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RESOLUCION 035 -2023

: 10-12 3
|
(febrero 28 de 2023)

;.{
Por medio del cual se actualiza ei Manual de Contratacion y se adopta el Manual de

Supervision e Interventoria de la Personeria Distrital de Buenaventufa

pa—

i
EL PERSONERO DISTRITAL DE BUENAVENTURA j
? i

En ejercicio de sus facuitades constitucionales y legales y en especial las
conferidas en por el Articulo 118 de la Constitucion politica de £olombia,

Ley 136 de 1994, y la Ley 1551 de 2012, Ley 80 de 1993 modificada for ja Ley

”~

l 1150 de 2007, Ley 489 de 1998, Ley 1474 de 2011, el Decreto 1082 de 2015y
j i

| |
CONSIDERANDO QUE: ‘

=

El articulo 209 de la Constitucién Politica ordena que la funcion adnjinistrativa
debe estar al servicio de los intereses generales y que se desafrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, @conomia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion defegacion y
desconcentracion de funciones. ;

La administracién publica, en todos sus drdenes, tendra un control interno que se
ejerceré en los términos que sefiale la ley. De acuerdo con lo establecido en el
articulo 2° de la Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratagion de Ia

Administracion Pdblica).

! Dada la naturaleza juridica de la Personerfa Distrital de Buenaventura y £ régimen
juridico de contratacién de la misma, se le debe aplicar lo prescrito por; la Ley 80
‘ de 1993, inciuyendo sus reformas, modificaciones o adiciones, sus decretos
* reglamentarios, asi como las disposiciones civiles y comerciales que sean

aplicables, los lineamentos, guias, circulares y/lo Manuales expedidos por
Colombia Compra Eficiente y demas normas ‘complementarias eé'v materia
contractual. ¢

El articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082, establece que las entidades; estatales
deben contar con un manual de contratacion, en el que sefiale lasjfunciones
internas en materia contractual y debera cumplir con los lineamientos que para el
efecto sefiale la Agencia de Compras Publicas del Estado colombiang-Colombia
Compra Eficiente. Colombia Compra Eficiente, mediante Circular Extetna No. 09
de 2014, emitid los lineamientos generales para la expedicion de n@anuales y
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sefialé que las entidades deberan jadoptar un manual que tenga en {cuenta ios
lineamientos en ella establecidos. T

i
Que en virtud de los cambios intraducidos al sistema de contratacién ppr parte de
la Ley 1882 de 2018 se hace nebesario modificar el manual de chbntratacion
vigente en la Personeria Distrita! de Buenaventura a efecto de| actualizar
actividades del procedimiento contractual que son propios de |la nueva
normatividad. '

Teniendo en cuenta lo anterior, se hace necesario actualizar el Manual de
contratacion el cual hace parte integrgal de la presente resolucién.
i
Asi mismo, y de conformidad con el numeral 1 del articulo 26 de Ia Ley §0 de 1993
y los articulos 83 y 84 de la ley 1474 de 2011, a todas las entidades estatales les
asiste la obligacion de vigilar de manera responsable Ia ejecucion contrdctual para
lo cual debera designar un supervisor e interventor con el fin de gagantizar su
cumplimiento, en tal sentido se hace sustancial generar un documiento que
establezca las facultades y deberes| de los supervisores o interventores una vez
surtida la designacion por parte del ordenador del gasto.

interventoria para los contratos celebrados por la Personeria Distrital de
Buenaventura, en concordancia con lo establecido la Ley 1474 de 2011{el manual
hara parte integral de la presente resolucion

Conforme a lo expuesto, se hace necesario adoptar e! Manual de Surgervisic’m e

e T i T A At A ke .

- pty

Por lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Adoptar mediante el %presente acto administrativo la actbalizacién
del Manual de contratacion que regira a partir de |a fecha, la contrataciéEg realizada

por la Personeria Distrital de Buenaventura, el cual contiene los linea ientos en
materia de contratacion que se deben tener en cuenta para el desarr éj!o de los
contratos y procesos de seleccion que se adelanten en desarrolio de su fision yio
para su administracion y funcionamier;to al interior de la entidad.

[PREST PR

» {
ARTICULO 2. Adoptar mediante el presente acto administrativo el Manual de
supervision e interventoria que regira el ejercicio de la funcién de supérvision e
interventoria de los contratos celebrados por la Personeria Digtrital de
Buenaventura t :

-
- erwene

t

ARTICULO 3. Los tramites y demas aspectos no previstos o cont(i?mplados
expresamente por los manuales de contratacion y supervisién e interventoria se
. regiran por las disposiciones legales vigentes en la materia, ’ ;
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ARTICULO 4. Comunicacion. Coinunicar el contenido del presente;
personal, para conocimiento y aplicacion por parte de los servidores, res

£

b
. Buenaventura, Calle 2 Edificio CAD, ﬁlso 10. Telélono 2978928.
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a todo el
ponsables

y personal de apoyo que participa en el desarrollo de los procesos de contratacion

de la Entidad. !
ARTICULO 5. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fe
publicacion, y deroga todas las dispasiciones que le sean contrarias.

i

COMUNIQUESE, PiUBLiQUESE Y CUMPLASE

f
t
|

EDWIN YANES PATINO MINOTTA
Personero Distrital

Elaboro XMA- Personera Auxiliar
Reviso: EJPM- Personero Distrital
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30-10
PRESENTACION:

El Personero del Distrito de Buenaventura, consciente de la importancia que
representan la contratacion estatal como medio necesario para el cumplimiento de
los fines institucionales, encomendados al Ministerio Publico dentro del esquema
del Estado Social y democratico regido por la Constitucion Nacional, entrega un
instrumento que garantice los objetivos del sistema de compras y contratacion
publica, estableciendo la forma como opera la gestidén contractual al interior de la
entidad y dar a conocer a los participes del sistema de compras y contratacion
publica la forma en que opera dicha Gestién Contractual.

El presente manual pretende la materializacion de los principios que rigen la
contratacion estatal en los procedimientos realizados por la Personeria Distrital de
Buenaventura. Asi como poner la actividad contractual a tono de los actuales
mecanismos de regulacion normativa expedidos sobre la materia.

Con el objeto de privilegiar la idoneidad de la estructura del proceso de contratacion
estatal se expide el siguiente manual, que contiene disposiciones en un lenguaje
sencillo que les permita a todos los intervinientes de la contratacién estatal pero
principalmente al ciudadano comprender su contenido, y asi mismo contar con
una herramienta dinamizadora del procedimiento contractual, cumpliendo con la
normatividad legal vigente y disefiado con el propdsito de que la celebracion de los
contratos se ejecute conforme a los fines estatales .

Esta guia ha sido elaborada de conformidad con el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto
1082 del 2015 y los lineamientos disefiados por Colombia Compra Eficiente, por lo
tanto se convierte en una herramienta de apoyo y orientacion a la gestion
institucional, disefiada con el propdsito de fijar politicas internas en materia
contractual, tareas que deban realizarse en virtud de la delegacion o de
desconcentracién de funciones, las que se derivan de la vigilancia y control de la
ejecucion de los procesos de seleccion en sus etapas precontractuales,
contractuales y post contractuales, para garantizar la escogencia objetiva, el buen
ejercicio de la funcion publica y con el fin proteger el interés general.

Es por todo lo anterior, que el Manual de Contratacion se constituye en una
herramienta de consulta en todas las actuaciones de los funcionarios, contratistas
y usuarios que intervengan en la contratacion, desarrollando los principios de

Tus derechos, nuestro compromiso
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transparencia, economia, responsabilidad, seleccion objetiva, de conformidad con
los postulados que orientan la funcion administrativa, teniendo siempre en
consideracion la continua y eficiente prestacion de los servicios y la efectividad de
los derechos e intereses de los administrados que colaboran con la Personeria
Distrital de Buenaventura en la consecucién de sus objetivos.

Lo consagrado en este manual comprende las funciones internas en materia
precontractual y contractual, las tareas que deben desarrollarse por virtud, o en
razon de funciones y las que se derivan de los deberes de vigilancia y control de la
actividad precontractual y contractual, y se complementa con la normatividad
vigente y las diferentes circulares emitidas por los diferentes entes de control que
se encuentren vigentes.

Lo anterior, sin perjuicio del cumplimiento de la normatividad contenida en el
Estatuto General de Contratacion Estatal y demas normas que lo reglamente,
complemente, modifique, adicione o sustituya.

El presente manual de contratacion es aplicable a toda la contratacion que adelanta
la Personeria Distrital de Buenaventura, de obligatorio cumplimiento por parte del
Personero Distrital y de todos los servidores publicos involucrados en los procesos
de contratacion de la Personeria Distrital, encargados de los procesos de
adquisicion de bienes y servicios.

El presente manual de contratacion se publicara en la pagina web de la entidad,
para conocimiento y acatamiento por parte de los funcionarios de la Personeria
Distrital y para ser utilizado como instrumento de consulta para cada uno de los
interesados en la contratacion con la entidad.

EDWIN JANES PATINO MINOTTA

Personero Distrital

Tus derechos, nuestro compromiso
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. NATURALEZA JURIDICA DE LA PERSONERIA DISTRITAL DE
BUENAVENTURA

La Personeria Distrital de Buenaventura es una entidad de derecho publico
perteneciente a los Organos de Control y Vigilancia del Estado, que segun lo
consagrado en los art. 117 y 118 de la Constitucion Politica, tiene a su cargo la
guarda y promocién de los Derechos Humanos, la proteccién del interés publico y
la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas.

El marco legal y politico de las personerias se encuentra establecido en la Ley 136
de 1994, reglamentado por la Ley 617 de 2000, estableciendo que las mismas son
el Organismo de control de la gestidn publica en el orden municipal, y tienen como
mision principal ser un agente del Ministerio Publico, representar a la comunidad
ante la administracion municipal; velar por la promocion y proteccion de los
derechos humanos; vigilar el debido proceso, la conservacién del medio ambiente,
el patrimonio publico y la prestacion eficiente de los servicios publicos,
garantizando a la ciudadania la defensa de sus derechos humanos.

2. OBJETIVO

Constituye objeto del presente manual, no solo dar cumplimiento a las directivas
nacionales en materia de contratacion estatal respecto a la adopcion de manuales
de contratacion en todas las entidades publicas; si no lo que es mas importante,
entregar a la Personeria Distrital de Buenaventura una herramienta de trabajo que
sirva de Guia tanto a los Servidores Publicos dedicados a la funcién de adelantar
los procesos contractuales de este Organismo de Control, como a los futuros
Contratistas que permitiran satisfacer las necesidades de la Personeria Distrital de
Buenaventura.

Ademas de lo anterior, cabe sefalar que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de
2015 establece que las Entidades Estatales deben contar con un manual de
contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefale
Colombia Compra Eficiente.

Los lineamientos y reglamentaciones instituidos en este manual son aplicables a
todos los procedimientos de contratacibn administrativa adelantados por la
Personeria Distrital de Buenaventura en todas sus etapas (precontractual,
contractual y postcontractual) por lo que serd de obligatorio cumplimiento,

Tus derechos, nuestro compromiso
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prefiriéndose siempre las normas juridicas de superior jerarquia, en casos de
incompatibilidad.

3. PRINCIPIOS

Para efectos del presente manual la Personeria Distrital de Buenaventura debera
tener en cuenta los principios rectores que rigen esta materia tales como: buena fe,
transparencia, planeacion, economia, responsabilidad, celeridad, calidad, igualdad,
seleccion objetiva, eficiencia, eficacia, efectividad, moralidad, debido proceso,
publicidad, participacidon ciudadana, oportunidad, austeridad, imparcialidad,
mejoramiento continuo, cooperacion e integracion interinstitucional, seguridad y
salud en el trabajo, homogenizacion en adquisicion de bienes y servicios y procesos
unificados y centralizados.

a) Transparencia: Este principio garantiza la publicidad y contradiccion de los
informes y actuaciones surgidos dentro del proceso, asi como la libre
concurrencia e igualdad de oportunidades para quienes intervengan en él.
Este principio, guarda relacion con tres aspectos, de conformidad con el
articulo 24 de la Ley 80 de 1993.

b) Economia: Se encuentra contenido en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, y
se materializa en la austeridad de tiempo, medios y gastos en la ejecucion
de los procesos contractuales.

c) Responsabilidad: Se encuentra contenido en el articulo 26 de la Ley 80 de
1993, y guarda relacion con la responsabilidad en cabeza de los servidores
publicos para velar por el cumplimiento de los fines de la contratacion, asi
como la vigilancia de la correcta ejecucion del objeto contratado.

d) Seleccion Objetiva: Se encuentra en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, y
pretende garantizar condiciones imparciales en donde prime el interés
general sobre el particular para garantizar el ofrecimiento méas favorable a la
entidad.

e) Buena Fe: Las actuaciones en la contratacion deberan cefiirse a los
postulados de la buena fe, la cual se presumira en todas las gestiones que
adelanten los funcionarios de la Personeria Distrital y quienes contraten con
ésta Entidad.

f) Calidad: Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion,
controlar y asegurar la calidad de todos los procesos que la componen,
exigiendo los mejores estandares a los contratistas.

Tus derechos, nuestro compromiso
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g) Principio de Planeacion: Este principio tiene como finalidad lograr los
objetivos institucionales de la contratacion, esto es, armonizar y articular los
requerimientos técnicos del proyecto a desarrollar con miras a satisfacer las
necesidades de la Personeria Distrital.

h) Principio de Publicidad: Principio generador de participantes que tienen la
posibilidad de conocer los proyectos de pliegos, pliegos de condiciones
definitivos de los procesos que se estan adelantando en la Personeria
Distrital, por encontrarse publicados en el Sistema Electronico de
Contratacion Publica a través de www.colombiacompra.gov.co.

i) Principio del debido proceso: La Personeria Distrital de Buenaventura
garantizar4 que toda actuacion administrativa vinculada con la actividad
contractual dé cumplimiento al debido proceso, que incluye la posibilidad de
conocer y controvertir las decisiones de la administracion. El debido proceso
€S un principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones
contractuales.

j) Supremacia de lo sustancial sobre lo formal: En todo proceso de
selecciébn de contratistas primara lo sustancial sobre lo formal. En
consecuencia, no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de
requisitos formales que no ponga en riesgo el equilibrio econémico del
proceso contractual.

