incumplimiento (Clausula Penal Pecuniaria),
la cual podrd tener lugar a la mayor brevedad posible dentro de los cinco (5) dfas hébiles
siguientes al recibo de la solicitud por parte de la Unidad Ejecutora de los recursos y atendiendo
la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales,

la comunicacién © citacion serd suscrita por el Asesor de Despacho c¢on funciones de
Coordinacion Juridica, la cual se acompanaré del Informe Técnico suscrito por el Secretaric de
Despacho, en calidad de anexo y serd notificada por correo electrénico y correo certificado a la
direccidn registrada por el Contratista en la propuesta y el Contrato. En los mismos términos y
condiciones se citard al garante del Negocio Contractual,

b) La Audiencia: la direccién de la Audiencia estard en cabeza del Asesor del Despacho con
funciones de Coordinacién Juridica, quien presentars las circunstancias de hecho que motivan la
actuacion, enunciard las posibles normas o cldusulas posiblemente violadas y las consecuencias
que podrian derivarse para el contratista en desarrolio de la actuacion. Acto seguido se concedera
el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo represente, y al garante (La
Aseguradora), para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podrd rendir las
explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

) El Acto Administrativo: Lo debatido en la Audiencia serd incluido en el Acto Administrativo
correspondiente (resolucién motivada), el cual serd proyectado por el Asesor del Despacho con
funciones de Coordinacién Juridica, Este documento debera estructurarse de la siguiente forma:
Consideraciones Legales en la que se indique la disposicién que soporta la actuacion
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS CAUSALES, CUANTIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA HACER
FFECTIVA LA CLAUSULA SOBRE MULTAS O LA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO EN LOS
CONTRATOS QUE CELEBRE EL DEPARTAMENTO DE ARAUCA.

administrativa y la competencia legal que ostenta el Gobernador de! Departamento de Arauca;
Parte Considerativa en la cual se incluye de manera breve un resumen de los hechos que
determinan el incumplimiento; las pruebas aportadas por las partes; las alegaciones del contratista
y el Garante; las causales de incumplimiento conculcadas y la cuantla de la sancién: entre otros;
Parte resolutoria en la que se incluird el articulado que contenga: la imposicion de la Multa o
Declaratoria de Incumplimiento (Clausula Penal Pecuniaria) y su cuantia: la forma en que se hara
efectiva la sancidon impuesta de conformidad con {o establecido en el pardgrafe del articulo 17 de
la Ley 1150 de 2007: recursos: notificaciones: vigencia; o la cesacion del procedimiento
sancionatorio; entre otros aspectos. El Acto Administrativo deberd ser suscrito por el
Representante Legal de la Entidad o quien haga sus veces.

El Asesor del Despacho con funciones de Coordinacién Juridica emitird concepto previo al
Gebernador del Departamento respecto a la viabilidad juridica de imponer la sancidn.

e) Notificacion: La decision tomada serd notificada en audiencia, y se indicaran los recursos de Ley
que proceden contra el acto administrativo, de conformidad con lo sefalado en el Cédigo de
procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo vy el literal ¢} del articulo 86 de
la Ley 1474 de 2011.

f) El Recurso: Contra la decisidon asi proferida sdlo procede el recurso de reposicion que se
interpondré, sustentara y decidird en la misma audiencta. La decision sobre el recurso se entenderé
notificada en la misma audiencia.

d) las suspensiones: En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Gobernador del
Departamento de Arauca o quien haga sus veces o el Asesor del Despacho con funciones de
Coordinacién Juridica. podré suspender ia audiencia cuando de oficio o a peticion de parte, ello
resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y
pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario
para el correcto desatrollo de la actuacién administrativa. En todo caso, al adoptar la decision, se
sefialard fecha y hora para reanudat |a audiencia.

f) Terminacién anticipada: La entidad podré dar por terminado el procedimiento en cualquier
momento, si por algin medio tiene conocimiento de la cesacidn de situacion de incumplimiento.

PARAGRAFQ PRIMERQ.- En todo caso, no se podrd imponer multa alguna o declarar el
Incumplimiento sin que se surta el procedimiento sefialado, dentro del contexto legal establecido

en el articulo 29 de la Constitucidn Politica de Colombia.

“"HUMANIZANDOQ EL DESARROLLO”
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Gobernacidn de Arauca
Despacho del Gobernador

RESOLUCION No. 47 1 ” DE 2017

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS CAUSALES, CUANTIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA HACER
EFECTIVA LA CLAUSULA SOBRE MULTAS O LA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO EN LOS
CONTRATOS QUE CELEBRE EL DEPARTAMENTO DE ARAUCA,

PARAGRAFO SECGUNDOQO: Para el caso de las Multas la aplicacién de una de las causales
establecidas en la presente resolucién no agota la posibilidad de volverla a aplicar si se presenta
nuevamente un incumplimiento.

ARTICULO DECIMO: El presente Acto Administrative modifica las disposiciones que le sean
contrario y en especial lo establecido en el Manual de Contratacién de la Entidad MN — BS — 02
Version 6.

PARAGRAFO UNICO: La Cerencia de Contratacidén adelantard el tramite correspondiente de
modificacién del Manual de Contratacion de la Entidad MN - BS — 02 Versién 6, con
fundamento en lo regulado en la presente Resolucion,

ARTICULO DECIMO PRIMEROQO: Ordénese la publicacion del presente Acto Administrativo en la
Gaceta Departamental.

ARTICULO DECIMO SEGUNDQO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién
y deroga los actos administrativos que le sean contrarias.

COMUNiQUESE Y CUMPLASE ﬂ

Dada en Arauca, a los I 6 F B 2017
oo |, ; ){
/ Y

RICARDO ALVARADO BESTENE \
Gobernador de Arauca

Revxséafom (/O%h-' g

NORMA CECILIA CABRERA p
Asesora del Despacho
Proyecto: )

tiliana Vivas Parada
Profesional Especializado

Massiel Vivas Mejia \&W
Abogada Externa ¥
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% MANUAL DE CONTRATACION
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GOBERNACION NBS.02
DE ARAUCA -BS- 7 09/02/2017
CONTENIDO DEL MANUAL
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DEPARTAMENTO DE ARAUCA.
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6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE CONTRATACION.
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6.2 ETAPA DE PLANEACION.
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6.2.2 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

6.2.2.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE
SATISFACER CON LA CONTRATACION.

6.2.2.2 EL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES Y LA IDENTIFICACION
DEL CONTRATO A CELEBRAR.

6.2.2.2.1 OBJETO.
6.2.2.2.2 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.

6.2.2.2.3 OBLIGACIONES DE LA GOBERNACION.
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6.2.2.2.4 PLAZO.

6.2.2.2.5 LUGAR DE EJECUCION.
6.2.2.2.6 IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

6.2.2.2.7 MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA.

6.2.2.2.8 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO, INDICANDO LAS VARIABLES UTILIZADAS
PARA CALCULAR EL PRESUPUESTO DE LA CONTRATACION Y LOS RUBROS QUE

LO COMPONEN.

6.2.2.2.9 RUBRO PRESUPUESTAL.

6.2.2.2.10 FORMA DE PAGO

6.2.2.3 JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITAN IDENTIFICAR
LA OFERTA MAS FAVORABLE.

6.2.2.4 SOPORTE QUE PERMITA LA TIPIFICACION, ESTIMACION, Y ASIGNACION DE LOS
RIESGOS PREVISIBLES QUE PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL

CONTRATO.

6.2.2.4.1 TIPIFICACION DE LOS RIESGOS.

6.2.2.4.2 ESTIMACION DE LOS RIESGOS.

6.2.2.4.3 ASIGNACION DE LOS RIESGOS.

6.2.2.5 ESTUDIOS DE GARANTIAS.

6.2.2.5.1 MECANISMO DE COBERTURA QUE GARANTIZAN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES DEL PROCESO DE SELECCION Y DEL CONTRATO.

6.2.2.6 ESTUDIOS PREVIOS EN CONTRATOS BAJO LA MODALIDAD DE MINIMA CUANTIA.

6.2.2.6.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD.

6.2.2.6.2 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR.

6.2.2.6.3 CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS.
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6.2.2.6.4 EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO DE FORMA SUMARIA Y PLAZO DE
EJECUCION DEL MISMO.

6.2.2.6.5 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA
CONTRATACION.

6.3 REQUISITOS MINIMOS PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION.

6.3.1 GENERALES.

6.3.2 PROCESOS DE SELECCION.

6.3.3 MODALIDADES DE SELECCION.

6.3.3.1 LICITACION PUBLICA.

6.3.3.2 SELECCION ABREVIADA.

6.3.3.2.1 MENOR CUANTIA.

6.3.3.2.2 SUBASTA INVERSA.

6.3.3.3 CONCURSO DE MERITOS.

6.3.3.4 CONTRATACION DIRECTA.

6.3.3.4.1 REQUISITOS PARA LA CELEBRAC;ON DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION SERVICIOS PROFESIONALES.

6.3.3.5 MINIMA CUANTIA.

6.4 ETAPA PRECONTRACTUAL.

6.4.1 PROYECTOS DE PLIEGOS DE CONDICIONES.

6.4.1.1 PUBLICACION DE LOS PROYECTOS DE PLIEGOS DE CONDICIONES.

6.4.1.2 PLIEGOS DE CONDICIONES DEFINITIVOS.
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6.4.2 COMITE ASESOR PARA LA }EVALUACIC')N DE LAS PROPUESTAS O DE LAS
MANIFESTACIONES DE INTERES.

6.2.3 AUDIENCIA DE ADJUDICACION.

6.5 ETAPA CONTRACTUAL.

6.5.1 SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

6.5.1.1 EN EL CASO DE MODALIDADES DE SELECCION POR LICITACION PUBLICA,
SELECCION ABREVIADA, CONCURSO DE MERITOS Y CONTRATACION DIRECTA
LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO SE REALIZARA DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO EN EL DECRETO 734 DE 2012 “PROCEDIMIENTO ETAPA
CONTRACTUAL”.

6.5.1.2 EN EL CASO DE CONTRATACION POR MINIMA CUANTIA,

6.5.2 SUPERVISION EN LA EJECUCION DEL CONTRATO.

6.5.3 MODIFICACIONES DE LOS CONTRATOS.

6.5.4 SUSPENSION DE LOS CONTRATOS.

6.5.5 EXIGENCIA DE LAS GARANTIAS.

6.5.6 CLAUSULA DE INDEMNIDAD.

6.6 ETAPA POST CONTRACTUAL.

6.6.1 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

6.6.1.1 LIQUIDACION POR MUTUOQ ACUERDO DE LAS PARTES.

6.6.1.2 LIQUIDACION UNILATERAL.

7 RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE LA CONTRATACION.,

7.1 DE LAS UNIDADES EJECUTORAS.

7.2 DE LA DIRECCION TECNICA DE CONTRATACION.
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7.3 DE LOS CONTRATISTAS.

7.4 DE LOS INTERVENTORES Y SUPERVISORES.

8 REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL.
8.1PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO.

9 DELEGACION DE FUNCIONES.

10 PROMOCION AL DESARROLLO Y PROTECCION DE LA INDUSTRIA NACIONAL.
11 DOCUMENTOS Y REGISTROS.

12 CONTROL DE CAMBIOS.
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INTRODUCCION.

La Gobernacion del Departamento de Arauca, comprometida con la misma entidad y con la
poblacion Araucana y en su interés por el cumplimiento de la normatividad vigente, constituyo
su manual de contratacion, soportado en la dinamica documental establecida en el Sistema de
Gestion de la Calidad, de conformidad con la reglamentacion de la Norma Técnica de Calidad
en la Gestion Puablica NTCGP 1000:2009. Esta herramienta permite estandarizar los procesos
en términos de calidad, la observancia normativa y la prestacién del servicio, buscando un
mejoramiento continuo dentro de la entidad; para ser mas efectivos y de esta forma aumentar
la satisfaccion de la comunidad y con ello fomentar la cultura de la legalidad, propendiendo
que las actuaciones de los servidores publicos intervinientes en la contratacion estatal se
desarrollen bajo los principios de transparencia, economia y responsabilidad, es decir, de

acuerdo con los principios que rigen la funcion administrativa.

El presente manual contiene la descripcion de las actividades que se deben emprender en la
Gobernacién del Departamento de Arauca para adelantar procesos de contratacion que
conduzcan a la adquisicidn de bienes y servicios para el cumplimiento de su funcidn

institucional.

rd

REVISO ) APBOBO
M - /0 Res SOYJ?

Nombre completo: EDGAR/ ALFONSO |[Nombre / completo: = RICARDO
CADENA DIAZ ALVARADQ BESTENE

Cargo: Gerencia Técnica de C’bntratacién Cargo: Representante Legal

Fecha: 09-02-2017 Fecha: 09-02-2017

COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD
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Fija directrices y estandares que permiten simplificar las acciones desarrolladas en las distintas
etapas del proceso de contratacion necesarias para que la entidad cumpla adecuadamente con
sus objetivos institucionales y su Plan de Desarrollo, lo anterior, delimitado dentro del marco
normativo consagrado en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario 0734
de 2012, Ley 1474 de 2011 y demas normas que regulan la materia, focalizando la
transparencia como valor esencial en la contratacion y en el uso optimizado de los recursos

publicos del Departamento.

Describe los enlaces necesarios con los procedimientos establecidos dentro del Proceso de
Adquisicion de Bienes y Servicios, asi mismo, determina los formatos y registros que
evidencian y soportan las actividades contractuales. En este orden de ideas, se convierte en un
instrumento de obligatoria aplicacion, por ello, debe ser fuente de consulta y por elio continua
actualizacién para todos los actores involucrados en la contratacion del departamento, siempre
de cara a la comunidad y a todas ias veedurias ciudadanas, que estan llamadas a participar en
todos los asuntos que involucran los intereses generales, a fin de garantizar el ejercicio de la
vigilancia y control ciudadano sobre la gestién publica contractual. Debido al dinamismo del
manual, que evoluciona segln el principio de mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion implementado por la Entidad, este documento sera revisado y actualizado

permanentemente de acuerdo con la normativa vigente.

Finalmente, con la misidn de garantizar que los principios de la contratacién en las
actuaciones y contratos de la administracion se ajusten a derecho con unidad de criterio y se
protejan los intereses y recursos plblicos, adopté un nueve modelo contractual, SISTEMATICO
(Soportado en la estructura organizacional y el Sistema de Calidad), ORGANIZADO, (Atienda a
las competencias y responsabilidades en cada etapa del proceso), ARTICULADO (Conciba la
actividad contractual como el resultado del trabajo en equipo) y TRANSPARENTE (Realizar los
controles en las fases del proceso contractual), lo anterior, de la mano de la Planificacion,

Implementacion de acciones, politicas, Criterios y Mecanismos de control que conllevaran a
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minimizar la ocurrencia de posibles faltas y apuntara a agilizar el procedimiento para que los
servidores publicos actien bajo los parametros de la debida informacidn y adelanten de

manera diligente y planeada cada uno de los procesos contractuales.
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1. OBJETIVO

Tener una referencia documentada, de obligatorio cumplimiento, bajo la cual se ejecute el
proceso contractual, para garantizar la adecuada observancia de la reglamentacion vigente en
la materia y una plena satisfaccién de la comunidad sobre los servicios prestados.
Complementariamente pretende guiar la planeacion de los procesos de contratacion para
controlar, mitigar o eliminar posibles riesgos gue se puedan generar producto de la ejecucién

de la actividad contractual.
2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos de contratacion adelantados en la gobernacion del
departamento de Arauca para la adquisicién de obras, bienes y servicios que se requieran
dentro del cumplimiento misional de la Administracidon Departamental. Inicia con la etapa
precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y documentos previos, identificando
entre otros elementos, la necesidad de [os bienes y/o servicios requeridos con base en el Plan
de Adquisiciones de bienes, servicios, continda con la etapa contractual y cuimina con la
liquidacion del contrato o etapa post contractual. Todo lo anterior debe estar articulado con lo

establecido en el Plan de Desarrollo Departamental.
3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los siguientes términos y definiciones son aplicables para e! propdsito de este manual de la

gobernacion del departamento de Arauca.

ACTA DE INICIO: Documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucion del
contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion,
que permiten la inictacidn formal de actividades.
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ACTA DE LIQUIDACION: Documento suscrito por quienes suscribieron el contrato, el
supervisor y/o interventor del contrato y el contratista, en el que se refleja el balance de la
ejecucién financiera del contrato o corte de cuentas entre las partes.

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

ADICION: Modificacidn contractual que obedece al cambio en las condiciones estipuladas
inicialmente en el clausulado del respectivo contrato. Como indica la definicién gramatical del
término, es figurativamente inyectar mas dinero al contrato inicialmente pactado en aras a
garantizar ia existencia de recursos suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la
Administracion — la adicién no podrd ser superior al 50% del valor inicialmente pactado
expresado en SMMLV.

ADMISIBILIDAD: Caracter de la propuesta que relne los requisitos legales, técnicos,
econdmicos y financieros para ser evaluada.

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

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

ASIGNACION DEL RIESGO: Sefialamiento que hace de la parte contractual que deberd
soportar total o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada como riesgo previsible,
asumiendo su costo.

AUDIENCIA PUBLICA: Sesion plblica dedicada a debates, presentacidn de alegatos, asi
como a pronunciamiento de decisiones.

CADUCIDAD: Clausula excepcional que se aplica como sancidén por incumplimiento al
contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se
evidencie que puede conducir a la paralizacién. Se declara mediante acto administrativo
debidamente motivado en el que se dard por terminado el contrato y se ordenara su
liguidacion en el estado en el que se encuentre.
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CALIFICACION: Acto mediante el cual el Municipio, evalia y asigna los puntajes a las
diferentes propuestas presentadas dentre de un proceso contractual.

CAPACIDAD JURIDICA: Facuitad legal para obligar y para obligarse.

CDP: Certificade de Disponibilidad Presupuestal, cuya funcion o propdsito es el reservar
recursos presupuestales para la celebracién de un contrato orientado a la ejecucion de un
proyecte o un programa especifico, sin el cual dicho proyecte o programa no se puede llevar a
cabo.

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. Articulos 14 vy siguientes de la ley
80 de 1993.

CESION: Consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan de un contrato,
en un tercero, la cual sélo procedera previa aprobacion escrita por parte del Departamento.

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

CONCURSO DE MERITOS: Procedimiento aplicable para la seleccion de consultores. En los
términos previstos en la Ley 80 de 1993, Articulo 32, numeral 2.

CONSORCIO: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente de todas y cada una de las obligacicnes derivadas de la propuesta y del
contrato.

