REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE ARAUCA
DESPACHO DEL. GOBERNADOR

Uharm;l Orden

RESOLUCION No§i 4 A DE 2014
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POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

EL GORERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

En uso de sus alribuciones Constituciondles y Legales y en especial las conferidas en los
numerdles 1y 2 del articulo 305 de Constitucién Politica de Colombia; el Decreto 1222
de 1986; y el arficulo 160 del Decreto 1510 de 2013y

CONSIDERANDC QUE

1. ® accionar administrativos de las Entidades PUblicas, debe enmancarse dentro
de los principios establecidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica, norma
que establece: ... “La funcion administrativa estd al servicio de los intereses
genercles y se desamolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante
la descentralizacién, la delegacion y la desconcentracion de funciones. Las
autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado

cumplimiento de los fines del Estado.”...

2. Es indispensable en aras de garantizar el cumplimiento efectivo de los princCipios
de eficiencia; eficacia y celeridad, contar con un instructivo que infegre
procesos, procedimientos y responsables del accionar confractual, actividad
que denota un especial importancia, en razdn a gue su objetivo se centra en el
manejo de los recursos y bienes de cardcter publico.

3. tn cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013...
“las Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacién el cudl
debe cumplir con los lineamientos que pard el efecto sefale Colombia Compra
Fficiente en el término de seis (6) meses contados a partir de la expedicion del L
presente decreto.”...

4. La Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente, a
través de la Circular Externa No. 9 del 17 de Enero de 2014, sefdlo los
lineamientos que deben seguir las Enfidades Publicas para la expedicion de los
Manudles de Contratacion, estableciendo, adicionalmente como plazo para la
elaboracion de este instructivo hasta el 31 de julio de 201 4.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE ARAUCA
DESPACHO DEL GOBERNADOR

liberln;l y Orden

RESOLUCION No.E] 844 DEj2014

Eal e

5 En occn‘cmen’ro a Ios prescripciones legales vy dsrecfnces impartidas, la
Gobernaciéon del Departamento de Araucq, disefioc el Manual de Confratacion
Versién 6, siendo necesaria su adopcion a fravés de Acto Administrativo.

Con fundamento en Igs anteriores consideraciones;

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ADOPCION. Adoptar el Manual de Contratacién identificado en el
Sistema de Gestion de Calidad con el Cédigo MN-BS-02 actudlizado en Versidn 6
asociado dl Proceso de Apoyo "Adquisiciébn de Bienes y Servicios”, como herramienta
orientadora de los procesos y procedimientos en materia de confratacién estatal,
aplicable por la Administracion Departamental.

ARTICULO SEGUNDO: DIVULGACION. Comuniquese a los funcionarios de cada proceso
con el fin de dar aplicacion a las acciones de control y las actuaciones establecidas
en el Manual de Contratacion MN-BS-02 Version 6.

ARTICULO TERCERO: AMBITO DE APLICACION. EI Manual de Contratacion gue se
adopta a través del presente Acto Administrafivo debe ser aplicado por todos los
servidores puUblicos que presten sus servicios a la enfidad en forma permanente o
fransitoria.

ARTICULO CUARTO: VIGENCIA Y DEROGAT . La~presente Resolucidn rige a partir de
la fecha de su expedicidon y deroga las dgas disposiciones que [e sean contrarias.

Lilianc
Profesional EspecializaﬂC)
"ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esq. Telefax: 8852988, Arauca — Colombla




MANUAL DE CONTRATACION

o CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
GOBERNACION
DE ARAUCA MN-BS-02 6 ~ 10/06/2014
CONTENIDO DEL MANUAL
INTRODUCCION.
1. OBIJETIVO.

2. NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADOQ.
3. ALCANCE.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES.

5. GENERALIDADES E IDENTIFICACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

5.1. MEDIDAS APLICABLES A LA CONTRATACION EN LA GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO DE ARAUCA.

5.2. MARCO REGULATORIO DE LA CONTRATACION
5.3. OTRAS DISPOCISIONES |.LEGALES
6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE CONTRATACION
6.1. PUBLICIDAD DE 10S ACTOS ASOCIADOS A LA CONTRATACION
6.2. ETAPA DE PLANEACION
6.2.1. PLANEACION DE LA CONTRATACION
6.2.2. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

6.2.2.1. LA DESCRIPCION DE LA NESECIDAD 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
6.2.2.3. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.
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6.2.2.4 OBLIGACIONES DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA.
6.2.2.5. PLAZO.

6.2.2.6. LUGAR DE EJECUCION.

6.2.2.7. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

6.2.2.8. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA.

6.2.2.10 RIBRO PRESUPUESTAL

6.2.2.11 FORMA DE PAGO

6.2.2.12 CRITERIOS DE SELECCION QUE PERMITAN IDENTIFICAR LA OFERTA MAS
FAVORABLE.

6.2.2.13 ANALISI DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO
6.2.2.13.1 MATRIZ DE RIESGQOS APLICABLES
6.2.2.14 ESTUDIOS DE GARANTIA

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

6.2.2.15 INDICACION SI EL PROCESO ESTA COBDADO POR UN ACUERDO COMERCIAL
6.2.2.15.1 ACUERDO COMERCIALES VIGENTES

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

6.3. REQUERIMIENTOS MINIMAS PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION
6.3.1. GENERALES
6.3.2. ESTUDIO DEL SECTOR

6.3.3. PROCESOS DE SELECCION
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6.3.3.1. LAS MODALIDADES DE SELECCION.,
6.3.3.1.1. LICITACION PUBLICA

6.3.3.1.2 SELECCION ABREVIADA
6.3.3.1.2.1, MENOR CUANTIA

6.3.3.1.2.2 SUBASTA INVERSA

6.3.3.1.3 CONCURSO DE MERITOS
6.3.3.1.4. CONTRATACION DIRECTA

6.3.3.1.4.1 REQUISITOS PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APQYO A LA GESTION.

6.3.3.1.5. MINIMA CUANTIA,

6.3. ESTAPA DE SELECCION

6.3.1. PROYECTOS DE PLIEGOS DE CONDICIONES.

6.3.1.1. PUBLICACION DE LOS PROYECTOS DE PLIEGOS DE CONDICIONES
6.3.1.2. PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVOS

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

6.3.3. AUDIENCIA DE ADJUDICACION.

6.4. ETAPA CONTRACTUAL

6.4.1. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

6.4.1.1. 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 1510 DE 2013.
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6.4.1.2. EN EL CASO DE CONTRATACION POR MINIMA CUANTIA
6.5. ESTAPA DE EJECUCION,

6.5.1. SUPEVISION EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

6.5.2. MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS.

6.5.3. SUSPENSION DE LOS CONTRATOS.

6.5.4. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

6.5.4.1. LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO DE LAS PARTES

6.5.4.2. LIQUIDACION UNILATERAL

7. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE CONTRATACION
7.1. DE LAS UNIDADES EJECUTORAS.
7.2. DE LA DIRECCION TECNICA DE CONTRATACION
7.3. DE LOS CONTRATISTAS
7.4, DE LOS INTERVENTORES Y SUPERVISORES
8. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL
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10. DOCUMENTOS Y REISTROS

11. 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, constituyé
su manual de contratacion, soportado en la dindmica documental establecida en el Sistema de
Gestion de la Calidad, de conformidad con la reglamentacién de la Norma Técnicade Calidad en
la Gestion Publica NTCGP 1000:2009. Esta herramienta permite estandarizar los procesos en
términos de calidad, la observancia normativa y la prestacion 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 elio 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 descripcidn de las actividades se deben emprender en la

Gobermacion del Departamento de Arauca para adelantdr procesps de contratacion que

conduzcan a la adquisicién de bienes y servicios pgra el cumplimiento de su funcién

|/

J

institucional.

-

Nombre comjleto: ABIEL JOSE gRANDA :jnbre pletd; | JOSE FACUNDO

CASTILLO STILLY CISNERO

Cargo: Director técnico de Contratacion Cargo: Representante Legal

Fecha: 10 JUNIO 2014 Fecﬁa\:j.s JUNIO 2014
COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD .
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Fija directrices y estandares que permiten simplificar las acciones desarrolladas enlas 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, Ley 1474 de 2011,Decreto Ley
019 de 2012, Decreto Reglamentario 1510 de 2013, y demas normas que regulan la materia,
focalizando la transparencia y la publicidad, como valores esenciales 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
Adguisicion 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 ello continua
actualizacion para todos los actores involucrados en fa contratacion del departamento, siempre
de cara a la comunidad y a todas las 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 gestion publica contractual. Debido al dinamismo del
manual, que evoluciona segtn 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 misién de garantizar que los principios de la contratacion en las
actuaciones y contratos de la administracién se ajusten a derecho con unidad de criterio y se
protejan los intereses y recursos publicos, adoptd un nuevo modelo contractual, SIST EMATICO
(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 conlievaran a
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minimizar la ocurrencia de posibles faltas y apuntara a agilizar el procedimiento para que los
servidores puablicos actien bajo los parametros de la debida informacion 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 wuna plena satisfaccion de la comunidad sobre los servicios
prestados.Complementariamente pretende guiar la planeacién de los procesos de contratacion
para controlar, mitigar o eliminar posibles riesgos que se puedan generarproducto de la

ejecucion de ia actividad contractual.

2. NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.

LLa Gobernacion de Arauca, es una entidad de naturaleza plblica y de orden Departamental.

3. ALCANCE

Lo incluido en el presente documento, aplica para todos los procesos de contratacién
adelantados en la gobernacion del departamento de Araucapara la adquisicion de obras, bienes
y servicios quese requierandentro del cumplimiento misional de la Administracion
Departamental. Inicia con la etapa precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y
documentos previos, identificando entre otros elementos, la necesidad de los bienes, servicios
u obras requeridos con base en el Pian de Adquisicion de bienes, continlla con la etapa
contractual y culmina con la liquidacion del contrato y etapa post contractual. Todo lo anterior

debe estar articulado con las metas establecidas en el Plan de Desarroilo Departamental.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
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Las siguientes expresiones, usadas en el presente documento o en los documentos generados
en los procedimientos contractuales que adelante la entidad; tendrén el siguiente significado,
indicado por el decreto 1510 de 2013:

ADENDA:Es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los piiegos de
condiciones.

BIENES NACIONALES:Son los bienes definidos como nacionales en el Registro de
Productores de Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto nimero 2680 de 2009 o las
normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES :Son los bienes y
servicios de comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad
iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios
homogéneos para su adquisicion v a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo
2° de la Ley 1150 de 2007.

CAPACIDAD RESIDUAL O K DE CONTRATACION:Es la aptitud de un oferente para
cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros
compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en
proceso de seleccidn.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS:Es el sistema de codificacién de las Naciones
Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE:Es la Agencia Nacional de Contratacién Publica creada por
medio del Decreto-ley nlimero 4170 de 2011.

CRONOGRAMA:Es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y
plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacién y el lugar en el que estas
deben llevarse a cabo.

DOCUMENTOS DEL PROCESO:Son (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacion; (g) & contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad
Estatal durante el Proceso de Contratacion.
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ENTIDAD ESTATAL:Es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la
Ley 80 de 1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c)
aquellas entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150
de 2007, o las normas que las maodifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

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

LANCE:Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

MARGEN MINIMO:Es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe
reducir el valor del Lance 0 en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del

Lance, el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la
subasta.