4. NORMATIVIDAD APLICABLE

La Personeria Distrital de Buenaventura en desarrollo de las funciones debe
adelantar cada proceso contractual con las disposiciones contenidas en:

®,

% Ley 80de 1993: Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica.

s Ley 1150 de 2007: Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Publicos.

s Ley 617 de 2000:Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994,
el Decreto Extraordinario 1222 del1986, se adiciona la Ley Organica de
Presupuesto, el Decreto de 1993, se dictan otras normas tendientes a
fortalecer la descentralizacion, y se dictan normas para la racionalizacion
del gasto publico nacional.

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

Tus derechos, nuestro compromiso
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« Decreto Ley 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracién Publica.

« Decreto 1510 de 2013: Por el cual se reglamenta el sistema de compras
y contratacion publica.

% Decreto 1082 de 2015: Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional”

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

Y las demés normas que las modifiquen, reglamenten, adicionen o sustituyan.

5. PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA
Son participes del sistema de compras y contratacién publica:

Las entidades estatales que adelantan Procesos de Contratacion.
Colombia Compra Eficiente.

Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

Los contratistas.

Los supervisores y/o interventores.

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

AN NN NN

CAPITULO Il
6. CAPACIDAD PARA CONTRATAR

El representante legal de la entidad, para el caso, el Personero Distrital de
Buenaventura, como consecuencia de la autonomia administrativa de la que goza
la Personeria de Buenaventura, tiene la potestad de dictar actos y celebrar contratos
necesarios que conlleven al correcto funcionamiento de la entidad, adicionalmente,
puede administrar el patrimonio de la misma. La autonomia presupuestal
comprende las atribuciones del Personero para proyectar, liquidar, modificar y
ejecutar el presupuesto de la Personeria Distrital, ya sea directamente o por medio
de sus delegados.

6.1 COMPETENCIA Y DELEGACION.

La Ley 80 de 1993 en su articulo 11 establece que el jefe o representante de la

Tus derechos, nuestro compromiso
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entidad tiene la competencia para ordenar y dirigir la actividad contractual de la
misma, para el caso, es el Personero Distrital quien tiene tal facultad; la ejecuta
dando aplicacion a las normas vigentes en la materia. Es necesario tener presente
que, el representante de la entidad tiene la facultad de delegar parcial o totalmente
dicha atribucion, la delegacion de funciones se fundamenta en los articulos 209 y
211 de la Constitucién Politica; en los articulos 9, 10, 11y 12 de la Ley 489 de 1998,
articulos 12 y 25 numeral 10 de la Ley 80 de 1993; articulo 21 de Ley 1150 de 2007;
y las demas normas vigentes que las reglamentan, modifican o adicionan.

6.2 FACULTADES DEL ORDENADOR DEL GASTO:

Son facultades del Personero son las siguientes:

La adjudicacion del proceso contractual.

La celebracion del contrato.

Sus prorrogas, y/o modificaciones.

Actos administrativos que se requieran expedir dentro de la ejecucion del
contrato.

La imposicion de multas, y/o aplicacién de las clausulas excepciones.

La declaratoria de incumplimiento y caducidad.

La liquidacion tanto bilateral como unilateral.

Las demas actividades y/o tramites que se requieran en el tramite
contractual.

AN NN N NN

En el procedimiento de adquisicibn de bienes y servicios por parte de la
personeria participaran activamente:

El (Ia) Personero (a) Distrital

El (la) personero (a) Auxiliar

El (Ia) director (a) administrativo (a) y financiero (a)

El (Ia) asesor (a) juridico (a) externo (a)

El (Ia) profesional especializado (a) del area financiera
El (la) Jefe (a) de la Oficina Asesora de Planeacion

ASENENENE NN

6.3 El comité de contratacion tendra las siguientes funciones:

a) Participar en la elaboracién de los estudios previos con relacién a la
estructuracion de los aspectos técnicos, juridicos y econdémicos cuando se
requiera, y debera construir los requisitos que deben establecer los oferentes y/o
proponentes.

b) Analizar las recomendaciones formuladas por el comité evaluador y
orientar acerca de los ajustes que consideren pertinentes.

Tus derechos, nuestro compromiso
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7. COMITE EVALUADOR

De conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015 El Comité
de Evaluacion de las propuestas estara compuesto por funcionarios y/o
contratistas, los cuales se encargaran de analizar y evaluar el cumplimiento de
las condiciones juridicas, técnicas, financieras, de experiencia y las demas que
contengan los pliegos de condiciones respecto de las propuestas allegadas en
tiempo.

El Comité sera designado mediante memorando suscrito por el (Ila) ordenador
(a) del gasto.

El comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones, el caracter
asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada. Si eventualmente la entidad Estatal no acoge la recomendacion
efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decision.

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

La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia seran
adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se
requiera un comité plural.

7.1 El Comité Evaluador de la Personeria Distrital de Buenaventura
estara integrado por:

El (Ia) Asesor juridico externo

El (la) Director (a) Administrativo y Financiero,

El(la) jefe (a) de Planeacion,

El (Ia) jefe del &rea que solicito la contratacion

El (Ia) Profesional especializada de la Direccién Financiera

NNANENENRN

El Comité Evaluador tendra funciones técnicas, financieras y juridicas donde
debera:

v' Realizar la verificacion de los requisitos habilitantes de los proponentes.

v' Realizar la evaluacion técnica, financiera y juridica de las propuestas
presentadas por los oferentes, dando cumplimiento a las exigencias del
Pliego de Condiciones.

v’ Asistir, direccionar y realizar las actas de las reuniones o audiencias
programada para recomendar la adjudicacion del proceso de seleccion.

Tus derechos, nuestro compromiso
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v Proyectar respuestas a las observaciones presentadas por los oferentes
en todas las etapas de los procesos de seleccion.

v El (la) asesor(a) juridica debera consolidar el informe de Evaluacion
preliminar y definitivo.

8. COMITE PARA LA PLANEACION, ORIENTACION, EVALUACION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y VIGILANCIA DE LA CONTRATACION

Tendrd como objetivo principal la orientacion, evaluacion y seguimiento de los
procesos de contratacion de la Personeria Distrital de Buenaventura, y estara
integrado por:

a) El personero Distrital como maximo érgano

b) El Personero Auxiliar

c) EL Jefe de la Oficina de Control Interno (con voz y sin voto)
d) El asesor Juridico externo de la Personeria Distrital

e) EL Director Administrativo y Financiero.

f) EL Jefe de la Oficina de Planeacion.

8.1 Funciones del comité de planeacion, orientacion, evaluacion,
seguimiento, control y vigilancia de la contratacién son las siguientes:

1. Realizar seguimiento trimestral al proceso contractual.

2. Realizar seguimiento trimestral al Plan Anual de Adquisiciones.

3. Definir las politicas para el proceso de contratacion de la Personeria Distrital,
teniendo en cuenta las evaluaciones de los planes de mejoramiento, los
cambios en la normatividad, las recomendaciones de auditorias
independientes, las recomendaciones de los 6érganos de control, la evaluacion
del plan anual de adquisiciones, y las acciones inherentes al proceso
contractual de la Personeria Distrital conforme al Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad.

4. Coordinar y articular con el area Financiera de la Personeria Distrital las
politicas que en materia presupuestal y financiera afecten el proceso de
Contratacion Administrativa, en forma previa a su publicacion.

La Secretaria Técnica del Comité de Orientacion y Seguimiento, la efectuara la
Direccion administrativa y financiera

8.2 SON FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA:

«+ Convocar y preparar la agenda u orden del dia de las sesiones.
+ Gestionar la realizacion de las sesiones, asegurando la logistica y
verificando que todos los temas que vayan a ser tratados cuenten con el
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soporte documental requerido.

+ Solicitar la informacién necesaria para el desarrollo de las sesiones.

% Comunicar a los supervisores de los procesos que seran evaluados o
seguidos.

% Elaborar, archivar y custodiar las actas del Comité.

% Preparar y presentar los informes de seguimiento y evaluacion del
proceso de Contratacion y sus politicas para la toma de decisiones.

« Compilar, actualizar y custodiar en forma permanente en una carpeta
fisica con copia digital de las politicas definitivas que en materia de
Contratacion Administrativa apruebe dicho comité.

% Comunicar a través de la dependencia competente, las politicas
adoptadas por el Comité, en los sistemas de informacién definidos para
ello y coordinar estrategias para su aplicacion.

s Para que el Comité pueda validamente sesionar, deliberar y tomar
decisiones relacionadas con sus funciones se requiere de la asistencia
minima de tres (3) de sus miembros principales.

% De cada sesion, se dejar4 constancia en actas, levantadas por la
Secretaria Técnica, las cuales serdan numeradas cronoldégicamente y
estardn acomparfadas del listado de asistentes a cada sesion.

9. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

Es el plan general de compras que se establece para cada vigencia, debera
elaborarse de acuerdo a lo contenido en el Capitulo 1V del Decreto 1510 de 2013
compilado en el Decreto 1082 de 2015 y de conformidad como lo establezca
Colombia Compra Eficiente.

El plan de comprar deberé ser publicado en la pagina WEB de la entidad y en el
SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada afio y podra modificarse y/o
actualizarse por lo menos dos veces al afo.

La planeacién de la adquisicién de bienes y servicios debe ser una herramienta
de gestiébn administrativa efectiva que permita construir una lista detallada de
bienes, obras y servicios que pretende la Entidad adquirir durante el afo,
utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios establecido en Colombia Compra.

Para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, se tendra en cuenta:

v El presupuesto histérico de gastos de afos anteriores a fin de establecer
el costo aproximado del plan.

v Los bienes, obras y servicios identificados plenamente teniendo en cuenta
el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas con el maximo
nivel posible de descripcion de este clasificador.

Tus derechos, nuestro compromiso
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El procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Adquisicion de la Entidad es
el siguiente:

v El jefe de cada area en Comité Directivo identificara sus necesidades
(bienes, obras y/o servicios de afios anteriores).

v" Una vez identificada la necesidad, cuando se conozca el bien, obra o
servicio que va a satisfacer, se debe identificar, usando el Clasificador de
Bienes y Servicios de Colombia Compra.

v Indicar el valor estimado del contrato, y el tipo de recursos con cargo a los
cuales la entidad los pagara.

v Establecer la modalidad de seleccion del contratista y la fecha aproximada
en la cual la Personeria Distrital Buenaventura iniciard el proceso de
contratacion.

v' Seguir los lineamientos y formatos establecidos por Colombia Compra
Eficiente.

v' El Plan Anual de Adquisiciones la entidad podra actualizarlo por ajustes
en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidades de seleccion,
origen de los recursos, incluir nuevas obras, bienes y/o servicios, o
excluirlos, asi como para modificar el presupuesto anual de adquisiciones.
Esto lo debera realizar la entidad por lo menos dos veces durante su
vigencia en Comité Directivo, dejando constancias mediante Actas.

La persona designada por el ordenador del gasto sera el funcionario encargado de
la consolidacion de las necesidades y de la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones.

El funcionario encargado de la elaboracion y actualizacién del Plan Anual de
Adquisiciones es responsable de:

o Obtener la informaciobn necesaria para diligenciar el Plan Anual de
Adquisiciones.

o Diligenciar el documento.

o Solicitar la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones.

o Publicar el Plan Anual de Adquisiciones a mas tardar del dia 31 de enero
de cada vigencia.

o Revisary actualizar el Plan Anual de Adquisiciones.

o Correspondera al Personero Distrital de Buenaventura adoptar mediante
la expedicién de acto administrativo el Plan anual de adquisiciones.

9.1 Evaluacion y seguimiento

El personero Distrital de Buenaventura, el (la) Personero(a) Auxiliar, y la
Direccion Administrativa y Financiera, deben hacer seguimiento a la ejecucién
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del Plan Anual de Adquisiciones en los términos establecidos por las normas
internas y externas, con el fin de realizar los ajustes correspondientes por lo
menos dos veces durante su vigencia si es necesario en el mes de julio de cada
anualidad o cuando se presenten cambios que modifiquen los elementos que
hacen parte del Plan Anual de Adquisiciones.

CAPITULO Il

10.ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

El proceso de Gestion contractual de bienes, obras y servicios tiene tres (3) etapas
claramente definidas, que se surten en un orden l6gico y secuencial. La primera de
ellas corresponde a la etapa precontractual, en la que se enmarcan todas aquellas
gestiones y actividades necesarias para la correcta planeacién del contrato,
identificacion de necesidades de la entidad, elaboracion de analisis, estudios
previos y de sector necesarios para la celebracion del contrato.

La segunda etapa denominada etapa contractual esta delimitada por el plazo de
ejecucion y comprende el conjunto de actividades desarrolladas tanto por el
contratista como por la Entidad, ya sea directamente o por intermedio de la
supervision o interventoria, tendientes a lograr el cumplimiento del objeto
contractual de cara a lograr la satisfaccion de las necesidades previamente
definidas.

La dltima etapa, de liquidacion en la cual las partes, entidad y contratista,
establecen, con fundamento en el desarrollo del contrato, las acreencias pendientes
a favor o en contra de cada uno. Cuando se trate de contratos con plazo de
ejecucion suspensiva 0 cuando sean de ejecucion instantanea y en estos se estipule
la liquidacion, las partes tendran un término en el cual podran acordar los ajustes,
las revisiones, los reconocimientos y transacciones a que hubiere lugar en aras de
poner fin a las diferencias que surjan con ocasion del contrato.

11.ETAPA PRECONTRACTUAL.