CONTRATACION PUBLICA: Es sinénimo de contratacion administrativa o estatal

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

CONTRATO DE COMPRAVENTA: Es aquel contrato bilateral en el que una de las partes
(vendedora) se obliga a la entrega de una cosa determinada o la otra (compradora) a pagar
por ella cierto precio, en dinero o especie.
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CONTRATO DE CONCESION: Es el que celebra la entidad estatal con el objeto de otorgar a
una persona llamada concesionario la prestacion, operacion, explotacion, organizacion o
gestion, total o parcial, de un servicio publico o la construccidn, explotacidn o conservacidn
total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio publico, asi como todas aquellas
actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o servicio por
cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de la entidad contratante a
cambio de una remuneracion que puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizaciones, o
en la participacion que se le otorgue en la explotacion del bien.

CONTRATO DE CONSULTORIA: Contrato referido a estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagndstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.

CONTRATO DE OBRA: Es el gue celebra la entidad estatal para la construccion,
mantenimiento, instalacion y, en general, para la realizacién de cualquier otro trabajo material
sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.

En el contrato de obra que haya sido celebrado como resultado de licitacion o concurso
publico, la interventoria debe ser contratada con una persona independiente de la entidad
contratante y del contratista, quien respondera por los hechos y omisiones que le fueren
imputables en los términos previstos en el articulo 53 de la ley 80 de 1993,

CONTRATO DE SUMINISTRO: Es aguel por el cual una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacion, a cumplir a favor de fa otra, en forma independiente, prestaciones periddicas
0 continuadas de cosas o servicios. Se distingue de la compraventa en que ésta es de
ejecucion instantanea mientras gue el suministro es de tracto sucesivo (se ejecuta a través del
tiempo), Ademas en la compraventa, al momento de suscribir el contrato, se sabe con
exactitud la cantidad de bienes o servicios objeto de la misma; mientras que en el suministro
depende de la cantidad de bienes o servicios que solicite el contratante.

CONTRATO ESTATAL, PUBLICO O ADMINISTRATIVO: Es todo acto juridico generador de
obligaciones que celebren las entidades a que se refiere la ley 80 de 1993, previsto en el
derecho privado o en disposiciones especiales, o derivado del ejercicio de la autonomia de la
voluntad. Es todo contrato en el que por lo menos una de las partes es una entidad plblica.

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO: Es una especie en el género de los contratos
estatales, que responden a una modalidad de contratacion cuya finalidad es la unidn de
esfuerzos para lograr un objetivo comin que debe conllevar, en primer lugar, el cumplimiento
de las funciones o deberes legales de las partes vy, en segundo fugar, un beneficio para la
colectividad. En consecuencia, estan caracterizados por los aportes en dinero, especie o
gestion que efectlian las partes para aunar esfuerzos y alcanzar la meta comun planteada. El
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aporte es, entonces, la tasacidn de la colaboracion y el apoyo que entregan los suscriptores del
convenio.

DECLARACION DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: Circunstancia que resuita
de la no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplio con los
factores de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o
porgue no se presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracion solo procede por motivos
0 causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto administrative que exprese
clara y detalladamente las razones 0 motivos,

DELEGACION: Figura Juridica mediante la cual el Gobernador transfiere a un colaborador
suyo, del nivel directivo, asesor, ejecutivo 0 equivalente, la competencia que tiene para un
determinado asunto.

DIAS CORRIENTES O CALENDARIO: Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si
se trata o no de un dia habit.

DIAS HABILES: Son los dias comprendidos entre los lunes vy los viernes de cada semana,
excluyendo de estos los fines de semana vy los dias feriados determinados en la Ley.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento por el cual se separa de un determinado
rubro del presupuesto de la entidad ptblica una suma especifica de dinero con el fin de
destinarla a una contratacion préxima.

DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte. Ejemplo: Registro, procedimiento
documentado, dibujo, informe, norma.

Nota: El medio de soporte puede ser papel, magnético, optico o electronico, muestra patrén o
una combinacién de estos.

DOCUMENTO EXTERNO: Se consideran documentos externos ios que no hacen parte del
Sistema Gestion de la Calidad nl son generados por los procesos de la entidad, tales como
Leves, Decretos, Resoluciones, Circulares, acuerdos, cartillas, guias entre otros.

EJECUCION: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se suscribe el acta
de inicio.

ENTIDADES ESTATALES: Para efectos contractuales, segun la ley 80 de 1993 comprenden
las personas juridicas con participacién plblica (sociedades de economfa mixta) superior al
50%, v organismos o dependencias del Estado a los que la Ley otorgue capacidad para
celebrar contratos (comprende entidades territoriales (Nacién, Departamentos, Municipios,) y
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entidades descentralizadas (establecimientos publicos, empresas industriales y comerciales del
Estado y sociedades de economia mixta)

ESTIMACION DEL RIESGO: Es [a valoracién de la probabilidad de ocurrencia y el nivel de
impacto del riesgo que ha sido tipificade, en términos monetarios o porcentuales respecto del
valor del contrato.

ESTUDIOS DE CONDICIONES DEL MERCADO: Analisis de las diferentes variables que
influyen en la determinacion del precio de un proyecto en particular vy permiten establecer el
presupuesto oficial de la contratacion. Comprende la realizacion de un analisis de los diferentes
precios de los bienes o servicios a contratar que se registran en el mercado, que pueden ser
consultados a través de mecanismos como solicitud de cotizaciones, consulta de bases de
datos especializadas, analisis de consumos y precios historicos entre otras fuentes.

ESTUDIOS PREVIOS: Es el documento que dentro de la etapa de planeacidon de la
contratacion elabora un funcionario perteneciente a la unidad ejecutora que requiere el bien,
servicio u obra publica. De la ley 1150 de 2007 y del decreto 374 de 2012, se desprende que
todo proceso de contratacion, sin importar la modalidad de seleccidn, ni la cuantia, debe iniciar
por dichos estudios, que seran elaborados por personal técnico, conocedor del objeto a
contratar. En su contenido se reflejan los analisis orientados a establecer mecanismos
econdmicos, transparentes vy adecuados para satisfacer dichas necesidades.

FUERZA MAYOR: Se refiere toda situacion o acontecimiento imprevisible y excepcional, o
independiente de la voluntad de las partes contratantes, que impida a cualquiera éstas llevar a
cabo alguna de sus obligaciones contractuales, que no es imputable a una falta o negligencia
de una de ellas y que no pudiera haberse evitado aplicando la mayor diligencia posible,

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

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacidon vy
conservacion.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el que se consigna el resultado de la
comparacion de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccion adelantados
por el Departamento.
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INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a través del cual el
interventor o el supervisor del contrato da cuenta al Departamento sobre las situaciones que
se presenten durante la ejecucion del contrato,

INTERVENTOR: Persona designada por el Departamento para realizar la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones contractuales en los aspectos técnicos, econdmicos, juridicos
y financieros. Puede ser de caracter interno o externo, en los casos de ser contratado el
interventor, dicha responsabilidad la podra ejercer una persona natural 0 una persona juridica.

INTERVENTORIA: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos. Consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato
realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el
seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extensidn del mismo lo justifiquen.

K DE CONTRATACION: Es ia capacidad maxima de contratacion del inscrito en el RUP y es
valida ante todas las entidades estatales en todos los ordenes y niveles, en todo el pais

K RESIDUAL: Es la capacidad contractual residual de restar los contratos en ejecucion al K
de contratacidn.

LICITACION: Procedimiento mediante el cual fa entidad estatal formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la mas favorable,

LIDER DEL PROCESO: Funcionario del nivel directivo empoderado de un equipo de trabajo,
bien sea bajo el esquema de procesos o dependencias como areas o Secretarias de Despacho.

LISTA CORTA: Es el acto en el cual el Departamento selecciona los mejores proponentes
para invitarlos a presentar propuesta dentro de un concurso de méritos. La lista corta debera
conformarse con un nimero plural de precalificados que no podra exceder de seis (6) cuando
se deba presentar una propuesta técnica detallada, ni de diez (10) cuando se deba presentar
una propuesta técnica simplificada.

LISTA MULTIUSOS: Es la que resulta de la precalificacion que hace el Departamento de los
interesados en participar en varios concursos de méritos determinados o determinables, que
tengan objeto comin o similar, en los que se exija la presentacién de propuestas técnicas
simplificadas. Su vigencia no podra exceder de seis (6) meses y debera contener un minimo de
veinticinco (25) integrantes.
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LIQUIDACION: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato, las partes
verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de €l derivadas con el
fin de establecer si se encuentran o no en paz y salvo por todo concepto relacionado con su
ejecucion.

MANUAL: Documento que recoge lo esencial sobre una materia; especifica requisitos y
actividades necesarias para adelantar una tarea estableciendo responsabilidades, principios y
registros que formalizan su ejecucion,

MODALIDAD DE CONTRATACION: Caracteristicas propias de la actividad contractual que
determinan fa manera en gue se adelantard un proceso de contratacién de acuerdo con las
previamente establecidas por la Ley,

MODALIDAD DE SELECCION: Es el procedimiento mediante el cual el Departamento
procederd a escoger a los contratistas (Licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de
méritos, mfnima cuantia y contratacion directa).

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

OBRA PUBLICA: Trabajo de construccién, mantenimiento, instalacién y, en general, para la
realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

OTROSI: Implica una modificacién o una forma de interpretacién sin alteracidn sustancial al
objeto. No implica por si solo alteracion alguna en valor ni tiempo de ejecucidn. Opera para
todo tipo de obligaciones.

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

PAGO ANTICIPADO: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista,
razdn por la cual éste dispone totalmente de fa administracién y manejo de los mismos.

PEDIDO SAP: Los Pedidos y los Registros Presupuestales (Compromisos) son documentos
simultaneos, que reflejan en lenguaje del sistema en SAP R/3 las condiciones contractuales de
los procesos de contratacion.

PLAN DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS: Listado de bienes y servicios que la
entidad pdblica planea adquirir a lo largo de una vigencia fiscal. Es publicado en el SECOP.
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PLAZO: Tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos trdmites sean necesarios y
exigidos para una actividad en concreto, fuera del cual ello ya no sera posible.

PLAZO DEL PROCESO CONTRACTUAL: Es e periodo comprendido entre la fecha de
apertura y la fecha y hora de cierre y apertura de propuestas de un proceso contractual.

PLAZO DE EJECUCION: Es el perfodo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones
pactadas por las partes en el contrato.

PLIEGO DE CONDICIONES: Acto administrativo de caracter general mediante el cual el
Departamento, en forma previa y unilateral, establece las reglas claras y objetivas para
determinar la necesidad de servicio que se pretende satisfacer, en ejercicio de una planeacion
debida para que en igualdad de oportunidades los interesados presenten sus propuestas, a fin
de seleccionar entre ellas la mas favorable.

POLIZA UNICA DE CUMPLIMIENTO: Pdliza que debe otorgar todo contratista para
garantizar el cumplimiento del contrato. Debe ser aprobada por la Direccidén Técnica de
Contratacion como requisito para la ejecucidn del contrato. Los amparos que debe cobijar
varian segUn el conirato y se establecen en el texto del mismo.

PROCEDIMIENTO: Es Ia forma establecida para llevar a cabo una actividad o un proceso, en
la cual se debe definir como minimo quién hace qué, ddnde, cuando, porgué y como.

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

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

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

PUC: Portal Unico de Contratacién. Es un sistema electrénico que permite fa consulta de
informacidn sobre los procesos contractuales que gestionan las entidades del Estado sujetas al
régimen de contratacion establecido por fa Ley 80 de 1993.

REGISTRO: Es un documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.
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REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso
y se afecta en forma definitiva la apropiacidn, garantizando que ésta no serd desviada a
ningln otro fin, En esta operacion se debe indicar claramente el valor y el plazo de las
prestaciones a las que haya lugar (ART. 20 del Decreto 568 de 1996)

RESOLUCION DE ADJUDICACION: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un
contrato a una persona determinada.

RESOLUCION DE APERTURA: Es un acto de tramite muy importante; sefiala el término de
la licitacidn. Es un acto administrativo que profiere el representante legal de ia entidad. En los
considerandos se deben incluir las exigencias previas; por ser un acto de trémite no tiene
recursos, se puede demandar en accion de nulidad.

REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisidn, para alcanzar unos objetivos
establecidos.

RIESGO IMPREVISIBLE: Son aqueflos hechos o circunstancias donde no es factible su
prevision, es decir el acontecimiento de su ocurrencia.

RIESGO PREVISIBLE: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del
contrato y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la estimacién
y asignacion de los riesgos previsibles, asi como su tipificacion.

RUBRO O POSICION PRESUPUESTAL: Es aquella parte del presupuesto a la cual afecta
especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del mismo.

RUP: (Registro Unico de Proponentes). Le otorga calidades al contratista, lo clasifica vy lo
califica, Para poder celebrar contratos de mayor cuantia con el Estado se requiere estar inscrito
en €l. El registro Gnico de proponentes contiene informacidn que clasifica a los contratistas en:
constructores, consultores, proveedores.

SECOP: (Sistema Electrénico para la Contratacion Publica). El Portal Unico de Contratacidn se
constituye como la Fase Informativa del Sistema Electrdnico para la Contratacion Plblica —
SECOP, de acuerdo con fo dispuesto por el Articulo 3 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto
Reglamentario 0734 de 2012. Se trata de un sistema electrénico que permite la consulta de
informacion sobre los procesos contractuales que gestionan, tanto las entidades del Estado
sujetas al Régimen de Contratacion establecido en el Estatuto General de Contratacion, como
las que voluntariamente coadyuvan a la difusidn de la actividad contractual.
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SELECCION ABREVIADA: Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para
aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacién o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestidn contractual.

SERVIDOR PUBLICO: persona natural que presta sus servicios dependientes a los
organismos y entidades de que trata el articulo 2° de la Ley 80, con excepcion de las
asociaciones y fundaciones de participacidon mixta en las cuales dicha denominacion se
predicard exclusivamente de sus representantes legales y de los funcionarios de los niveles
directivo, asesor o ejecutivo 0 sus equivalentes en quienes se delegue la celebracion de
contratos en representacion de aquéllas.

SOLICITUD DE PEDIDO: Documento SAP en el que retraduce en términos de materiales,
servicios e imputaciones presupuestales y contables las necesidades de una dependencia o una
secretaria. Contiene los bienes y servicios que cambian de acuerdo a las operaciones que se
van a realizar.

SUBASTA INVERSA: Certamen presencial o electrénico en el cual cada participante realiza
lances sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la administracién. Dicho
certamen concluye cuando existe un menor valor definitivo.

SUPERVISION: es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando
no requieren conocimientos especializados. Para la supervision. Puede ser ejercida por
personal de planta y en los casos que éste no sea suficiente, la Entidad estatal podré contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de prestacidn de servicios que sean requeridos.

TIPIFICACION DEL RIESGO: Fs la enunciacién que la entidad hace de aquellos hechos
previsibles constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y con ocasién
de la ejecucion del contrato.

UNIDAD EJECUTORA: Dependencia encargada de la formulacion vy ejecucidn de los
proyectos asociados al plan de desarrollo y del seguimiento a la ejecucidn de los contratos
estatales derivados de los respectivos proyectos.

UNION TEMPORAL: Cuando dos o més personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado.

URGENCIA MANIFIESTA: Es la situacidn extraordinaria que se genera cuando ia continuidad
de la operacidn exige el suministro de bienes, la prestacién de servicios o la ejecucidn de obras
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en forma inmediata, o cuando se presenten situaciones excepcionales que demanden
actuaciones inmediatas, 0 cuando se precise conjurar una fuerza mayor, calamidad o desastre.
Se declarar mediante acto administrativo motivado.

VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL: Establecidas de
conformidad con la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria,
precontractual y contractual del proceso de contratacion. Es obligacidn de las entidades
estatales de convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion,
para lo cual la entidad debe suministrar toda la informacion y la documentacion pertinente que
no este publicada en la pagina Web de la entidad,

4. GENERALIDADES E IDENTIFICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION

Por medio de la celebracion de contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades del
Estado buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran con ellas en ia consecucion de dichos fines.

Los particulares, por su parte, tendran en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las
entidades estatales que, ademas de la obtencion de utilidades, colaboran con ellas en el logro
de sus fines y cumplen una funcion social que, como tal, implica obligaciones.

En la gobernacion del departamento de Arauca dicha accion se lleva a cabo mediante las
actividades definidas en el proceso “Adquisicion de Bienes y Servicios”, mediante los
procedimientos y formatos que previamente se han definido para cada caso en particular.

En concordancia con lo establecido en los articulos 1° y 2° de la Ley 80 de 1993, por la
naturaleza juridica de la Gobernacidn del Departamento de Arauca, salvo las excepciones que
establezcan las disposiciones legales, el régimen juridico de contratacion aplicable es el
consagrado en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 734 de 2012 y demas
normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan. Complementariamente, forman parte del
marco legal de contratacién de la Entidad, el Estatuto Organico de Presupuesto, las leyes y
decretos de presupuesto, las normas sobre austeridad del gasto y las medidas internas
contempladas para la ejecucion del presupuesto.
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4.1 MEDIDAS APLICABLES A LA CONTRATACION EN LA GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

En observancia de lo establecido en las disposiciones constitucionales y legales vigentes deben
considerarse, entre otras, las siguientes medidas:

A los servidores pUblicos, solo les esta permitido realizar aquello que esté autorizado
expresamente en la Ley.

Las actuaciones de guienes intervengan en la contratacion estatal se realizaran con arreglo a
los principios de transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad con los
postulados establecidos para la funcion administrativa, a saber, igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad al tenor de lo cual les son aplicables
igualmente las normas que regulan la conducta de los servidores publicos, cédigo de ética,
cédigo de buen gobierno, régimen de inhabilidades e incompatibilidades, las reglas que
interpretan la contratacion y los principios generales del derecho administrativo.

En las estipulaciones de los contratos estatales, se tendra en consideracion los fines vy
principios previstos en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, Decreto 734 de 2012 y demas
normas que las adicionen, modifiguen o sustituyan, los mandatos de buena fe, la igualdad y
equilibrio entre prestaciones y derechos, entre otros.

Los contratos de [a gobernacidn del departamento de Arauca se perfeccionan cuando se logra
el acuerdo de las partes sobre el objeto y la contraprestacién, y éste se eleve a escrito. Y se
efectie el correspondiente registro presupuestal.

Para la legalizacion del contrato se requerird que se efectle el correspondiente registro
presupuestal por parte de la entidad contratante, cuando a ello haya lugar de acuerdo con la
ley organica de presupuesto y sus disposiciones complementarias. (Decreto 734 de 2012)

En desarrolto de to dispuesto en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, para la ejecucién del
contrato se requerira de la aprobacidn de la garantia y de la existencia de la disponibilidad
presupuestal correspondientes.