MIPYME:Es la micro, pequena y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:Es el plan general de compras al que se refiere el
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto. Es un instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben
diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente decreto.

PROCESO DE CONTRATACION:ES el conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Entidad Estatal desde la planeacidon hasta el vencimiento de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion
ambiental de las obras o bienes o0 el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

RIESGO:Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro
de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

RUP:Es el registro Gnico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.
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SERVICIOS NACIONALES:Son los servicios prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacidn
colombiana.

SECOP:Es el Sistema Electronico para la Contratacion Piblica al que se refiere el articuio 3 de
la Ley 1150 de 2007.

SMMLYV: Es el salario minimo mensual legal vigente.,

5. GENERALIDADESE IDENTIFICACION DEL PROCESO CONTRACTUAL

Por medio de la celebracion de contratos y con [a ejecucion de los mismos, la entidad del
Estado busca el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos ¢ intereses de los administrados que
colaboran con ella en la consecucion de dichos fines.

Los particulares, por su parte, tendrdn en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con la
entidad estatal que, ademas de la obtencion de utilidades, colaboran con ellas en ¢l logro de
sus fines y cumplen una funcion social que, como tal, implica obligaciones.

En la gobernacidon 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 20 de la Ley 80 de 1993, por la
naturaleza juridica de {a Gobernacion del Departamento de Arauca, salvo {as 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, Ley 1474 de 2011,Decreto Ley 019 de
2012, Decreto1510 de 2013 y demas normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.

Complementariamente, forman parte del marco legal de contratacidn 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.

5.1 MEDIDAS APLICABLES A LA CONTRATACION ENLA GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO DE ARAUCA

En observancia de lo establecido en las disposiciones constitucionaies y legales vigentes deben
considerarse, entre otras, las siguientes medidas:
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A los servidores publicos, sélo les esta permitido realizar aquello que esté autorizado
expresamente en la Ley.

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se realizarén con arreglo a
los principios de transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad con los
postulados establecidos para la funcidn 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, cddigo de ética,
codigo de buen gobierno, régimen de inhabilidades e incompatibilidades, las reglas que
interpretan la contratacién y los principios generales del derecho administrativo.

En las estipulaciones de los contratos estatales, se tendrd en consideracion los fines y
principios previstos en la constitucion Politica, la Ley 80 de 1993, asi comolas normas que las
adicionen, modifiquen o sustituyan, los mandatos de buena fe, |a igualdad y equilibrio entre
prestaciones y derechos, entre otros.

Los contratos no podran cederse sin previa autorizacién escrita de la Administracion
Departamental, por cuanto se celebran en consideracion a la persona del contratante (intuito
personae)

En cumplimiento de la Ley general de archivo y para garantizar la preservacion e inmutabilidad
de los contratos celebrados por la Gobernacion del Departamento de Arauca, deben reposar en
la Direccion 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 nimero del
contrato y conformado por el original de cada uno de sus soportes, debidamente foliados.
Vencido el plazo anteriorla Direccidon Técnica de Contratacidn realizara las respectivas
transferencias documentales, en observanda de lo establecido en la normatividad vigente en
materia archivistica.

5.2MARCO REGULATORIO DE LA CONTRATACION

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

NORMA CONTENIDO IMPLICACION EN EL PROCESO

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

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

Decreto 1737 | Por el cual se expiden medidas de | Establece orientaciones para los
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de 1998, | austeridad vy eficiencia y se | contratos de prestacion de servicios y

modificado por
el decreto 2209
de 1998

someten acondiciones especiales la
asuncion de compromisos por parte

de las entidades publicas que
manejan recursos del Tesoro
Piblico.

de apoyo a la gestion, en cuanto son
permitidos cuando no existe el
personal de planta para su ejecucion

Ley 1150/2007

Por la cual se introducen medidas
para ia eficiencia y transparencia
de la ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre
la contratacién con  recursos
publicos.

Aplica al proceso de contratacion en
todas sus etapas

LEY 816 de | Se apoya la industria nacional por | Aplicable en los procesos que se
2003 medlo de la contratacion publica limitan a la participacion de MYPES vy
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 | fijaciobn del procedimiento para
mecanismos  de  prevencidn, | imposicion de multas y sanciones, y

investigacidn y sancidn de actos de
corrupcion y la efectividad del
control de la gestion pubiica

al manejo de anticipos mediante
fiducias

Decreto Ley 019
de 2012

Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones,

Aplicable a la contratacion directa de
servicios personales

pracedimientos y tramites

innecesarios existentes en la

Administracion Publica
Decreto 1510 | Por el cual se reglamenta el | Aplica al proceso de contratacion en
de 2013 Sistema de compras y coniratacion | todas sus etapas

_publica

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

Resolucion 1444
DE 2008

Adopta el manual de Interventoria

Imparte todas las instrucciones
necesarias para adelantar
adecuadamente el rol de
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i [ Interventoria

5.3 OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

- Ley 418 de 1997, por la cual se consagran unos instrumentos para la busqueda 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.

- Ley 489 de 1998 Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Plblica.

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

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

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

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

+ Decreto 111 de 1996, compilacién de normas que conforman el Estatuto Orgénico del
Presupuesto.

- Decreto 522 de 2003, Hacienda y Crédito Pablico.
6.DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE CONTRATACION

La actividad contractual en la gobernacion del departamento de Araucase adelantara por
medio de la ejecucion de las etapas de planeacion,seleccion, contractual y ejecucion.

6.1 PUBLICIDAD DE LOS ACTOS ASOCIADOS A LA CONTRATACION

En cumplimiento de lo sefialado en el articulo 19 del Decreto 1510 de 2013,La Entidad Estatal
estd obligada a publicar en el Secop los Documentos del Proceso y los actos administrativos del
Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

El momento y la forma en que se cumplird con esta obligacién en cada uno de las modalidades

de seleccion, se describe con mayor detalle mas adelante en este manual, segin lo establecido
en el Decreto 1510 de 2013.
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6.2 ETAPA DE PLANEACION
6.2.1 PLANEACION DE LA CONTRATACION

La etapa de planeacion se encuentra a cargo de la unidad ejecutora a la que corresponde la
necesidad a suplir de acuerdo a la distribucién funcional de la estructura administrativa de la
Gobernacién de Arauca. Lo compone la fase en que se efectiian las actividades necesarias para
definir la necesidad de la administracion y la determinacion del proceso de seleccién del
contratista, dicha etapa esta comprendida entre la elaboracion del Plan Anual deAdquisiciones
y la fecha en la cual se decide continuar o no con ef Proceso de Contratacion.

Hacen parte de esta etapa de planeacién, la tramitacién y expedicién en cabeza de las
unidades ejecutoras de la administracién, entre otros, de 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);

Verificacion de la inclusion en el plan de Adquisiciones de Bienes o Servicios de la entidad de
acuerdo a lo preceptuado en el capitulo 4 del Decreto 1510 de 2013

Establecer los items; Determinar y obtener los permisos, licencias y autorizaciones requeridos
(Si hay lugar); :
Determinar el impacto social ambiental (Si hay lugar);

Analisis de precios del mercado;

Elaboracion del presupuesto;

Elaboracion del estudio previo.

En desarrollo del articulo 4 del Decreto 1510 de 2013, y con el propésito de adelantar una
gestion contractual eficiente y transparente, la Gobernacion del Departamento de Arauca,
elaborara su Plan Anual de Adquisiciones y garantizara su actualizacion de acuerdo a los
lineamientos de la norma.

6.2.2 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Contenido minimo de los estudios y documentos previos:

De conformidad con la 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 celebracion def contrato, y se presente un estudio de los
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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 seleccion, la suscripcién 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 dé seguimiento en lo pertinente a la
cartilla publicada por [a Procuraduria General de la Nacién.

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 analisis que el
Departamento de Arauca ha realizado sobre la necesidad del bien, obra o servicio que
requiere, de acuerde con el Plan de Desarrollo, el Presupuesto y el Plan Anual de
adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad de reaiizar la contratacion,

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todo documento final que haya
servido de soporte para la elaboracion de! proyecto de Pliego de Condiciones, Invitacion
PUblica o Contrato segln se trate, incluyendo disefios y proyectos necesarios, asi como toda la
informacion indispensable para la confeccion de las ofertas, de manera que los proponentes
puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por el Departamento de Arauca.

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 seleccion, 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 contratacién 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 contratacién.
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 habilitacion legal para celebrarlo y competencia
para suscribirlo, de acuerdo con las funciones asignadas en el ordenamiento juridico.

Segln el articuio 20 del decreto 1510 de 2013, el estudio previo debe contener los siguientes
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elementos, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccién:

1. La descripcidn de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacidn.

2. H objeto a contratar, con sus espedificaciones, las autorizaciones, permisos vy licencias

requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

3. La modalidad de seleccién del contratista vy su justificacidon, incluyendo los fundamentos
juridicos.

4. E valor estimado del contrato y Ia justificacion del mismo. Cuando el valor del contrato esté
determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como los calculd y
soportar sus calculos de presupuesto en la estimacién de aquellos. La Entidad Estatal no debe
publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la
modalidad de seleccién del contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de

concesion, la Entidad Estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su
estructuracién.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

6. El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacién.

8. La indicacidn de si el Proceso de Contratacion estd cobijado por un Acuerdo Comercial.
6.2.22 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:

6.2.2.2.1 OBJETO

Es la forma en que la Administracién establece cual es el bien, servido 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.
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6.2.2.3 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Entendiéndose como CONTRATISTA aquella persona natural o juridica —de derecho piblico 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 los productos que debe entregar a
la entidad. Deben ser determinadasmediante la utilizacién de verbos que impliquen una accion
como: ejecutar, suministrar, entregar, etc.

6.2.2.4 OBLIGACIONES DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

Todo contrato estatal es una relacidn juridica conformada por dos extremos (Entidad —
Contratista), en el 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 informaciéon al contratista para la ejecucion del objeto y obligaciones
contractuales, entre otras.

6.2.2.5 PLAZO

Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del 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 ejecucion 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 excepcion llega a considerarse
necesario un plazo de ejecucién que exceda la vigencia, se debe contemplar la autorizacién
para ejecutar bajo la figura de vigencias futuras agotando el procedimiento exigido para este
€aso.

6.2.2.6 LUGAR DE EJECUCION
Se debe determinar el lugar o sede principal donde se desarrollarén las actividades necesarias

para la ejecucion del contrato, sefialando si el contratista debe ejecutar sus actividades en la
sede de la Entidad o fuera de ella y si debe desplazarse a otras ciudades.
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6.2.2.7 IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

Se debe determinar cual serd el tipo de contrato que se celebraré para desarrollar las
actividades propias descritas en los estudios previos.

6.2.2.8 MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA

Desde la elaboracién de los estudios previos debera realizarse el analisis sobre la naturaieza y
caracteristicas de! 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 comercial 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.