Comprende las actividades, desde la etapa preparatoria del proceso de
contratacion o planeacion (prefactibilidad, factibilidad, estudio de conveniencia 'y
oportunidad de la contratacion, entre otros) y la celebracién del contrato, la etapa
preparatoria consistira en la determinacion objeto, clase y alcance del contrato.

La concepcion del contrato se inicia con el proceso de planeacién del negocio
contractual.

La Personeria Distrital podra celebrar contratos sélo en la medida en que verifique
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con certeza que:

1. Que el objeto, el bien o el servicio se ajustan a las necesidades de la entidad
para el cumplimiento del servicio publico que tiene encomendado.

2. Se dispone de recursos suficientes para solventar las prestaciones que se
dejaran a cargo del contratista.

3. Se cuenta con los estudios de soporte requeridos para estructurar los
alcances téecnicos y juridicos del contrato, asi como para definir las
condiciones (objeto, especificaciones técnicas, plazo y valor) en que debe
ser ejecutado.

4. Se conocen los riesgos que implican para las partes la ejecucion del objeto
contractual y ha asignado en la minuta respectiva, por cuenta de cual de
éstas corren.

11.1 Elaboracién de los Estudios Previos

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 la Personeria Distrital ha realizado sobre la necesidad del
bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones,
asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion.

En desarrollo de lo establecido en el articulo 25, numerales 7 y 12 de la Ley 80
de 1993 y dando cumplimiento a lo ordenado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, se deberan elaborar los estudios previos en los cuales
se analice la conveniencia y la oportunidad de realizar la contratacion, tendran
lugar de manera previa a la apertura de los procesos de seleccion y estara a
cargo del funcionario que requiera el servicio con el apoyo del (la) Asesor (a)
Juridico (a) Externo (a) de la Personeria de Buenaventura.

Los estudios previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los
pliegos de condiciones, y el contrato, deben permanecer a disposicion del publico
durante el desarrollo del proceso de contratacion y de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, deberan
contener ademas de los indicados para cada modalidad de seleccién los
siguientes elementos:

La descripcion de la necesidad que la Personeria Distrital pretende satisfacer
con el Proceso de Contratacion implica la expresion escrita y detallada de las
razones gue justifican el qué y para qué de la contratacién, para ello es necesario
tener en cuenta que toda la actividad de la entidad 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

Tus derechos, nuestro compromiso




P . Buenaventura, Calle 2 Edificio CAD, piso 10. Teléfono 2978928
’// ersoneria E-mail: personeriadistrital@personeriabuenaventura.gov.co
74

' Distrital de :
\\\ www.personeriabuenaventura.gov.co
= .Q& = Buenaventura NIT.835 000010-3

. _‘ =~ s derechos, nuestio compromiso

ordenamiento juridico.

En este andlisis deben concretarse los siguientes aspectos:

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

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

- Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual
de Adquisiciones o inclusion de ésta a traves del ajuste respectivo.

- Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal
del cual se derivan sus recursos.

I. Laforma de satisfacer tal necesidad:

Descripcion de cémo se puede llevar acabo la solucion de la necesidad
planteada y porqué se requiere especificamente el contrato identificado, esto es,
relatar la conveniencia del tipo de contrato recomendado (mediante la ejecucion
de un proyecto, la realizacion de un estudio, disefio o predisefio o la contratacion
de un servicio).

. El objeto a contratar:

Con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos
para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

Los elementos esenciales del contrato que deben definirse son:

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

- Especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar: La
definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como
las condiciones del contrato a celebrar, deberan analizarse en el estudio
técnico, estableciéndose con claridad, entre otros, los siguientes
aspectos:

e Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los
proponentes en materia técnica, que seran verificados por la entidad como
requisito habilitante, DE CUMPLE O NO CUMPLE, durante el periodo de
evaluacion de las ofertas.
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e Actividades técnicas y plazos para ejecutarlas, asi como el plazo de
ejecucion total del contrato.

e Servicios conexos: Entendidos como aquellos que se derivan del
cumplimiento del objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos
preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales,
instalacion, transporte, etc.

- Partes: Son quienes intervienen en la relacion contractual, todo contrato
estatal es una relacion juridica conformada por dos extremos, 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. El otro extremo de la relacion la constituye
el contratista, que puede ser una persona natural o juridica —de derecho
publico o privado-, nacional o extranjera, consorcio, union temporal o
promesa de sociedad bajo cualquier modalidad prevista en la Ley.
(Articulos 6 y 7de la Ley 80 de 1993).

- 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.

Para la determinacion del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el
articulo 8 de la Ley 819 de 2003, la programacion, elaboracion, aprobacién y
ejecucion del presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tal manera
gue solo se programen compromisos que se puedan recibir a satisfaccion antes
del 31 de diciembre de cada anualidad.

- Lugar de ejecucion el contrato: Es el lugar geogréafico o sede principal
en el cual se deberan desarrollarlas obligaciones propias del contrato.

- Obligaciones de las partes: Son los compromisos a cargo de las partes,
los cuales deben estar justificados desde los estudios y documentos
previos y que seran esenciales para el adecuado desarrollo y ejecucion
del objeto contractual.

- ldentificacién del Contrato que se pretende celebrar: Desde la
elaboracion de los estudios previos debera realizarse el analisis sobre la
naturaleza y caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar
de manera precisa el tipo de contrato a celebrar, que podréa ser uno de los
enumerados de manera enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de1993.

.  La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion,
incluyendo los fundamentos juridicos:
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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 decreto 1510 de 2013, Ley 1150 de 2007, el Decreto Unico 1082 de
2015, y la Ley 1882 de 2018 la modalidad de seleccion, el cual es la esencia del
contrato por cuanto muestra el derrotero que debe seguir acorde con la seleccién
establecida legalmente.

IV. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo:

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad
debe incluirla forma como los calculd y soportar sus calculos de presupuesto en
la estimacion de aquellos. La Personeria no debe publicar las variables utilizadas
para calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccion
del contratista sea en concurso de méritos si es del caso.

Los factores minimos a tener en cuenta para efectuar un adecuado estudio de
costos y mercado son los siguientes:

- Cotizaciones: El estudio de costos puede efectuarse ademas mediante
la solicitud de cotizaciones, verificacion de precios o condiciones de
mercado en Internet o telefénicamente), las experiencias anteriores
efectuadas por la Personeria, y en general cualquier mecanismo que
permita precisar el valor comercial del bien o servicio a contratar.

- Condiciones Comerciales: Se debe anotar la forma de pago, el tiempo
de entrega, la validez de la oferta, y la garantia del producto en meses.

- Forma de Pago: Debe precisarse si se hara o no entrega de anticipo,
pago anticipado, definir los porcentajes y determinar como se efectuaran
los pagos al contratista (pagos parciales, pago unico, mensual, bimensual
entre otros).

En todo caso debera aplicarse lo requisitos minimos establecido por Colombia
Compra eficiente en su guia para la elaboracion de estudios del sector y/o
mercado.

V. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

En cumplimiento de la seleccion objetiva del contratista, se deberan establecer
criterios que seran objeto de evaluacion y clasificacion, los cuales permitiran
concluir de manera precisa que la escogencia del contratista se realiza de
acuerdo con el ofrecimiento mas favorable para la entidad y los fines que ella
busca. Dichos criterios han de estar justificados técnicamente pues no podra
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determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario publico, sino acorde con los
principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de
2007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 26 del
Decreto 1510 de2013 y el Articulo 5 de la Ley 1882 de2018.

VI.  Anélisis de riesgo y la forma de mitigarlo:

La Personeria tiene la obligacion de realizar un analisis que incluya la tipificacion,
valoracion y asignacion de riesgos previsibles involucrados en la contratacion.
Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion todas
aquellas circunstancias que, de presentarse durante el desarrollo y ejecucién del
contrato, pueden alterar el equilibrio econémico del mismo. El riesgo sera
previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en
condiciones normales (Decreto 1510 de 2013, compilado por el Decreto1082 de
2015).

En los estudios previos se deberdn tipificar los riesgos que puedan presentarse
en el desarrollo del contrato, con el fin de cuantificar la posible afectacion de la
ecuacion financiera y se sefialara el sujeto contractual que soportard, total o
parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse,
o la forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea afectado
por la ocurrencia del riesgo.

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuma directamente
la Personeria Distrital corresponde a los contratistas, siempre y cuando hayan
sido asumidos en la distribucion del riesgo. El estudio adecuado de los riesgos
le permitira a la entidad hacer las previsiones del caso que conduzcan al éxito
del proyecto.

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se
encuentren riesgos previsibles, debera justificarse en los estudios previos. Para
efectos de determinar los riesgos en los procesos de contratacion se debera
tener en cuenta lo previsto en el Manual para la identificacion y cobertura del
riesgo en los procesos de contratacion elaborado por Colombia Compra
Eficiente.

VIl. Garantias

El cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de la Personeria Distrital
con ocasion de: (i) la presentacion de las ofertas; (i) los contratos y su
liquidacion; y (iii) los riesgos a los que se encuentra expuesta la Entidad,
derivados de la responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las
actuaciones, hechos u omision es de sus contratistas y subcontratistas, deben
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estar garantizadas en los términos de la ley, y del decreto 1510 de2013,
compilado en el Decreto 1082 de 2015.

11.2 Estudios Previos para la Subasta Inversa

Como parte del contenido de los estudios y documentos previos para la subasta
inversa, cada bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes a ser
adquirido, tendrd una "Ficha Técnica" que Iincluird sus caracteristicas y
especificaciones, en términos de desempefio y calidad cuya elaboracion sera
responsabilidad de la persona designada por el ordenador del gasto.

Las fichas técnicas deberan contener, como minimo:

e Laclasificacion del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes
y Sservicios.

e La identificaciéon adicional requerida

e La unidad de medida.

e La calidad minima

e Los patrones de desempefio minimos.

11.3 Estudios previos para la adquisicion en bolsa de productos.

En adicion al contenido de los elementos minimos establecidos para los estudios
y documentos previos, los que se elabore para la adquisicion de bienes o
servicios de caracteristicas técnicas uniformes a través de bolsas de productos,
contendran lo siguiente:

e EIl precio maximo de la comisién que la Personeria Distrital pagara al
comisionista que por cuenta de él adquirira los bienes y/o servicios a
través de bolsa.

e Elprecio maximo de compra de los bienes y/o servicios se adquiriré traves
de la bolsa.

La entidad en el estudio previo debe estudiar, comparar e identificar las ventajas
de utilizar la bolsa de productos para la adquisicion respectiva, frente a la subasta
inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocion de un nuevo Acuerdo
Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el analisis del proceso
de seleccion del comisionista, los costos asociados a la seleccion, el valor de la
comision y de las garantias. El estudio mencionado debe mostrar la forma en
gue la entidad garantiza los principios y objetivos del sistema de compras y
contratacion publica.
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11.4 Estudios previos para la contratacién de minima cuantia.

Para la contratacion de minima cuantia la persona designada por el ordenador
del gasto debe elaborar/generar los estudios previos el cual debe contener:

e Una descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la
contratacion.

e La descripcion del objeto a contratar, identificado con el cuarto nivel del

clasificador de bienes.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato justificado.

Plazo de ejecucion del contrato.

El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la
contratacion.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando el estudio previo lo justifique de acuerdo a la
naturaleza o las caracteristicas del contrato a celebrar, asi como su forma de
pago, la entidad también podra exigir para la habilitacion de la oferta, la
verificacion de la capacidad financiera de los proponentes. No se verificara en
ningun caso la capacidad financiera cuando la forma de pago establecida sea
contra entrega a satisfaccion de los bienes, servicios u obras.

11.5 Estudios previos para la enajenacion de bienes del Estado.

En adicion al contenido de los elementos minimos establecidos para los estudios
y documentos previos, los que se elabore para la enajenacion de bienes muebles
o inmuebles, contendran lo siguiente:

e Avallo comercial del bien.
e Determinacién del precio minimo de venta.

11.6 Solicitud y Expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Una vez la persona designada por el ordenador del gasto de la Personeria en
conjunto con el asesor juridico han elaborado los solicitud del bien o servicio, por
parte del funcionario competente de la Personeria Distrital debera solicitar la
expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal ante la direcciéon
administrativa y financiera. Ningan proceso contractual podra adelantarse sin
gue previamente se cuente con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el
cual se constituye para los proponentes como la garantia de que la Personeria
cuenta con los recursos que ampararan la obligacién de pago.

12.ETAPA CONTRACTUAL
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Comprende el control en la ejecucion del contrato, incluyendo el cumplimiento
de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

Esta inicia una vez se concluye la Etapa Precontractual a través de la cual se
definié la persona natural o juridica que la Entidad considera portadora de la
propuesta mas conveniente, favorable y ventajosa, y se debe pasar a consolidar
el proceso contractual por medio de la celebracién del contrato y asi poder iniciar
la ejecucion de las obligaciones o del objeto contraido por las partes, esta etapa
incluye:

e Celebracion del contrato.

e Ejecucién del contrato la cual empieza con la suscripcion del acta de inicio
del contrato, y esta representa el acto que nos define con exactitud el
momento en que empiezan a desarrollarse las obligaciones consagradas en

el contrato.
ITEM |ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Direccion  Administrativa Yy
Elaboracion del proyecto de pliegos de condicionesFinanciera
o invitacion publica, segun sea el caso. IAsesor Juridico externo

\VoBo: Personero (a) Auxiliar

2  |Publicacién en Colombia Compra Eficiente a través

de www.colombiacompra.gov.co de los

documentos del proceso, Proyecto de Pliegos, profesional Especializado del areal

Estudios Previos y demas documentos y actos [financiera para las TICs.

administrativos que formen parte Integral del

proceso.

3 Direccion  Administrativa vy
: - Financiera

RespyestaaObser\_/a_uones r(_eall_zao!gs al 'pr(_)yecto e e e v

de pliegos de condiciones o invitacién publica de

minima cuantia. \VoBo: Personero (a) Auxiliar

4 S ] - o Direccion  Administrativa y
Consolidacion del pliego de condiciones definitivo |Financiera
IAsesor Juridico externo

VoBo: Personero (a) Auxiliar

5 |Publicacién en Colombia Compra Eficiente a través
de www.colombiacompra.gov.co de la respuesta
a Observaciones realizadas al proyecto de pliegos
de condiciones y de los Pliegos de condiciones
definitivos.