De igual manera, la ejecucién de los contratos solo podra darse previo el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

- Aprobacion de la garantia

- Acreditacion de estar al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, cuando corresponda
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- Suscripcion del acta de inicio (cuando asi se pacte en el contrato)

Los contratos no podrdn cederse sin previa autorizacion escrita de la Administracién
Departamental, por cuanto se celebran en consideracion a la persona del contratante (intuito
personaje)

En cumplimiento de la Ley general de archivo y para garantizar la preservacién e inmutabilidad
de los contratos celebrados por la Gobernacidn del Departamento de Arauca, deben reposar en
la Direccién Técnica de Contratacion durante su vigencia y por el término asignado para esta
serie documental en las TRD bajo la modalidad de expediente, identificado con el ndmero del
contrato y conformado por el original de cada unc de sus soportes, debidamente foliados.
Vencido el plazo anterior ia Direccidon Téchica de Contratacidn realizara las respectivas
transferencias documentales, en observancia de lo establecido en la normatividad vigente en
materia archivistica.

5. MARCO REGULATORIO DE LA CONTRATACION

En Colombia las normas aplicables para la contratacion estatal, en general corresponden a las
que a continuacion se describen:

NORMA CONTENIDO IMPLICACION EN EL PROCESO

Ley 80/93 Por la cual se expide el Estatuto | Aplica ai proceso de contratacion en
General de Contratacion de la | todas sus etapas

Administracion Publica. Reglas vy
principios que rigen los contratos
de las entidades estatales.

Decreto 1737 | Por el cual se expiden medidas de | Establece orientaciones para los
de 1998, | austeridad y eficiencia y se | contratos de prestacion de servicios y
modificado por | someten a de apoyo a la gestion, en cuanto son
el decreto 2209 | condiciones especiales la asuncidn | permitidos cuande no existe el
de 1998 de compromisos por parte de las | personal de planta para su ejecucion
entidades puUblicas que manejan
recurscs del Tesoro Publico

Ley 1150/2007 | Por la cual se introducen medidas | Aplica al proceso de contratacion en
para la eficiencia y transparencia | todas sus etapas

de la ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre
la contratacion con  recursos
publicos.
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LEY 816 DE |Se apoya la industria nacional por | Aplicable en los procesos que se
2003 medio de la contratacion publica limitan a la participacion de MYPES y
MIPYMES
Ley 828 de | Normas para el control de Ia
2003 evasion del sistema de seguridad
social
ley 1474 de|Por la cual se dictan normas | Aplicable a la minima cuantia, a la
2011 orientadas a  fortalecer los | fijacidn del procedimiento para
mecanismos de prevencion, | imposicion de multas y sanciones, y

investigacion y sancion de actos de
corrupcidon  y la efectividad del
control de la gestion publica

al manejo de anticipps mediante
fiducias

Decreto Ley 019
de 2012

Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites
innecesarios  existentes en la
Administracion Publica

Aplicable a la contratacion directa de
servicios personales

Decreto 734 de
2012

Por el cual se reglamenta el
Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Plblica y se
dictan otras disposiciones

Aplica al proceso de contratacion en
todas sus etapas

NORMAS DE CARACTER INTERNO - AUTORREGULACION

Resolucion 008
de 2009

Adopta el manual de calidad, el
manual de procesos y
procedimientos y el mapa de
procesos de la Entidad

Determina  la validez de los
documentos incorporados en el
Sistema de Gestion de la Calidad y su
actualizacion con cambio de versiones

Resolucion 1444 | Adopta el manual de Interventoria | Imparte todas las instrucciones

DE 2008 necesarias para adelantar
adecuadamente el rol de
Interventoria

Resolucion Establece la metodologia para la | En el caso de incumplimiento por

2379 de 2011

aplicacion de multas y sanciones

parte de los contratistas describe
como pueden ser aplicadas las multas

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES
Clley 418 de 1997, por la cual se consagran unos instrumentos para la bisqueda de la

convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan otras disposiciones, prorrogada por las Leyes
548 de 1999, 782 de 2003, 1106 de 2006 y 1421 de 2010.
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CLey 489 de 1998 Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica.

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

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

ODecreto 777 del 16 de mayo de 1992, por el cudl se reglamentan la celebracion de los
contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucién Politica.

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

ODecreto 111 de 1996, compilacidn de normas que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto.

[Decreto 522 de 2003, Hacienda y Crédito Pablico.

ODecreto 1397 del 29 de junio de 2012, por el cual se modifica el numeral 1 del Articulo
6.1.1.2 del Decreto 734 de 2012,

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE CONTRATACION

La actividad contractual en la gobernacion del departamento de Arauca se adelantard por
medio de la ejecucion de las etapas de planeacién del contrato, precontractual, contractual y
pos contractual, prestando especial atencion a la etapa de planeacion del contrato adelantada
por las unidades ejecutoras para proporcionar el adecuado soporte y sustento a la etapa
precontractual.

6.1 PUBLICIDAD DE LOS ACTOS ASOCIADOS A LA CONTRATACION

En cumplimiento de lo sefialado en el articulo 2.2.5 © del Decreto 734 de 2012, tanto la
Direccion de Contratacién como las Unidades Ejecutoras se aseguraran que en os casos que
corresponda, se envie la informacion necesaria y de manera oportuna al responsable de ia
administracion del portal del SECOP, para que éste realice |a respectiva publicacién de los
mismos, cumpliendo asi de manera adecuada el principio de publicidad, para propiciar la
participacion y garantizar la transparencia de las actuaciones de la entidad y sus servidores
publicos.
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Con base en lo anterior, se publicaran, entre otros, los siguientes documentos e informacion,
segun corresponda a cada modalidad de seleccidn:

1. El aviso de la convocatoria publica, incluido el de convocatoria para la presentacion de
manifestaciones o expresiones de interés cuando se trate de la aplicacion de los
procedimientos de precalificacion para el concurso de méritos.

2. El proyecto de pliego de condiclones y la indicacion del lugar fisico o electrénico en que se
podran consultar los estudios y documentos previos.

3. Las observaciones y sugerencias al proyecto a que se refiere el numeral anterior, y €l
documento que contenga las apreciaciones de la entidad sobre las observaciones presentadas.

4. La lista corta o la lista multiusos del concurso de méritos.

5. El acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccion, para el cual
no sera necesaria ninguna otra publicacion.

6. La invitacidén a ofertar que se formule a los integrantes de la lista corta o multiusos del
concurse de méritos o la correspondiente para la minima cuantia.

7. El pliego de condiciones definitivo.

8. El acta de la audiencia de aclaracion de los pliegos de condiciones y de revision de la
asignacion de riesgos previsibles y en general las aclaraciones que se presenten durante el
proceso de seleccién y las respuestas a las mismas.

9. El acto administrativo de suspension def proceso.

10. El acto de revocatoria del acto administrativo de apertura.

11. Las adendas a los pliegos de condiciones y demas modificaciones a los estudios previos en
caso de ajustes a éstos Ultimos si éstos fueron publicados o la indicacion del lugar donde
podran consultarse lo ajustes realizados, y al aviso de convocatoria en el caso del concurso de
meritos

12. El acta de cierre del proceso v de recibo de fas manifestaciones de interés o de las ofertas
segun el caso

13. El informe de evaluacién a que se refiere el numeral 8 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993,
asi como el de del concurso de méritos, el de seleccién abreviada y el de minima cuantia.

14. El Informe de verlficacion de los requisitos habilitantes para acceder a la subasta inversa en
la seleccién abreviada de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn
utilizacién,

15. El acto administrativo de adjudicacién del contrato. En fos casos de licitacion publica,
también el acta de la audiencia publica de adjudicacién. En los casos de subasta inversa, el
acta de la audiencia si es presencial o su equivalente cuando se realiza por medios
electronicos.

16. El acto de conformacion de lista corta o multiusos asi como el acta de la audiencia ptblica
de precalificacion.

17. El acto de declaratoria de desierta de los procesos de seleccion o de no conformacion de la
lista corta © multiusos
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18. El contrato, las adiciones, prdrrogas, modificaciones o suspensiones, las cesiones del
contrato previamente autorizadas por la entidad contratante y la informacion sobre las
sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con
posterioridad a esta,

19. El acta de liquidacién de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacion unilateral
cuando hubiere lugar a ella

El momento y la forma en que se cumplira con esta obligacidn, se describe con mayor detaile
mas adelante en este manual, seglin lo establecido en el Decreto 734 de 2012, de acuerdo con
la etapa que se vaya adelantando en la contratacidn; de igual manera, se mantendran como
evidencia el formulario FR-BS-19 totalmente diligenciado.

6.2 ETAPA DE PLANEACION
6.2.1 PLANEACION DE LA CONTRATACION

Lo compone la fase en que se efectian las actividades necesarias para avanzar en el proceso
de seleccion del contratista o actos previos a la celebracion del contrato en procura de escoger
la mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de bienes, obras y servicios por parte del
Departamento de Arauca,

Hacen parte de esta etapa de planeacidn, la tramitacion y expedicidn en cabeza de las
unidades ejecutoras de la administracion, entre otros, los siguientes documentos previos:

Autorizaciones legales, cuando éstas se requieran;

Certificados de Viabilidad y Elegibilidad;

Certificacion del Banco de programas y proyectos;

Determinar y elaborar los estudios, disefios, planos, etc, (Si hay lugar);

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP),
Determinacion de la inclusidn en el plan de Adquisiciones de Bienes o Servicios de la entidad;

(de acuerdo con lo que el Gobierno Nacional reglamente en la materia).

Establecer los ftems; Determinar y obtener los permisos, licencias y autorizaciones requeridos
(Si hay lugar);

Determinar e} impacto social ambiental (Si hay lugar);

Analisis de precios del mercado;

Elaboracion del presupuesto;

Determinacion del Sistema de Precios;

Seleccion de la forma de pago;

Determinacién y procedimiento de seleccion del contratista;

Con el propdsito de adelantar una gestidn contractual eficiente y transparente, la Gobernacion
del Departamento de Arauca, elaborard su plan de Adquisiciones de Bienes o Servicios de
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acuerdo con fo establecido en el procedimiento PR-BS-01. Este plan contiene la programacion
de la adquisicidn de Bienes y Servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas
institucionales que permitan el funcionamiento de la Entidad durante una vigencia fiscal. De
esta manera, les corresponde a las Unidades Ejecutoras realizar la programacion de la
contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, y sdlo se podrd dar inicio a un
proceso de contratacion cuando éste se encuentre incorporado en el plan de Adquisiciones de
Bienes o Servicios y publicado en la web conforme a lo requerido en el Articulo 77 de la Ley
1474 de 2011.

6.2.2 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
Elementos minimos de los estudios y documentos previos:

De conformidad con ia norma vigente, los contratos que celebre la gobernacion del
departamento de Arauca estaran precedidos de unos estudios y documentos previos realizados
por la Unidad Ejecutora que solicita la contratacion, en los que se establezca la necesidad,
conveniencia y oportunidad de la celebracidn del contrato, y se presente un estudio de los
precios, condiciones del mercado y potenciales proveedores. Los estudios y documentos
previos serviran de base para la elaboracion del pliego de condiciones del contrato a suscribir.

Los estudios previos, los procesos de seleccidn, la suscripcidn y la ejecucion de los contratos
deben realizarse de tal forma que entre los precios propuestos y el valor final de los contratos
no se presenten diferencias significativas.

Se sugiere que para la elaboracién de dichos estudios, se de seguimiento en lo pertinente a la
cartila publicada por la Procuraduria General de la Nacidn, la cual se incorporé como
documento externo dei proceso Adquisicion de Bienes y Servicios. Para facilitar su aplicacion se
elabord un documento guia para ios estudios previos que también hace parte de los anexos del
manual.

Se entiende por Estudios y Documentos Previos, el conjunto de los soportes para todos los
procesos de contratacion en los que cualquier proponente puede valorar adecuadamente el
alcance de lo requerido por la entidad. Con los estudios previos se refleja el andlisis que el
Departamento de Arauca ha realizado sobre la necesidad del bien, obra o servicio que
requiere, de acuerdo con el Plan de Desarrollo, el Presupuesto y el Plan de adquisiciones de
bienes, servicios y obra publica, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la
contratacion.

Los estudios y documentos previos estaréan conformados por todo documento final que haya

servido de soporte para la elaboracion del proyecto de Pliego de Condiciones, Invitacion
PUblica o Contrato segln se trate, incluyendo disefios y proyectos necesarios, asl como toda la
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informacidn indispensable para permitir la presentacién de las ofertas, de manera que los
proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por el Departamento
de Arauca, asi como la distribucidn de riesgos que se propone.

Los estudios previos deben ser elaborados por aquellas personas designadas por el Ordenador
del Gasto conforme a !as normas internas. Dichos estudios deberan contener los siguientes
elementos minimos:

Elementos minimos de los estudios y documentos previos:

Sin perjuicio de los demas requisitos que establezcan las normas legales y reglamentarias para
cada modalidad de seleccidn, los estudios previos deberan contener lo siguiente:

6.2.2.1 LA DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE
SATISFACER CON LA CONTRATACION.

Hace referencia a las causas que determinan a la Entidad a contratar el bien o servicio; la
utilidad o provecho que le reporta a la Entidad el objeto contratado; y las razones que
sustentan la contratacion del bien o servicio dentro del plazo en que se ejecutara el contrato.

Expresion escrita y detallada de las razones que justifican el qué y para qué de la contratacion.
Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad de la administracion es reglada, es
decir, la celebracion de un contrato implica la habilitacién legal para celebrarlo y competencia
para suscribirlo, de acuerdo con las funciones asignadas en el ordenamiento juridico.

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:

« La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

» Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

« Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan de Adquisiciones de bienes,
servicios y obra publica de la entidad o inclusion de ésta a través del ajuste respectivo.

» Relacion existente entre la contratacién a realizar vy el rubro presupuestal del cual se derivan
SUS recursos.

Descripcion de cémo se puede llevar a cabo la solucién a la necesidad planteada y porqué se
requiere especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la conveniencia del tipo de
contrato recomendado (medlante la ejecucidn de un proyecto, la realizacién de un estudio,
disefio o predisefio o la contratacion de un servicio).

6.2,2.2 EL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES Y LA
IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

Se refiere a los términos y condiciones esenciales del contrato a suscribir:
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6.2.2.2.1 OBJETO

Es la forma en que la Administracién establece cual es el bien, servicio u obra publica que
pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual debera definirse de manera concreta,
clara, detallada y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

6.2.2.2.2 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Entendiéndose como CONTRATISTA aquella persona natural o juridica —de derecho publico o
privado-, nacional o extranjera, consorcio, union temporal o promesa de sociedad bajo
cualquier modalidad prevista en la Ley. (Articulos 6 y 7 de la Ley 80 de 1993). Precisa las
obligaciones contractuales que debe cumplir el contratista y [os productos que debe entregar a
la entidad. Deben ser determinadas mediante la utilizacion de verbos que impliquen una accién
como: ejecutar, suministrar, entregar, etc.

6.2.2.2.3 OBLIGACIONES DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

Todo contrato estatal es una relacion juridica conformada por dos extremos (Entidad ~
Contratista), en ef que uno de ellos es una entidad estatal de las comprendidas en el articulo 2,
numeral 1 de la Ley 80 de 1993.Precisa las obligaciones correlativas que nacen para la entidad
con la celebracion del contrato, tales como realizar el pago de los bienes o servicios recibidos,
entregar bienes o informacion al contratista para la ejecucion del objeto y obligaciones
contractuales, entre otras.

6.2.2.2.4 PLAZO

Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes dei contrato en
el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el cual debe
obedecer a un estudio técnico serio por parte de la Administracion.

Es la determinacion del tiempo estimado para la ejecucién del objeto y las obligaciones
contractuales, de acuerdo con lo estipulado en el articulo 8 de la Ley 819 de 2003, la
programacion, elaboracion, aprobacion y ejecucion del presupuesto de cada vigencia fiscal,
debe hacerse de tal manera que solo se programen compromisos que se puedan recibir a
satisfaccion antes del 31 de diciembre de cada anualidad. Si por excepcién llega a considerarse
necesario un plazo de ejecucion que exceda la vigencia, se debe contemplar la autorizacion
para ejecutar bajo la figura de vigencias futuras agotando el procedimiento exigido para este
caso.
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6.2.2.2.5 LUGAR DE EJECUCION

Se debe determinar el lugar o sede principal donde se desarroilaran las actividades necesarias
para la ejecucion del contrato, sefialando si el contratista debe ejecutar sus actividades en la
sede de |a Entidad o fuera de ella y si debe desplazarse a otras ciudades.

6.2.2.2.6 IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

Se debe determinar cual serd el tipo de contrato que se celebrard para desarrollar las
actividades propias descritas en los estudios previos, seglin el numeral 2° del Articulo 2.1.1 del
Decreto 734 de 2012.

6.2.2.2.7 MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA

Desde Ia elaboracion de los estudios previos debera realizarse el andlisis sobre la naturaleza y
caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de
contrato a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa en el articulo
32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la ley civil y comerdial de
conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que se deriven del principio de
autonomia de la voluntad.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y
reglamentario que justifican el contrato a celebrar, y precisarse, en los términos del articulo 2
de la Ley 1150 de 2007, la modalidad de seleccion.

Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la modalidad de
seleccidn, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia, determinara la manera en
que deba seleccionarse al contratista.

6.2.2.2.8 EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO, INDICANDO LAS VARIABLES
UTILIZADAS PARA CALCULAR EL PRESUPUESTO DE LA CONTRATACION Y LOS
RUBROS QUE LO COMPONEN.

Recae sobre el costo econdmico que tendrd el bien o servicio objeto del contrato a celebrar,
para lo cual es imperativo una correcta elaboracidn y analisis técnico que o soporte. Cuando &l
valor del contrato sea determinado por precios unitarios, la Unidad Ejecutora deberd incluir la
forma como los calculd para establecer el presupuesto y soportar sus calculos de presupuesto
en la estimacién de aquellos. En el caso del concurso de méritos, la entidad no publicara las
variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato y en el caso de las concesiones,
la Gobernacion no publicara el modelo financiero utilizado en su estructuracion. El presupuesto
estimado debe soportarse en las caracteristicas técnicas y de calidad del bien o servicio a
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contratar y en las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucidon de las obligaciones
contractuales.

Si el valor estimado se toma del estudio de precios y condiciones de mercado, deberd
aportarse el estudio comparativo realizado con apoyo del formato FR-BS-17. Para el caso
particular de los proyectos y contratos de obra pulblica, en razon a la especificidad de las
mismas y la cantidad de items que para cada una de estas se debe entrar a considerar y
valorar; en lugar del formulario FR-BS-17 se utilizara el formato identificado como Analisis de
Precios Unitarios, comUnmente conocido como "A.P.U.”

El valor estimado del contrato debe contemplar todos los costos que impligue la adecuada
ejecucion del objeto y obligaciones del contrato, tales como: honorarios; viaticos; variaciones
de tasa de cambio; impuestos; tasas;, permisos; licencias, contribuciones y pagos parafiscales
establecidos por las diferentes autoridades del orden nacional, departamental, distrital o
municipal; costos de importacion; seguros y garantias; costos de transporte e instalacidn;
utilidades, administracion e imprevistos; y demas costos directos e indirectos necesarios para
la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales. En relacion a la anterior observacion el
proceso de solicitud de cotizaciones debe ser lo mas explicito posible para evitar desviaciones
en el establecimiento de! valor del proyecto y por ende el del presupuesto oficial.