6.2.2.9 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 tendra el bien o servicio objeto del contrato a celebrar,
para lo cual es imperativo una correcta elaboracion y analisis técnico que lo soporte. Cuando ef
valor del contrato sea determinado por precios unitarios, la Unidad Ejecutora debera incluir la
forma como los calculd para establecer el presupuesto y soportar sus calculos de presupuesto
en la estimacidon 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,
ta Gobernacién no publicara el modelo financiero utilizado en su estructuracién. El presupuesto
estimado debe soportarse en las caracteristicas técnicas y de calidad del bien o servicio a
contratar y en las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion 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 plblica, en razén a la especificidad de las
mismas y la cantidad de items que para cada una de estas se debe entrar a considerar y
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valorar; en lugar del formulario FR-BS-17 se utilizara el formato identificado como Andlisis de
Precios Unitarios, comiGnmente conocido como “A.P.U.”

El valor estimado del contrato debe contemplar todos los costos que implique 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 instalacion;
utilidades, administracién 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 ¢l establecimiento del valor del proyecto y por ende el del presupuesto oficial.

6.2.2.10 RUBRO PRESUPUESTAL

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

6.2.2.11 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 solo 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, concesion, salud, o
los que se realicen por licitacion publica, el contratista debera constituir una fiducia o un
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 constitucién de la fiducia, deberd exigirse una pdliza que
cuente con el amparo de buen manejo y correcta inversién del anticipo; asi mismo, en todos
los caso sera exigible la presentacion del plan de inversién del anticipo en el cual debe
sefialarse la forma de su desembolso asi como de su amortizacién. Los recursos del anticipo
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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.

6.2.2.12 CRITERIOS DE SELECCION QUE PERMITAN IDENTIFICAR LA OFERTA MAS
FAVORABLE.

Es la relacion de los criterios de seleccion 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 vy el articulo 26 del Decreto 1510 de
2013; respecto de cada una de las modalidades de seleccion.

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

6.2.2.13 ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

En desarrolio del Numeral 6 del Articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, la entidad debe incluir
en el documento de estudio previo, el andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo, en el
entendido, de que en el desarrollo del proceso contractual y la ejecucion del contrato, pueden
llegar a presentarse vicisitudes, consistentes en riesgos, que pueden generar efectos adversos
y de distinta magnitud en el logro de la finalidad del procedimiento contractual, o el contrato
mismo.

Asi las cosas, es necesario garantizar por parte de la entidad una éptima administracion del
riesgo en cada uno de los procedimientos contractuales, para los cuales la norma determino la
obligatoriedad. El cual debe cubrir desde laplaneacion hasta la terminacion del plazo, la
liquidacidn del contrato, el vencimiento de las garantias de calidad o la disposicién final del
bien.

En tal sentido, resulta de imperativo cumplimiento la obligacion de Establecer el contexto en el
cual se adelanta el Proceso de Contratacion, asi como tipificar, calificar, asignar y tomar
medidas para mitigar los riesgos provenientes de la realizacion del procedimiento contractual y
el contrato.

Para el cumplimiento a cabalidad de dicha obligacion, el profesional perteneciente a la unidad
ejecutora, que lleve a cabo la realizacion del estudio previo podra consultar el “manual para /a
identificacion y cobertura del riesgo en los procesos de contrataciorn’ expedido por Colombia
compra eficiente, como organo rector de la actividad contractual a nivel nacional, en el cual se
exponen las directrices necesarias para llevar a cabo un analisis y administracion de riesgos
responsable para cada caso en particular.
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Para establecer el tipo de riesgo, se recomienda tener como referencia enunciativa la tipologia
establecida por el CONPES 3714 de 2011, el cual incluye los siguientes géneros de riesgos,
dentro de los cuales, el operador juridico puede ubicar los diferentes riesgos particulares que
pueden llegar a afectar el proceso de contratacion y contrato segln su naturaleza vy
particulares condiciones, as:

Riesgos Economicos: Son los derivados del comportamiento dei mercado, tales como la
fluctuacion. De los precios de los insumos, desabastecimiento y especuiacion de los mismos,
entre otros.

Riesgos Sociales o Politicos: Son los derivados de los cambios de fas politicas
gubernamentales y decambios en fas condiciones sociales que tengan impacto en la ejecucidn
del contrato.

Riesgos Operacionales: Son los asociados a la operatividad del contrato, tales como la
suficiencia delpresupuesto oficial, del plazo o los derivados de procesos, procedimientos,
parametros, sistemas deinformacién y tecnolégicos, equipos humanos o técnicos inadecuados
0 insuficientes.

Riesgos Financieros: Son (i) el riesgo de consecucion de financiacion o riesgo de liquidez
paraobtener recursos para cumplir con el objeto del contrato, vy (ii) el riesgo de las condiciones
financierasestablecidas para la obtencién de los recursos, tales como plazos, tasas, garantias,
contragarantias,y refinanciaciones, entre otros.

Riesgos Regulatorios: Derivados de cambios regulatorios o reglamentarios que afecten la
ecuacidnecondémica del contrato.

Riesgos de la Naturaleza: Son los eventos naturales previsibles en los cuales no hay
intervencion humanaque puedan tener impacto en la ejecucion del contrato, por ejemplo los
temblores, inundaciones,lluvias, sequias, entre otros.

Riesgos Ambientales: Son los derivados de las obligaciones legales o reglamentarias de
caracterambiental, asf como de las licencias, planes de manejo o de permisos y autorizaciones
ambientales,incluyendo tasas retributivas y compensatorias, obligaciones de mitigacion, tareas
de monitoreo ycontrol, entre otras.

Riesgos Tecnoldgicos: Son los derivados de fallas en fos sistemas de comunicacidn de voz y

dedatos, suspension de servicios publicos, nuevos desarrollos tecnologicos o esténdares que
deben sertenidos en cuenta para la ejecucion del contrato, obsolescencia tecnologica.
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6.2.2.13.1MATRIZ DE RIESGOS APLICABLE

Para el efecto, es necesario describir los riesgos que apliquen a cada caso en particular y
determinar las posiblesconsecuencias de la ocurrencia de los mismos, asi como la parte que
debe soportar el mismo, y todos los demas aspectos determinados en la siguiente matriz:
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La presente matriz, se constituye en un instrumento de planeaciéon enunciativo, que permite a
las unidades ejecutoras cumplir con la obligacion de administrar el riesgo en cada contrato,
dependiendo de su naturaleza, valor, obligaciones, y demds condiciones particulares de cada
caso. Los riesgos incluidos son los de mas frecuente ocurrencia, pero no son de obligatoria
inclusion, tal decisidon dependera del juicio del operador juridico, y podran ser incluidos nuevos
riesgos que particularicen la situacion especifica de cada necesidad.

Para todos los efectos del desarrollo del contenido de la matriz propuesta, se sugiere la
consulta del manual publicado por Colombia Compra Eficiente, para tal fin.
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6.2.2.14 ESTUDIOS DE GARANTIAS
En desarrollo del numeral 7° del articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 se requiere que la
entidad en el estudio previo incluya la exigencia de las garantias necesarias, que cubran !a

ocurrencia de los posibles riesgos derivados del incumplimiento de las obligaciones surgidas en
favor de las Entidades Estatales con ocasion de:

1. la presentacion de las ofertas;

2. Los contratos y su liquidacion;

3. Los riesgos derivados de la responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas.

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

Las garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el cumplimiento
de sus obligaciones son:

1. Contrato de seguro contenido en una pdliza.
2. Patrimonio auténomo.
3. Garantia Bancaria.

Con cualquiera de los anteriores mecanismos, la Gobernacién del Departamento de Arauca
buscaré el respaldo de ios siguientes amparos:

Seriedad de los ofrecimientos

La garantia de seriedad de la oferta debe cubrir la sancién derivada del incumplimiento de ia
oferta, en los siguientes eventos:

1. La no ampliacion de la vigencia de ia garantia de seriedad de la oferta cuando el plazo para
la Adjudicacién o para suscribir el contrato es prorrogado, siempre que tal prérroga sea inferior
a tres (3) meses.

2. E retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacién de las ofertas.

3. La no suscripcién del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.
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4. la falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de
cumplimiento del contrato.

Cumplimiento
La garantia de cumplimiento del contrato debe cubrir:

1. Buen manejo y correcta inversion del anticipo. Este amparo cubre los perjuicios sufridos por
la Entidad Estatal con ocasion de: (i) la no inversion del anticipo; (ii) el uso indebido del
anticipo; y (iii) la apropiacion indebida de los recursos recibidos en calidad de anticipo.

2. Devolucion de! pago anticipado. Este amparo cubre los perjuicios sufridos por la Entidad
Estatal por la no devolucion total o parcial del dinero entregado al contratista a titulo de pago
anticipado, cuando a ello hubiere lugar.

3. Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre a la Entidad Estatal de los perjuicios
derivados de:

a.El incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es impu-
table al contratista;

b. El cumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es
imputable al contratista;

¢. Los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el
contrato no prevé entregas pardiales;

d.El pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria.

4. Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales. Este amparo
debe cubrir a la Entidad Estatal de los perjuicios ocasionados por el incumplimiento de las
obligaciones laborales del contratista derivadas de la contratacion del personal utilizado en el
territorio nacional para la ejecucion del contrato amparado.

5. Estabilidad y calidad de la obra. Este amparo cubre a la Entidad Estatal de los perjuicios
ocasionados por cualquier tipo de dafio o deterioro, imputable al contratista, sufrido por la
obra entregada a satisfaccidn.

6. Calidad del servicio. Este amparo cubre a la Entidad Estatal por los perjuicios derivados de
la deficiente calidad del servicio prestado.
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7. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes. Este amparo debe cubrir la calidad v el
correcto funcionamiento de los bienes que recibe la Entidad Estatal en cumplimiento de un
contrato.

8.Los demas incumplimientos de obligaciones que la Entidad Estatal considere deben ser
amparados de manera proporcional y acorde a la naturaleza del contrato.

Responsabilidad civil extracontractual

La responsabilidad extracontractual de la administracién derivada de las actuaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas o subcontratistas debera ser amparada con un contrato de
Seguro.

Para tal efecto, La Entidad Estatal debe exigir en los contratos de obra, y en aquellos en que
por su objeto o naturaleza lo considere necesario con ocasién de los Riesgos del contrato, el
otorgamiento de dicha pdliza.

6.2.2.15 INDICACION SI EL PROCESO ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO
COMERCIAL

En virtud de lo preceptuadoen el numeral 8° del articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, se
establecié la obligacién de indicar, si el objeto a contratar se encuentra incluido en alguno de
los tratados vigentes para Colombia, v si tal hecho determina obligaciones particulares
respecto de diche proceso contractual.

En tal sentido, las unidades ejecutoras deben determinar en el contenide de los estudios
previos si los Acuerdos Comerciales son aplicables al proceso de contratacion que estan
planeando, y en caso de que sean aplicables, cumplir con las obligacionesderivadas de los
mismos. Con excepcidn de las modalidades de seleccidn de contratacion directa y de minima
cuantia.

6.2.2.15.1ACUERDOS COMERCIALES VIGENTES

ESTADO LEY
CANADA Ley 1363 de 2009
CHILE Ley 1189 de 2008
ESTADOS UNIDOS Ley 1143 de 2007

Pagina 29 de 72

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
ngE:F?:lfé: N MN-BS-02 6 10/06/2014
EL SALVADOR Ley 1241 de 2008
GUATEMALA Ley 1241 de 2008
HONDURAS Ley 1241 de 2008
LIECHTENSTEIN Ley 1372 de 2010
SUIZA Ley 1372 de 2010
MEXICO Ley 172 de 1994
UNION EUROPEA Ley 1669 de 2013

Adicionalimente, las Entidades Estatales deben tener en cuenta la Decisidn 439 de 1998 de la
Secretarfa de laComunidad Andina de Naciones CAN, la cual incluye aigunas obligaciones en

materia de trato nacional, deacuerdo con ia seccion E. 1.