Profesional Especializado del ared
financiera para las TICs.
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6 |Recepcion de Ofertas. Direccién Administrativa V|
Financiera.

7 erificacion y evaluacion de las ofertas. Comité evaluador

8 |Publicacion de informe de evaluacion en ColombialProfesional Especializado del area

Compra Eficiente a través de financiera para las TICs.
Www.colombiacompra.gov.co.

9 |Recepcién de observaciones al informe deA través del correo electronico de la|
evaluacion. entidad.

10 |Analisis de observaciones realizadas al informe de [Comité de Compras
evaluacion.

11 |Publicaciébn de las respuestas dadas a lasProfesional Especializado del areal

observaciones financiera para las TICs.
efectuadas al informe de evaluacion.
12 |Aceptacion de Ofertas - Adjudicacion Personero Distrital

12.1 CONTRATO

La presente etapa comienza con la realizacién del contrato, que como
minimo deberé contenerlo siguiente:

Tipo de contrato

Las partes del contrato

Bien o servicio objeto del contrato

Valor del contrato

Sitio de entrega de los bienes o de prestacién de los servicios
Forma de pago

Plazo de ejecucion del contrato

Supervision del contrato

© ©®© N o a0 B~ 0 Ddh P

Clausulas Exorbitantes cuando aplique.
10.  Multas
11.  Clausula penal pecuniaria

12. Solucién de controversias
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13. Garantias

14. Documentos exigidos para el contrato

Se tendré en cuenta al momento de elaborar el contrato lo siguiente:

v' Perfeccionamiento del Contrato. Habra acuerdo entre cosa y precio y
debera elevarse a escrito.

v' Parasu ejecucion. Para ejecutarse el contrato ademas de lo anterior,
debera realizarse:

e Las Aprobaciones Presupuestal es correspondiente

e La Aprobacién de las Garantias establecidas en el Decreto 1082 de 2015
si hay lugar a ellas.

e La suscripcion del contrato cuando la entidad estime que no se requieren
garantias para la ejecucion del objeto contractual.

Los anteriores, son requisitos indispensables para el inicio de la ejecucion del
contrato; sin el lleno de los requisitos establecidos en la ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, Decreto 1082 de 2015 y Decreto 1882 de 2018 el contrato no se podra
ejecutar.

14.1 Comunicacion al Interventor o Supervisor del Contrato

El Personero Distrital de Buenaventura o quien delegue para ello comunicara al
interventor o supervisor las actividades de vigilancia y control que le
corresponden en virtud de la ejecucion del contrato.

El interventor o supervisor del contrato y el contratista deberan ponerse en contacto
para dar inicio al contrato, ya sea con la suscripcion del acta de inicio.

Recibo a Satisfaccién: El interventor realizara el seguimiento técnico del
contrato y el supervisor debera efectuar el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico del contrato, ademas la verificacién del pago de los
aportes al Sistema de Seguridad Social, como requisito para efectuar por parte
del area de Financiera los pagos.

Segun como se establezca la forma de pago le correspondera al supervisor o
interventor expedir el recibo a satisfaccibn para anexarlo en la factura o
documento equivalente.

Informe Final de Interventoria y Supervision: El interventor o supervisor
debera elaborar el informe final donde se establezca las actividades realizadas,
pagos efectuados, clausulas exorbitantes si hubo lugar a ellas durante la

Tus derechos, nuestro compromiso




P . Buenaventura, Calle 2 Edificio CAD, piso 10. Teléfono 2978928
\' ’/ Deris'o'l'n?ga E-mail: personeriadistrital@personeriabuenaventura.gov.co
N\ j,Jistrital ae www.personeriabuenaventura.gov.co
= . . Z Buenaventura NIT.835 000010-3
"‘-‘k“- Tis derechos, nuestro compromiso :

ejecucion del contrato, y las demas que se establezcan en el presente manual y
en el formato que se encuentre para la realizacidon del mismo, se incluye la
evaluacion al cumplimiento del objeto contratado.

Adicion o ampliacién de los Contratos: Cuando sea necesario realizar una
adicién o ampliacion al contrato, el interventor o supervisor debera adelantar la

gestidn necesaria para tal efecto, teniendo en cuenta la documentacion que a
continuacion se relaciona para ser allegada al Personero Distrital de
Buenaventura, o a quien delegue para ello, quien aprobara de acuerdo a la
justificacion presentada por el interventor o supervisor, en caso de que vea
necesaria la contratacion informara a la Personeria Auxiliar y/o la Direccion
Administrativa y Financiera, para que procedan conforme a la decisién adoptada
y si es del caso ordenard la ampliacién de las garantias.

Liguidacién del Contrato: Sera obligatoria en los contratos de tracto sucesivo
0 aquellos que se prolonguen en el tiempo; no lo sera para aquellos contratos
de ejecucion instantanea, ello se determinara por la Personeria Distrital dentro
del proyecto y Pliego de Condiciones e Invitacién Publica.

De pactarse el término para liquidar el contrato, se realizara dentro de los cuatro
(4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del
contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion, o a
la fecha del acuerdo que la disponga

15.ETAPA POSCONTRACTUAL

La etapa final de la contratacidn inicia a partir de la finalizacién del periodo de
ejecucion contractual entendido como el plazo o término estipulado para el
cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista. Es importante formalizar
la terminacion de cada contrato, su registro completo en el sistema SECOP, integrar
cronoldgicamente todos los documentos contractuales en forma virtual vy
documental, para luego iniciar el tramite de liquidacién bilateral o unilateral para los
contratos que lo requieren.

En esta etapa es recomendable comprobar constantemente la vigencia de las
polizas que garantizan el cumplimiento de los contratos de la entidad después de
Su ejecucion, en particular agquellas que amparan obligaciones postcontractuales
tales como la estabilidad de la obra, buen funcionamiento de bienes, calidad de
bienes o del servicio idoneidad de estudios y servicios, entre otras. En los contratos
de ejecucion instantdnea o0 cuya ejecucion no se prolongue en el tiempo, por
definicion legal no es obligatoria la liquidacion, sin embargo, en aquellos casos en
los cuales la Entidad, prevea situaciones complejas que ameriten pactar la
liquidacion lo puede hacer, en cuyo caso deberd darse el tratamiento de los
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contratos de ejecucion prolongada.

La terminacion del contrato se puede dar por otro tipo de factores diferentes a la
culminacién del plazo de ejecucién, éstos son:

Terminacién anticipada por mutuo acuerdo: Esta se da cuando las partes del
contrato deciden por mutuo acuerdo finalizar con la ejecucion del mismo en virtud
de una solicitud allegada por el contratista al supervisor o interventor quien emite un
memorando dirigido al Ordenador del Gasto indicando si en su concepto es viable
0 no la terminacion de tal, dicho memorando no es vinculante para el ordenador del
gasto, por tanto, si €l lo considera puede acceder a la terminacioén del contrato asi
el concepto del supervisor o interventor haya sido desfavorable o viceversa. De
llegar a aceptarse la solicitud de terminacion, el ordenador del gasto lo comunicara
a la Personeria Auxiliar o la Direccion Administrativa y Financiera donde se
elaborara la minuta de terminacién del contrato y se publicara en el SECOP para la
respectiva aprobacién de las partes.

Caducidad: Esta es una declaracion derivada de un proceso sancionatorio
contractual adelantado bajo el procedimiento dispuesto en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011 que conlleva a una sancion la terminacion anticipada del contrato, a
una inhabilidad por 5 afios que le impide la celebracion de nuevos contratos, luego
de declarada la caducidad, se remite la decisién de la sancion a la Personeria
Auxiliar o la Direccién Administrativa y Financiera quien adelantara la minuta de
terminacion anticipada del contrato y la publicar4d en SECOP.

Terminacidn unilateral: Es una facultad que tiene la administracién para terminar
anticipadamente el contrato en aplicacion al articulo 17 de la Ley 80 de 1993, la cual
procede en alguno de los siguientes casos:

v' Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacion de
orden publico lo imponga.

v' Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona
natural, o por disolucién de la persona juridica del contratista.

v Por interdiccion judicial o declaracion de quiebra del contratista.

v" Por cesaciéon de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del
contratista que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

v' Para este caso, el ordenador del gasto enviara memorando a la Personeria
Auxiliar o la Direccién Administrativa y Financiera indicando su decisién de
dar por terminado unilateralmente el contrato previo concepto emitido por el
supervisor o interventor del contrato para que ésta comunique al contratista
la decision y realice la minuta de la terminacion unilateral
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16.LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

El marco normativo general de la liquidacion de los contratos estatales esté previsto
en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto
019 de 2012. La liquidacién de los contratos se hara conforme a lo preceptuado en
el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Vencido el plazo de ejecucidn del contrato el interventor o supervisor proyectara la
liquidacion del contrato; para el efecto, deberéa elaborar el INFORME FINAL SOBRE
LA EJECUCION DEL CONTRATO si asi se pact6 en el contrato, en el cual se
consignara lo siguiente: Balance de ejecucion del contrato, en el cual se discriminen
el valor total, los valores cancelados y el saldo del contrato, cuando sea el caso y la
calificacion al contratista respecto del cumplimiento de las obligaciones del contrato,
referente a su calidad, seriedad y cumplimiento.

El acta de liquidacion debe contener entre otros, un pronunciamiento frente al
cumplimiento del objeto, una relacion de modificaciones o adiciones acordadas u
ordenadas, una relacion de multas y demas sanciones impuestas al contratista, el
comportamiento de la ecuacion financiera del contrato, concepto, monto y
caracteristicas de los ajustes, revisiones, mayores cantidades y adiciones. Asi
mismo, debe incluir los acuerdos, conciliaciones, compensaciones y transacciones,
la existencia de saldos a favor o en contra de las partes si los hubiere, constancia
de las prorrogas y aprobacion de las garantias. Finalmente debe sefalar que las
partes se encuentran a paz y salvo por la ejecucion y liquidacion del contrato y
especificar las obligaciones que se deban cumplir con posterioridad a la liquidacion
del contrato.

En los casos de contratos de obra publica para la liquidacion se exigira al contratista
la extension o ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato a la estabilidad
de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de repuestos
y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la
responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir
con posterioridad a la extincién del contrato.

El término para liquidar el contrato de manera bilateral es el pactado por las partes
y si no existe estipulacion contractual sera de cuatro (4) meses contados a partir de
la terminacién del plazo de ejecucion, de conformidad con lo establecido en el
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

La liguidacion bilateral es aquella que se realiza por los contratantes de mutuo
acuerdo en la cual se hace un balance de la ejecucién contractual con fundamento
en la relacion de los hechos y actos contractuales. Es posible que las partes liquiden
ciertas obligaciones de mutuo acuerdo y que subsista controversia frente a otras.
En este caso las partes pueden manifestar su desacuerdo dejando constancia de la
salvedad en el acta de liquidacién bilateral del contrato. En este documento debe
constar en forma detallada y completa la obligacion que se excluye del acuerdo de
liquidacion.
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La liguidacion_unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista
sobre la liquidacién del contrato, cuando se logra un acuerdo parcial o cuando éste
no atendié las invitaciones que por escrito La Personeria de Distrital le formulé para
liquidarlo de mutuo acuerdo. En este evento se liquidara mediante resolucion
motivada susceptible del recurso de reposicion, en los términos del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Para llevar a cabo
la liquidacion unilateral, la Entidad cuenta con un plazo de hasta dos afios, contados
a partir del vencimiento del plazo para llevar a cabo la liquidacion de manera
bilateral, y en todo caso, podra liquidarlo de comun acuerdo también durante este
plazo.

Liguidacién judicial: Es aquella que se adelanta ante la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo, en caso de que la Entidad, no liquide el contrato
durante los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido por las
partes o, en su defecto del establecido por la ley, el interesado podra acudir a la
jurisdiccién para obtener la liquidacion en sede judicial a mas tardar dentro de los
dos (2) afios siguientes al incumplimiento de la obligacién de liquidar, de acuerdo
con lo establecido en el literal j, numeral 2 del articulo 164 de la Ley 1437 de 2011.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015 vencidos los
términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones
de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, la Personeria
Distrital de Buenaventura debe dejar constancia del cierre del expediente del
Proceso de Contratacion en el expediente del contrato y en el SECOP.

CAPITULO VI
MODALIDADES DE CONTRATACION

17.MODALIDADESDESELECCION

La Personeria Distrital de Buenaventura debe acogerse a las modalidades de
seleccién establecidas en las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de2 011,
Decretos 019 de 2012, 1082 de 2015 y las demas normas que las reglamenten,
las modalidades de seleccién son:

A) Licitacién Publica,

B) Seleccion Abreviada,
C) Concurso de Méritos
D) Contratacion Directa y
E) Minima cuantia.

Asi las cosas, en la ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015 se establecen las
causales de cada modalidad de seleccion debiendo los funcionarios que
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participan en el proceso de Contratacion en el Personeria Distrital de
Buenaventura emplear las segun corresponda.

a) LICITACION PUBLICA: La escogencia del contratista se efectuara por regla
general a través de licitacion puablica, con las excepciones que se sefialan la
ley 1150 de 2007,el Decreto 1082 de 2015 la Ley 1882 de 2018, sin embargo
por la naturaleza y la funciones que cumple el Personeria Distrital de
Buenaventura, no contempla los proceso contractuales por licitacion, puesto
que la Ley 617 de 2000 establece procedencia de los recursos y la
destinacion de los mismos, aunado a ello la Corporacién no cuenta con
infraestructura propia para adelantar contratos de obra, en consecuencia el
procedimiento de licitacion publica no se incorporara al presente manual.

b) SELECCION ABREVIADA: La seleccion abreviada corresponde a la
modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion,
la cuantia, destinacién del bien, obra o servicio, deban adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Las causales para aplicar la Seleccion Abreviada estan descritas en el Decreto
1082 de 2015 el cual establece:

1. Adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comdun utilizacién, para cuyos casos se utilizara el procedimiento de
subasta inversa, el Acuerdo Marco de Precios y la adquisicion en bolsas
de productos.