6.2.2.2.9 RUBRO PRESUPUESTAL

Para el desarrollo del objeto de Ia seleccion, que se pretende adelantar se debe mencionar el
rubro que la respaldard especificando la parte numérica y la descripcion del mismo.

6.2.2.2.10 FORMA DE PAGO

Para fijar las modalidades de pago deberan tenerse en cuenta los plazos de entrega de los
bienes o servicios adquiridos.

Debe considerarse que los pagos anticipados estan restringidos y sdlo se utilizaran en los casos
que son aplicables, pero teniendo el cuidado que dichos pagos no superen el 50% del valor del
contrato y que su desembolso debe estar sujeto al cumplimiento de requisitos claramente
definidos.

Acorde con el Estatuto de Contratacion y siempre y cuando la Tesoreria cuente con los
recursos liquidos disponibles, en los contratos o convenios que celebre el Departamento de
Arauca se podra pactar la entrega de anticipos y de pagos anticipados y su monto no podra
exceder el 50% del valor del respectivo contrato, de conformidad con lo dispuesto por el
paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993. En los contratos de obra, concesidn, salud, o
los que se realicen por licitacion plblica, el contratista debera constituir una fiducia o un
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patrimonio autonomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a titulo de
anticipo, con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion
del contrato correspondiente, salvo que el contrato sea de menor o minima cuantia. En los
eventos que no haya lugar a la constitucion de la fiducia, deberd exigirse una pdliza que
cuente con el amparo de buen manejo v correcta inversion del anticipo; asi mismo, en todos
los caso sera exigible la presentacion del plan de inversidn del anticipo en el cual debe
sefialarse la forma de su desembolso asi como de su amortizacion. Los recursos del anticipo
deben ser consignados en una cuenta bancaria separada, no conjunta, a nombre del contrato
suscrito. Los rendimientos que llegaren a producir los recursos entregados en calidad de
anticipo, perteneceran al Departamento de Arauca (Articulo 8.1.18° del Decreto 734 de 2012).

6.2.2.3 JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITAN
IDENTIFICAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

Es la relacion de los criterios de seleccidn que permitiran obtener el ofrecimiento mas favorable
para la Entidad, de acuerdo a lo sefialado en numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 v el articulo 2.2.9 del Decreto 734 de
2012; respecto de cada una de las modalidades de seleccion.

El contenido y desarrollo de dichos criterios de seleccion se lievaran a cabo en el respectivo
proyecto de pliego de condiciones y pliego de condiciones definitivo.

6.2.2.4 SOPORTE QUE PERMITA LA TIPIFICACION, ESTIMACION, Y ASIGNACION
DE LOS RIESGOS PREVISIBLES QUE PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO
ECONOMICO DEL CONTRATO.

Durante ia ejecucidn del contrato se pueden presentar contingencias que pueden entorpecer,
dificultar o impedir su adecuada ejecucion, de ahl ia importancia de efectuar un analisis sobre
l0s riesgos inherentes a la naturaleza y al objeto de la contratacion, destacando la forma de
prevenirlos y/o mitigarlos e indicando la parte que debe asumirios, entre otros se pueden
considerar los siguientes: la identificacion de la parte que asume los riesgos sobre fluctuacion
del dolar, los reajustes que deben efectuarse para mantener el equilibrioc econémico del
contrato, las normas de calidad que deben cumplir los bienes y servicios que se van a adquirir,
las medidas contingentes que es necesario tomar para la proteccidn de los bienes, la salud y e!
medio ambiente, segun el caso, etc.

Este analisis de hara mediante la implementacion de un método cuantitativo, cualitativo o
mixto en consideracion a la fuente de que disponga la entidad. Para valorar cada uno de los
eventos que se pretenden tipificar como riesgo contractual. Es decir, si la fuente para la
estimacion, tipificacion y asignacién de los riesgos previsibles, estd compuesta por datos
histéricos el método es cuantitativo. Si por el contrario la fuente es el sentido que las personas
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dan a las circunstancias y hechos particulares de posible ocurrencia que puedan llegar a
afectar el equilibrio econdmico del contrato el método es cualitativo. De {a mezcla de estos dos
se obtiene un método mixto.

6.2.2.4.1 TIPIFICACION DE LOS RIESGOS

Para tipificar un riesgo se debe analizar el objeto del contrato a suscribir. De las acciones a
gjecutar se pueden desprender circunstancias de posible ocurrencia, que no se encuentran
dentro del drea normal de las obligaciones adquiridas por cada una de las partes en la relacién
contractual; es decir, estas circunstancias son ajenas a las parte, tienen una causa ajena a [as
mismas y de presentarse su efecto se daria la afectacién econdmica del contrato variando los
valores inicialmente establecidos.

Identificando asi una o varias circunstancias, de ser estas semejantes pueden ajustarse a una
sola descripcion, esta descripcion o definicidn es el tipo del riesgo.

A manera de ejemplo, un tipo de riesgo para un contrato de empréstito podria ser:
“modificaciones abruptas en el tipo de cambio”

6.2.2.4.2 ESTIMACION DE LOS RIESGOS

Una vez identificado el tipo de riesgo a partir de la descripcion que se le ha dado, la
estimacién es la evaluacidn del impacto econdmico que pudiera generar la ocurrencia del
mismo en los valores inicialmente tasados en el contrato, para lo cual se pueden establecer
estandares de afectacion teniendo como punto de referencia la probabilidad de ocurrencia de
tal circunstancia, esto con el fin de lograr obtener una unidad de medida que arroje un
porcentaje de la afectacidn. A manera de ejemplo, se puede fijar una probabilidad de
ocurrencia utilizando como unidad de medida un limite de tiempo, es decir, si se fija un limite
de tiempo de cinco afios, la probabilidad de ocurrencia seria alta al considerar el punto maximo
del nimero de veces que tal circunstancia se ha repetido en ese limite de tiempo, es asi , si
durante los Ultimos cinco afos, el tipo de riesgo descritc se ha producido en cinco
oportunidades, ese seria el limite para establecer una probabilidad de ocurrencia frecuente; a
partir de esta consideracion se pueden fijar rangos de probabilidad, de ocurrencia para obtener
el mensaje de las mismas.

6.2.2.4.3 ASIGNACION DE LOS RIESGOS
Es el sefialamiento que propone la entidad al oferente sobre quién debe asumir las
consecuencias de la afectacion econdmica, dado el caso en el que se presente la circunstancia

prevista en [a tipificacion.

Para asignar el riesgo se tendra en cuenta las sigulentes reflexiones:
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- Cudl de las partes se encuentra en mejor disposicion de evaluarlos controlarlos y
administrarlos.
Cudl de las partes dispone de mejor acceso a los instrumentos de proteccidn, mitigacion
y / o de diversificacion, finalmente el estudio de los riesgos debe concretarse en una
matriz de riesgos, en la que se resuman todos los elementos y variables contemplados.

Adjunto a los estudios previos se conservaran los soportes que sirvieron de fundamento para
establecer los riesgos asociados al proceso que se pretende realizar, tipificar, cuantificar y
estimar; de no existir soporte documental, se debe expresar claramente los motivos que
llevaron al analisis de los riesgos

Este analisis orientard el desarrollo de la audiencia de revision y asignacion de los posibles
riesgos asociados al proceso que se adelanta.

La descripcion del manejo del riesgo dentro de la audiencia propuesta se desarrolla en el
numeral 6.1.5 de este manual. En la etapa contractual seran fundamentales los soportes y
estimaciones realizadas con respecto al riego.

6.2.2.5 ESTUDIOS DE GARANTIAS

En el numeral 7° del articulo 2.1.1 del Decreto 734 se impuso la obligacion de sustentar la
exigencia de las garantias que amparan los perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual y que podran derivarse del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato, asi
como la pertinencia de la divisién de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el
particular.

6.2.2.5.1 MECANISMO DE COBERTURA QUE GARANTIZAN EL CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES DEL PROCESO DE SELECCION Y DEL CONTRATOQ.

En este estudio, la Gobernacidn del Departamento de Arauca debe valorar de manera
adecuada cada uno de los mecanismos de cobertura existentes, respecto de los cubrimientos
que se requieran con el fin de seleccionar el mas iddneo, de acuerdo con el objeto del contrato
que se pretenda suscribir.

Dentro de los mecanismos que pueden utilizarse encontramos:

- Pdliza de seguros
- Fiducia mercantil en garantia
- (Garantia bancaria a primer requerimiento
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Endoso en garantia de titufos valores
Depdsito de dinero en Garantia.

Con cualquiera de los anteriores mecanismos, la Gobernacidn del Departamento de Arauca
buscara el respaldo de los siguientes amparos:

Seriedad de |los ofrecimientos

Dentro de los procesos de seleccion objetiva de contratistas, la garantia de seriedad de la
oferta debe cubrir los perjuicios derivados de [os siguientes eventos:

La no suscripcién del contrato

La no aplicacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta

La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantfa Unica de
cumplimiento

El retiro de la oferta

La falta de pago de los derechos de publicacidn en el diario Unico de contratacion

- El Cumplimiento

Se debe propender por garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas con ocasion de
la suscripcién de un contrato estatal y su liquidacién. La garantia Gnica de cumplimiento podré
contener los siguientes amparos

Buen manejo y correcta inversion del anticipo

Devolucidn del pago anticipado

Cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato estatal incluyendo en ellas el pago de
multas, clausula penal pecuniaria cuando se hayan pactado en el contrato.

Pago de salarios, prestaciones sociales, indemnizaciones laborales.

Estabilidad y calidad de la obra

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados

Calidad def servicio

La responsabilidad civil extracontractual

Se hace necesario amparar a la Gobernacion del Departamento de Arauca por las actuaciones,
hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas, y se podra amparar mediante la
poliza de seguro que debe contener como minimo las siguientes coberturas:

De los perjuicios que cause el asegurado en las modalidades de dafio emergente y lucro
cesante

De los perjuicios extracontractuales

De Ia responsabilidad surgida por actos de contratistas y subcontratistas
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De amparo patronal

De vehiculo propio y no propio

Mecanismos de participacion en la pérdida

Otros riesgos (ademas de los anteriores, se deben amparar otros riesgos a los que se
encuentre expuesta la entidad)

6.2.2.6 ESTUDIOS PREVIOS EN CONTRATOS BAJO LA MODALIDAD DE MINIMA
CUANTIA

De acuerdo con el decreto 734 de 2012 que reglamenta el estatuto general de contratacion, en
lo refativo a la modalidad de Minima Cuantia, utiliza un estudio previo que se compone sélo de
cinco condiciones basicas que se describen en los siguientes numerales. Es de recordar que
para la minima cuantia no aplican condiciones estipuladas para otras modalidades ni se pueden
exigir mas requisitos de los establecidos en el decreto reglamentario, situacion que se debe
tener en cuenta para ef caso de los estudios previos.

6.2.2.6.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Para este requisito se realiza la sucinta descripcion de la necesidad que pretende satisfacer
con la contratacion.

6.2.2.6.2 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR

Es ta descripcién clara, detallada y precisa de los bienes o servicios que requiere la entidad,
debe ser lo suficientemente precisa para determinar la escogencia de esta modalidad de
contratacion teniendo cuidado que aungue la utilizacion de la contratacién por la minima
cuantia es aplicable a cualguier objeto, dichas disposiciones no seran aplicables cuando la
contratacién se deba adelantar en aplicacion de una causal de contratacion directa, de
conformidad con lo establecido en el numeral 4 del articulo 2 de |a Ley 1150 de 2007.

6.2.2.6.3 CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS

Corresponde a la descripcién de las especificaciones técnicas que deben cumplir los bienes o
servicios objeto del contrato, las cuales deberan describir con precisién, cantidades, medidas, y
otras condiciones necesarias para determinar en qué circunstancias se aceptaran los productos
0 servicios que se pretenden adguirir mediante el proceso contractual.

6.2.2.6.4 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO JUSTIFICADO SUMARIAMENTE, Ast
COMO EL PLAZO DE EJECUCION DEL MISMO.
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Se debe sefialar el valor estimado del contrato de conformidad con los soportes técnicos y
estudios de mercado que hayan sido realizados previamente. £l valor debe incluir todos los
costos (licencias, permisos) e impuestos a que haya lugar, en los que incurrira el contratista
para la ejecucion del contrato.

Con respecto al plazo, éste comprende la determinacion del tiempo estimado para que el
contratista ejecute el objeto y las obligaciones contractuales. Debe ser razonable y posible de
cumplir y en todo caso, no puede exceder de la vigencia fiscal. Si por excepcion flega a
considerarse necesario un plazo de ejecucion que exceda la vigencia, se debe contemplar la
autorizacién para ejecutar bajo la figura de vigencias futuras agotando el procedimiento
exigido para este caso.

6.2.2.6.5 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA
CONTRATACION.

En el estudio previo se debe sefialar que se cuenta con la respectiva disponibilidad
presupuestal haciendo mencion de la misma incluyendo su fecha de expedicion, el nimero
consecutivo asignado v el rubro con el que se financian los recursos asignados al respectivo
proceso

6.3 REQUISITOS MINIMOS PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION.
6.3.1 GENERALES |

Una vez distribuido el presupuesto de la Entidad en cada vigencia fiscal, la Secretaria de
Hacienda elaborara y dard a conocer a todas las Unidades Ejecutoras una tabla de cuantias
que contara con revision fa Direccion Técnica de Contratacion, este insumo constituira un
factor para determinar los procesos de seleccion a seguir conforme a las cuantias establecidas.

De conformidad con la normatividad vigente, y con base en el proceso y los procedimientos
establecidos dentro del Sistema de Gestion de la Calidad, la Direccién Técnica de Contratacion
dara inicio al proceso de contratacion, previa verificacion de la existencia de los siguientes
requisitos que seran remitidos por la respectiva Unidad Ejecutora:

a. Estudios y documentos previos con sus correspondientes soportes. (ver 6.1.1 y 6.1.2)
b. Certificado de disponibilidad presupuestal

En esta etapa es de importancia apoyarse en €l contenido del procedimiento indicado en el
Decreto 734 de 2012, asi como de las listas de chequeo establecidas en los formatos FR-BS-
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13, FR-BS-14, FR-BS-15, FR-BS-16, y FR-BS-18 segun aplique para cada una de las
modalidades de contratacion.

6.3.2 PROCESOS DE SELECCION

Los procesos de seleccidn que adelante la Gobernacidn del Departamento de Arauca, estaran
sujetos a las modalidades establecidas en el titulo II1, capitulo primero del decreto 734 de
2012 vy se observard el cumplimiento de los principios que determina el numeral 2° del articulo
24 de fa Ley 80 de 1993.

6.3.3 LAS MODALIDADES DE SELECCION
6.3.3.1 LICITACION PUBLICA.

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica, salvo que el
contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccidn a traves de
las otras modalidades.

Es el procedimiento mediante el cual el Departamento de Arauca publica en su pagina WEB e
informa a la Camara de Comercio la apertura de una convocatoria para que, en igualdad de
oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.
Para su control y adecuado cumplimiento de las normas vigentes se diligenciara el formato FR-
BS-13 el cual permitird desarrollar la actividad contractual paso a paso guiando que en todos
los casos se cumpla con el lleno de los requisitos exigibles.

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO
Acto administrativo de conformacién | Discrecional
del Comité Asesor y Evaluador.
(Articulo  2.2.9°, paragrafo 2,
Decreto 734 de 2012, y articulo 7 y
8 del Decreto 008 de 2012).

1 Estudios y documentos previos

Disefios y proyectos de factibilidad y
prefactibilidad, cuando seq
procedente.

Certificado de disponibilidad
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presupuestal.
Avisos en la pagina web y en el | Dentro de los 10 a
SECOP: Articulo 30 numeral 3 de la | 20 dias calendario
Ley 80 de 1993 modificado por el | anteriores a fa
articulo 224 del Decreto 019 de 2012 | apertura de la
Licitacion, se
publicaran hasta 3
avisos de
9 convocatoria  con
intervalos entre 2 y
5 dias calendario,
segln lo exija la
naturaleza, objeto
y cuantia  del
contrato  en Ia
pagina Web de la
entidad vy el Secop.
Aviso de convocatoria: El  cual | A mas tardar con la
ademas de publicarse en el SECOP | publicacidn del
3 debe publicarse en la pagina web de | proyecto de pliego
la entidad. Articulo 2.2.1° del | de condiciones.
Decreto 734 de 2012.
Proyecto de pliego de condiciones: | EIl  proyecto de
Articulo 2.2.6 del Decreto 734 de | pliegos de
2012. condiciones se
publicara por o
4 Observaciones al proyecto de pliego | menos con 10 dias
de  condiciones: Durante  la | habiles de
publicacion del proyecto de pliego de | antelacion a a
condiciones fecha que ordena
fa apertura del
proceso.
Acto Administrativo de apertura: | El  término  de
Debera contener la informacidon a | publicacion del
que alude el Articulo 2.2.2° del | pliego de
Decreto 734 de 2012. Dicho acto | condiciones
5 administrativo podra revocarse o | definitivo se fijara
suspenderse en los términos del { en el cronograma
Articulo 2.2.2°, Paragrafos 1y 2. de acuerdo con la
Pliego de condiciones definitivo | naturaleza del
(conforme al Art. 2.2.6° Decreto 734 | objeto a contratar.
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de 2012). Se incluirdn las
maodificaciones pertinentes acorde
con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones o
las demas que haya detectado la
administracién. Debera contener los
requisitos minimos establecidos en el
Articulo 2.2.3 Decreto 734 de 2012.
Visita técnica al lugar de ejecucion | Preferiblemente
6 del contrato, si hay lugar a ello. antes de ia
audiencia de
aclaraciones
Audiencias: Audiencia de | Dentro de los 3
aclaraciones a los pliegos de | dias habiles
condiciones y revision de estimacidn, ! siguientes al inicio
asignacion vy tipificacién de riesgos. del plazo para ia
Como resultado de lo debatido en la | presentacion de
7 audiencia vy  cuando  resulte | propuestas.
conveniente, el jefe o representante | Articulo 30,
de la entidad expedird [as|numeral 4 Ley 80
modificaciones pertinentes a dichos | de 1993 modificado
documentos y prorrogara, si fuere | por el Articuto 220
necesario, el plazo de la licitacion | Decreto 019 de
hasta por seis (6) dias habiles . 2012.
Plazo de la Licitacién. Es el momento | Por lo menos el dia
a partir del cual se pueden presentar | habil siguiente a la
propuestas, hasta el cierre de la | ceiebracidn de la
Licitacion (Articulo 30, numeral 5, de | audiencia
la Ley 80 de 1993). aclaraciones a los
8 pliegos de
Bl plazo para la presentacion de | condiciones y
propuestas debe ser proporcional a | revisién de
la complejidad del bien, obra o | estimacion,
servicio a adquirir, de manera que se | asignacion y
le garantice a los proponentes la | tipificacion de
preparacion de ofertas. riesgos.
Modificacion del pliego de | De acuerdo con el
condiciones definitivo: A través de | Articulo 89 de la
9 Adendas (Art. 2.2.4° Decreto 734 de | Ley 1474/2011,
2012). que modifica el
inciso 2°, numerai
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Si se modifican los plazos del | 5 del articulo 30 de
proceso, deberd publicarse el nuevo | la Ley 80 de 1993:
cronograma, precisando ademas los | “(...) no podrén
cambios que ello implique en el acto | expedirse adendas
de apertura. dentro de los tres
(3) dias anteriores
La entidad sefialard en el Pliego de |en que se tiene
condiciones el plazo maximo para | previsto el cierre
expedir adendas y a falta de tal  del proceso de
prevision, sefalara al adoptarias la | seleccidn, ni
extensién del término de cierre que ( siquiera para
resulte necesario para que los | extender el término
proponentes cuenten con el tiempo | del mismo."
suficiente  para ajustar  sus
propuestas.
La publicacién de estas adendas sélo
se podra realizar en dias héabiles y
horarios laboraies.
Presentacién de observaciones y | Durante el término
sugerencias al pliego de condiciones. | sefialado en el
Pliego de
10 La aceptacion o rechazo de tales | condiciones
observaciones se hara de manera
motivada, para lo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza
comun.
Respuesta y publicacion en el SECOP | Hasta un dia antes
11 sobre las consideraciones de la |del cierre de Ia
entidad a las observaciones vy | recepcion de
sugerencias presentadas. propuestas.
Cierre del proceso licitatorio. | Debe ser
Momento maximo hasta el cual se | proporcional a la
pueden presentar ofertas. Puede ser | complejidad del
ampliado por un término no superior | bien, obra 0
12 a la mitad del inicialmente fijado, | servicio a adquirir,
cuando Jo estime conveniente la | de manera que se
entidad o cuando lo soliciten las dos | le garantice a los
terceras partes de las personas que | proponentes la
hayan asistido a la audiencia de | preparacion de
aclaraciones a ios pliegos de | ofertas.
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condiciones y revision de estimacion,
asignacion y tipificacion del riesgo.