Asi las cosas, La Entidad Estatal debe determinar en el estudio previo, si alguno deios acuerdos
comerciales mencionados es aplicable al procedimiento contractual siguiendo las siguientes

reglas en ordenconsecutivo:

1. Si la Entidad Estatal no hace parte de las Entidades Estatales incluidas en el Acuerdo

Comercial, el Proceso de Contratacién no estd cubierto por este y en consecuencia, no
es necesario hacer analisis adicional alguno.

. Si la Entidad Estatal esta incluida en el Acuerdo Comercial y el presupuesto oficial del
Proceso de contratacion es inferior al valor a partir del cual el Acuerdo Comercial es
aplicable, el Proceso de contratacidn no estda cubierto y en consecuencia, no es
necesaiio hacer andlisis adicional alguno.

. Si la Entidad Estatal estd incluida en el Acuerdo Comercial y el presupuesto oficial del
proceso de Contratacidn es superior al valor a partir del cual el Acuerdo Comercial es
aplicable, la Entidad Estatal debe determinar si hay excepciones aplicables al Proceso
de Contratacidn. St no hay excepciones, el Acuerdo Comercial es aplicable al Proceso de
Contratacion.

Colombia compra eficiente en el documento publicado; “Manual para ef manejo de los
acuerdos comercialesen procesos de contratacion”, recomienda incluir expresamente en los
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documentos del proceso la lista de acuerdos comerciales aplicables al proceso de contratacion
para lo cual sugiere utilizar la siguiente tabla:

| ENTIDAD . PRESUFUESTD OEL_PROCESQ
| ESTATAL: ,- 'DE CONT
L ‘INCLUIDA | AL ACUERDO 50 DE ’CON}'RATACION
CANADA SI/NO SI/NO SI/NO
SI/NO SI/NO
CHILE SI/NO
SI/NO SI/NO SI/NO
ESTADOS UNIDOS |  SI/NO
SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO
EL SALVADOR
GUATEMALA SI/NO SI/ND SI/NO SI/NO
HONDURAS SI/NO SI/ND SI/ND SI/NO
s SI/NO
LIECHTENSTEIN Si/no 1/NO / SI/No
SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO
suIZA
MEXICO SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO
] SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO
UNION EUROPEA
COMUNIDAD SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO
ANDINA DE
NACIONES

Es necesario sefialar, que en el evento, de que el objeto a contratar se encuentre cubierte por
alguno de los acuerdos comerciales sefialados, se debera tener en cuenta, los plazos
obligatorios que el proceso contractual debera garantizar a fin de cumplir con dicho acuerdo,

de la siguiente manera:

La siguiente tabla muestra los plazos previstos en los Acuerdos Comerciales,

PLAZOS BIENESY | PLAZO CUANDO HAY
PLAZO SERVICIOS DE PUBLICIDAD EN EL PLAN
GENERAL CARACTERISTICAS ANUAL DE
TECNICAS ADQUISICIONES
UNIFORMES .
CANADA 30 DIAS 10 DIAS 10 DIAS
CHILE 10 DIAS 10 DIAS 10 DIAS
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ESTADOS UNIDOS | 30 DIAS 10 DIAS 10 DIAS
EL SALVADOR
GUATEMALA NO HAY PLAZO | NO HAY PLAZO NO HAY PLAZO MINIMO
HONDURAS MINIMO MINIMO
LIECHTENSTEIN 10 DIAS 10 DIAS 10 DIAS
SUIZA
MEXICO NO HAY PLAZO | NO HAY PLAZO 1 NO HAY PLAZO MINIMO

MINIMO MINIMO
UNION EUROPEA | 30 DIAS 10 DIAS 10 DIAS
COMUNIDAD NO HAY PLAZO | NO HAY PLAZO NO HAY PLAZO MINIMO
ANDINA DE MINIMO MINIMO
NACIONES '

De igual manera, para llevar a cabo el estudio del tema, de manera aqgil y expedita, el manual
publicado por Colombia compra eficiente para tal efecto, incluye el anexo que indica los
acuerdos comerciales aplicables a las entidades del nivel departamentai, ios cuales son los
pertinentes para el caso de la Gobernacion de Arauca, asi;

Acuerdos Comerciales para entidades estatales del nivel departamental

Servicios de construccion
$14.010'191.000

ACUERDO COMERCIAL VALOR A PARTIR DEL CUAL | EXCEPCIONES

EL ACUERDO COMERCIAL

ES APLICABLE ' _ : '

Bienes y servicios 1,2,3,4,5,6, 8, 12, 14, 15,
CHILE $560'408.000 16,

17, 18, 19, 28, 29, 32, 33, 34,
35,
36, 37, 47

ESTADOS UNIDOS

Bienes y servicios
$1.021'549.000
Servicios de construccion

1,2,3,4,5 6,7 12, 14, 15,
16,
17, 19, 28, 29, 30, 32, 33, 34,

$14.010'191.000

$14.645'862.000 35,
36, 37
EL SALVADOR No incluye valores 1, 2,3,4,5,6, 9, 14, 20, 48,
49
LIECHTENSTEIN Bienes y servicios 1,2,3,4,5,6,10, 11, 12, 14,
SUIZA $560'408.000 15,
Servicios de construccion 16, 17, 19, 28, 29, 30, 31, 32,
33,

34, 35, 36, 37
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Bienes y servicios 1,4,5, 6,10, 11, 12, 13, 14,

UNION EUROPEA $560'408.000 15,
Servicios de construccion 16, 17, 19, 23, 28, 29, 32, 34,
$14.010'191.000 35, 37

6.2.3 ESTUDIOS PREVIOS EN CONTRATOS BAJO LA MODALIDAD DE MINIMA
CUANTIA

De acuerdo con el decreto 1510 de 2013Articulo 84, el contenido del estudio previo para esta
modalidad debera contener los siguientes aspectos:

1. La descripcidn sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios.

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.

5. El plazo de ejecucién del contrato.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacidn.

Es de recordar que para la minima cuantfa 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 estructurar el documento de
estudios previos.

6.3 REQUISITOS MINIMOS PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION.

6.3.1 GENERALES

Una vez distribuido el presupuesto dela Entidad en cada vigencia fiscal, la Secretaria de
Hacienda elaborara y dara a conocer a todas las Unidades Ejecutoras una tabla de cuantias

que contara con revision la Direccidn Técnica de Contratacion, este insumo constituira un
factor para determinar los procesos de seleccién a seguir conforme a las cuantias establecidas.
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De conformidad con la normatividad vigente, y con base en el proceso y los procedimientos
establecidos dentro del Sistema de Gestion de la Caiidad, la Direccidén Técnica de Contratacion
dara inicio al proceso de contratacidn, previa verificacion de la existencia de ios siguientes
requisitos que seran remitidos por la respectiva Unidad Ejecutora:

a. Estudios y documentos previos con sus correspondientes soportes.Certificado de
disponibilidad presupuestal y estudio del sector.

En esta etapa es de importancia apoyarse en el contenido del procedimiento indicado en el
Decreto 1510 de 2013, asi como de las listas de chequeo establecidas en los formatos FR-BS-
13, FR-BS-14, FR-BS-15,FR-BS-16, y FR-BS-18 segun apliqgue para cada una de las
modalidades de contratacidn.

6.3.2 ESTUDIO DEL SECTOR

El articulo 15 del Decreto 1510 de 2013 establece el deber de las Entidades Estatales de
analizar el sector, esdecir, el mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacion, desde la
perspectiva legal, comercial, financiera,organizacional, técnica y de analisis de Riesgo.

Lo anterior con el fin de garantizar que el bien, obra o setvicio a adquirir, realmente cumpla
con lo requerido por la entidad y cumpla de esta manera con el fin de la entidad estatal en el
ejercicio de la funcion administrativa contractual.

El andlisis del sector de cada procedimiento contractual debe contener como minimo los
siguientes aspectos;

1. Aspectos generales.
2. Estudio de la oferta.

3. Estudio de la demanda.

1. En aspectos generales, debera analizar como minimo aspectos relacicnados con lo
economico, técnico, regulatorio, y demds necesarios de acuerdo a la naturaleza y
condiciones del proceso.

2. El estudio de la oferta, debera abordar interrogantes relacionados con quien vende, asi
como la dindmica de produccidn, distribucion y entrega de bienes, obras o servicios, y
condiciones de inventario.

3. El estudio de la demanda deberd auscultar como ha adquirido la entidad estatal en el
pasado este bien, obra o servicio. Y de igual manera como adquieren otras entidades
pUblicas y privadas el bien, obra o servicio.
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Todo lo anterior con la finalidad de que el funcionario encargado de lievar a cabo el estudio
del sector, cuente con la informacion necesaria para valorar las condiciones del mercado y las
particularidades de cumplimiento del objeto contractual, en atencién al entorno que rodea la
oferta y la demanda del mismo.

Para llevar a cabo un Optimo estudio del sector, que sirva como elemento de planeacién
efectivo a la hora de estructurar un proceso contractual, se recomienda consultar la “guwa
para elaboracion de estudios del sector”, publicada por Colombia Compra Eficiente como
herramienta para apoyar a los participantes de la gestién contractual en el desarrollo de tal
requerimiento.

6.3.3 PROCESOS DE SELECCION

Los procesos de seleccion que adelante la Gobernacion del Departamento de Arauca, estaran
sujetos a las modalidades establecidas en las DISPOSICIONES ESPECIALES titulo I, del decreto
1510 de 2013 y se observara el cumplimiento de los principios que determina el numeral 2° del
articulo 24 de la Ley 80 de 1993.

6.3.3.1 LAS MODALIDADES DE SELECCION
6.3.3.1.1 LICITACION PUBLICA.

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacién Publica, salvo que el
contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccion a través de

las otras modalidades.