2. Contratacion de menor cuantia. Para la Personeria Distrital de
Buenaventura, la menor cuantia sera hasta doscientos ochenta (280)
SMMLYV., valor que depende del presupuesto anual aprobado para la
entidad.

3. Bienes y servicios cuyo proceso licitatorio haya sido declarado desierto.

4. Contratos de prestacion de servicios de salud.

5. Adquisicion de productos de origen y destinacion agropecuaria.

6. Contratacion de Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

7. Enajenacion de Bienes del Estado.

8. La contrataciéon de Entidades Estatales dedicadas a la proteccién de los
derechos humanos y poblacion con alto grado de vulnerabilidad.

Tus derechos, nuestro compromiso
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9. Adquisicion de bienes y servicios para de Defensa y Seguridad Nacional,
enumerados en el articulo 2.2.1.2.1.2.26. del Decreto 1082 de 2015.

c. CONCURSO DE MERITOS: Modalidad de seleccion regulada
especialmente por el Decreto 1082 de 2015, en su capitulo Il articulos
2.2.1.2.1.3.1a2.2.1.2.1.3.7, para la escogencia de consultores y para los
proyectos de arquitectura a través del procedimiento establecido en el
Decreto 2326 de 1995, o las normas que lo modifiquen, aclaren, adiciones
0 sustituyan, y tiene por finalidad la seleccion del contratista de estudios
y trabajos con alta experticia.

Asi, los servicios de consultoria se utilizardn para efectuar estudios necesarios
para la ejecucibn de proyectos de inversion; estudios de diagnéstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos; asesorias
técnicas de coordinacion, control y supervision; interventoria, asesoria, gerencia
de obra o de proyectos; direccion, programacién y ejecucion de disefios, planos
ante proyectos y proyectos, entre otros.

En el concurso de méritos, que puede ser concurso abierto o con precalificacion,
se distinguen dos etapas para la seleccion del contratista: a) En la primera etapa
se evallan aspectos técnicos, selecciondndose la mejor oferta sin
consideraciones economicas; b) en la segunda, se tienen en cuenta los aspectos
economicos de la oferta.

En los pliegos de condiciones se deberan indicar los criterios de calificacion,
seflalando, entre otros, criterios: i) la experiencia del interesado; ii) la formacién
académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo. En
ningln caso se podra incluir el precio, como factor de escogencia para la
seleccion de consultores.

d. CONTRATACION DIRECTA: Son causales de para la contratacion
directa las siguientes:

1. Urgencia manifiesta
2. Contratacion de empréstitos

3. Convenios o Contratos interadministrativos, siempre que las
obligaciones derivadas delos mismos tengan relacion directa con
el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus
reglamentos.

4. Contratacion de bienes y servicios en el Sector Defensa, la
Direccion Nacional de Inteligencia y la Unidad Nacional de
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Proteccidn que necesiten reserva para su Adquisicion, el articulo
2.2.1.2.1.4.6. del Decreto 1082 de 2015 enumera dichos bienes 'y
servicios.

5. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnologicas;

6. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado;

7. Contratos para la prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que
sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales;

8. Adquisicion de inmuebles.
9. Arrendamiento de Bienes Inmuebles.

e. MINIMA CUANTIA: Esta modalidad de contratacion se utiliza cuando el
presupuesto oficial corresponde al 10% de la menor cuantia determinada
para cada vigencia fiscal en la Personeria Distrital de Buenaventura.

CAPITULO V
18.PROCEDIMIENTOS PARA LAS MODALIDADES DE CONTRATACION

En desarrollo del principio de transparencia y el deber de seleccion objetiva que
impone la escogencia de la propuesta mas favorable para los intereses de la
Entidad y que otorgue la mayor garantia sobre el cumplimiento del objeto a
contratar, las reglas béasicas para la seleccion de contratistas se fundan sobre el
derecho a la igualdad de oportunidades y el principio de imparcialidad; de alli
que la regla general sea la convocatoria publica y la excepcion la contratacion
directa.

Independientemente de la modalidad de seleccidn y la necesaria aplicacion de
reglas de seleccidn claras, precisas y objetivas establecidas de manera previa,
en la seleccion por convocatoria publica surte las siguientes etapas de manera
general, sin perjuicio de las caracteristicas propias de cada modalidad:

Publicacién de aviso de convocatorialEs la invitacion a participar en el proceso de contratacién, la

cual debe contener la informacidon esencial del proceso

(objeto, modalidad de seleccion, cronograma, plazo y valor

del contrato; si la contratacién esta cobijada por una acuerdo

comercial 0 es susceptible de ser limitada a Mipyme). No es

necesario en los procesos de seleccién De minima cuantia
contratacion directa.

Tus derechos, nuestro compromiso
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Publicacién del proyecto de pliegos
de condiciones o Invitacion

La Personeria Distrital de Buenaventura debe publicar el
proyecto de pliego de condiciones o de la invitacion en el
SECOP para que los interesados en el proceso puedan
presentar observaciones o solicitar las aclaraciones que
estimen pertinentes. No es necesario

En los procesos de contratacion directa.

Observaciones al proyecto de
pliego de condiciones o invitacion y
respuesta a las mismas.

Los interesados pueden formular observaciones o solicitar
la aclaracion del proyecto de pliegos, basados en su
experiencia y conocimiento del sector econdmico, que
pueden concluir en modificaciones y ajustes al pliego de
condiciones.

La Entidad debe dejar constancia de los analisis efectuados
y de la justificacion de ajustaron o el contenido del proyecto
de pliego de condiciones. No es necesario en los
procesos de contratacion directa.

IApertura del proceso y publicacion del
pliego de condiciones definitivo,

Determinacion de la Entidad de iniciar formalmente el
proceso de contratacién mediante un acto administrativo.
No es necesario en la contratacion directa.

Observaciones al pliego de
condiciones, expedicion de
adendas o] documentos

aclaratorios,

Oportunidad para que los oferentes
observaciones o0 soliciten aclaraciones al
condiciones definitivo.

La Entidad debe dejar constancia de los andlisis efectuados
y de la justificacion de ajustar o aclarar el contenido del de
pliego de condiciones.

Las modificaciones se realizaran a través de adendas. No
es necesario en la contratacién directa.

presenten
pliego de

Cierre del proceso

Es el vencimiento del plazo maximo establecido en el
cronograma para la presentacién de las propuestas por
parte de los interesados.

En la diligencia del cierre de los procesos se abrira la urna
correspondiente, se en listaran las ofertas encontradas y
sus datos principales como nombre del proponente, folios
de la oferta, valor y nimero de la garantia Unica constituida,
entre otros, de acuerdo con el procedimiento legal vigente.
No es necesario en la contratacion directa.

Evaluacion de las ofertas

Presentadas las ofertas, seran estudiadas por la Entidad, de
acuerdo a los pardmetros establecidos en los pliegos de
condiciones y sera publicada en el SECOP. En la
contratacion directa se garantizara la seleccién objetiva

de conformidad con lo dispuesto en el documento de
estudios previos o0 su equivalente.

Observaciones a la evaluacién de
las ofertas

Los interesados en el proceso podran formular
observaciones a la evaluacion de sus propuestas si lo
estiman procedente. No es aplicable en la contratacion
directa.

Evaluacion definitiva

La Personeria Distrital de Buenaventura publicara la
evaluacion definitiva de las propuestas, una vez se hayan
resuelto las observaciones formuladas. No es aplicable en
la contratacion directa.

Aceptacion de  Ofertas

IAdjudicacion

ylo

Es el acto administrativo en el que se deja constancia de la
escogencia del contratista. En el caso de la licitacion pablica
la adjudicacion se debe llevar acabo en audiencia publica.

No es aplicable en la contratacion directa.

Tus derechos, nuestro compromiso
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18.1 MINIMA CUANTIA.

Convocatoria publica abreviada que se desarrolla para contratar los bienes, obras
0 servicios cuyo valor sea igual o menor al 10%de la menor cuantia.

Se debe sefialar en la invitacion la descripcion sucinta de la necesidad que se
pretendesatisfaceryladescripciondelobjetoacontratarylaformacomoelinteresadod
ebeacreditarsu capacidad juridica y la experiencia minima (en caso de
considerarse su exigencia) y las condiciones técnicas exigidas.

e La capacidad financiera minima cuando se hace pago contra entrega a
satisfaccion de los bienes, obras o servicios e indicar la forma como se
hara dicha verificacion.

e Lainvitacion se hara por un plazo no inferior aun (1) dia habil.

e En los términosdelarticulo2.2.1.2.1.5.2.del Decreto 1082 de 2015 en
concordancia con el articulo 5 de la Ley 1882 de 2019, la Personeria
Distrital debe revisar las ofertas econémicas y que la de menor precio
cumple con las condiciones de la invitacién. Si esta no cumple con las
condiciones de la invitacion la Entidad debe verificar el cumplimiento de
los requisitos de la invitacion de la oferta en segundo mejor precio y asi
sucesivamente.

e Elinforme de evaluacion se debe publicar durante un (1) dia habil.

e En caso de empate, la Entidad aceptarda la oferta que haya sido
presentada primero en el tiempo.

e La ofertay su aceptacion constituyen el contrato.

No [ETAPA O PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD

ETAPA PRECONTRACTUAL

Elaboracion y publicacién de
1 Estudios Previos e Invitacion Publicara durante un (01) habil.
Puablica

Dentro de los un (1) dias habil después de

2 Observaciones a la Invitacion ' S
publicada la Invitacién Publica

Respuesta a las observaciones de  |{Un (1) habil después de vencido el plazo para la
la Invitacion Publica presentacion de las observaciones

Tus derechos, nuestro compromiso
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" Publicaciéon de adendas Un (1) habil antes del cierre para la presentacion
de ofertas y/o propuestas.
= Presentacion de las propuestas Un (01) dia habil después de publicada la adenda.
5 Acta de Cierre Una vez vencido el plazo para la presentacion de las
propuestas se elabora el acta con los oferentes que
hubieren presentado propuestas.
. Termino para subsanar Un (01) dia habil después de presentada la oferta.
s Elaboracion y publicacion del |Un (01) dia habil después de la entrega de las propuestas
Informe de Evaluacién /0 subsanacion de documentos.

o Observaciones al Informe de [Un (01) dia habil después de publicado el Informe de
Evaluacion Evaluacion

10 Publicacién de las respuestas alas  [Se realizara el dia habil siguiente a la recepcién de las
observaciones del Informe observaciones al Informe de Evaluacion
ETAPACONTRACTUAL

11 Comunicacion de aceptacion o |Una vez seleccionada la oferta y de conformidad con el

declaratoria de desierto Cronograma

12 Registro Presupuestal Una vez legalizada la Aceptacion de la Oferta se remite al
Area de Financiera para la expedicion del RP

ETAPA POSTCONTRACTUAL

13 IAprobacién de garantias Una vez expedido el Registro Presupuestal y presentadal
la garantia por parte del contratista

14 Ejecucion Comienza con la suscripcion del Acta de Inicio.

15 Terminacion Una vez culminado la ejecucién del contrato.

15 Liguidacion Solo aplica en dicho proceso cuando el objeto es de tracto
sucesivo o perdura en el tiempo, o cuando la entidad lo
requiera.

18.2 CONTRATACION DIRECTA.

Modalidad de contratacion excepcional, que solo opera en las causales taxativas
sefaladas por la ley. Debe en todo caso garantizar los principios de planeacion
y seleccion objetiva. Adjudicado un proceso de seleccién o una vez suscrito el
acto administrativo de justificacibon de la contratacion directa o escogido
directamente el contratista, de acuerdo con el contenido de los estudios previos,
se elaborard la minuta correspondiente y, previa las revisiones que
correspondan, se pondra a disposicion de las partes para su firma.

18.2.1 GENERALIDADES EN LA CONTRATACION DIRECTA

a) Acto Administrativo de justificacion de la Contratacion Directa: la
Personeria Distrital, a través del Personero, sefialard en un acto

Tus derechos, nuestro compromiso
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administrativo la justificacion para contratar bajo la modalidad de
contratacion directa, el cual debe contener:

- La causal que invoca para contratar directamente.

- El objeto del contrato.

- El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.

- El'lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos
previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, y para los contratos
de que tratan las literales a), b) y c) del articulo 75 del Decreto 1510 de 2013 en
concordancia el Articulo 2.2.1.2.1.4.1del Decreto1082 de 2015.

Si la causal de contratacion directa es la urgencia manifiesta, el acto
administrativo que la declare hara las veces del acto administrativo de
justificacion, y en este caso la entidad esta tal no estd obligada a elaborar
estudios y documentos previos.

b) No obligatoriedad de garantias: En la contratacién directa la exigencia
de garantias establecidas en el Titulo Ill de las disposiciones especiales
del Decreto 1510 de 2013, no es obligatoria y la justificacion para exigirlas
0 no debe estar en los estudios y documentos previos.

18.3 SELECCION ABREVIADA

Modalidad de seleccion prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar (caracteristicas técnicas homogéneas y de
comun utilizacion), las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, pueden adelantarse procesos simplificados
para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Las causales de seleccidn abreviada son las siguientes:

Adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion por subasta inversa.

Por bienes o servicios con caracteristicas técnicas homogéneas se entienden
aguellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia
de su disefio o de las propiedades particulares que las diferencian de otras con
caracteristicas similares y que resultan accesorias a la prestacion del servicio
gue la Entidad requiere, siempre que no incidan en la capacidad del bien o
servicio para satisfacer las necesidades de la Entidad, que no afecten sus
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atributos funcionales y que compartan patrones de desempefio y calidad.