Una vez operadoc el cierre del
proceso, se procedera a la apertura
de propuestas, en presencia de los
proponentes y/o equipo de la
Administracion que se encuentre,
dejando constancia mediante acta.

13

Evaluacion de las propuestas: De
acuerdo con los requisitos y criterios
seflalados en e pliego de
condiciones y con las reglas de
subsanabilidad sefialadas en el
Articulo 5 Ley 1150/2007 vy Art.
2.2.8° del Decreto 734 de 2012.

El ofrecimiento mas favorable para
la entidad se determinara de
acuerdo con las reglas del articulo
2.2.9 numeral 3 del decreto 734 de
2012 vy con las sefaladas en el
pliego de condiciones definitivo.

El Comité Asesor y FEvaluador
verificara si el menor precio ofertado
es 0 no artificialmente bajo; en caso
de ser procedente, el Comité
recomendara la adjudicacion del
proceso, en casge contrario  se
requerira al oferente para que
explique las razones que sustenten
el valor ofertado en los término del
articulo 2.2.10 y recomendar el
rechazo o la continuidad de la oferta
en el proceso.

El plazo para la
evaluacion sera
estipulado por la
dependencia
encargada de Ia
licitacidn, de
acuerdo con la
naturaleza, objeto
y cuantia de |la
misma,

14

Publicacién  del informe  de
evaluacion. Es el periodo durante el
cual se deja a disposicion el informe
de evaluacion para que los oferentes

presenten las observaciones que

Durante 5 dias
habiles (Articulo 30
numeral 8 de Ia
Ley 80 de 1993)
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estimen pertinentes y subsanen los

documentos habilitantes a que haya

lugar.

Respuesta a las observaciones | El plazo sera

presentadas a la evaluacién vy | determinado en el

publicacion de las respuestas en el | pliego de

SECOP. condiciones y en

15 todo caso deberd

darse respuesta a
mas tardar en la
audiencia de
adjudicacion

Audiencia publica de adjudicacion o | De acuerdo con la

deciaratoria de desierta: fecha y hora

La adjudicacién se efectia en|sefialada en e

audiencia publica mediante | pliego de

resolucion motivada, la que se | condiciones

entiende notificada al proponente

favorecido en dicha audiencia

(Articulo 30 numeral 10 de la Ley 80

de 1993 y articulo 9 de la Ley 1150

de 2007).

16 Los interesados pueden

prohunciarse sobre la respuesta
dada por la entidad contratante a ias
observaciones presentadas respecto
de los informes de evaluacidn. (Art.
9 Ley 1150/07 y Art. 3.1.3° Decreto
734 de 2012).

La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante acto motivado por
motives o causas que impidan la
seleccion objetiva.

Compromiso presupuestal: Deben | Posteriormente a la
efectuarse las apropiaciones | adjudicacion

17 presupuestales pertinentes, a favor
del adjudicatario y por e! valor de la
adjudicacion.

18 Suscripcion  del  contrato:  Debe | Durante el término
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elaborarse con base en el proyecto | establecido en el
de minuta anexo al piiego de | pliego de
condiciones. condiciones.

6.3.3.2 SELECCION ABREVIADA

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demds causales de seleccion abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa, y ademds es inferior a los mil salarios minimos
mensuales vigentes (1000 SMMLV), el contratista serd seleccionado a través del procedimiento
previsto para la Seleccidn Abreviada de Menor Cuantia literal b numerai 2° del Articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 3.2.2.1 y 3.2.2.2 del Decreto 734 de 2012.

6.3.3.2.1 MENOR CUANTIA:

Es el procedimiento simpiificado mediante el cual la Gobernacion del Departamento de Arauca
formula publicamente una convocatoria, para que en |gua|dad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seIeccnone entre ellas la mas favorable. Este procedimiento
se fijarda de conformidad con las cuantias que sefiale la Administracion Departamental
mediante acto administrativo actualizado en cada vigencia.

Para su control y el adecuado cumplimiento de las normas vigentes se diligenciara el formato
FR-BS5-14 el cual pemmitira desarrollar la actividad contractual paso a paso, garantizando que
en todos los casos se cumpla con el lieno de los requisitos exigibles.

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO
Discrecional

Acto administrativo de conformacion
del Comité Asesor y Evaluador,
(Articulo  2.2.9°, pardgrafo 2,
Decreto 734 de 2012, y articulo 7 y
8 del Decreto 008 de 2012).

1 Estudios y documentos previos
Disefios y proyectos de factibilidad vy
prefactibilidad
Certificado de disponibilidad
presupuestal.
2 Aviso de convocatoria El cual | El  proyecto de

Pagina 44 de 81

Calle 20 Carrera 21 Esguina, ler Piso - Tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.




X

MANUAL DE CONTRATACION

CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
GOBERNACION
DE ARAUCA MN-BS-02 7 09/02/2017
ademas de publicarse en el SECOP | pliego de
debe publicarse en la pagina web de | condiciones se
la entidad. Articulo 2.2.1° del | publicara por o
Decreto 734 de 2012. menos con 5 dias
habiles de
Proyecto de pliego de condiciones. | antelacion a la
Articulo 2,2.6 del Decreto 734 de | fecha que ordena
2012 la apertura del
Durante este proceso deberan | proceso.
publicarse todas las observaciones y
sugerencias presentadas al proyecto
de pliego.
Acto Administrativo de apertura: | El  término  de
Debera contener la informacidn a | publicacion del
que alude el Articulo 2.2.2° del | pliego de
Decreto 734 de 2012. Dicho acto | condiciones
administrativo podrd revocarse o | definitivo se fijard
suspenderse en los términos del | en el cronograma
Articulo 2.2.2°, Paragrafos 1y 2. de acuerdo con la
naturaleza del
3 Pliego de condiciones definitivo | objeto a contratar.
(conforme al Art. 2.2.6° Decreto 734
de 2012). Se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde
con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones o
las demas que haya detectado la
administracion. Debera contener los
requisitos minimos establecidos en el
Articulo 2.2.3 Decreto 734 de 2012.
Visita técnica al lugar de ejecucion | De acuerdo con el
4 del contrato, si hay lugar a ello. cronograma
establecido en el
Pliego.
Presentacion de observaciones vy | De acuerdo con lo
sugerencias al pliego de condiciones. | determinado en el
(Art. 2.2.6 Decreto 734 de 2012). Pliego de
5 condiciones.
La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hara de manera
motivada, para lo cual la entidad
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agrupara aquellas de naturaleza
comdan.
De conformidad con el articulo 2.1.2
del Decreto 734 de 2012, la entidad
podrd, de considerarlo necesario,
realizar audiencia para la tipificacion,
estimacion y asignacién de riesgos.
Respuesta y publicacion en el SECOP | Hasta un dia antes
6 sobre las consideraciones de la|del cierre de la
entidad a las observaciones vy | recepcion de
sugerencias presentadas. propuestas.
Conformacion de lista de posibles | Dentro de los tres
oferentes. (3) dias habiles
siguientes al acto
La manifestacion de interés es|de apertura
requisito habilitante para presentar | (Articulo  3.2.2.1,
2 propuestas. num. 39 y 49 del
Decreto 734 de
Si no se presentan manifestaciones | 2012)
de interés el proceso se declarara
desierto y podra iniciarse de nuevo
prescindiendo de la publicacién del
proyecto de pliego de condiciones.
Sorteo: En caso de que el niamero | De  conformidad
de posibles oferentes sea superior a | con el cronograma
10, la entidad podra hacer sorteo. establecido en el
Si el numero de oferentes | Pliego de
8 interesados es inferior a 10 se | Condiciones
adelantara el proceso con todos los
interesados. El plazo para presentar
propuestas empieza a contar a partir
del dia siguiente a la realizacion del
sorteo.
Modificacion  de  pliegos  de | Deberd regularse
condiciones: Mediante  adenda |en e! pliego de
(articulo 2.2.4 Decreto 734 de 2012) | condiciones el
9 plazo maximo
Si se modifican los plazos del | dentro del cual
proceso, deberd publicarse el nuevo | pueden expedirse
cronograma. adendas o a falta

Pagina 46 de 81

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.




%

MANUAL DE CONTRATACION

CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
GOBERNACION
DE ARAUCA MN-BS-02 7 09/02/2017

de tal prevision, a
mas tardar el dia
habil anterior al
cierre. En todo
caso debera
otorgarse un
término prudenciai
para que los
proponentes
puedan ajustar sus
ofertas, si fuere
necesario.

Cierre del Plazo para presentar | Debe ser

propuestas. Momento maximo hasta | proporcional a la

el cual se pueden presentar ofertas. | complejidad del
bien, obra 0

Una vez operado el cierre del | servicio a adquirir,

10 proceso, se procederd a la apertura | de manera que se

de propuestas en presencia del |le garantice a los

Comité asesor y evaluador y/o los | proponentes la

proponentes que Sse encuentren, | preparacion de

dejando constancia mediante acta | ofertas.

de la apertura.

Evaluacidn de fas propuestas: De | El plazo para la

acuerdo con los requisitos y criterios | evaluacion sera

seflalados en el pliego de | estipulado de

condiciones y con las reglas de |acuerdo con la

subsanabilidad seflaladas en el | naturaleza, objeto

Articulo 5 Ley 1150 de 2007 y Art. |y cuantia de 1a

2.2.8° del Decreto 734 de 2012. misma.

El ofrecimiento mas favorable para

11 | ) iy i

a entidad en la seleccidn abreviada

de menor cuantia, sera aquél que

resulte de aplicar alguna de las

alternativas sefialadas en el Articulo

2.2.9 numeral 3° del Decreto 734 de

2012,

El Comité Asesor vy Evaluador

verificard si el menor precio ofertado
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es o no artificialmente bajo; en caso
de ser procedente, el Comité
recomendara la adjudicacion del
proceso, en caso contrario se
requerird al oferente para que
explique las razones que sustenten
el valor ofertado en los término del
articulo 2.2.10 y recomendar el
rechazo o la continuidad de la oferta
en el proceso.

Publicaciéon  del  informe  de | Durante por o
evaluacion. Es el periodo durante el { menos 3 dias
cual se deja a disposicion el informe | habiles.

de evaluacion para que los oferentes
12 presenten las observaciones que
estimen pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que haya
lugar. Articulo 3.2.2.1 numeral 6 del
Decreto 734 de 2012.

Respuesta a las observaciones | El  plazo  serd
presentadas a la evaluacidn vy | determinado en el

publicacion de las respuestas en el | pliego de
SECOP. condiciones y en
13 todo caso deberd

darse respuesta a
mas tardar con el
acto de
adjudicacion
Resolucion de adjudicacion: La|Segin la fecha
adjudicacidn se efectla mediante | sefialada en el
resofucién motivada, la cual debera | pliego de
ser notificada personalmente al | condiciones.
adjudicatario y comunicada a los
demas proponentes.

La declaratoria de desierta: deberd
hacerse mediante acto motivado por
motivos 0 causas que impidan la
seleccion objetiva.

Compromiso presupuestal. Posteriormente a Ia
15 Deben efectuarse las apropiaciones | adjudicacion
presupuestales pertinentes, a favor

14
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del contratista y por el valor de la
adjudicacion.
Suscripcion  del contrato:  Debe | Durante el término

16 elaborarse con base en el proyecto | establecido en el
de minuta anexo al pliego de | pliego de
condiciones. condiciones.

6.3.3.2.2 SUBASTA INVERSA:

Se utiliza para la contratacion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacidn. Se caracteriza porque el (nico factor a tomar en consideracién para la
eleccion es el precio. Para su control y el adecuado cumplimiento de las normas vigentes se
diligenciara el formato FR-BS-15 el cual permitira desarrollar la actividad contractual paso a
paso, garantizando que en todos los casos se cumpla con el lleno de los requisitos exigibles.

6.3.3.3 CONCURSO DE MERITOS.

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de consultores. En los
términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por contrato de
consultoria:

“(...) Son contratos de consuitoria los que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacidn, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podrad darse verbalmente. Es obligatorio para e
interventor entregar por escrito sus 6rdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de
los términos del respectivo contrato (...)".

Bajo esta modalidad se utilizan como criterios de seleccidn la experiencia, la capacidad
intelectual y la organizacion de los proponentes, segln sea el caso. Para mayor control y el
adecuado cumplimiento de las normas vigentes se diligenciara el formato FR-BS-16 el cual
permite desarrollar la actividad contractual paso a paso, garantizando que en todos los casos
se cumple con el lleno de los requisitos exigibles.

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO
i Discrecional
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Acto administrativo de conformacion
del Comité Asesor y Evaluador.
(Articulo  2.2.9°, paragrafo 2,
Decreto 734 de 2012, y articulo 7 y
8 del Decreto 008 de 2012).
Publicacién del aviso de solicitud de | El que se considere
expresiones de interés y del | razonable para que
proyecto de pliegos. Los cuales | los interesados
deben publicarse en el SECOP vy | alleguen la
2 contener la informacion establecida | documentacion que
en los articulos 2.2.69 y 3.3.3.2° del | soporte el
Decreto 734 de 2012 | cumplimiento  de
respectivamente. los requisitos
habilitantes.
Audiencia de  Aclaraciones y | El establecido en el
3 Presentacion  manifestaciones de | aviso
interés y  verificacion de los
requisitos habilitantes
Publicacién  del informe  de | El que garantice el
evaiuacion y presentacién  de | deber de seleccion
observaciones objetiva de
4 conformidad con el
inciso segundo del
articulo 8.1.14° del
Decreto 0734 de
2012
Audiencia de conformacion de ia lista | Se realizara
corta o multiusos y adopcion de la | conforme las regias
5 decision gue corresponda. establecidas en el
articulo  3.3.3.50
del Decreto 734 de
2012

*Procedimiento de Seleccion en el Concurso de Mérito.

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO
Acto administrativo de conformacion | Discrecional
1 del Comité Asesor y Evaluador.
(Articulo  2.2.9°, paragrafo 2,
Decreto 734 de 2012, y articulo 7 v
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8 del Decreto 008 de 2012).
Estudios y documentos previos

Certificado de
presupuestal.

disponibilidad

Aviso de convocatoria El  cual
ademas de publicarse en el SECOP y
en la pagina web de la entidad.
Articulo 2.2.1° del Decreto 734 de
2012,

Proyecto de pliego de condiciones.
Articulo 2.2.6 del Decreto 734 de
2012,

El proyecto de
pliego de
condiciones se
publicara por o
menos con diez
(1)0 dias habiles
de antelacién a la
fecha que ordena
la apertura del
proceso si se trata
de concurso de
meritos con
propuesta técnica
detallada. Y con
una antelacion no
inferior a cinco (5)
dias habiles para el
CONCUrso con
propuesta técnica
simplificada.

Presentacion de observaciones vy
sugerencias al proyecto de pliego de
condiciones. (Art. 2.2.6 Decreto 734
de 2012).

La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hara de manera
motivada, para fo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza
comun.

Dentro del término
previsto
anteriormente,

Acto Administrativo de apertura;
Deberd contener la informacion a
que alude el Articulo 2.2.2° del
Decreto 734 de 2012. Dicho acto

administrativo _podra revocarse o

Si se hace uso de
precalificacion, sdlo
procedera una vez
se encuentre en
firme la
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suspenderse en los términos del
Articulo 2.2.2°, Paragrafos 1y 2.

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al Art. 2.2.6° Decreto 734
de 2012). Se incluirdn las
modificaciones pertinentes acorde
con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones o
las demas que haya detectado la
administracion. Debera contener los
requisitos minimos establecidos en el
Articulo 2.2.3 y el anexo de los
requerimientos  técnicos de los
servicios de consultoria que se van a
contratar de acuerdo con el Articulo
3.3.1.3 del Decreto 734 de 2012.

conformacion de la
lista corta o la lista
multiusos.

El  término de
publicacion del
pliego de
condiciones
definitivo se fijara
en el croncgrama
de acuerdo con la
naturaleza del
objeto a contratar.

Audiencias: Audiencia de
aclaraciones a los pliegos de
condiciones para proceses cuyo valor
exceda de la menor cuantia (Articulo
3.3.4.1 Decreto 734 de 2012)

De acuerdo con la
fecha sehalada en
el cronograma del
pliego de
conidiciones, salvo
para los procesos
de concurso de
méritos con
precalificacion

Invitacion a presentar propuestas

Cuando se hace
uso de
precalificacidn,

Presentacion de propuestas, Una vez
operado el cierre del proceso, se
procederda a la apertura de
propuesta técnica en presencia del
Comité asesor y evaluador y/o los
propcnentes que se encuentren,
dejando constancia mediante acta.