Es el procedimiento mediante el cual el Departamento de Arauca plblica en su pagina WEBIa
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 diligenciard 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

Publicacién de Avisoen el SECOP: | Dentro de ios 10 a
Articulo 30 numeral 3 de la Ley 80 | 20 dias calendario
de 1993 modificado por el articulo | anteriores a |a
224 del Decreto 019 de 2012 apertura de la
Licitacién, se
publicaran hasta 3
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avisos de
convocatoria  con
intervalos entre 2 v
5 dias calendario,
segun lo exija la
naturaleza, obijeto
y cuantia  del
contrato en |a
pagina Web de la
entidad y el Secop.
Aviso de convocatoria Publica: El | A mas tardar con la
cual debe contener la informacién | publicacién del
2 sefialada en el articulo 21 del | proyecto de pliego
Decreto 1510 de 2013 y publicarse | de condiciones.
en el SECOP.
Proyecto de pliego de condiciones | EI  proyecto de
Deberan contener por lo menos la | pliegos de
informacién sefialada en el articulo | condiciones se
22 del Decreto 1510 de 2013. publicara por lo
menos con 10 dias
Publicacion del estudio previo habiles de
antelacion a la
3 Publicacion del estudio de analisis | fecha que ordena
del sector la apertura del
proceso.
Observaciones al proyecto de pliego
de  condiciones: Durante la
publicacion del proyecto de pliego de
condiciones, articulo 23 del Decreto
1510 de 2013.
Plazo maximo para presentar | El que determine la
4 solicitudes de manifestacion de |entidad en el
limitacion del proceso a MIPYMES. croncgrama del
proceso
Respuesta a las observaciones | El plazo que
5 presentadas y publicacion determine la
entidad en el
cronograma
Acto Administrativo de apertura: |E  términe de
6 Debera contener la informacién a | publicacién del
que alude el Articulo 24 del Decreto | pliego de
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1510 de 2013,

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al Art. 22 Decreto 1510
de 2013). 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 22 Decreto 1510 de 2013.

condiciones

definitivo se fijara
en el cronograma
de acuerdo con la
naturaleza del
objeto a contratar.,

Visita técnica al lugar de ejecucion
del contrato, si hay lugar a ello.

Preferiblemente
antes de la
audiencia de
aclaraciones

Audiencia de asignacion de riesgos.

Dentro de los 3
dias habiles
siguientes al inicio
del plazo para la
presentacion de
propuestas.
Articulo 30,
numeral 4 Ley 80
de 1993 modificado
por el Articulo 220
Decreto 019 de
2012,

Opcional; Audiencia para precisar el
contenido y alcance de los pliegos
de condiciones. (Solo si algun
interesado [a solicita, teniendo como
plazo maximo para tal solicitud, la
fecha de realizacion de la audiencia
de asignhacion de riesgos.)

Cuando sea fijada
por la entidad.

10

Plazo de la Licitacion. Es el momento
a partir def cual se pueden presentar
propuestas, hasta el cierre de la
Licitacion (Articulo 30, numeral 5, de
la Ley 80 de 1993).

El plazo para la presentacion de

El plazo
determinado por la
entidad.

FECHA DE EMISION
10/06/2014
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propuestas debe ser proporcional a
la compleiidad del bien, obra o
servicio a adquirir, de manera que se
le garantice a los proponentes la
preparacién de ofertas.

11

Modificacion  del  pliego  de
condiciones definitivo: A través de
Adendas (Art. 25 Decreto 1510 de
2013).

St se modifican los plazos del
proceso, debera publicarse el nuevo
cronograma, precisando ademas los
cambios que ello implique en el acto
de apertura.

La entidad sefialara en el Pliego de
condiciones el plazo maximo para
expedir adendas.

La publicacion de estas adendas sdlo
se podrd realizar en dias habiles
entre las 7 a.m. y las 7 p.m.

De acuerdo con el
Articulo 89 de la
Ley 1474/2011,
que modifica el
inciso 2°, numeral
5 del articulo 30 de
la Ley 80 de 1993:
“(..) no podran
expedirse adendas
dentro de los tres
(3) dias anteriores
en que se tiene
previsto el cierre
del proceso de
seleccidn, ni
siquiera para
extender el término
del mismo.", en
concordancia con
el articulo 25 del
Decreto 1510 de
2013.

12

Cierre  del proceso licitatorio.
Momento maximo hasta el cual se
pueden presentar ofertas. Puede ser
ampliado por un término no superior
a la mitad del inicialmente fijado,
respetando las reglas establecidas
para la expedicion y publicacion de
adendas.

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

Debe ser
proporcional a la
complejidad del
bien, obra 0
servicio a adquirir,
de manera que se
le garantice a los
proponentes la
preparacion de
ofertas.

Pagina 38 de 72

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel.885 24 02 Ext. 140

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




MANUAL DE CONTRATACION

CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
MN-BS-02 6 10/06/2014

GOBERNACION
DE ARAUCA

la cual debera ser publicada en el
SECOP

Designacion del Comité Evaluador.
(Articulo 27 Decreto 1510 de 2013).
13 Discrecional
Resolucion interna 1907 de 24 de
julio de 2012. (FR-BS-20)

Evaluacion de las propuestas: De | El plazo para la
acuerdo con los requisitos y criterios | evaluacion sera
sefalados en el pliego de | estipulado por |a

condiciones y con las reglas de | Direccion de
subsanabilidad sehaladas en el | contratacion, de
Articulo 5 Ley 1150/2007. acuerdo con la

naturaleza, objeto
14 El ofrecimiento mas favorable para |y cuantia de Ia
la entidad se determinara de | misma.

acuerdo con las reglas del articulo
26 del decreto 1510 de 2013 y con
las sehaladas en el pliego de
condiciones definitivo.

Publicacion  del  informe  de | Durante 5 dias
evaluacion. Es el periodo durante el | habiles (Articulo 30
cua! se deja a disposicion el informe | numeral 8 de la
de evaluacidn para que los oferentes | Ley 80 de 1993)

15 presenten las observaciones que
estimen pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que haya
lugar.
Respuesta a las observaciones  El plazo serd
presentadas a la evaluacion vy | determinado en el
publicacion de las respuestas en e! | pliego de
SECOP. condiciones y en
16 todo caso debera
darse respuesta a
mas tardar antes
de la audiencia de
adjudicacion
17 Audiencia publica de adjudicacion o | De acuerdo con la

declaratoria de desierta: fecha y  hora
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La misma se desarrollara segun lo | sefialada en el
establecido en el articulo 39 del | cronograma del
Decreto 1510 de 2013, proceso.
Celebracion del contrato En el plazo
establecido en el
18
cronograma del
proceso.
Registro presupuestal: Deben | En el plazo
efectuarse las apropiaciones | establecido en el

19 presupuestales pertinentes, a favor | cronograma del
del adjudicatario y por el valor de la | proceso.

adjudicacion.
Publicacion del contrato en el SECOP | Maximo dentro d
elos tres (3) dias

20 habiles siguientes a
la suscripcion del
mismo.

Cumplimiento de los requisitos para | En el plazo

21 el perfeccionamiento. establecido en el
cronograma del
proceso.

Ejecucion En el plazo
establecido en el

22
cronograma del
proceso.

Pago En el plazo

23 establecido en el
cronograma del
proceso.

6.3.3.1.2 SELECCION ABREVIADA

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa, y ademas es inferior a los mil salarios minimos
mensuales vigentes (1000 SMMLYV), el contratista sera seleccionado a través del procedimiento
previsto para la Seleccién Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 29 del Articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 59 del Decreto 1510 de 2013.
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6.3.3.1.2.1 MENOR CUANTIA:

Es el procedimiento simplificado mediante el cualla Gobernacion del Departamento de
Araucaformula publicamente una convocatoria, para que en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seleccione 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 controf y el adecuado cumplimiento de las normas vigentes se diligenciara el formato
FR-BS-14 el cual permitird desarrollar la actividad contractual paso a paso,garantizando que en

todos los casos se cumpla con el lleno de los requisitos exigibles.

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO
Aviso de convocatoria: El cual debe | EI  proyecto de
contener la informacion sefalada en | pliego de
el articulo 21 del Decreto 1510 de | condiciones se
2013 vy publicarse en el SECOP. publicara por lo

menos con 5 dias
Proyecto de pliego de condiciones. | habiles de
Debera contener por lo menos la | antelacion a |a
informacién sefialada en el articulo | fecha que ordena
22 del Decreto 1510 de 2013. la apertura del
1 proceso.
Publicacion del estudio previo
Publicacion del estudio de analisis
del sector
Observaciones al proyecto de pliego
de  condiciones: Durante la
publicacidn del proyecto de pliego de
condiciones, articulo 23 del Decreto
1510 de 2013.
Plazo maximo para presentar | El que determine la
2 solicitudes de manifestacion de |entidad en el
limitacion del proceso a MIPYMES. cronograma
Respuesta a las observaciones | En el plazo que
3 presentadas y publicacion. determine la
entidad en el
cronograma
4 Acto Administrativo de apertura: | Bl término  de
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Deberd contener la informacion a
que alude el Articulo 24 del Decreto
1510 de 2013.

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al Art. 22 Decreto 1510
de 2013). Se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde
con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones o
las demas que haya detectado la
administracion. Deberd contener los
requisitos minimos establecidos en el
Articulo 22 Decreto 1510 de 2013.

publicacion del
pliego de
condiciones

definitivo se fijara
en el cronograma
de acuerdo con la
naturaleza del
objeto a contratar.

Visita técnica al lugar de ejecucion
del contrato, si hay lugar a ello.

De acuerdo con el
cronograma
establecido en el
Pliego.

Conformacion de lista de posibles
oferentes.

La manifestacion de interés no es
requisito habilitante.

Dentro de los tres
(3) dias habiles
desde el acto de
apertura (Articulo
59 del Decreto
1510 de 2013)

Sorteo: En caso de que el numero
de posibles oferentes sea superior a
10, la entidad podra hacer sorteo.

SI el nimero de oferentes
interesados es inferior a 10 se
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.

De  conformidad
coh el cronograma
establecido en el
Pliego de
Condiciones

Modificacidn de  pliegos  de
condiciones: Mediante adenda (Art.
25 Decreto 1510 de 2013)

Si se modifican los plazos del

Debera  regularse
en el pliego de
condiciones el
plazo maximo
dentro  del cual
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proceso, debera publicarse el nuevo
cronograma.

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

Cierre del proceso y plazo maximo
para presentar propuestas.

Una vez operado el cierre del
proceso, se procederd a la apertura
de las propuestas, con la presencia
de los proponentes que se
encuentren presentes y funcionarios
encargados, dejando constancia
mediante acta de la apertura, la cual
debera ser publicada en el SECOP.

Debe ser
proporcional a la
complejidad del
bien, obra 0
servicio a adquirir,
de manera que se
le garantice a los
proponentes ia
preparacion de
ofertas.

10

Designacion del Comité Evaluador.
(Articulo 27 Decreto 1510 de 2013).

Resolucion interna 1907 de 24 de
julio de 2012. (FR-BS-20)

Discrecional

11

Evaluacion de las propuestas: De
acuerdo con los requisitos y criterios
seflalados en el pliegp de
condiciones y con las reglas de
subsanabilidad sefaladas en el
Articulo 5 Ley 1150 de 2007.

El ofrecimiento mas favorable para
la entidad en la seleccion abreviada
de menor cuantia, sera aquél que
resulte de aplicar alguna de las

El plazo para la
evaluacion sera
estipulado de
acuerdo con la
naturaleza, objeto
y cuantia de la
misma, dentro del
cronograma del
proceso.

FECHA DE EMISION
10/06/2014
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alternativas sefialadas en el Articuio
26 del Decreto 1510 de 2013,

12

Publicacion  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
estimen pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que haya
fugar.

Durante por lo
menos 3 dias
habiles. (Aritulo 59
Decretoc 1510 de
2013).

13

Respuesta a las observaciones
presentadas a la evaluacion vy
publicacion de las respuestas en el
SECOP.

El plazo sera
determinado en el
cronograma

incluido en el
pliego de
condiciones y en
todo caso debera
darse respuesta a
mas tardar antes
de la expedicion
del acto
administrative  de
adjudicacién

14

Resolucion de adjudicacion o
declaratoria de desierta: La misma
se efectlla mediante resolucion, y
debera ser publicada en el SECOP,

Segun la fecha
sefialada en el
cronograma.