Los bienes o servicios de comun utilizacion son aquellos ofertados en el
mercado, en condiciones semejantes para quien los necesite, en términos de
prestaciones minimas y suficientes para la satisfaccion de sus requerimientos.

La subasta inversa, es una puja dinamica, consistente en la reduccion sucesiva
de precios durante un tiempo establecido, de conformidad con las reglas
previstas en los pliegos de condiciones respectivos.

En este tipo de contratacién se desarrollardn con la observancia del articulo
2.2.1.2.1.1.1, y el Articulo 2.2.1.2.1.2.2, y siguientes de la sesion 2 del Decreto
1082 de 2015 en concordancia el articulo 5de las Ley1882de 2018.

a. MENOR CUANTIA

No |[ETAPA O PROCEDIMIENTO [OBSERVACIONES
ETAPAPRECONTRACTUAL
Publicacion de los Estudios Deb bi la pagina Web de | idad
1 Previos, A i Ieségglj: icarse en la pagina Web de la entidad y en
Convocatoria y Proyecto de N
Pliego de Condiciones
Plazo es de cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha
2 Observaciones al Proyecto (de publicacién de lo anterior.
de Pliego de Condiciones
3 Respuestas a lasDentro de los dos dias habiles siguientes al punto dos. Si las
observaciones observaciones no son procedentes se responden, si son
procedentes se modifica el Pliego de Condiciones en el
asunto causa de observaciones.
4 Publicacion del Pliego de[Se publicaran por el tiempo que se establezca en el
Condiciones Definitivo cronograma de cada proceso de seleccion, en la pagina Web
de la entidad y en el SECOP
5 Manifestacion  de  Interés.En un término no mayor a tres (3) dias habiles contados a
(Articulo2.2.1.2.1.2.20 Decretopartir de la Apertura del Proceso de Seleccién.
1082 de 2015)
6 Respuesta a las ObservacionesDos (02) dias habil después de publicado el pliego de
al Pliego de Condiciones Condiciones
7 )Audiencia Publica de Sorteo dePotestativa de la Entidad, procede cuando se presentan mas
Consolidacion de diez (10) manifestaciones de interés
8 Presentacion de ofertas Un (1) dia habil después de: a) Realizada la Audiencia de
Sorteo de Consolidacién, o b) publicada las respuestas a las
observaciones.
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9 Acta de Cierre Inmediatamente se vence el plazo para la presentacion de las
propuestas, es para dejar constancia de los oferentes que
presentaron propuestas y posteriormente en la evaluacion se
deja constancia el proponente que cumplié con los requisitos
habilitantes y especificaciones del objeto a ejecutar

10 [Evaluacién de las Propuestas [Se evallan los requisitos habilitantes, especificaciones
técnicas y propuesta econémica.

11  [Termino para subsanar Un (01) dia habil después de presentada la oferta.

12  |Publicacion del informe deDurantetres (3) dias habiles.

evaluacion

13 . Dentro de los dos (02) dias de traslado del Informe Preliminar
Observaciones al Informe de
Evaluacion

14  |Elaboracion y Dos (02) dias habiles después de vencido el plazo
Publicacion de las para la presentacion de las Observaciones.

Respuesta a las
Observaciones del
Informe de Evaluacion.

Dos (02) dias habiles después de vencido el plazo para las

2 s administrativo derespuestas de las observaciones.

IAdjudicacion

ETAPA CONTRACTUAL

Dentro del tiempo establecido en el Cronograma, un vez
16  [Suscripcion del contrato elaborado y perfeccionado serd expedido el Registro
Presupuestal

Se envia el Acto Administrativo de Adjudicacion y el contrato
17  |Registro Presupuestal suscrito y perfeccionado al Area de Financiera

Después de suscrito el Contrato, si hay lugar a ellas el

Aprobacién de Pdlizas Contratista las constituira a favor de la Entidad,
18 y/o garantias debiéndoselas entregar a la Personeria Auxiliar y/o la
contractuales. Direccion Administrativa y Financiera para su respectiva
aprobacion.
Comunicacién de Para informarle las actividades que deberan surtirse dentro
L Supervision 0 de la ejecucion del contrato

Interventoria
ETAPA POST CONTRACTUAL

Comienza con el Acta de Inicio o con la suscripcion del

20  |[Ejecucion de Contrato Contrato, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de
Condiciones.

21 Liquidacién del Contrato Se realiza con el Supervisor o Interventor y el Contratista, dentro
del tiempo establecido en el Pliego de Condiciones o si no

hubo acuerdo dentro de los cuatro (4) meses después de
terminado el contrato, como lo establece la ley 80 de 1993.
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19.CELEBRACION DEL CONTRATO

Es cierto que la Resolucion de Adjudicacion o Carta de Aceptacion de la
Propuesta expresa la voluntad de la entidad de aceptar la propuesta considerada
mA&s conveniente para la entidad y segun la teoria de las obligaciones se tendria
practicamente perfeccionado el Contrato, sin embargo, la Contratacion Estatal
requiere el cumplimiento de requisitos para perfeccionar el Contrato y poder
continuar con su Ejecucion.

Se procede entonces a elaborar la minuta del Contrato y tramitar su firma, y el
proponente seleccionado una vez se cuente con toda la documentacion
requerida segun la modalidad del contrato.

Una vez suscrito el contrato, el contratista debera legalizarlo, es decir el pago de
las estampillas correspondientes y la constitucion de las garantias y la
aprobacion de las mismas (si es del caso), se remite a la Personeria Auxiliar y/o
la Direccion Administrativa y Financiera para que el funcionario encargado de
presupuesto realice el correspondiente Registro Presupuestal.

En todos los contratos se deberd incluir una clausula de indemnidad conforme a
la cual, seré obligacion del contratista mantener a la Personeria Distrital indemne
de cualquier reclamacién proveniente de terceros que tenga como causa las
actuaciones del contratista.

El contratista debe acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes para
fiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios
del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda. De
igual manera, este requisito debera acreditarse para la realizacion de cada pago
derivado del contrato estatal. El servidor publico que sin justa causa no verifique
el pago de los aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social
Integral incurrira en causal de mala conducta, que serd sancionada con arreglo
al régimen disciplinario vigente.

De conformidad con lo previsto en el Articulo 34 del Decreto 1510 de 2013,
modificado por el Decreto 1082 de 2015 en el Cronograma de cada proceso, la
Personeria Distrital sefialara, el plazo para la celebracién del contrato, para el
registro presupuestal, la publicacién en el Secop y para el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el pliego de condiciones para el perfeccionamiento, la
ejecucion y el pago del contrato.

Para el proceso de seleccion de contratista mediante la modalidad de seleccion
de Minima Cuantia, no serd necesario suscribir el contrato. La carta de
aceptacién de la propuesta constituird para todos los efectos legal es el
contrato celebrado.
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20.EJECUCION DEL CONTRATO

Una vez surtidos todos tramites descritos anteriormente y suscrito el respectivo
Contrato, debe iniciarla ejecucién del mismo.

Para la ejecucion se requerird que se cumpla con las condiciones previstas en el
inciso segundo del articulo 41 de la ley 80 de 1993, en concordancia con lo
dispuesto en el articulo 49 de la Ley 179 de 1994, compilado en el articulo 71del
Estatuto Organico de Presupuesto -Decreto ley 111 de 1996-, esto es cuando
ademas de la aprobacion de la garantia, se cuenta con las disponibilidades
presupuestales correspondientes, salvo que se trate de contrataciébn con
recursos de vigencias futuras, de conformidad con lo previsto en la ley organica
del presupuesto; asimismo se requerira que se efectie el correspondiente
registro presupuestal por parte de la entidad.

El Articulo 41 de la Ley 80 de 1993 modificado por el Articulo 23 de la Ley 1150
de 2007,exige que, con la aprobaciéon de la pdliza de garantia, previamente
elevado por escrito el acuerdo de voluntades generador de derechos y
obligaciones y suscrito por las partes, junto con la existencia del Registro
Presupuestal, se da inicio a la Ejecucion del Contrato, con la remisién del
contrato al interventor dicho documento representa el acto que define con
exactitud el momento en que empiezan a desarrollarse las obligaciones
consagradas en el Contrato.

Si se ha pactado en el Contrato un anticipo o un pago anticipado, es necesario
recordar que su valor en ningln caso podra exceder el cincuenta por ciento
(50%) del valor del respectivo Contrato.

Lo anterior sin perjuicio de los requisitos que se establezcan en cada modalidad de
contratacion, como necesarios para el inicio del contrato acorde con su naturaleza.

21.GARANTIAS

Una vez perfeccionado el contrato, el Personero Distrital entregara una copia al
contratista del mismo, para que constituya la garantia de cumplimiento y/ o
demas pdlizas a que haya lugar segun la naturaleza y cuantia del contrato, de
conformidad con las reglas que regulen la materia.

Constituidas en legal formay en los términos previstos en el contrato la garantia
de cumplimiento y demas poélizas a que haya lugar, el Personero Distrital
impartira la respectiva aprobacién de la garantia, la cual debera ser mediante
Resolucion.

No es obligatoria la exigencia de garantia de conformidad con el Decreto 1510
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contratos, modificado por el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 de minima
cuantia ni en los contratos bajo la modalidad de contratacion directa. Asi mismo
acorde con lo establecido en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, no es
obligatoria en los contratos de empréstito ni en los de seguro. No obstante, si del
andlisis previo se desprende la necesidad, se podra exigir, caso en el cual, la
dependencia que requiere la contratacion analizard la pertinencia o no de su
exigencia.

22.REMISION DE DOCUMENTOS AL SUPERVISOR Y A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cumplidos los requisitos establecidos en los numerales anteriores, se remitiran
al supervisor del contrato todos los antecedentes incluyendo una copia de la
propuesta, copia del contrato perfeccionado con requisitos de ejecucion. Asi
mismo se remitir copia del contrato a la Direccion Administrativa y Financiera.

23. TRAMITE DE PAGOS

Para el tramite de los pagos establecidos en el contrato, se debera tener en
cuenta lo establecido en el Articulo 19. DEL DERECHO DE TURNO de la Ley
1150 de 2007, en relacién a que se "(...) respetaran el orden de presentacion de
los pagos por parte de los contratistas.

Lo dispuesto en este numeral no se aplicara respecto de aquellos pagos cuyos
soportes hayan sido presentados en forma incompleta o se encuentren
pendientes del cumplimiento de requisitos previstos en el contrato del cual se
derivan.

24.SUPERVISION E INTERVENTORIA

En cumplimiento de los fines de la contratacion y tal como lo establece el articulo
82y 83de laley 1474 de 2011, con el fin de proteger la moralidad administrativa,
de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de
la actividad contractual, la Personeria Distrital de Buenaventura esta obligada a
vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de
un supervisor o un interventor, el cual debera estudiar, analizar y cumplir a
cabalidad con el MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA de la
Entidad.

24.1 OBJETIVO DE LA INTERVENTORIA Y LASUPERVISION

El articulo 83 de la Ley 1474 referente a SUPERVISION E INTERVENTORIA
establece: “Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la
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ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad
contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la
correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor 0 un
interventor, segun corresponda.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida
por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados.

Para la supervision, la entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a
través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos. La
interventoria consistir4 en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la
Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo
lo justifiquen. No obstante, lo anterior, cuando la entidad lo encuentre justificado
y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro
de la interventoria.

Por regla general, no seran concurrentes en relaciébn con un mismo contrato, las
funciones de supervisién e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la
vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de
interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor
y las demas quedaran a cargo de la Entidad a través del supervisor.

El contrato de Interventoria serd supervisado directamente por la entidad
estatal”. Teniendo en cuenta lo anterior, la Supervision e Interventoria tendra nl
0S siguientes objetivos:

e Efectuar el seguimiento al ejercicio del cumplimiento del objeto contractual
de los contratistas.

e Propender por la correcta ejecucion contractual.

e Informar a la Entidad sobre el avance, problemas y soluciones
presentados en la ejecucion contractual de acuerdo con las peticiones
realizadas por el ordenador del gasto o quien haga sus veces.

e Efectuar un control estricto sobre la calidad de la ejecucion de las
obligaciones pactadas contractualmente.

e Asegurar el cumplimiento del contrato, de conformidad con el cronograma
gue se establezca, cuando a ello hubiere lugar.

24.2 LA INTERVENTORIA

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento
del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la
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Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo
justifiqguen. No obstante, lo anterior, cuando la entidad lo encuentre justificado y
acorde con la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro
de la interventoria.

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

24.3 LASUPERVISION

La supervision consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida
por la Entidad Estatal cuando no se requieren conocimientos especializados.
Para la supervision, la entidad estatal podra contratar personal de apoyo a través
de contratos de prestacion de servicios.

24.4 CONCURRENCIA DE LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION

Tal y como lo establece la guia para el ejercicio de las funciones de supervision
e interventoria de los contratos del Estado de Colombia Compra Eficiente, “por
regla general, las funciones de supervision e interventoria no son
concurrentes en relacion con un mismo contrato; sin embargo, en caso que
sea necesario, la Entidad Estatal puede determinar que la vigilancia del
contrato principal se realice de manera conjunta entre un supervisor y un
interventor, caso en el cual en el contrato de interventoria debe indicarse
las actividades a cargo del interventor, de tal manera que las demas
actividades de vigilancia se entienden a cargo del supervisor, sin que en
ningun caso pueda haber duplicidad de funciones”

24.5 PERFIL DEL INTERVENTOR Y/O SUPERVISOR

La designacién del Interventor o Supervisor debe recaer en una persona idonea,
con conocimientos, experiencia y perfil relacionado con el objeto de la
Interventoria o Supervision. Para tal efecto, el funcionario responsable de
designar al Interventor o Supervisor sera el Personero Distrital en su condicion
de ordenador del gasto, mediante memorando que acomparfie con la solicitud de
contratacion dirigida a la Personeria Auxiliar y/o Direccion Administrativa y
Financiera.