El razonable para
que los
proponentes
puedan  preparar
sus propuestas.

Verificacion de los  requisitos
habilitantes en el caso del concurso
abierto y evaluacion de |las
propuestas técnicas: De acuerdo con

los requisitos y criterios sefialados

El plazo para la
evaluacion sera
estipulado de
acuerdo con la
naturaleza, objeto
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en el pliego de condiciones y con las |y cuantia de la
reglas de subsanabilidad sefialadas | misma.
en el Articulo 5 Ley 1150 de 2007 y
Art. 2.2.8° del Decreto 734 de 2012,
El ofrecimiento mas favorable para
la entidad en el concurso de méritos
sera aquél que presente la mejor
calidad de conformidad en el Articulo
2.2.9 numeral 2° del Decreto 734 de
2012,
Publicacion  del  informe  de ! Por un términoc no
evaluacion. superior a tres (3)
dias habiles para
que los
proponentes
10 puedan  formular
observaciones las
cuales se
resolveran en el
acto de
adjudicacion.
Audiencia ptblica de apertura y | Una vez concluida
revision de la propuesta econémica; | la evaluacion
la entidad procede a abrir el sobre | técnica.
11 que ‘contiene la propgesta
econémica del proponente ubicado
en le primer lugar en el orden de
calificacion. La cual deberd ser
consistente con la propuesta técnica.
Comité Interno de Contratacién: | Con antelacion a la
Vencido el término de traslado del | adjudicacion
informe de evaluacion, el proceso es
12 llevado al Comité para que el
Ordenador del Gasto apruebe o no,
segun el caso, la recomendacion del
Comité Asesor Evaluador,
Resolucion de adjudicacién: | Segun la fecha
13 Debidamente motivada. sefialada en el
pliego de
condiciones.
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Suscripcidn  del  contrato:  Debe | Durante el término
14 elaborarse con base en el proyecto | establecido en el
de minuta anexo al pliego de | pliego de
condiciones. condiciones.

6.3.3.4 CONTRATACION DIRECTA

Las causales de contratacién directa en la gobernacion del departamento de Arauca siguen los
lineamientos del numeral 4° del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 vy son las siguientes:

Contratos Interadministrativos.

Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.
Contrato directo cuando no existe pluralidad de oferentes.

Contratos de arrendamiento! y adquisicién de inmuebles.

Contratos de prestacion de servicios profesionales de apoyo a la gestion.
Encargos Fiduciarios

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

Contratacidn de empréstitos

Contratacion bajo urgencia manifiesta

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que regula
la Ley 996 de 2005 (Articulo 3.4.2.7.1 del Decreto 734 de 2012).

De acuerdo con el Decreto 734 de 2012 (Capitulo IV, Seccion I, articulos 3.4.1.1 y ss); estan
exceptuadas del acto administrativo de justificacion los Contratacién de empréstitos y la
Contratacion bajo urgencia manifiesta, Las disposiciones generaies aplicables a la contratacion
directa son las siguientes:

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO
Discrecional

Acto administrativo de conformacion
del Comité Asesor y Evaluador
(articulo 7 y 8 del Decreto
1 Departamental 0008 de 2012).

Estudios y documentos previos

Certificado de disponibilidad

" Esta causal tendra aplicacién en los casos que la gobernacién del departamento de Arauca actie como
arrendatario, para lo cual se aplicard lo descrito en la normatividad vigente.
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presupuestal.

Si se trata de contratos de
prestacion de servicios profesionales
se requiere certificado de planta de
empleo de la Secretaria General y
Desarroilo Institucional y constancia
escrita sobre la  idoneidad vy
experiencia directamente
relacionada con el area de que se
trate suscrita por el Ordenador del
Gasto

Acto administrativo que justifique la
contratacion directa de acuerdo con
sefialado en el Articulo 3.4.1.1,
Decreto 734 de 2012 vy el articulo
3.4.2.5.1 inciso final cuando se trate
de contratos de prestacion de
servicios para la ejecucion de
trabajos artisticos que solo puedan
encomendarse a  determinadas
personas naturales.

Antes de la
suscripcion del
contrato.

Compromiso presupuestai.

Deben efectuarse las apropiaciones
presupuestales pertinentes, a favor
del contratista y por el valor de la
adjudicacion.

Antes de la
suscripcion del
contrato

Suscripcion del contrato

Posterior al acto
administrativo que
justifica la
contratacion
directa

6.3.3.4.1 REQUISITOS PARA LA CE,LEBRACIf)N DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

Para la celebracidon de! contrato se requiere de una justificacion sobre la necesidad,
conveniencia y oportunidad con las siguientes precisiones:
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Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas, sdlo se podran
celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar las actividades que se
contrataran.

Se entiende que no existe personal de planta en la gobernacion del departamento de Arauca,
cuando es imposible atender la actividad con personal de planta, porque de acuerdo con los
manuales especificos, no existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se
requiere contratar la prestacion del servicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un
grado de especializacion que implica la contratacion del servicio, o cuando aun existiendo
personal en la planta, éste no sea suficiente, la inexistencia de personal suficiente debera
acreditarse por e} gobernador del Departamento o por quien éste delegue para tal fin. De igual
manera el ordenador del gasto dejara constancia escrita que para este tipo de contrato no se
requiere de la pluralidad de ofertas, labor que podra ser delegada por éste.

No se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con
objeto igual al del contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacion expresa dei
gobernador del Departamento. Esta autorizacion estara precedida de la sustentacidn sobre las
especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar.

La seleccidn del contratista la realizara la unidad ejecutora solicitante de la contratacion, la cual
debera determinar el perfil de la persona natural que se requiere contratar, junto con la
descripcidn de las competencias indispensables para la ejecucidon del objeto y el nivel de
estudios y experiencia general o especifica que se requiera. Las obligaciones del contratista
deben ser claras y precisas, asi como los productos o serviclos que debe entregar a la Entidad.

Respecto al soporte técnico y econdmico, para el caso de personas naturales, debe tenerse en
cuenta el acto administrativo expedido para cada vigencia que fija el rango de valores a
reconocer por concepto de honorarios a particulares vinculados a la Administracion
Departamental por medio de contratos de prestacion de servicios.

Adicionalmente, debe exigirse al contratista que demuestre el régimen tributario al que se
encuentra sujeto. De acuerdo al perfil y competencias establecidas para la seleccion del
contratista, debe verificar la acreditacién de estudios y experiencia requeridos.

Las solicitudes de contratacion de prestacion de servicios profesionales deben someterse a

consideracion del ordenador del gasto, quien podra realizar sugerencias, proponer ajustes y
efectuar todas aquellas recomendaciones que considere necesarias.
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Para su control y el adecuado cumplimiento de las normas vigentes se definird un formato el
cual permitira desarrollar la actividad contractual paso a paso garantizando que en todos los
casos se cumpla con el lleno de los requisitos exigibles segln la normatividad vigente.

6.3.3.5 MINIMA CUANTIA

Bajo esta modalidad de seleccion se adelantan los procesos contractuales para la adquisicion
de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor
cuantia calculada para la Gobernacién de Arauca en cada vigencia, independientemente de su
objeto, cuyas reglas se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y
en el Decreto 734 de 2012, articulo 3.5.1°, € cual constituye el procedimiento aplicable a las
adquisiciones que no superen €l valor enunciado.

Se debe tener en cuenta que por expreso ordenamiento del decreto 734 de 2012 en el
paragrafo Unico del articulo 3.5.1°, las previsiones del mencionado reglamento no seran
aplicables cuando la contratacién se deba adelantar en aplicacion de una causal de
contratacion directa, de conformidad con lo establecido en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007.

En la celebracién de contratos por la minima cuantia en concordancia con lo expresado en ef
decreto 734 de 2012, no es viable aplicar reglas establecidas para otras modalidades de
sefeccion en virtud de lo establecido en el paragrafo 2° del articulo 94 de la Ley 1474 de 2011,
en desarrollo de los procesos de sefeccidon de minima cuantia fa Administracion Departamental
de Arauca se abstendra de aplicar reglas y procedimientos establecidos para las demés
modalidades de seleccion, asi como de adicionar etapas, requisitos o reglas a las expresamente
establecidas en la normatividad vigente,

De igual manera se debe tener en cuenta la no obligatoriedad de garantias, por lo tanto las
garantias no seradn obligatorias en los contratos a que se refiere el decreto en mencidn. En el
evento en el cual la Administracion Departamental las estime necesarias, atendiendo a la
naturaleza del objeto del contrato vy a la forma de pago, asi lo justificard en el estudio previo
de conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007.

Ademds, en ningln caso se requerira del Registro Unico de Proponentes de conformidad con
lo establecido en el articulo 3.5.8° del decreto 734 de 2012. En consecuencia, bajo esta
modalidad de seleccion el Departamento de Arauca no podra exigir el Registro Unico de
Proponentes, ni podra exigir ni calcular el K de contratacion.

Por ultimo y como situacion particular aplicable a esta modalidad de seleccién, la comunicacién
de aceptacion junto con la oferta constituyen para todos los efectos el contrato celebrado, con
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base en el cual se efectuard el respectivo registro presupuestal, sin que se deban exigir
requisitos o documentos adicionales como ya se expresd en el inciso cuarto del presente
numeral de este documento.

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO
Acto administrativo de conformacidn | Discrecional
del Comité Asesor y Evaluador
(Articulo 2.2.9 del Decreto 734 de
2012, paragrafc 2 y articulo 7 y 8
del Decreto Departamental 0008 de
2012).

Estudios y documentos previos
simplificados

Certificado de disponibilidad
presupuestal.

Invitacion publica: La cual debera !La invitacion se
contener  como minimo la | publicard por un
informacién contenida en el articulo | término no inferior
3.5.3 del Decreto 734 de 2012. a un (1) dia habil
(articulo 94 de Ila
Ley 1474 de 2011).
Presentacion de la oferta por parte | El  término para
de los oferentes (literal b articulo 94 | presentar la oferta
3 de la Ley 1474 de 1994. no  podrd  ser
inferior a un (1) dia
habil

Apertura de propuestas: En la fecha | De acuerdo con el
sefialada en la invitacidn. cronograma
establecido en la
Las propuestas presentadas serén | invitacion.
ordenadas en forma ascendente de
menor a mayor precio, y la
verificacion de los  requisitos
habilitantes se hara exclusivamente
de la oferta con el menor precio.

En caso de que la oferta con precio
mas bajo no cumpla con los
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requisitos habilitantes, se procedera
con la verificacion del proponente
ubicade en segundo lugar y asi
sucesivamente. De no lograrse la
habilitacién, se declarard desierto el
proceso.

Publicacién de la verificacion de | Un (1) dia habil
requisitos  habilitantes de la
propuesta con el menor precio.

5 Durante  dicho  término  los
praponentes padran formular
observaciones y el proponente con el
menor precic podrd  subsanar
requisitos habilitantes si es del caso.
Comunicacion de la aceptacion de fa | De acuerdo a lo
oferta y respuesta a observaciones | establecido en Ia
de la verificacion de requisitos | invitacion

habilitantes. La respuesta a las
observaciones se publicara en el
SECOP, simultaneamente con la
comunicacion de aceptacion de la
6 oferta (inciso 3° del articulo 3.5.4°
del Decreto 734 de 2012).

La comunicacion de aceptacién junto
con la oferta constituyen para todos
los efectos el contrato celebrado,
con base en el cual se efectuara el
respective registro presupuestal.
Compromisc presupuestal; Deben | De acuerdo con las
efectuarse las apropiaciones | politicas internas y
presupuestales pertinentes, a favor | en consonancia con
del adjudicatario y por el valor de la |la norma debe
adjudicacién. hacerse
simultdneamente
con la
comunicacion de la
aceptacion de |la
oferta.
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6.4 ETAPA PRECONTRACTUAL

6.4.1 PROYECTOS DE PLIEGOS DE CONDICIONES.

En el caso de licitacion, seleccion abreviada o concurso de méritos el proyecto de pliego de
condiciones es elaborado por la direccion de Contratacién, con base en los estudios previos y
criterios técnicos formulados por las unidades ejecutoras.

6.4.1.1 PUBLICACION DE LOS PROYECTOS DE PLIEGOS DE CONDICIONES

Los proyectos de pliego de condiciones seran publicados de conformidad con lo establecido en
la normatividad vigente, con el objeto de proporcionarle amplia publicidad y divulgacion ante
los interesados en participar y recibir las observaciones que estimen pertinentes en procura de
ajustar y perfeccionar las reglas que regularan el proceso de contratacion. La entidad analizara
las sugerencias recibidas, acogera las que estime conducentes y las consignara en el pliego de
condiciones definitivo. Dicha publicacion se realizard en el SECOP dejando constancia en el
formulario FR-BS-19,

6.4.1.2 PLIEGOS DE CONDICIONES DEFINITIVOS

Documento en el cual la Gobernacion del Departamento de Arauca en cabeza de la Direccidn
Técnica de Contratacion consigna el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, el monto
del presupuesto asignado por la Entidad para la contratacidn, los reqwsrtos de caracter
juridico, técnico v financiero y criterios de calificacién de las propuestas, asi como los demas
aspectos que, de conformidad con el tipo de contratacién sean pertinentes, y que los
participantes (personas naturales o juridicas, consorcios, uniones temporales y demas formas
asociativas permitidas por la Ley), deban acreditar, junto con la preparacidn y presentacién de
sus propuestas en el respectivo proceso de seleccién.,

Las modificaciones a los pliegos de condiciones se realizaran mediante adendas, cumpliendo la
normatividad vigente en la materia y de acuerdo con la modalidad de contratacidn que
corresponda,

6.4.2 COMITE ASESOR PARA LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS O DE LAS
MANIFESTACIONES DE INTERES.

En cumplimiento de lo estipulado en articulo 2.2,9° del decreto 734 de 2012, pardgrafo
segundo del numeral 1V, en consecuencia las actividades propias de este comité serdn
adelfantadas por el personal adscrito a la Direccion Técnica de Contratacion o contratado para
tal fin. En virtud de lo ordenado en ia Resolucion 1907 del 24 de julio de 2012, la designacién
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de los integrantes del comité asesor constara en los formularios FR-BS-20 “Designacion De
Integrantes Del Comité Evaluador” que serdn suscritos por el Jefe de la Direccién Técnica de
Contratacion.

6.4.3. AUDIENCIA DE ADJUDICACION:

En atencidn a la delegacién de funciones contenida en el presente documento, el director
técnico de la direccidn de contratacién administrativa, serd el funcionario encargado de presidir
y adelantar la audiencia de adjudicacién, asi como de llevar a cabo la adjudicacion del
contrato.

6.5 ETAPA CONTRACTUAL

Es la etapa comprendida entre la celebracidén del contrato y el vencimiento del plazo
contractual.

6.5.1 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

6.5.1.1 EN EL CASO DE MODALIDADES DE SELECCION POR LICITACION PUBLICA,
SELECCION ABREVIADA, CONCURSO DE MERITOS Y CONTRATACION DIRECTA LA
SUSCRIPCION DEL CONTRATO SE REALIZARA DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO EN EL DECRETO 734 DE 2012 “PROCEDIMIENTO ETAPA
CONTRACTUAL"

El adjudicatario suscribird el contrato dentro de los términos sefialados en el pliego de
condiciones o en los estudios previos, de lo contrario la Gobernacidn del Departamento de
Arauca hara efectiva la garantia constituida para amparar la seriedad de la propuesta.

Las garantias se solicitaran y tramitardn de conformidad con la normatividad que para tal
efecto expida el Gobierno Nacional.

Perfeccionado el contrato, el contratista deberd presentar ante la Gobernacion del
Departamento de Arauca dentro de los términos sefialados en el pliego de condiciones o en los
estudios previos, los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos de
legalizacion y 10s necesarios para la ejecucién del contrato. De no cumplir el contratista con las
obligaciones fijadas, podran imponerse las sanciones previstas en la Ley y en el contrato.

6.5.1.2 EN EL CASO DE CONTRATACION POR MINIMA CUANTIA

La suscripcién del contrato se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 734 de
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2012 “Procedimiento Etapa Contractual”. Para este tipo de contratos se debe tener en cuenta
lo estipulado en el decreto 734 de de 2012 vy el articulo 94 de la Ley 1474 del 2012, cuyas
instrucciones son precisas para que el contrato se constituya con la comunicacion de la oferta
junto con la carta de aceptacion de la misma, sin que se deba elaborar minuta o cualquier otro
documento adicional, asi como la inaplicabilidad de reglas de otras modalidades de seleccion
tal v como lo expresa el articulo 3.5.6° del decreto 734 de 2012.

6.5.2 SUPERVISION EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

Corresponde a la respectiva unidad ejecutora el seguimiento de la ejecucion de los contratos
respecto de los cuales sea designada su interventoria o supervision segun el caso. La vigilancia
directa, y control de los contratos, estara a cargo de un supervisor o interventor externo,
segn el caso, quienes deberan cumplir ademas de la Ley y los decretos que regulan la
materia; las funciones fijadas por las normas internas de la entidad vy las estiputaciones en los
respectivos contratos. Adicionalmente, la funcion de supervision debe desarrollarse de acuerdo
con lo establecido en la resolucion interna 1444 de junio 24 de 2008, y las normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan. De igual manera se debera hacer uso del Formato FR-BS-
21 para los efectos pertinentes

6.5.3 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

Durante la ejecucion del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que afectan los
aspectos contractuales inicialmente previstos y pactados entre las partes. En dichos casos, el
supervisor debera solicitar oportunamente la adicion, prorroga, o modificacidn segiin sea el
caso, de acuerdo con o establecido en el procedimiento PR-BS-04 “Procedimiento Etapa
Contractual”; aspectos de caracter eminentemente técnico de competencia o resorte funcional
de las unidades ejecutoras.

6.5.4 SUSPENSION DE LOS CONTRATOS

Si durante el desarrollo del contrato se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito, o circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impiden en forma temporal su
normal ejecucion, en estos eventos las partes pueden, de mutuo acuerdo, pactar la
suspension. El supervisor del contrato debe solicitar, por escrito y oportunamente al Secretario
de Despacho de la Unidad Ejecutora, la suspension del contrato indicando el tiempo exacto
durante el cual ésta tendra lugar. Al reiniciarse la ejecucion del contrato, el contratista debera
ajustar la vigencia de las garantias.

Toda suspension estd sustentada en aspectos de caracter eminentemente técnico de
competencia o resorte funcional de las unidades ejecutoras.
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6.5.5 EXIGENCIA DE LAS GARANTIAS

Los proponentes deberan presentar garantia de seriedad a los ofrecimientos que hagan a la
Gobernacion del Departamento de Arauca y los contratistas presentaran garantia unica de
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato y de su liquidacion.