15

Celebracion del contrato

En el plazo
establecido en el
cronograma dei
proceso.

16

Registro  presupuestal; Deben
efectuarse las apropiaciones
presupuestales pertinentes, a favor
del adjudicatario y por el valor de la
adjudicacion.

En el plazo
establecido en el
cronograma del
proceso.

17

Publicacion del contrato en el SECOP

Maximo dentro de
los ftres (3) dias
habiles siguientes a
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la suscripcion del
mismao.
Cumplimiento de los requisitos para | En el plazo
18 el perfeccionamiento. establecido en el
cronograma del
proceso.
En el plazo
19 Ejecucion establecido en el
cronograma del
proceso.
En el plazo
20 Pago establecido en el
cronograma del
proceso.

6.3.3.1.2.2 SUBASTA INVERSA:

Se utiliza para la contratacion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comUn utilizacién. Se caracteriza porque el Unico factor a tomar en consideracion para la
eleccion es el precio.

Se tendrédn en cuenta las estipulaciones consagradas para la adquisicion de estos bienes y
servicios sefialada a partir del articulo 40 y siguientes del Decreto 1510 de 2013.

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO
Aviso de convocatoria: El cua!l debe
contener la informacion sefalada en
el articulo 21 del Decreto 1510 de
2013 y publicarse en el SECOP.

Proyecto de pliego de condiciones.
Debera contener por lo menos la | El proyecto de

informacion sefialada en el articulo | pliego de

1 22 del Decreto 1510 de 2013. condiciones se
publicara por lo

Publicacion del estudio previo menos con 5 dias
habiles de

Publicacion del estudio de analisis | antelacion a la

del sector fecha que ordena

la apertura del
Publicacion ficha tecnica de los | proceso.
bienes 0 servicios.
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Observaciones al proyecto de pliego
de  condiciones: Durante la
publicacion del proyecto de pliego de
condiciones, articulo 23 del Decreto
1510 de 2013.

Respuesta a las observaciones
presentadas y publicacion.

El que determine la
entidad en el
cronograma

Acto Administrativo de apertura:
Debera contener la informacién a
que alude el Articulo 24 del Decreto
1510 de 2013.

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al Art. 22 Decreto 1510
de 2013). Se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde
con las observaciones surgidas al
proyecto de piiego de condiciones o
las demds que haya detectado la
administracion. Debera contener los
requisitos minimos establecidos en el
Articulo 22 Decreto 1510 de 2013.

El término de
publicacion del
pliego de
condiciones

definitivo se fijara
en e cronograma
de acuerdo con la
naturaleza del
objeto a contratar.

Modificacion de  pliegos de
condiciones: Mediante adenda (Art.
25 Decreto 1510 de 2013)

Si se modifican los plazos del
proceso, deberad publicarse el nuevo
cronograma.

Deberd regularse
en el pliego de
condiciones el
plazo maximo
dentro del cual
pueden expedirse
adendas o a falta
de tal prevision, a
mas tardar el dia
habi} anterior al
cierre. En  todo
caso debera
otorgarse un
término prudencial
para que los
proponentes
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puedan ajustar sus
ofertas, si fuere
necesario.
Cierre del proceso y plazo maximo | Debe ser
para presentar propuestas. proporcional a la
complejidad del
Una vez operado el cierre del | bien, obra o
proceso, se procedera a la apertura | servicio a adquirir,
de las propuestas presentadas, con | de manera que se
la asistencia de los proponentes que | le garantice a los
se encuentren presentes Y | proponentes la
5 funcionarios encargados, dejando | preparacién de
constancia mediante acta de la | ofertas.
apertura, la cual debera ser
publicada en el SECOP.
En esta modalidad contractual, el
sobre economico se mantendra
cerrado hasta el momento de
realizacion de la subasta.
Designacion del Comité Evaluador.
(Articulo 27 Decreto 1510 de 2013).
6 Discrecional
Resolucion interna 1907 de 24 de
julio de 2012. (FR-BS-20)
Evaluacion de las propuestas: De | El plazo para la
acuerdo con los requisitos y criterios | evaluacion serd
sefialados en el pliego de | estipulado de
condiciones y con las reglas de | acuerdo con |la
2 subsanabilidad sefialadas en el | naturaleza, objeto
Articulo 5 Ley 1150 de 2007.|y cuantia de |la
Adicionalmente debera ser verificado | misma.
el cumplimiento de la ficha tecnica.
Publicacion  del informe  de | Durante por lo
evaluacion. Es el periodo durante el [ menos 3 dias
8 cual se deja a disposicién el informe | habiles.
de evaluacion para que los oferentes
presenten las observaciones que
estimen pertinentes y subsanen los
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documentos habilitantes a que haya
lugar.
Respuesta a las observaciones | El  plazo  serd
presentadas a la evaluacion vy | determinado en el
publicacion de las respuestas en el | cronograma
SECOP. incluido en el
pliego de
condiciones y en
9 todo caso deberd
darse respuesta a
més tardar antes
de la expedicion
del acto
administrativo  de
adjudicacion
Audiencia para llevar a cabo el | Sera el dia y hora
procedimiento de Subasta Inversa | establecido en el
Presencial o de Apertura sobre | cronograma
Economico con Gnico oferente. incluido en el
10 pliego de
El procedimiento serd el establecido | condiciones
en el Articulo 41 del Decreto 1510
de 2014 y en el pliego de
condiciones.
Resolucion de adjudicacion o |Segin la fecha
11 declaratoria de desierta: La misma | sefialada en el
se efectlla mediante resolucién, y | cronograma.
debera ser publicada en el SECOP.
Celebracion del contrato En el plazo
12 establecido en el
cronograma del
proceso.
Registro presupuestal: Deben | En el plazo
efectuarse las apropiaciones | establecido en el
13 presupuestales pertinentes, a favor | cronograma del
del adjudicatario y por el valor de la | proceso.
adjudicacion.
Publicacion en el SECOP del contrato | Maximo dentro d
14 elos tres (3) dias
habiles siguientes a
la suscripcion del
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mismo.
Cumplimiento de ios requisitos para | En el plazo
15 el perfeccionamiento. establecido en el
cronograma del
proceso.
Ejecucion En el plazo
establecido en el
16
cronograma del
proceso.
Pago En el plazo
establecido en el
17
cronograma del
proceso.

6.3.3.1.3 CONCURSO DE MERITOS.

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccién 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 consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacion, control y supervisién.

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

Ninguna orden del interventor de una obra podré darse verbalmente. Es obligatorio para el
interventor entregar por escrito sus ordenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de
tos términos del respectivo contrato (...)".

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

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO
1 Aviso de convocatoria: El cual debe | Debera ser
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contener la informacion sefialada en | publicado por
el articulo 21 del Decreto 1510 de | minimo 5  dias
2013 y publicarse en el SECOP. habiles

Proyecto de pliego de condiciones.
Debera contener por lo menos la
informacion sefialada en el articulo
22 del Decreto 1510 de 2013.

Publicacion del estudio previo

Publicacion del estudio de analisis
del sector

Observaciones al proyecto de pliego
de  condiciones: Durante Ia
publicacidn del proyecto de pliego de
condiciones, articulo 23 del Decreto
1510 de 2013.

Plazo maximo para prsentar | El establecido en el
2 solicitudes de manifestacion de | cronograma
limitacion del proceso a mipymes
Respuesta a observaciones vy |En el plazo
3 publicacion establecido en el
cronograma
Resolucion de apertura y pliego de | En la fecha
4 condiciones definitivo establecida en el
cronograma.

Cierre del proceso y plazo maximo
para presentar propuestas.

Una vez operado el cierre del
proceso, se procedera a la apertura
de las propuestas presentadas, con | En la fecha y hora
la asistencia de los proponentes que | establecidas en e
se  encuentren  presentes  y | cronograma
funcionarios encargados, dejando
constancia mediante acta de la
apertura, la cual debera ser
publicada en el SECOP.

En esta modalidad contractual, el
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sobre economico se mantendra
cerrado hasta la audiencia publica de
apertura vy verificacion de la
propuesta economica del primer
elegible.

Evaluacion de las ofertas

‘En el plazo

establecido en el
cronograma

Publicacion del informe de
evaluacion y  presentacion de
observaciones

Articulo 67 numeral
2 decreto 1510 de
2013. El informe de
evaluacion debera
ser publicado
durante minimo 3
dias habiles.

Respuesta a cbservaciones

En el plazo
estabiecide en el
cronograma

Audiencia publica de apertura vy
verificacion de la  propuesta
economica del primer elegible, asi
como revision de los sefialado en e}
numeral 4 del articulo 67 del Decreto
1510 de 2013.

En [a fecha y hora
establecidas en el
cronograma

10

OPCIONAL,

Audiencia publica de apertura y
verificacion de la  propuesta
economica del seqgundo elegible, asi
como revision de los senalado en el
numeral 4 del articulo 67 del Decreto
1510 de 2013.

En la fecha y hora
establecidas en el
cronograma

11

Resolucion de adjudicacién o
declaratoria de desierta: La misma
se efecttla mediante resolucion, vy
debera ser publicada en el SECOP.

Segin la fecha
sefialada en el
cronograma.

12

Celebracion de! contrato

En el plazo
establecido en el
cronograma del
proceso.
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Registro presupuestal: Deben | En el plazo
efectuarse las apropiaciones | establecido en el
13 presupuestales pertinentes, a favor | cronograma del
del adjudicatario y por el valor de la | proceso.
adjudicacién,
Publicacion en el SECOP del contrato | Maximo dentro d
elos tres (3) dias
14 habiles siguientes a
la suscripcion del
mismao.
Cumplimiento de los requisitos para | En el plazo
15 el perfeccionamiento. establecido en el
cronograma del
proceso.
En el plazo
16 Ejecucion establecido en el
cronocgrama del
proceso.
En el plazo
17 Pago establecido en el
cronograma del
proceso.

6.3.3.1.4 CONTRATACION DIRECTA

En ef Decreto 1510 de 2013 (Capitulo V, articulos 73 y ss); se encuentran las condiciones
aplicables a esta modalidad contractual.

Las disposiciones generales aplicables a la contratacion directa son las siguientes:

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO
Estudios y documentos previos Discrecional

Certificado de disponibilidad
presupuestal.

Si se trata de contratos de
prestacién de servicios profesionales
se requiere certificado de planta de
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empleo de la Secretaria General y
Desarrollo 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 | Antes de la
contratacion directa de acuerdo con | suscripcion del
5 sefalado en el Articulo 73, Decreto | contrato.
1510 de 2013, se debe observar la
excepcidn a este Acto consagrada en
el inciso final del mismo articulo.
Compromiso presupuestal. Antes de la
suscripcion del
3 Deben efectuarse las apropiaciones | contrato
presupuestales pertinentes, a favor
del contratista y por el valor de la
adjudicacién.
Suscripcidn del contrato Posterior al acto
administrativo que
4 justifica la
contratacion
directa
6.3.3.1.4.1 REQUISITOS PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS DE PRESTACION

DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

Para la celebracién del contrato se requiere de una justificacién sobre la necesidad,
conveniendia y oportunidad con las siguientes precisiones:

Los contratos de prestacién de servicios con personas naturales o juridicas, solo 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 gobernacién 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 desarroliar la actividad para la cual se
requiere contratar la prestacién delservicio, o cuando el desarrolio de ia actividad requiere un
grado de especializacion que implica la contratacién del servicio, o cuando aun existiendo
personal en la planta, éste no sea suficiente, la inexistencia de personal suficiente deberd
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acreditarse por el 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 del
gobernador del Departamento. Esta autorizacidn estard precedida de la sustentacion sobre las
especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar.