La Interventoria y/o Supervision implican una posicién imparcial ajustada a las
caracteristicas propias del contrato objeto de Interventoria y/o Supervision, razon
por la cual, la ejecucion de la Interventoria y/o Supervision debe cumplir con los
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objetivos de su funcion.

24.6 ESCOGENCIA DEL INTERVENTOR Y DESIGNACION DEL
SUPERVISOR

Desde el estudio previo de los procesos de contratacion, se identificara si por la
naturaleza del objeto a contratarse requerira Interventoria y/o Supervision.

En los casos que la ley lo exige, o debido a la naturaleza del objeto contractual
correspondiente, la entidad escogera un Interventor, persona natural o juridica,
a través de un proceso de seleccidén por Concurso de Méritos o uno de Minima
Cuantia, segun corresponda.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se
haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso, el valor podra
ajustarse en atencién a las obligaciones del objeto de interventoria.

En el contrato de interventoria es obligatoria la constitucion y aprobacién de la
garantia de cumplimiento hasta por el mismo término de la garantia de
estabilidad del contrato principal.

El Personero Distrital designara la supervision, en aquella persona que cuente
con el perfil y las condiciones que le permitan asumir de manera adecuada tal
delegacion. En todo caso, la entidad estatal podra contratar personal de apoyo
a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos para tal
labor. La designacion del supervisor debe ser explicita en el clausulado de los
contratos.

La designacion de la interventoria y/o supervisién para el caso de contratos
diferentes a los de prestacion de servicios profesionales y de apoyo, debera
comunicarse a través de oficio o memorando suscrito por el Personero, y para
los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo, podra hacerse
via correo institucional, en el que se debe referenciar el nimero y fecha del
contrato, nombre del contratista y objeto contractual, asi como, especificar
claramente la obligatoriedad por parte del interventor y/o supervisor de consultar
los documentos que soportan la interventoria y/o supervision (estudios previos,
CDP, contrato, certificado de registro presupuestal CRP, pdlizas y aprobacion de
las polizas)

En el evento de retiro definitivo del supervisor de la entidad, éste debera hacer
entrega de la supervision al Personero Distrital mediante un informe donde
detallara el estado del contrato, el desarrollo alcanzado, el valor ejecutado y
demas circunstancias relevantes de la ejecucion contractual.

Los cambios de supervision no se realizaran por ausencias temporales
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(vacaciones, incapacidad, comisiones, etc.), caso en el cual la supervision sera
ejercida por el superior jerarquico.

24.7 INHABILIDADES

En los casos de interventoria, tal labor no podra ser ejercida por las personas
indicadas en el Art.5 de la Ley 1474 de 2011.

En el caso de los supervisores, deberan tener en cuenta el régimen de
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses estipulado en la
Constitucion Politica, Ley 80 de1993, y demas normas concordantes.

24 .8 FUNCIONES DEL INTERVENTOR Y/O SUPERVISOR
FUNCIONES GENERALES

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y
seran responsables por mantener informada a la Entidad, en su calidad de
contratante, de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan
en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

Corresponde a los Supervisores o interventores designados cumplir los deberes
generales que se enlistan a continuacion, sin perjuicio de aquellos que sean
definidos en el contrato o en la designacién para el adecuado cumplimiento del
objeto contractual:

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

2) Impartir instrucciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones,
sin modificar en momento alguno el contrato.

3) Exigir el cumplimiento de las obligaciones cuando advierta su inobservancia,
esta exigencia podra realizarse a través de comunicacién escrita 0 correo
electronico.

4) Las oOrdenes o instrucciones que imparta al contratista son de obligatorio
cumplimiento, siempre y cuando estén en concordancia con la Ley y lo
pactado, dejando constancia escrita de todas sus actuaciones.

5) Aplicarloscorrectivosqueseestimenpertinentesconmirasagarantizarlaejecuci
on del objeto pactado y de las obligaciones, proponiendo soluciones a los
problemas que surjan en la ejecucion.

6) Conservar el &mbito de su competencia, procurando abstenerse de atribuirse
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facultades modificatorias del alcance del contrato o propias del contratista y
de la Entidad.

7) Emitir concepto sobre la conveniencia de modificar el contrato en los casos
que se requiera.

8) Informar al Ordenador del Gasto a través de escrito, los hechos, las pruebas
y las obligaciones presuntamente incumplidas que generen Ila
materializacion de las causales para aplicar eventualmente las clausulas
excepcionales previstas en el contrato, asi como la declaratoria de
incumplimiento, la imposicion de multas o la terminacion de mutuo acuerdo,
conforme al procedimiento sancionatorio vigente en la entidad.

9) Coordinar con las demas dependencias de la Entidad las actividades
necesarias para la correcta ejecucion del contrato.

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

11) Responder con oportunidad las peticiones que realice el contratista en
relacion con la ejecucion del contrato, en coordinacion con las areas que
resulten involucradas para el efecto.

12) Asistir a todas las socializaciones, talleres y reuniones que sean
programadas por la Entidad para la mejora en el desarrollo de su
designacion.

13) Acatar todos los requerimientos realizados por las diferentes dependencias
de la Entidad, en cuanto a la ejecucion y desarrollo de los contratos
supervisados, dentro de los términos establecidos.

14) Ejercer las demas labores requeridas para el buen desarrollo del contrato o
las que sean asignadas por la Entidad para efectuar el control y vigilancia
del mismo.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

v" Revisar y analizar en forma completa y detallada el contrato, los pliegos
de condiciones, la propuesta del contratista, las normas vy
reglamentaciones aplicables a la ejecucion del mismo, es decir, toda la
documentacion que tenga relacion con el contrato y su ejecucion y en el
evento de tener alguna duda sobre el alcance de lo establecido en los
documentos, solicitar las aclaraciones correspondientes.

v" Previo al acta de inicio del contrato, debe verificar que estén dados la
totalidad de requisitos legales y contractuales para dar inicio a la ejecucion
Contractual (Registro Presupuestal, aprobacién de la poéliza, afiliacion a la
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ARL, notificacion de la supervision, el acta de inicio sera de obligatorio
cumplimiento en todo tipo de contrato.

v" Vigilar, controlar y coordinar la ejecucion de los contratos que le sean
asignados, a fin de garantizar a la Entidad, el cumplimiento de las
condiciones y obligaciones correlativas establecidas en los mismos,
especialmente en lo referente a las especificaciones técnicas (calidad y
cantidad), programa de ejecucion fisica y de inversiones (cronograma de
actividades del Contrato) asi corno de las exigencias técnicas,
ambientales, administrativas, contables, legales y financieras, de acuerdo
con la naturaleza del contrato (obra, consultoria, prestacion de servicios;
suministro, convenios).

v' Servir de interlocutor entre la Entidad y el contratista. Mantener
debidamente organizado un archivo con toda la informacion utilizada y
elaborada durante la ejecucion del contrato objeto de la interventoria y/o
supervisién, como correspondencia o correos electrénicos cruzados con
el contratista, planos, requerimientos, informes de ejecucion, actas de
reuniones, instrucciones impartidas, y demas documentos necesarios
para el control técnico, juridico y financiero del contrato, relacionando en
general toda la informacion que se refiera al desarrollo del mismo.

FRENTE A LA DOCUMENTACION CONTRACTUAL EL SUPERVISOR DEBERA:

e Enviar al asesor juridico, Personeria Auxiliar y/o Direccion Administrativa
y Financiera original del acta de inicio dentro del dia habil siguiente a la
suscripcion de la misma para que repose en la carpeta del contrato.

e Remitir mensualmente a la Direccion Administrativa y Financiera, el
original del informe de actividades y de supervision debidamente
aprobado por el supervisor, previo a la radicacion de las cuentas de cobro
en la ventanilla Unica.

e La documentacibn que se genere durante la ejecucion contractual
diferente a la mencionada en el parrafo anterior, debera ser enviada al
asesor juridico, Personeria Auxiliar y/o Direccidbn Administrativa vy
Financiera UNICAMENTE cuando finalice la ejecucion contractual, a fin
de que repose en la carpeta del contrato.

e Establecer mecanismos &agiles y eficientes para el desarrollo de la
supervision a su cargo.

e Evitar que sus decisiones interfieran negativamente en las acciones del
contratista tendientes a ejecutar el objeto contratado.

e Programary coordinar con quien sea necesario reuniones periédicas para
analizar el estado de ejecucién y avance del contrato.

e Elaborar los informes de su gestion hasta que el contrato se ejecute en su
totalidad, se efectie la liquidacion y se realice el cierre del expediente.

e Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas para cada pago
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en las condiciones pactadas, expidiendo el certificado que dé cuenta de
dicha situacién oportunamente, a efecto de que se haga posible el pago
de las cuentas de cobro presentadas por el contratista.

e Vigilar el cumplimiento por parte del contratista de las disposiciones
legales y exigir que se apliquen las normas de seguridad industrial y salud
ocupacional que sean de obligatorio cumplimiento, cuando por el objeto
del contrato haya lugar a ello.

e Responder las solicitudes y peticiones del contratista dentro del término
legal, evitando que se configure el silencio administrativo positivo (articulo
25 numeral 16 Ley 80 /93).

e Efectuar los requerimientos escritos al contratista que sean necesarios a
fin de exigirle el cabal cumplimiento del contrato.

e Presentar informe al Personero Distrital sobre situaciones que alteren el
equilibrio econdémico o financiero del contrato.

e Verificar el estado y cantidad, y coordinar el reintegro de equipos y
elementos suministrados o comprados con cargo al contrato cuando el
contratista los tenga bajo su responsabilidad.

e Certificar sobre el cumplimiento de las obligaciones contractuales y
demas requisitos para efectos de autorizar los pagos que correspondan,
a través de los formatos establecidos en los procedimientos de la Entidad.

e Las demés que por la naturaleza del contrato objeto de interventoria y/o
supervision se requieran.

FUNCIONES FINANCIERAS

e Solicitar a la Direcciobn Administrativa y Financiera, la programacion de los
pagos en el PAC de acuerdo con las obligaciones de la Entidad en el
contrato.

e Revisar y aprobar las facturas o cuentas de cobro presentadas por el
contratista verificando que en ellas se consignen, de manera clara y
precisa, el concepto y valor del servicio prestado, de los bienes o
productos entregados y que correspondan con la ejecuciéon del objeto,
obligaciones y actividades pactadas y plazos convenidos.

e En contratos cuya ejecucion sea de tracto sucesivo, debe velar porque lo
ejecutado no exceda el valor del contrato, de igual forma que el contratista
no continue con la ejecucion del contrato vencido el plazo del mismo.

e Gestionar ante la Personeria Auxiliar y/o Direccion Administrativa y
Financiera la liberacién de los saldos resultantes de la liquidacion del
contrato.

e Tramitar los recursos hasta su pago cuando se han reconocido saldos a
favor de alguna de las partes en la liquidacion del contrato.

e Las demas que por la naturaleza del contrato objeto de interventoria y/o
supervision se requieran.
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FUNCIONES DE CARACTER LEGAL

e Exigir al contratista mantener las garantias requeridas vigentes, por el
término de ejecucion del contrato, hasta su liquidacion o por el término
que determine la ley segun los amparos solicitados.

e Exigir al contratista la modificacion de las pdlizas cuando se prorrogue o
adicione el contrato principal, con el fin de que cumpla con los periodos y
montos minimos asegurados, sefialados en la Ley y el contrato.

e Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los
particulares o las autoridades en relacion con el desarrollo del Contrato.

e EXxigir al contratista extension o ampliacion, si es del caso, de los amparos
de estabilidad de obra, de calidad del bien o servicio suministrado, de la
provisién de repuestos y accesorios, del pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones; de la pdliza de responsabilidad civil y de los demas
amparos y garantias que se requieran para cumplir con las obligaciones
qgue deba efectuar el contratista con posterioridad a la terminacion del
contrato.

e Efectuar la liquidacion de los contratos de conformidad con lo previsto en
el Articulo 60 de la Ley 80 de 1993 (derogado por el art. 217 del Decreto
19 de 2012) y el Articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

e Suscribir, cuando corresponda, conjuntamente con las partes del contrato,
el acta de liquidacién respectiva, dentro del término fijado en el mismo o,
en su defecto, a mas tardar antes del vencimiento de los cuatro (4) meses
siguientes a su finalizacion.

e Requerir al contratista para efectuar la liquidacion bilateral y dejar
constancia escrita de ello.

e Hacer parte activa dentro de los procesos sancionatorios que el
Ordenador del gasto considere pertinente iniciar. Para dar cumplimiento
a este deber legal, el supervisor debera tener en cuenta los siguientes
criterios:

a. EN CASO DE MULTA:

“ EI contrato debe estar en ejecucién, la obligacion u obligaciones deben
estar pendientes por ejecutar al momento de radicar el informe por posible
incumplimiento.

+ Se deben tener claros los servicios o productos afectados por el no
cumplimiento de la obligacion u obligaciones a cargo del contratista.

Por udltimo, es relevante recordar que la multa no tiene caracter de sancion
administrativa y por lo tanto su imposicion tiene como finalidad el conminar o
constreniir al contratista al cumplimiento de la obligacion u obligaciones pactadas,
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por lo que se debe tener muy presente lo consignado en el literal d) del articulo
86 de la Ley 1474 de 2011, en el sentido de que si en cualquier momento el
supervisor tiene conocimiento de que el contratista cumplio la obligacion
presuntamente incumplida debera comunicar la al ordenador del gasto para que
él tome la decisiones que en Derecho corresponda.

b. EN CASO DE CLAUSULA PENAL:

Puede ser declarada en ejecucion del contrato o una vez vencido este, siempre
y cuando no se hubiere efectuado el tramite liquidatario. Usualmente se ha
apartado esta clausula en los contratos de la Entidad con caracter indemnizatorio
por lo cual se debe tener en cuenta la convergencia de estos dos elementos a
saber: uno el incumplimiento parcial o total delas obligaciones a cargo del
contratista, dos la existencia real de un dafo o perjuicio derivado del
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista. Si falta uno de estos
dos no es posible hacer efectiva la clausula penal.