Los demas mecanismos de cobertura del riesgo autorizados son los que se incluyan en el
estudio previo y los descritos en el presente manual,

Las garantias no son exigibles en los siguientes casos:

- Contratos interadministrativos

- Contratos de seguros

- Contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantia, evento en el cual de
acuerdo con la naturaleza y forma de pago del contrato se determinara por parte de la
unidad ejecutora si se exige o no.

Antes del inicio de la gjecucidn del contrato, fa Direccion Técnica de Contratacidn aprobara la
garantia, siempre y cuando relna las condiciones legales y reglamentarias propias de cada
instrumento y ampare los riesgos establecidos para cada caso.

El oferente o contratista deberan restablecer el valor de la garantia cuando esta haya sido
reducida por razon de las reclamaciones efectuadas por la entidad.

En cualquier evento que se adicione el valor del contrato o se prorrogue su término, el
contratista debera ampliar el valor de la garantia otorgada o ampliar su vigencia segun el caso.

6.5.6 CLAUSULA DE INDEMNIDAD

De acuerdo con el articulo 5.1.6° del decreto 734 de 2012, en todos los contratos que celebre
la Gobernacidon del Departamento de Arauca se incluird una clausula de indemnidad conforme
a la cual, serd obligacién del contratista mantener indemne a la entidad de cualquier
reclamacién proveniente de terceros que tenga como causa las actuaciones del contratista o de
las de sus subcontratistas o dependientes, salvo que justifiquen en los estudios y documentos
previos, que atendiendo el objeto y las obligaciones contenidas en cada contrato y las
circunstancias en que éste debera ejecutarse, no se requiere la inclusion de dicha clausula.

Para el caso de los contratos bajo la modalidad de minima cuantia, dicha condicion se incluye
en el texto de la oferta del proponente.
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6.6 ETAPA POSTCONTRACTUAL
6.6.1 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

El periodo de liquidacidn de los contratos es la etapa en la cual las partes hacen una revisién
total de las obligaciones ejecutadas, con el fin de que las partes se puedan declarar a paz y
salvo. No todos los contratos deben ser liquidados. Se liquidan aquellos cuya ejecucidn se
prolonga en el tiempo e implican una verificacion de los pagos y saldos por pagar, o aquellos
que por diferentes circunstancias lo requieran.

La liquidacion del contrato no libera al contratista de responder por la estabilidad de la obra o
la calidad de los bienes o servicios suministrados. En consecuencia, cuando con posteridad a la
liquidacion del contrato se presenten hechos que se encuentren amparados en las garantias
constituidas por el contratista 0 que le causen un perjuicio a la Entidad, ésta deberd adelantar
las correspondientes acciones administrativas y/o judiciales previstas en la Ley para cada caso.
La liquidacién de los contratos de la Gobernacidn del Departamento de Arauca se debe realizar
de conformidad con el Decreto 734 de 2012 “PROCEDIMIENTO ETAPA POST CONTRACTUAL”
utilizando los respectivos formatos del SGC, en especial la lista de chequeo para liquidaciones
FR-GJ-02, la que se podra realizar por mutuo acuerdo o de manera unilateral.

6.6.1.1 LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO DE LAS PARTES.

Conforme a lo dispuesto en el articuio 11 de la Ley 1150 de 2007 , generalmente la liquidacion
de los contratos se hara de mutuo acuerdo por las partes. El término para liquidar el contrato
es el fijado en el mismo. Si este término no se contempld, deberd hacerse dentro de los cuatro
(4) meses siguientes a la finalizacidn dei plazo de ejecucidn del contrato.

En aquellos casos en que las obligaciones sean ejecutadas antes de culminar el plazo fijado
para el contrato, debera liguidarse de conformidad con lo consignado en el contrato, o en su
defecto dentro de los cuatro meses siguientes.

6.6.1.2 LIQUIDACION UNILATERAL.

Si no es posibie realizar la liquidacion por mutuo acuerdo, La Gobernacion del Departamento
de Arauca puede liquidar el contrato en forma unilateral mediante acto administrativo
motivado expedido dentro del término de dos (2) meses, contados a partir del vencimiento del
plazo para realizar la liquidacion por mutuo acuerdo.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacidn, ésta podra ser
realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a
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que se refieren los incisos primero y segundo del articulo 11 de la ley 1150, podra realizarse de
mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en e! articulo 309 de la Ley 1437
de 2011.

Las unidades ejecutoras garantizaran, a través de sus funcionarios y personal contratado para
tal fin, el deber de adelantar revisiones periddicas de las obras ejecutadas, servicios prestados
0 bienes suministrados, para verificar que ellos cumplan con las condiciones de calidad
ofrecidas por los contratistas, y promoveran las acciones de responsabilidad contra éstos y sus
garantes cuando dichas condiciones no se cumplan, Las revisiones periddicas a que se refiere
el presente numeral deberdn llevarse a cabo por lo menos una vez cada seis (6) meses
durante el término de vigencia de las garantias. En atencidn a lo estipulado en el numeral 4 del
articulo 4 de la Ley 80 de 1993,

*Conforme a lo descrito en el presente capitulo, a continuacion se fijan los parametros a tener
en cuenta en el tramite de liquidacion de los contratos en el Departamento de Arauca, siendo
importante para la liquidacién tener presente lo siguiente:

* Fecha en la que se procede a la liquidacion del contrato.

« NuUmero del contrato objeto de liquidacion.

* Objeto del contrato.

s Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.

» Interventor o supervisor, segin el caso.
Valor inicial del contrato.

» Duracion inicial del contrato.

» Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y del Registro Presupuestal de
Compromiso, ambos con sus fechas de expedicion.

» Fecha del certificado de aprobacion de las polizas.

» Fecha del acta indicando la iniciacién del contrato y su correspondiente finalizacion.

» Historial en caso de haberse presentado modificaciones, prérrogas y/o adiciones al
contrato.

» Descripcion detallada del cumplimiento o no de las actividades en desarrolio del objeto
contractual.

» Relacionar los informes de supervisién y/o interventoria realizados durante la ejecucidn
del contrato, asf como el respectivo informe final.

¢ Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liguidacion del
contrato (acreditacion de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago de aportes a
los sistemas de seguridad social en salud, pensiones, ARP y parafiscales, el contratista y
sus empleados, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 23 de la Ley 1150 de
2007.

» Relacion precisa del balance financiero del contrato y el sefialamiento de ios pagos
realizados 0 pendientes por realizar.

Pagina 65 de 81

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.



% MANUAL DE CONTRATACION

CODIGO VERSION FECHA DE EMISION

GOBERNACION MN-BS-02 7
DE ARAUCA 09/02/2017

« Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir 0 ampliar garantias de estabilidad de
la obra, y las que sean del caso, como provision de repuestos, de prestaciones sociales,
etc.

» Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y transacciones en
relacién con la ejecucion del contrato para poner fin a las divergencias presentadas y
poder declararse a paz y salvo.

NOTA: La liquidacion del contrato tiene como propésito hacer un ajuste final de cuentas y de
finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes o de
declararse a paz y salvo, segun el caso, es decir el acto de liquidacion debe limitarse a la
rendicion de cuentas y a pagar los saldos econdmicos adeudados, pero el término de la
liquidacion no puede utilizarse para el cumplimiento del objeto contractual.

7. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE CONTRATACION
7.1 DE LAS UNIDADES EJECUTORAS

(Lideres de proceso v servidores publicos inmersos en el proceso de contratacion en las etapas
de planeacion, contractual y post contractual)

Para los efectos del presente manual se entiende por unidades ejecutoras las Secretarias de
Despacho a quienes les corresponde gestionar, tramitar y realizar las actuaciones
administrativas de acuerdo con su competencia y segin lo estipulado en los manuales de
funciones, elaborando los documentos respectivos las etapas sefialadas y obteniendo las
autorizaciones necesarias para cada caso en particular.

Se entiende por lider del proceso al Secretario de Despacho quien sera el responsable del
proceso en las etapas de planeacion, contractual y post contractual, y por lo tanto serd el
encargado de coordinar las actividades correspondientes al interior de su dependencia,
asignando las responsabilidades respectivas en los integrantes de su equipo de trabajo. En
especial le corresponde controlar y hacer seguimiento a las diligencias que deben surtirse en
las etapas sefaladas.

Entre otras, le corresponde adelantar las siguientes actividades:
1. Elaborar y actualizar los proyectos correspondientes a su dependencia garantizando su
inscripcidn en el banco de programas y proyectos del Departamento, asi como expedir

y obtener los soportes de su viabilidad y elegibilidad respectivamente. Ademads de la
obligacion de publicacién en la pagina web que se describe en precedencia.
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2. Elaborar los estudios previos y preparatorios a los procesos de contratacidén en los

10.

términos de las normas vigentes en la materia y de acuerdo con lo descrito en el
numeral 7.1.1 del presente documento. Los estudios previos deberédn suscribirse por el
jefe de la Unidad Ejecutora y relacionar el personal que los proyecto.

Tramitar y obtener el certificado de disponibilidad presupuestal. Sera responsabilidad de
cada una de las unidades ejecutoras, asegurarse de que el objeto incluido en el estudio
previo pueda ser financiado con la fuente de recurso incluida en el certificado de
disponibilidad expedido, en los términos de las Leyes y Decretos que regulan la
materia.

Cerciorarse que en el caso de requerirse algun tipo de licencia (ambiental, de
construccion) y/o permisos etc,, para la ejecucion del respectivo objeto, las mismas se
hayan gestionado y obtenido en su totalidad, previo al tramite de! proceso contractual.
Velar por el cumplimiento de los acuerdos de transparencia vigentes y dar aviso a los
veedores ciudadanos para procurar su asistencia a todos los procesos contractuales
adelantados por la Administracion Departamental.

La consulta de precios de mercado del bien o servicio a contratar quedara reflejada en
el formato FR-BS-17 “andlisis de precios del mercado” acompafiado de las respectivas
cotizaciones, en su defecto o ante la imposibilidad para obtener cotizaciones se
utitizaran precios historicos con los debidos ajustes a precio actual, constituyéndose
este requisito indispensable para establecer el presupuesto oficial de la contratacion,
previo a la solicitud del correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Para
el caso de Obras a cambio del FR-BS-17 se utiliza el Analisis de Precios Unitarios
“AP.U”

Cerciorarse de que se publiguen oportunamente, en el SECOP, todos los actos
administrativos y actuaciones contractuales adelantadas durante la etapa de ejecucion
y liguidacion del contrato en desarrollo de |a labor de supervision o interventoria, que
corresponde a las diferentes unidades ejecutoras respecto de los contratos o convenios
que correspondan a su dependencia, sclicitando dicha(s) publicacion(es) en la direccion
de contratacién administrativa.

Sera responsabilidad del Secretaric de Despacho, la labor de supervision ©
interventoria, que corresponda en cada caso, a l0s contratos y convenios de su
dependencia, el cual podra llevarla a cabo, de manera directa, 0 mediante la
designacidn a un funcionario de su dependencia, o a través de la contratacion de un
profesional, vinculado para tal fin.

Proyectar y notificar los actos administrativos que se expidan en desarrollo de la
ejecucion y liquidacion del contrato, siempre que no correspondan a otra dependencia
por competencia funcional.

Solicitar la elaboracion en la oportunidad pertinente, y justificar en debida forma los
adicionales o modificatorios de contratos o convenios, a la direccién administrativa de
contratacién, previa autorizacién del Gobernador, y una vez se surta la modificacidn al
proyecto correspondiente.
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11, Qrientar al contratista para presentar las polizas ante la Direccién Técnica de

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Contratacion para su aprobacion, estas se incluiran en el expediente Unico que contiene
el proceso contractual en curso; las pdlizas se aprobaran mediante el formato FR-GJ-03
0 el que se designe.

Remitir a la Direccion de Contratacion Administrativa, todos los documentos originales
gque conforman el proceso contractual, en su etapa de planeacion debidamente
legajados y foliados de acuerdo con las normas de archivo expedidas mediante fa Ley
594 de 2000 el acuerdo 060 y la demas reglamentacion en la materia que son
adoptadas vy aplicadas por la Administracion Departamental.

Ejercer el control administrativo y de seguimiento a la ejecucion de los contratos
celebrados en desarrollo de la actividad misional de la respectiva dependencia, y de
aquellos que le hayan sido delegados y/o asignados por el Gobernador.

Asegurarse de que toda la informacion relativa a la etapa de ejecucion del contrato se
incorpora de manera integral y oportuna en el modulo de contratos del Sistema de
Integrado de Informacidn Departamental.

Exigir al interventor y a los supervisores, el adecuado y oportuno cumplimiento de sus
obligaciones en general y en materia especifica, sobre su responsabilidad de exigir a los
contratistas mantener vigentes y actualizadas las polizas que garantizan los contratos vy
convenios,

Analizar y resolver, con el apoyo de los interventores y supervisores, los inconvenientes
y traumatismos que se presenten en la ejecucion de los contratos o convenios, y decidir
sobre la aplicacion de los mecanismos que las entidades estatales pueden utilizar para
dar cumplimiento al objeto contractual.

Elaborar y suscribir el acta de liquidacidon de comun acuerdo de los contratos y
convenios, para su revisién juridica en la direccion de contratacidn administrativa. En el
evento de una liquidacidn unilateral, el respectivo acto administrativo que asi lo declare
sera elaborado por la Unidad Ejecutora y remitido para revision y visto bueno de la
Direccion de Contratacion administrativa, acompafiado de la documentacion
correspondiente incluido el informe del supervisor.

Adelantar el procedimiento previsto en la Ley, los Decretos y los actos administrativos
expedidos por la administracion para imponer sanciones y muitas, asi como declarar el
incumplimiento de un contrato. Para lo cual podra solicitar el acompafiamiento de un
profesionai designado por la Direccion de Contratacion Administrativa.

Proyectar el respectivo acto administrativo que impone multas, sanciones o declara el
incumplimiento del contrato, remitirlo a la Direccién de Contratacién Administrativa
para su revision y visto bueno, acompafiado de la documentacién correspondiente.
Incluido el informe técnico de supervision.

Formular oportuna reclamacion administrativa a los contratistas y compafiias de
seguros garantes para la restitucion de anticipos, pago de indemnizaciones y demas
reclamaciones que se presenten en |os procesos de contratacion.
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21.Comunicar a los drganos de control, a las Camaras de Comercio y demas autoridades
competentes las sanciones administrativas que se impongan a los contratistas en las
condiciones que sefiaian la Ley y los Decretos.

22.Coadyuvar con la Direccién Técnica de Contratacion en la elaboracion de los informes
que requieran los organismos de control, en materia de contratos ejecutados y
liquidados, incluyendo en el SIID los datos inherentes a cada contrato en lo que a su
actuacién corresponda. Sera responsabilidad de las unidades ejecutoras entregar la
informacién requerida, asi como cuando liquidados los contratos, estos no se hayan
remitido a la Direccidn Técnica de Contratacién o cargado la totalidad de los datos
solicitados por el SIID de acuerdo con las parametrizaciones establecidas.

23. En cumplimiento de las normas de archivo y con el propésito de mantener actualizado
el expediente de cada contrato, remitir a la Direccién Técnica de Contratacion, los
documentos y registros correspondientes a la ejecucion y liquidacion de los contratos
y/0 convenios. De igual manera se deben actualizar todos los datos que correspondan
en el modulo de contratos del SIID.

NOTA: Todos Jos actos administrativos o documentos provenientes de la Unidad Ejecutora, que
se relacionen con procesos contractuales, deben llevar el visto bueno de la persona que los
proyectc y/o revisc

Todas las responsabilidades descritas anteriormente deben ajustarse a Jos formatos y
procedimientos establecidos en los numerales 7.1, 7.2, 7,3 y 7.4 del presente manual;
prestando especial atencion al cumplimiento de las listas de chequeo establecidas para cada
modalidad de contratacion (FR-BS5-13, FR-BS-14, FR-BS-15, FR-BS-16, FR-BS5-18, FR-B5-19 y
FR-BS-22)

7.2 DE LA DIRECCION TECNICA DE CONTRATACION

1. Coordinar y dirigir los procesos de contratacion administrativa de tal forma que se
ajusten fntegramente a las disposiciones contenidas en la Ley 80 de 1993 y/o las
disposiciones que la reglamenten, modifiquen o sustituyan.

2. Revisar los fundamentos juridicos del Estudio Previo, elaborado por la unidad ejecutora
correspondiente, con el objeto de garantizar la legalidad de los procesos de seleccion.

3. Mantener actualizado el Sistema de Informacidn Sistema Integrado de Informacién
Departamental SIID que garantice el control y seguimiento de la actividad contractual,
en todas sus etapas.

4. Coordinar el adecuado funcionamiento del archivo documental de su area,
estabieciendo mecanismos de conservacion, custodia y organizacion de los documentos
que se generen en desarrollo de la actividad contractual, ajustandose a los lineamientos
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establecidos en el sistema de gestion documental, segdn lo definido en las TRD, TVD, y
demas procedimientos propios.

5. Adelantar los procedimientos contractuales necesarios en la modalidad de seleccion del
contratista que corresponda segln la normatividad vigente y las especificaciones
contenidas en los estudios previos remitidos por la unidad ejecutora correspondiente,
garantizando la realizacion de cada una de sus etapas.

6. Llevar a cabo la revision juridica de las actas de liquidacion de los contratos y convenios
remitidos por las unidades ejecutoras.

7. Administrar el Sistema Electronico para la Contratacién Publica SECOP, garantizando la
publicacion de la informacion y documentos exigidos por la normatividad vigente

8. Elaborar las minutas de los contratos con sujecion a las normas legales vigentes.

9. Garantizar el perfeccionamiento de los contratos y apoyar a las unidades ejecutoras,
desde el punto de vista juridico, en la etapa de la ejecucidn.

10. Apoyar a las unidades ejecutoras en el procedimiento de imposicion de multas y
declaratoria de incumplimiento del contrato, cuando en atencion a la normatividad
vigente y las condiciones contractuales pactadas corresponda.

11. Proyectar para firma del Gobernador, ia respuesta a los recursos que por la via
gubernativa se interpongan, con ocasion de la actividad contractual, en io
correspondiente a sus funciones.

12. Revisar y aprobar las polizas y garantias que extiendan los contratistas para garantizar
los riesgos que se derivan de la gjecucion de los contratos y convenios.

13. Responder las solicitudes y derechos de peticidn interpuestos por particulares y
organismos de control cuando sean de su competencia en atencidn el ambito sus
funciones.

14, Actualizar permanentemente la informacién relacionada con las normas legales, los
conceptos, la jurisprudencia y la doctrina, relacionadas con el régimen de contratacion
plblica y disefiar los mecanismos para su difusidn dentro de todas las dependencias de
la Gobernacion.

15. Las demds que se le deleguen y/o asignen conforme a las disposiciones legales y al
cumplimiento de su misién institucional.