La seleccion 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
descripcion de las competencias indispensables para la ejecucion 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 servicios 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 acreditacidn 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.

Para su controi y el adecuado cumplimiento de las normas vigentes se definira un formato el
cual permitira desarrollar la actividad contractual paso a paso garantizando que en todos los
casos se cumpla con el llenc de los requisitos exigibles segiin la normatividad vigente.

6.3.3.1.5 MINIMA CUANTIA

Bajo esta modalidad de seleccidn se adelantan los procesos contractuales para la adquisicién
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 1510 de 2013, articulo 84, el cual constituye el procedimiento aplicable a las
adquisiciones que no superen el valor enunciado.
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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 celebracion de contratos por la minima cuantia en concordancia con lo expresado en el
decreto 1510 de 2013, no es viable aplicar reglas establecidas para otras modalidades de
seleccion en virtud de lo establecido en el paragrafo 2° del articulo 94 de la Ley 1474 de 2011,
en desarrollo de los procesos de seleccién de minima cuantia la Administracién Departamental
de Arauca se abstendrd de aplicar reglas y procedimientos establecidos para las demas
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 serén obligatorias en los contratos a que se refiere el decreto en mencién. En el
evento en el cual la Administracion Departamental las estime necesarias, atendiendo a la
naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, asi lo justificara en el estudio previo
de conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007 vy articulo 87 de!
Decreto 1510 de 2013.

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

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO
Estudios y documentos previos|Lla invitacion se
simplificados publicara por un

término no inferior
Publicacion de! estudio de analisis |a un (1) dia habil

1 del sector (articulo 94 de la
Ley 1474 de 2011).
Certificado de disponibilidad
presupuestal.

Invitacion publica.
Presentacion de la oferta por parte | El término para
de los oferentes (literal b articulo 94 | presentar la oferta
de ia Ley 1474 de 1994. no podra  ser
inferior a un (1) dia
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habil

Apertura de propuestas: En la fecha
sefalada en la invitacion.

Las propuestas presentadas seran
ordenadas en forma ascendente de
menor a mayor precio, y la
vetificacion de los  requisitos
habilitantes se hara exclusivamente
de la oferta con el menor precio.

En caso de que la oferta con precio
mas bajoc no cumpla con los
requisitos habilitantes, se procederd
con la verificacion del proponente
ubicado en segundo lugar y asi
sucesivamente. De no lograrse la
habilitacion, se declarara desierto el
proceso.

De acuerdo con el

cronograma
establecido en
invitacion.

la

Publicacién de la verificacion de
requisitos  habilitantes de la
propuesta con el menor precio.

Durante  dicho  trmino  los
proponentes podran  formular
observaciones y el proponente con el
menor precio podra subsanar
requisitos habilitantes si es del caso.

Un (1) dia habil

Comunicacién de la aceptacion de la
oferta y respuesta a observaciones
de la verificacion de requisitos
habilitantes. La respuesta a las
observaciones se publicara en el
SECOP, simultaneamente con Ia
comunicacién de aceptacion de la
oferta.

La comunicacidn de aceptacién junto
con la oferta constituyen para todos
los efectos el contrato celebrado,

De acuerdo a
establecido en
invitacion

lo
la
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con base en el cual se efectuara el
respectivo registro presupuestal.
Compromiso 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
6 adjudicacidn. hacerse
simuitaneamente
con la
comunicacion de la
aceptacion de ia
oferta.
6.3ETAPA DE SELECCION

6.3.1 PROYECTOS DE PLIEGOS DE CONDICIONES.

En el caso de licitacion, seleccion abreviada 0 concurso de méritos el proyecto de pliego de
condiciones es elaborado porla direccion de Contratacidén, con base en los estudios previos y
criterios técnicos formuiados por las unidades ejecutoras.

6.3.1.1 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 proporcionarie amplia publicidad y divulgaciéon ante
los interesados en participar y recibir las observaciones que estimen pertinentes en procura de
ajustar y perfeccionar ias reglas que regularan el proceso de contratacidn. La entidad analizara
las sugerencias recibidas, acogera las que estime conducentes v las consignara en el pliego de
condiciones definitivo. Dicha pubiicacién se realizara en el SECOP dejando constancia en el
formulario FR-BS-19.

6.3.1.2 PLIEGOS DE CONDICIONES DEFINITIVOS

Documento en el cual la Goberpacion del Departamento de Arauca en cabeza de la Direccion
Técnica de Contratacidnconsigna el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, €l monto
del presupuesto asignado por la Entidad para la contratacién, los requisitos de cardcter
juridico, técnico y financiero y criterios de calificacién de laspropuestas, asi como los demas
aspectos que, de conformidad con el tipo de contratacidn sean pertinentes, y que los
participantes (personas naturales o juridicas, consorcios, uniones temporales y demas formas
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asociativas permitidas por la Ley), deban acreditar, junto con la preparacion y presentacién de
sus propuestas en el respectivo proceso de seleccion,

Las modificaciones a los pliegos de condiciones se realizardn mediante adendas, cumpliendo la
normatividad vigente en la materia y de acuerdo con la modalidad de contratacién gue
corresponda.

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

En cumplimiento de lo estipulado en articulo Articulo 27 Decreto 1510 de 2013, en
consecuencia las actividades propias de este comité seran adelantadas por el personal adscrito
a la Direccidn Técnica de Contratacion o contratado para tal fin. En virtud de lo ordenado en ia
Resolucién 1907 del 24 de julio de 2012, la designacién de los integrantes del comité asesor
constara en los formularios FR-BS-20 “Designacidn De Integrantes Del Comité Evaluador” que
serdn suscritos por el Jefe de la Direccién Técnica de Contratacion.

6.3.3. AUDIENCIA DE ADJUDICACION:

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

6.4 ETAPA CONTRACTUAL

Es la etapa comprendida entre la celebracion del contrato y el vencimiento del plazo
contractual o liquidacién del contrato.

6.4.1 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

6.4.1.1 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 1510 DE 2013

El adjudicatario suscribiréd el contrato dentro de los términos sefialados en el pliego de

condiciones o en los estudios previos, de lo contrario la Gobernacion del Departamento de
Arauca hara efectiva la garantia constituida para amparar la seriedad de la propuesta.
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Las garantias se solicitaran y Aprobaran de conformidad con lo establecido en el Decreto 1510
de 2013.

Perfeccionado el contrato, el contratista deberd presentar ante la Gobernacién 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 los 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.

6.4.1.2 EN EL CASO DE CONTRATACION POR MINIMA CUANTIA

La suscripcion del contrato se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1510 de
2013. Para este tipo de contratos se debe tener en cuenta lo estipulado en el decreto 1510
dede 2013 y el articulo 94 de la L.ey 1474 del 2012,cuyasinstrucciones 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 cualguier otro documento adicional.

6.5 ETAPA DE EJECUCION
6.5.1 SUPERVISION EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

Corresponde a la respectiva unidad ejecutora e 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,
segin 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 y las estipulaciones en los
respectivos contratos. Adicionalmente, la funcion de supervision debe desarrollarse de acuerdo
con lo establecido en la resolucién internal444 de junio 24 de 2008, y las normas gue la
modifiquen, adicionen o sustituyan. De igual manera se debera hacer uso del Formato FR-BS-
21 para los efectos pertinentes

6.5.2 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 deberd solicitar oportunamente la adicion, prorroga, o modificacion segin sea el
caso, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-BS-04 “Procedimiento Ftapa
Contractual”; aspectos de caracter eminentemente técnico de competenda o resorte funcional
de las unidades ejecutoras.
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6.5.3 SUSPENSION DE LOS CONTRATOS

Si durante el desarrolio del contrato se presentan circunstancias de fuerza mayor ¢ caso
fortuito, o circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impiden en forma temporal su
normal ejecucién, 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 fa Unidad Ejecutora, la suspensidon del contrato indicando el tiempo exacto
durante ef cual ésta tendra lugar. Al reiniciarse la ejecucidn del contrato, el contratista debera
ajustar la vigencia de las garantias.

Toda suspensién estda sustentada en aspectos de caracter eminentemente técnico de
competencia o resorte funciona! de las unidades ejecutoras.

6.5.4 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

El periodo de liquidacién de los contratos es la etapa en la cual las partes hacen una revisién
total de las obligaciones ejecutadas, con el fin de que se puedan declarar a paz y salvo. No
todos los contratos deben ser liquidados. Se liguidan aquellos cuya ejecucién se prolonga en el
tiempo e implican una verificacién 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
liquidacidn 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 liquidacion delos contratos de la Gobernacion del Departamento de Arauca se debe realizar
utilizando los respectivos formatos del SGC, en especial la lista de chequeo para liquidaciones
FR-GJ-02, la quese podra realizar por mutuo acuerdo ¢ de manera unilateral.

6.5.4.1LIQUIDAC16N POR MUTUO ACUERDO DE LAS PARTES.
Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, generaimente la liquidacidn
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, debera hacerse dentro de los cuatro
(4) meses siguientes a la finalizacién del plazo de ejecucidn del contrato.
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En aquellos casos en que las obligaciones sean ejecutadas antes de culminar el plazo fijado
para el contrato, debera liquidarse de conformidad con lo consignado en el contrato, o en su
defecto dentro de los cuatro meses siguientes.

6.5.4.2 LIQUIDACION UNILATERAL.

Si no es posible realizar la liquidacion por mutuo acuerdo, La Gobernacidn 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 Ia liquidacion,ésta podré ser
realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afiossiguientes al vencimiento del término a
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 el articulo309 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 cumpian 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 deberan llevarse a cabo por lo menos una vez cada seis (6) meses
durante el término de vigencia de las garantias. En atencién 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 trdmite de liquidacion de los contratos en el Departamento de Arauca, siendo
importante para la liquidacion tener presente lo siguiente:

Fecha en la que se procede a la liquidacidn del contrato.

Ndmero del contrato objeto de liquidacion.

Objeto del contrato.

Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.
Interventor o supervisor, segln el caso.

Valor inicial del contrato.

Duracién inicial del contrato.

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

» Fecha del certificado de aprobacién de las polizas.

o Fecha del acta indicando la iniciacién del contrato y su correspondiente finalizacion.
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« Historlal en caso de haberse presentado modificaciones, prorrogas y/o adiciones al
contrato.

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

» Relacionar los informes de supervision y/o interventoria realizados durante la ejecucién
del contrato, asi como el respectivo informe final.

» Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacion 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 los pagos
realizados o pendientes por realizar.

« 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.

o Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y transacciones en
relacion 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 econémicos adeudados, pero el término de la
liquidacién no puede utilizarse para el cumplimiento del objeto contractual.

7. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE CONTRATACION

A continuacion se sefialan las areas que intervienen en el procedimiento contractual en las
diferentes etapas, asi como sus funciones a cargo:

7.1 DE LAS UNIDADES EJECUTORAS

(Lideres de proceso y servidores plblicos inmersos en el proceso de contratacién 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 segln lo estipulado en los manuales de
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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 etapasde planeacion, contractual y post contractual, y por lo tanto sera 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 etapasseialadas.

Entre otras, le corresponde adelantar las siguientes actividades:

1.

Elaborar y actualizar los proyectos correspondientes a su dependencia garantizando su
inscripcion en el banco de programas y proyectos del Departamento, asi como expedir
y obtener los soportes de su viabilidad y elegibilidad respectivamente. Ademas de la
obligacion de publicacién en la pagina web que se describe en precedencia.

Etaborar los estudios previos y preparatorios a los procesos de contratacion en los
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 deberan 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 induido 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 algin tipo de licencia (ambiental, de
construccion) y/o permisos etc.,para la ejecucién del respectivo objeto, las mismas se
hayan gestionado y obtenido en su totalidad, previo al tramite del 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 reflejadaen
el formatoFR-BS-17 “analisis de precios del mercado” acompafiado de las respectivas
cotizaciones, en su defecto o ante la imposibilidad para obtener cotizaciones se
utilizaran 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 Andlisis de Precios Unitarios
“A.P.U”

Cerciorarse de que se publiquen oportunamente, en el SECOP, todos los actos
administrativos y actuaciones contractuales adelantadas durante la etapa de ejecucion
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

y liquidacion del contrato en desarrollo de la labor de supervisién o interventoria, que
corresponde a las diferentes unidades ejecutoras respecto de los contratos o convenios
que correspondan a su dependencdia, solicitando dicha(s) publicacidn(es) en la direccién
de contratacion administrativa.

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

Proyectar y notificar los actos administrativos que se expidan en desarrollo de la
ejecucion y liquidadén 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 direccion administrativa de
contratacion, previa autorizacion del Gobernador, y una vez se surta la modificacion al
proyecto correspondiente.

Orientar al contratista para presentar las pdlizas ante la Direccion Técnica de
Contratacion para su aprobacién, estas se incluirdn en el expediente (nico que contiene
el proceso contractual en curso; las pdlizas se aprobaran mediante el formato FR-GJ-03
o el que se designe.

Remitir a la Direccién de Contratacion Administrativa, todos los documentos originales
que conforman el proceso contractual, en su etapa de planeacion debidamente
legajados y foliados de acuerdo con las normas de archivo expedidas mediante la Ley
594 de 2000 el acuerdo 060 y la demas reglamentacién en la materia que son
adoptadas y 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
aqueilos 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 Informacion 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 pélizas que garantizan los contratos y
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 liquidacion de comidn acuerdo de los contratos y
convenios, para su revisién juridica en la direccién de contratacion administrativa. En el
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18.

19.

20.

21,

22.

23,

evento de una liquidacion unilateral, el respectivo acto administrativo que asi lo declare
sera elaborado por la Unidad Ejecutora y remitido para revisién y visto bueno de fa
Direccién de Contratacién administrativa, acompafado de la documentacién
correspondiente induido 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 dedarar el
incumplimiento de un contrato. Para lo cual podra solicitar el acompafiamiento de un
profesional designado por la Direccidén de Contratacién Administrativa.

Proyectar el respective acto administrativo que impone muiltas, sanciones o declara el
incumplimiento dei contrato, remitirlo a la Direccion de Contratacion Administrativa
para su revision y visto bueno, acompafiado de la documentacién correspondiente.
Incivido el informe técnico de supervision.

Formuiar oportuna reclamacidn administrativa a los contratistas y compafiias de
seguros garantes para la restitucién de anticipos, pago de indemnizaciones y demas
reclamacicnes que se presenten en los procesos de contratacion,

Comunicar a los érganos de control, a ias Cdmaras de Comercio y demdas autoridades
competentes las sanciones administrativas que se impongan a los contratistas en las
condiciones que senalan la Ley y los Decretos.

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

En cumplimiento de las normas de archive y con el propdsito de mantener actualizado
el expediente de cada contrato, remitir ala Direccién Técnica de Contratacion, los
documentos y registros correspondientes a la ejecucién y liquidacién de ios contratos
y/o convenios. De igual manera se deben actualizar todos los datos que correspondan
en el méduio de contratos del SIID.

NOTA: Todos los actos administrativos o documentos provenientes de la Unidad Ejecutora, que
se relacionen con procesos contractuales, deben flevar el visto bueno de la persona gque los
proyecto y/o reviso

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

Pagina 65 de 72

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




GOBERNACION
DE ARAUCA

MANUAL DE CONTRATACION

CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
MN-BS-02 6 10/06/2014

7.2 DE LA DIRECCION TECNICA DE CONTRATACION

10.

11,

12.

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

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.

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

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

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

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

Administrar el Sistema Electrénico para la Contratacion PGblica SECOP, garantizando la
publicacion de la informacion y documentos exigidos por la normatividad vigente

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

Garantizar el perfeccionamiento de los contratos y apovyar a las unidades ejecutoras,
desde el punto de vista juridico, en la etapa de ia ejecucion.

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

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

Revisar y aprobar las pdlizas y garantias que extiendan los contratistas para garantizar
los riesgos que se derivan de la ejecucion de los contratos y convenios.
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13. Responder.las solicitudes y derechos de peticidn interpuestos por particulares y

organismos de control cuando sean de su competencia en atencion el ambito sus
funciones.

14. Actualizar permanentemente la informacion relacionada con las normas legales, los

conceptos, la jurisprudencia y la doctrina, relacionadas con el régimen de contratacion
publica y disefiar los mecanismos para su difusion dentro de todas las dependencias de
la Gobernacion.

15. Las demas que se le deleguen y/o asignen conforme a las disposiciones legales v al

cumplimiento de su mision institucional,

7.3DE LOS CONTRATISTAS

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.

Los contratistas responderdn cuando formulen propuestas en las que se fijen
condiciones econdmicas y de contratacion artificialmente bajas con el propésito de
obtener la adjudicacion del contrato.

Los Contratistas responderdn por haber ocuitado al contratar, inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones, o por haber suministrado informacion falsa.

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

7.4 DE LOS INTERVENTORES Y SUPERVISORES

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

El interventor es en primera instancia un colaborador del DEPARTAMENTO en la ejecucion de
los proyectos que a éste Ultimo le corresponde adelantar. Su papel es vital, ya que de su
buena gestién depende la calidad de los productos ofrecidos por el DEPARTAMENTO y de esa
manera satisfacer las necesidades puntuales de la comunidad.
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El interventor es el responsable de que los consultores, contratistas y proveedores en el
desarrolio y ejecucion de los proyectos coadyuven al mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes del Departamento. Por esta razén, 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, el interventor debe tener en cuenta los Pliegos de
Condiciones, las clausulas consagradas en el contrato y todas las normas que en materia de
contratacién 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
distintos roles en materia administrativa, técnica, financiera, legal, social y ambiental, que se
resumen en la presentacién de informes que deben acompafarse de un resumen ejecutivo.

De lo anterior se desprende que la responsabilidad de la 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 resolucién 1444 de 2008 y que se
compromete a aplicario de manera integra en desarrolic de su trabajo, para tal efecto
se diligenciarda y suscribira el formato FR-BS-21 “Aplicacién del Manual de
Interventoria”. Esta condicion sera incluida como un requisito exigible para suscribir el
acta de Inicio de los contratos de interventoria. Para las interventorias y supervision
internas esta situacién se solventara con actividades de induccién o re induccién que
garanticen el adecuado conccimiento del manual y por ende su correcta aplicacion en
los casos de designacion 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 del 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. Redlizar 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 realizar las respectivas consultas del caso, con el
personal o la entidad idéneo, en aquellas situaciones que en desarrollo de! contrato se
presenten y desborden su conocimiento o 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 dei
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Decreto 851 de 2009es una obligacion a cargo del interventor, el suministro de la
informacion técnica, administrativa, financiera y legal que les sea requerida por el
Departamento Nacional de Planeacién o por las entidades pUlblicas o privadas
contratadas por este, con la periodicidad y calidad determinada por dicho
Departamento. Ei 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

La entidad expedira, con posterioridad a la publicacién del presente documento, un acto
administrativo en ef que actualice y regule los aspectos concernientes a las sanciones gue
pueden ser impuestas con ocasion de la actividad contractual.

9. DELEGACION DE FUNCIONES

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

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

Tal delegacion, al Director Técnico de Contratacion Administrativa, se entendera sin perjuicio
de la delegacion ya efectuada en el Secretario de Educacion Departamental, para la totalidad
de los procesos de seleccién cuya fuente de financiacioén corresponda a recursos derivados del
Sistema General de Participaciones (SGP), sector educacion.
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10.DOCUMENTOS Y REGISTROS

Los anexos se relacionan en cada uno de los procedimientos de acuerdo al esquema quese
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-GJ-02
4 Formato aprobacion de pdlizas FR-GJ-03
5 Lista de chequeo modalidad Licitacién Publica FR-BS-13
6 Lista de chequeo modalidad Seleccion abreviada FR-BS-14
7 Lista de chequeo modalidad Subasta Inversa FR-BS-15

Presencial
8 Lista de chequeo modalidad Concurso de Méritos FR-BS-16
9 Formato estudio de mercado y evaluacion de costos | FR-BS-17
10 Lista de chequeo contratacion 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 Modelo para solicitud de Cotizaciones No aplica.

Para su consulta en medio electrénico, 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/
Adquisicién de Bienes y Servicios

11. CONTROL DE CAMBIOS
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Y FECHA

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Version 1
28-10-2010

Crea la versi6n inicial del manual de contratacién, 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 delegacién general a los Secretarios de Despacho para asistir
a las audiencias de adjudicacién vy 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 [as 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 adquisicién de bienes y servicios, describe las actividades de
publicacién en el SECOP y sefiala los documentos minimos que allf
deben publicarse

Version 3

21-09-2011

En razdn de la inclusion de la modalidad de seleccién por Minima
Cuantia mediante la Ley 1474 y su decreto reglamentario 2516 de
2011, se hace necesario actualizar el Manual para incluir las
instrucciones necesarias que permitan el desarrollo de procesos
contractuales bajo esta modalidad de seleccién, haciendo énfasis en
la diferencia existente en los requisitos minimos de los estudios
previos y la supresion de otras exigencias aplicables a otras
modalidades de seleccién como los CUBS y todas las obligaciones del
SICE, la no exigencia del RUP ni el calculo del “*K” de contratacion, de
igual manera el tema de las garantias sélo aplica cuando por
condiciones especificas lo encuentre necesario la Administracién
Departamental y asfi lo sefiale en los estudios previos.

Complementariamente se hace actualizacion del acto administrativo
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para la designacion de evaluadores y se renombra el numeral 10
debido a que alli se hace la relacion de documentos y registros
referenciados sin que éstos 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 actualizacion del acto administrativo de muitas 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
Direccion Técnica de Contratacion y se definen sus responsabilidades
dentro del proceso contractual. La creacion de la Direccion Técnica de
Contratacion dentro de ia estructura organizacional conlleva |a
redefinicion responsabilidades en el proceso contractual razon por Ia
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 adopcion del Manual de Contratacién 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 temario 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 1510de 2013, es necesario la
indusion 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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