La tasaciéon de la clausula penal debe podra tener, entre otros, los siguientes
criterios de orientacion:

% Los criterios y eventos que se tuvieron en cuenta por parte de la Entidad
al momento de redactar la clausula penal pecuniaria conforme al principio
de la potestad reglamentaria en los pliegos de condiciones.

++ El monto del valor del contrato dejado de ejecutar por parte del contratista.

% Los costos directos y/o indirectos en que haya incurrido la Entidad
imputables al incumplimiento del contratista.

¢ Los costos en los que pueda incurrir la Entidad derivados de nuevos
procesos de seleccion que tuviera que adelantar para ejecutar y/o
terminar el contrato presuntamente incumplido.

+ Las indemnizaciones que hubiere pagado la Entidad.

“ El lucro cesante y/o dafio emergente conforme a los criterios del articulo
1614 del Cédigo Civil y siguientes.

Para poder hacer efectiva la clausula penal, el acto administrativo que profiera el
ordenador del gasto debe declarar el incumplimiento parcial o total de las
obligaciones de forma expresa atendiendo a lo normado en el articulo 17 de la
Ley 1150 de 2007.

c. ENCASO DE DECLARATORIA DE CADUCIDAD:

Tal y como ocurre en la imposicion de multas, la declaratoria de caducidad, solo
puede hacerse en vigencia del contrato. El articulo 18 de la Ley 80 de 1993,
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sefala la infraccion administrativa contractual que origina la declaratoria de
caducidad y que tiene los siguientes elementos a saber:

% Un incumplimiento grave de obligaciones a cargo del contratista. La
gravedad debe estar sustentada técnicamente por el supervisor y/o
interventor y/o &rea técnica.

% Un incumplimiento directo que afecta el objeto del contrato, por lo cual el
supervisor debe sustentar en su informe la conexion directa entre el
incumplimiento y el objeto del contrato.

Un incumplimiento que genere o pueda generar pardlisis en la ejecucion del
contrato. Es tan gravosa la situacion en la ejecucion del contrato por el
incumplimiento del contratista que puede llegar a paralizar el desarrollo de las
actividades pactadas. Estos tres elementos conforman la tipicidad de la
infraccién administrativa contractual prevista en el articulo 18, ibidem.

El supervisor debe sustentar técnicamente y con suficiente evidencia la
ocurrencia de esta conducta tipica y a que el ordenamiento juridico ha previsto
las consecuencias sancionatorias mas severas en contra del contratista
incumplido y que son: terminacion inmediata del contrato, liquidacién del mismo,
afectacion total de las garantias constituidas y el registro de la inhabilidad
consagrada en el articulo 8 de la Ley 80 de1993.

Se recomienda que el supervisor determine con suficiente antelacion al
vencimiento del plazo del contrato la configuracion o no de los tres elementos ya
indicados y no espere hasta ultimo momento para informar al ordenador del
gasto sobre la posible declaratoria de caducidad.

RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR

Los supervisores /Interventores seran responsable tanto penal, disciplinaria,
fiscal y patrimonial, bien sea por el cumplimiento de las obligaciones derivadas
del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean
imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion
y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las
funciones de interventoria.

a. RESPONSABILIDAD PENAL

El Codigo Penal Colombiano (Ley 599 de 2000) consagra varias conductas,
referidas al régimen contractual, que incluyen sanciones de caracter penal, son
los delitos relacionados
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Con la celebracion indebida de contratos, por violacién del régimen legal o
constitucional de inhabilidades e incompatibilidades. El cual implica que el
servidor publico que en ejercicio de sus funciones intervenga en la tramitacion,
aprobacion o celebracion de un contrato con violacion al régimen legal o a lo
dispuesto en normas constitucionales, sobre inhabilidades o incompatibilidades,
incurrira en prision de cuatro (4) a doce(12) afios, multa de cincuenta (50) a
doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion
para el ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5) a doce
(12)afos.(Art.408del Codigo Penal modificado por el articulo 33 de la Ley
1474de2011).

i Interés indebido en la celebracién de contratos. El servidor publico
gue se interese en provecho propio o de un tercero, en cualquier clase
de contrato u operacion en que deba intervenir por razén de su cargo
o de sus funciones, incurrird en prision de cuatro (4) a doce (12) afios,
multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios minimos legales
mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y
funciones publicas de cinco (5) a doce (12) afios. (Articulo 409 del
Cadigo Penal modificado por el articulo 33 de la Ley 1474 de2011).

il. Contrato sin cumplimiento de requisitos legales. El servidor publico
que por razon del ejercicio de sus funciones tramite contrato sin
observancia de los requisitos legales esenciales o lo celebre o liquide
sin verificar el cumplimiento del os mismos, incurrird en prisién de
cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos
(200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion
para el ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5) a doce
(12) afios. (Articulo 410 del Cédigo Penal modificado por el articulo
33 dela Ley 1474 de 2011).

iii. Acuerdos Restrictivos de la Competencia: El que en un proceso de
licitacion puablica, subasta publica, seleccion abreviada o concurso se
concertare con otro con el fin de alterar ilicitamente el procedimiento
contractual, incurrird en prision de seis (6) a doce (12) afios y multa
de doscientos (200) a mil (1000) salarios minimos legales mensuales
vigentes e inhabilidad para contratar con entidades estatales por ocho
(8) afos. (Articulo 410A. adicionado por el Art.27 de la Ley 1474 de
2011).

iv. Tréfico de influencias de servidor publico. El servidor publico que
utilice indebidamente, en provecho propio o de un tercero, influencias
derivadas del ejercicio del cargo o de la funcién, con el fin de obtener
cualquier beneficio de parte de servidor publico en asunto que éste se
encuentre conociendo o haya de conocer, incurrird en prision de
cuatro (4) a ocho(8) afos, multa de cien(100) a doscientos (200)
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salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el
ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5) a ocho (8)
afos.. (Art. 411 del Cddigo Penal modificado por el articulo
33yelarticulo 134 deLeyl1474de2011).

V. Enriquecimiento ilicito. (Articulo 412, modificado por el articulo 29 y el
articulo 33 de Ley 1474 de2011).

Vi. Prevaricato por accion. (Articulo 413, modificado por el articulo 33 Ley
1474 de2011).

b. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

Segun lo establecido por el articulo 44 de la Ley 1474 de 2011, el régimen
disciplinario, también se aplica a los particulares que cumplan labores de
interventoria o supervision en los contratos estatales, dicha disposiciéon modifico
el articulo 53 dela Ley734 de 2000

La Ley 1474 de 2011 articulo 84, modificd el numeral 34 del articulo 48 de la Ley
734 de2000, estableciendo como Falta Gravisima en las que pueden incurrir los
interventores y supervisores, las siguientes:

+ No exigir, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal,
o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias.

 Certificar como recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a
cabalidad.

s Omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o0 pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.

Para el caso de las interventorias adelantadas por funcionarios publicos, se aplica
el régimen de prohibiciones y de sanciones a que esta sujeto todo empleado publico.

% Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones
contenidas en la Constitucion; los tratados internacionales ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones
colectivas y los contratos de trabajo.

+« Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la
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prestacion del servicio a que esta obligado. Asimismo, la Ley 1474 de
2011articulo 45 modificé el numeral 11 del articulo 55 de la Ley 734 de 2002,
estableciendo cuales de las conductas en las que pueden incurrir los
interventores, constituyen faltas disciplinarias gravisimas.

El régimen disciplinario establece como faltas gravisimas, las siguientes:

v Realizar cualquier conducta consagrada en la ley como delito sancionable
a titulo de dolo, cuando se cometa en raz6n con ocasion 0 como
consecuencia de la funcién o cargo, o abusando del mismo.

v Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien bienes
del Estado o a cargo del mismo, en cuantia igual o superior a quinientos
(500) salarios minimos legales mensuales; Incrementar
injustificadamente el patrimonio, directa o indirectamente, en favor propio
o de un tercero, permitir o tolerar que otro lo haga.

v" Asumir compromisos sobre apropiaciones presupuestales inexistentes o
en exceso del saldo disponible de apropiacién o que afecten vigencias
futuras, sin contar con las autorizaciones pertinentes.

v' Celebrar contrato de prestacion de servicios cuyo objeto sea el
cumplimiento defunciones publicas o administrativas que requieran
dedicacion de tiempo completo e impliquen subordinacion y ausencia de
autonomia respecto del contratista, salvo las excepciones legales.

v Intervenir en la tramitacién, aprobacion, celebracion o ejecucion de
contrato estatal con persona que esté incursa en causal de
incompatibilidad o inhabilidad prevista en la Constitucion o en la ley o con
omisién de los estudios técnicos, financieros y juridicos previos requeridos
para su ejecucion o sin la previa obtencion de la correspondiente licencia
ambiental.

v Participar en la etapa precontractual o en la actividad contractual, en
detrimento del patrimonio publico, o con desconocimiento de los principios
que regulan la contratacion estatal y la funcion administrativa
contemplados en la Constitucion y en la ley.

v Declarar la caducidad de un contrato estatal o darlo por terminado sin que
se presenten las causales previstas en la ley para ello.

v" Dar lugar a la configuracion del silencio administrativo positivo. En éste
caso debe recordarse que la Ley 80 de 1993 permite la configuracion del
mismo cuando no se ha dado respuesta a una peticion de un contratista
dentro de los tres meses siguientes a su presentacion.
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v Actuar u omitir, a pesar de la existencia de causales de incompatibilidad,
inhabilidad, impedimento o conflicto de intereses establecidos en la
Constitucion o en la ley.

v' Desatender las instrucciones o directrices contenidas en los actos
administrativos de los organismos de regulacion, control y vigilancia o de
la autoridad o entidad publica titular de la funcién.

v Ejercer las funciones con el propdsito de defraudar otra norma de caracter
imperativo.

En virtud de lo dispuesto por el paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007"
El servidor publico que sin justa causa deje de verificar el pago de los aportes a
debidos por el contratista al Sistema Integral de Seguridad Social, en los
términos antes dichos, incurrira en causal de mala conducta que sera
sancionada con arreglo al régimen disciplinario vigente".

c. RESPONSABILIDAD FISCAL

Los deberes establecidos en el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, constituyen verdaderas obligaciones fiscales y por ende,
su inobservancia puede dar lugar a la imposicion de sanciones fiscales.

Al contratarse se dispone de recursos publicos, ademas de recibirse bienes y
servicios cuya calidad y funcionamiento deben ser constatados por los
responsables del erario.

Esta responsabilidad se desprende entonces de las actuaciones, abstenciones,
hechos y omisiones antijuridicas que causen dafio a los contratistas, caso en el
cual la entidad debe pagar el dafio emergente y el lucro cesante. (Ley 610 de
2000).

DEL PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO DEBIDO PROCESO EN LAS
ACTUACIONES SANCIONATORIAS Y PARA EL EJERCICIO DE FACULTADES
EXCEPCIONALES.

El procedimiento adoptado para la imposiciébn de multas, exigencia de clausula
penal y declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del
debido proceso y los principios que regulan la funcion publica, conforme a lo
preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica y a los principios
orientadores de las actuaciones administrativas a que se refiere el Articulo 3 del
C.P.A.C.A. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta
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el procedimiento sefialado, o con posterioridad a que el contratista haya
ejecutado la obligacion pendiente si ésta aun era requerida por la entidad.

Para efecto de garantizar el debido proceso y en especial el derecho de defensa
en la imposicion de sanciones y el ejercicio de facultades excepcionales se
observaran las siguientes reglas:

Durante la ejecucion del contrato el interventor o supervisor informara al Personero
Distrital 0 a quien sea designado por el sobre la necesidad de iniciar la actuacion
administrativa para la imposicion de sanciones y en general el ejercicio de
prerrogativas o facultad es excepcionales.

Para lo anterior se tendréa previsto lo dispuesto en el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011 que al tenor expone:

ARTICULO 86. IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONESY
DECLARATORIASDEINCUMPLIMIENTO. Las entidades sometidas al
Estatuto General de Contrataciéon de la Administracion Publica podran
declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer
las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula
penal. Para tal efecto observaran el siguiente procedimiento:

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, la entidad publica lo citara a audiencia para debatir lo
ocurrido. En la citacion, hara mencion expresa y detallada de los hechos
que la soportan, acompafando el informe de interventoria o de
supervision en el que se sustente la actuacion y enunciara las normas o
clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma
se establecer a el lugar, fecha y hora para la realizacion de la audiencia,
la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la
naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el evento en que la
garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, el garante sera
citado de la misma manera;

b) En desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado,
presentara las circunstancias de hecho que motivan la actuacion,
enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo
de la actuaciéon. Acto seguido se concedera el uso de la palabra al
representante legal del contratista o a quien lo represente, y al garante,
para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir
las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las
presentadas por la entidad,;

Tus derechos, nuestro compromiso




P . Buenaventura, Calle 2 Edificio CAD, piso 10. Teléfono 2978928
\' ’/ Der's_oin??’a E-mail: personeriadistrital@personeriabuenaventura.gov.co
N\ j,Jistrital ae www.personeriabuenaventura.gov.co
= . . Z Buenaventura NIT.835 000010-3
-, _‘k" Tits derechos. nusstio compromiso ’

c) Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se
consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera
notificada endicho acto publico, la entidad procedera a decidir sobre la
imposicién o no dela multa, sancion o declaratoria de incumplimiento.
Contra la decision asi proferida sélo procede el recurso de reposicion
que se interpondra, sustentard y decidira en la misma audiencia. La
decision sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia;

d) En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el jefe de la
entidad o su delegado, podra suspender la audiencia cuando de oficio o
a peticion de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o
practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por
cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario
para el correcto desarrollo dela actuacion administrativa. En todo caso,
al adoptar la decision, se sefalar4 fecha y hora para reanudar la
audiencia. La entidad podra dar por terminado el procedimiento en
cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de la
cesacion de situacion de incumplimiento.
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