7.3 DE LOS CONTRATISTAS
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En materia de los procesos de contratacion:

1. Ejecutar el contrato de acuerdo con las condiciones ofrecidas en su propuesta, con las
especificaciones dispuestas en los estudios previos, los pliegos de condiciones y con las
pactadas en el respectivo contrato, atendiendo las orientaciones o solicitudes que en
materia del desarrollo del contrato realicen el interventor y/o el supervisor, asi como
proporcionar en tiempo oportuno la informacion que requiera la comunidad o los entes
de control.

2. Los contratistas responderan cuando formulen propuestas en las que se fijen
condiciones econdmicas y de contratacion artificialmente bajas con el propdsito de
obtener la adjudicacion de! contrato.

3. Los Contratistas responderan por haber ocultado al contratar, inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones, o por haber suministrado informacion faisa.

4. Los contratistas no podran iniciar la ejecucion del contrato, cuando en los casos que
apligue no se haya suscrito el acta de inicio.

7.4 DE LOS INTERVENTORES Y SUPERVISORES

Las responsabilidades de interventores y supervisores estdn ampliamente definidas en la
resolucion 1444 de 2008, en tal sentido vale destacar las siguientes apreciaciones:

El interventor es en primera instancia un colaborador def DEPARTAMENTO en la ejecucion de
los proyectos que a éste Uitimo le corresponde adelantar. Su papel es vital, ya que de su
buena gestion depende la calidad de los productos ofrecidos por el DEPARTAMENTO y de esa
manera satisfacer las necesidades puntuales de la comunidad.

El interventor es el responsable de que los consultores, contratistas y proveedores en el
desarrollo y ejecucion de los proyectos coadyuven al mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes del Departamento. Por esta razon, el interventor debe ser consciente de sus
derechos y obligaciones y responde civil, penal y administrativamente por el incumplimiento de
estas Ultimas.

Dentro del desempefio de sus funciones, €l interventor debe tener en cuenta los Pliegos de
Condiciones, las cldusulas consagradas en el contrato y todas las normas gue en materia de
contratacion estén vigentes y sean aplicables.

Su trabajo debe ser planeado y ejecutado de manera técnica y se debe sustentar en registros

que permitan verificar el adecuado desempefio de sus actividades y las del contratista que
ejecuta los contratos pactados con el departamento de Arauca. En general debe adelantar
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distintos roles en materia administrativa, técnica, financiera, legal, social y ambiental, que se
resumen en la presentacion de informes que deben acompafiarse de un resumen ejecutivo.

De io anterior se desprende que la responsabilidad de {a interventoria y supervision contempla
lo siguiente:

1. Declarar de manera expresa que conoce el contenido del Manual de Interventoria del
Departamento de Arauca aprobado mediante la resolucion 1444 de 2008 y que se
compromete a aplicario de manera integra en desarrollo de su trabajo, para tal efecto
se diligenciard y suscribirda el formato FR-BS-21 “Aplicacion del Manual de
Interventoria”. Esta condicidn serd incluida como un requisito exigible para suscribir el
acta de inicio de los contratos de interventoria. Para las interventorias y supervision
internas esta situacion se solventara con actividades de induccidén o re induccidn que
garanticen el adecuado conocimiento del manual y por ende su correcta aplicacion en
los casos de designacién para dichas labores.

2. Mantener permanentemente actualizado el sistema de informacion departamental
“SIID” de tal manera que permita la captura de datos propia del desarrollo dei objeto
contractual para cargar informacion al SECOP y alimentar las bases de datos con las
que se reporta informacion a los entes de control en general y con la que se toman
decisiones a nivel interno.

3. Realizar de manera permanente actividades de actualizacion en materia de
normatividad aplicable en aspectos propios de tipo contractual y de igual manera en lo
relativo a los componentes técnicos y financieros.

4. De manera proactiva y oportuna reaiizar las respectivas consuitas del caso, con el
personal o la entidad idéneo, en aquellas situaciones que en desarrollo del contrato se
presenten y desborden su conocimiento o0 competencia.

5. Cuando estén realizando interventorias a contratos que se financian con recursos
derivados de las regalias, en cumplimiento de lo prescrito en el articulo tercero del
Decreto 851 de 2009 es una obligacién a cargo del interventor, el suministro de la
informacidn técnica, administrativa, financiera y legal que les sea requerida por el
Departamento Nacional de Planeacion o por las entidades pdblicas o privadas
contratadas por este, con la periodicidad y calidad determinada por dicho
Departamento. El contenido de los informes de los interventores técnicos se debe
ajustar a la naturaleza y complejidad de cada contrato objeto de interventoria.

8. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

De conformidad con el Articulo 8.1.10 del Decreto 734 de 2012 para la imposicidn de
multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la estimacion de
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los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el debido
proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad
observara el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. Asf
mismo, el Manual de Contratacidn sera la herramienta que debera utilizar la
Administracién Departamental para establecer tramites internos y competencias en la
imposicion de sanciones por incumplimientos contractuales.

El procedimiento adoptado para la imposicién de muitas, exigencia de clausuia penal y
deciaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y
los principios que regulan la funcion publica, conforme a lo preceptuado en los
articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica y a los principios orientadores de las
actuaciones administrativas a que se refiere el Articulo 3 del Cddigo Contencioso
Administrativo.

En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el procedimiento
sefialado, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la obligacion
pendiente si ésta aun era requerida por la entidad, lo anterior de conformidad con el
Articulo 8.1.10 del Decreto 734 de 2012.

8. 1 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

El Supervisor y/o interventor | Supervisor  y/o
cltarda al contratista por | interventor.
escrito  a Audiencia para
debatir lo ocurrido. En el
1 Inicio evento en que fa garantia de
cumplimiento  consista en
pdliza de seguros, el garante
serd citado de la misma
manera.

El Ordenador del Gasto Ordenador  del
presenta las circunstancias | Gasto.

de hecho que motivan la
2 Audiencia acusacion, enuncia las | Coordinador de
normas 0 clausulas | la Oficina
posiblemente violadas y las | Juridica.

consecuencias derivadas de
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la actuacion del contratista.
Se presentan descargos por
el contratista y el garante.
Pruebas
Mediante Resolucion | Ordenador  del
motivada la entidad procede | Gasto.
a imponer o no la multa,
sancion o declaratoria de | Coordinador de
3 Decision incumplimiento. la Oficina
Juridica.
Supervisor  y/o
interventor.
Sera notificada en dicho acto | Ordenador  del
publico. Gasto.
Solo procede el recurso de | Coordinador de
reposicion: el cual sella Oficina
4 Notificacian intgrgopdré, sustentaré y | Juridica.
decidira en la misma
audiencia. Supervisor  y/o
interventor

La decisidn sobre el recurso
se entendera notificada en la
misma audiencia,

Una vez en firme la sancién | Coordinador de

impuesta, se remite | Ia Oficina
comunicacion con copia del | Juridica.
acto administrativo

sancionatorio a la Secretaria | Supervisor  y/o
de Haclenda Departamental | interventor

para que efectlie los
descuentos, compensaciones
o inicie el cobro coactive a
que haya lugar.

Ejecutoria y efectos del
acto administrativo

Para efectos de materializar
las garantias del contrato,
véase el procedimiento
establecido en el articulo
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5.1.13° del Decretc 734 de
2012.

De conformidad con lo| Coordinador de
dispuesto en e numeral 18 | la Oficina
del Articulo 2.2.5 del Decreto | Juridica.

734 de 2012, las sanciones
ejecutoriadas deben | Supervisor  y/o
publicarse en el SECOP. interventor

6 Publicidad & informacion De igual forma debe remitirse
copia a la Camara de
Comercio segun lo dispuesto
en el numeral 6.2 del Articulo
6 de la Ley 1150 de 2007 y
en el Articulo 6.1,3.5 del
Decreto 734 de 2012.

9. DELEGACION DE FUNCIONES

Mediante Decreto 086 de marzo 28 de 2002, el gobernador del departamento realizd la
delegacion en el Secretario de Educacion de la competencia de contratacidn, suscripcion de
actos administrativos de novedades de personal docente y administrativo y ordenacion del
gasto de los recursos derivados del Sistema General de Participaciones. Posteriormente,
mediante el Decreto 175 de Mayo 9 de 2003, modifica parcialmente el articulo segundo del
Decreto 086 de 2002, con el animo de precisar las actividades que se gjecutan en virtud de la
delegacion efectuada, la cual conserva plena vigencia dentro del presente manual,
entendiéndose incorporadas tales normas a este documento.

De igual manera, con la adopcidén de este documento orientador, se delega en el Director
Técnico de la Direccidn de Contratacion Administrativa, la competencia para dirigir la totalidad
de las audiencias pablicas gue se lleven a cabo con ocasion de las convocatorias publicas que
se adelanten por parte de la Entidad, incluyendo la facultad de adjudicar o declarar desierto el
respectivo proceso dentro de tales actuaciones. Asi mismo, para que adjudique o declare
desierto los procesos de seleccion por licitacion publica, concurso de meritos y seleccion
abreviada en sus distintas modalidades, en armonia con las disposiciones legales vigentes en la
materia.

Tal delegacidn, al Director Técnico de Contratacién Administrativa, se entendera sin perjuicio
de la delegacion ya efectuada en el Secretario de Educacidén Departamental, para la totalidad
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de los procesos de seleccion cuya fuente de financiacion corresponda a recursos derivados del
Sistema General de Participaciones (SGP), sector educacion.

10. PROMOCION AL DESARROLLO Y PROTECCION DE LA INDUSTRIA NACIONAL

De conformidad con el articulo 32 de la Ley 1450 de 2011 (Plan Nacional de Desarrollo); en los
procesos contractuales que se adelanten en la Gobernacién de Arauca se aplicaran los
beneficios reglamentados en el decreto 734 de 2012, se fijardn condiciones preferenciales y
convocatorias limitadas a Mipymes, beneficios que se aplicaran, dependiendo del tamario
empresarial que se ha definido de conformidad con el articulo 43 de fa Ley 1450 de 2011. Se
estableceran condiciones diferenciales para MYPES y MIPYMES

10.1 PROMOCION DEL DESARROLLO EN LA CONTRATACION PUBLICA CON MYPES

En cumplimiento de lo reglamentado en el articulo 4.1.2° del decreto 734 la convocatoria
estara limitada a Mypes, en los procesos de seleccion de licitacion puablica, seleccion abreviada
y concurso de meritos, la convocatoria se limitard exclusivamente a Mypes (micro y pequefia
empresa), siempre y cuando se verifiquen los siguientes requisitos:

1. La cuantia del proceso este por debajo de los US$75.000 ddlares americanos.

2. Se hayan recibido minimo tres (3) manifestaciones de interés solicitando limitar la
convocatoria exclusivamente a Mypes.

3. Se haya acreditado minimo un afio de existencia por parte de la Mype que manifestd
interes,

10.2 PROMOCION DEL DESARROLLO EN LA CONTRATACION PUBLICA CON
MIPYMES

En concordancia con lo reglamentado en el articulo 4.1.3° del decreto 734 de 2012, la
convocatoria serd limitada a Mipymes. En el caso que no se cumplan los requisitos establecidos
en el articulo 4.1.2 del decreto 734 para limitar la convocatoria a Mypes (micro y pequena
empresa), se permitira la participacion de medianas empresas, quienes también podran
manifestar interés en los mismos plazos establecidos para las mypes, con la salvedad que su
participacion sélo se permitira si no se reciben tres (3) manifestaciones de interés de mypes.
En todo caso, para que la convocatoria se limite a mipymes se requerira al menos tres (3)
manifestaciones de interés de micros, pequenas o medianas empresas
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Ademds, en los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada y concursos de méritos cuyo
valor sea entre setenta y cinco mil un délares americanos (U$$75.001) v ciento veinticinco mil
ddlares americanos (US$125.000) la convocatoria se limitara a mipymes y se seguiran las
reglas establecidas en articulo 4.1.2 del decreto 734, en cuanto al numero de manifestaciones
y plazos para presentaria, su antigliedad, los requisitos del aviso de convocatoria, garantizar la
satisfaccién de las condiciones técnicas y econdmicas requeridas en la contratacion y la forma
de determinar su domicilio, cuando la entidad decida favorecer las Mipymes del ambito
municipal o departamental.

El proceso de seleccidn abierto con limitacidn en su convocatoria que sea declarado desierto,
no podra ser iniciado nuevamente con la restriccion de participacion a la que se refiere el
articulo 4.1.2 y 4.1.3 del decreto 734 de 2012.

Las demas condiciones para garantizar la promocion al desarrollo y proteccidon de la industria
nacional seran tratadas en las condiciones que describe el decreto 734 de 2012, en especial
lo establecido en el articulo 4.1.4° el cual fija el procedimiento en caso de convocatoria
limitada

11. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Los anexos se relacionan en cada uno de los procedimientos de acuerdo al esquema que se
presenta a continuacién:

ANEXO NOMBRE CODIGO
1 Elaboracion del plan de compras PR-BS-01
2 Procedimiento condiciones contractuales PR-BS-02
3 Plantilla para liquidaciones FR-G3-02
4 Formato aprobacién de pdlizas FR-GJ-03
5 Lista de chequeo modalidad Licitacidn Publica FR-BS-13
6 Lista de chequeo modalidad Seleccidn abreviada FR-BS-14
7 Lista de chequeo modalidad Subasta Inversa FR-BS-15

Presencial
Lista de chequeo modalidad Concurso de Meritos FR-BS-16
9 Formato estudio de mercado y evaluacién de costos | FR-BS-17
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10 Lista de chequeo contratacién Directa por Servicios | FR-BS-18
11 Lista de Chequeo para el cumplimiento de las FR-BS-19
obligaciones del SECOP
12 Formato delegacion de integrantes Comité Evaluador | FR-BS-20
13 Aplicacion Manual de Interventoria FR-BS-21
14 Manual de interventoria No aplica.
15 Cartilla estudios previos de la Procuraduria No aplica.
16 Modelo para elaboracion de Estudios Previos No aplica.
17 Mcdelo para solicitud de Cotizaciones No aplica.

Para su consulta en medio electronico, utilizar la ruta: J; 1. Formatos SGC de uso frecuente y
J: Sistema de Desarrollo Administrativo/ Sistema de Gestion de la Calidad NTCGP/ PR-Apoyo/
Adquisicion de Bienes y Servicios

Pégina 78 de 81

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.




4-5 MANUAL DE CONTRATACION
CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
GOBERNACION MN-BS-02
DE ARAUCA N-BS- 7 09/02/2017

12. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Y FECHA

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Version 1
28-10-2010

Crea la version inicial del manual de contratacion, establece el enlace
y articulacion con los procedimientos del Proceso Adquisicion de
Bienes y Servicios, sus registros y con el manual de interventoria y el
manual de cumplimiento condiciones del SICE

Version 2
23-05-2011

De acuerdo con pronunciamientos jurisprudenciales realiza
supresiones y modificaciones del caso y aclara aspectos internos
como la delegacion general a los Secretarios de Despacho para asistir
a las audiencias de adjudicacion y realizar las respectivas
adjudicaciones en los casos que corresponda. Suprime algunas
actividades para dar celeridad al proceso contractual e incluye nuevos
anexos como el formato para la designacion de integrantes del comité
evaluador, el modelo para estudios previos y el modelo para solicitud
de cotizaciones entre otros, incluye las responsabilidades de los
interventores, amplia las responsabilidades del contratista y las de la
Unidad Ejecutora, define la utilizacion del formato APU para los
procesos de obra publica debido a que el FR-BS-17 solo hace mencién
a la adquisicion de bienes y servicios, describe las actividades de
publicacién en el SECOP y sefiala los documentos minimos que alli
deben publicarse

Version 3

21-09-2011

En razén de la inclusién de la modalidad de seleccion por Minima
Cuantia mediante la Ley 1474 y su decreto reglamentaric 2516 de
2011, se hace necesario actualizar el Manual para incluir las
instrucciones necesarias que permitan el desarrolio de procesos
contractuales bajo esta modalidad de seleccion, haciendo énfasis en
la diferencia existente en los requisitos minimos de los estudios
previos y la supresién de otras exigencias aplicables a otras
modalidades de seleccion como los CUBS vy todas las obligaciones del
SICE, la no exigencia del RUP ni el célculo del “K” de contratacion, de
igual manera el tema de las garantias s6lo aplica cuando por
condiciones especificas lo encuentre necesario la Administracion
Departamental y asi lo sefiale en los estudios previos.
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Complementariamente se hace actualizacidon del acto administrativo
para la designacion de evaluadores y se renombra el numeral 10
debido a que alli se hace la relacidn de documentos y registros
referenciados sin que €stos se incluyan como anexos. Se incluye la
advertencia para el manejo del apoyo a MIPYMES, pendiente de
definicion de condiciones por parte del Gobierno Nacional. Finalmente
se incluye la actualizacién del acto administrativo de multas en
concordancia con lo ordenado en el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011.

Version 4
17-07-2012

Con la entrada en vigencia del Decreto 734 de 2012 se hace
necesario actualizar los conceptos del manual que se amparaban en
la normatividad que fue derogada. Se incorpora el concepto de la
Direccién Técnica de Contratacion y se definen sus responsabilidades
dentro del proceso contractual. La creacion de la Direccidn Técnica de
Contratacion dentro de la estructura organizacional conlleva la
redefinicidn responsabilidades en el proceso contractual razéon por la
que se define el alcance de las Unidades Ejecutoras. Se reasigna la
designacion del Comité Evaluador, se ratifica la delegacion realizada
al Secretario de Educacion para realizar contratacion con los recursos
del SGP y se reconoce la adopcidn del Manual de Contratacion por
medio de acto administrativo.

Version 5
31-07-2012

En el acapite relativo a la delegacion de competencias dentro de los
procesos contractuales se aclara y modifica el alcance de las
delegaciones, asi mismo, que las mismas no son excluyentes para los
delegatarios y por lo tanto cada una de ellas tiene plena vigencia y
aplicacion en los casos que se sefialan

Version 6
xx-05-2013

En el punto correspondiente a los Términos y Definiciones se
agregaron conceptos basicos y vinculantes para el manual de
contratacion.

Inclusion de los procedimientos de las modalidades de seleccion
aplicables en la contratacion estatal.

Con la entrada en vigencia del Decreto 734 de 2012, es necesario la
inclusién en el presente manual lo concerniente al Régimen
Sancionatorio en Materia Contractual e igualmente el Procedimiento
Administrativo para la aplicacion de sanciones.
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version 7 En el Capl'tulo 7. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE
9— 02 - 2017 CONTRATACION; acépite 7.1 DE LAS UNIDADES EIECUTORAS,

numerales 18 y 19 del Manual de Contratacion de la Entidad MN — BS
~ 02 Versidn 6, se efectud una modificacién delegando en el Asesor
del Despacho con funciones de Coordinacion Juridica, funciones
relacionadas con el acompanamiento en las actuaciones desplegadas
por las Unidades Ejecutoras orientadas a declarar el incumplimiento
en los Contratos Estatales. (Multas — Penal Pecuniaria)
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