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DEPARTAMENJO??Z,AHQ:IM
DECRETO NUMERO =28 DE 2015

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADAPTA EL DECRETO No. 007 DE 2.007 MANUAL DE
CONTRATACION DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA y el DECRETO 1134 DEL 29 DE AGOSTO DE
2.012 A LOS PARAMETROS DEL DECRETO 1510 DE 2.013 Y LOS LINEAMIENTOS DE COLOMBIA

COMPRA EFICIENTE.”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA, en uso de sus facultades legales, en especial
las conferidas en la Constitucién Politica de Colombia, las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de
2011, y el Decreto Reglamentario 1510 de 2013, demas normas complementarias y/o
reglamentarias, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo preceptuado en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, fa
funcién administrativa debe estar al servicio de los intereses generales y desarrollarse ¢on
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que en materia de contratacion estatal el Departamento del Huila, debe someterse a los postulados
instituidos por la Constitucién Politica de Colombia, las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, Ley 1474
de 2011, y el Decreto Reglamentario 1510 de 2013, y las demas normas que los modifiquen, adicionen
o sustituyan.

Que segln lo previsto en el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, “gstablece que las entidades
estatales sometidas al Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica deberan
contar con un Manual de Contratacion, Las Entidades Estatales deben contar con un manual de
contratacion el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra
Eficiente...".

Que para garantizar el principio de transparencia y los demés principios rectores de la contratacion
plblica, asi como el cumplimiento de las normas vigentes, el Departamento del Huila requiere
armonizar las directrices impartidas en materia de gestion contractual con el fin de establecer
unas reglas precisas y claras sobre los procedimientos que rigen la celebracion de los contratos o
convenios y estandarizar las labores que deben adelantar los funcionarios que intervienen en la
contratacion, ratificando para su efecto, lo dispuesto por el Decreto 007 de 2.007, el cual atiende y se
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ajusta en todo a los parametros dispuestos por la ley 80 de 1.993 y Ley 1510 de 2.013, 'Iogrando que
los proponentes, la comunidad en general y los servidores publicos, tengan total claridad sobre las
normas que aplican para los procesos de seleccion.

Que por medio de los Decretos Departamentales 007 de 2007 y 1134 del 2012, el Departamento,
regulo ampliamente algunos aspectos en materia de contratacion que requieren ser unificados
en un solo documento que mantenga las normas ya previstas en tanto se ajustan a los
parametros legales y establezca el modelo contractual con el cual se pretende materializar las
politicas de legalidad y transparencia,

Que es importante para los funcionarios publicos, contratistas y particulares, tener un documento gula,
que sirva de referencia para llustrar de manera 6ptima a todos los interesados en los procesos de
contratacion del Departamento del Huila, en sus etapas previa, contractual y postcontractual,

articulando la actividad contractual con el proceso de contratacion administrativa del Sistema Integrado
de Gestion,

Que como medida de prevencion del dafio antijuridico en materia contractual, se hace especial énfasis
en la planeacion de los procesos contractuales del Departamento del Huila con el propésito de

eliminar en lo posible, o mitigar y controlar los riesgos que se puedan derivar de la contratacion para
la entidad, los contratistas y terceros.

Que en aras de luchar contra el flagelo de la corrupcion, este Manual de Contratacion pretende
aumentar los Indices de eficiencia, eficacia y transparencia en cada una de las etapas de los
procesos de seleccion que se adelanten por el Departamento Huila.

Que se advierte que los Decretos 007 de 2.007 y 1134 de 2.012, no seran derogados por el presente
Decreto, sino que mantendran vigencia y deberan ser atendidos y citados por los funcionarios
responsables de la elaboracién técnica y juridica de los documentos contractuales en cada una de las
etapas del proceso, a efectos de fundamentar sus contenidos, pero cuyo fin es complementar aquellos
aspectos faltantes que fueron debidamente regulados por el Decreto 1510 de 2.013.

En merito de lo expuesto, EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA,
DECRETA
ARTICULO PRIMERO. AMBITO DE APLICACION: Las disposiciones del presente

decreto aplican a los procesos de contratacién que adelanten las distintas dependencias y organismos
del Departamento del Huila.
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PARAGRAFO: Dentro del marco del control de tutela que corresponde al Gobernador, con el
propésito de regular los tramites interos de la contratacion, para precisar la responsabilidad de
quienes intervienen en ellos y unificar criterios, las entidades descentralizadas del orden
departamental, en desarrollo de su actividad contractual, adoptaran acorde con su régimen legal
especial, las medidas que permitan cumplir cabalmente con los principios que orientan la funcién
administrativa y la gestion fiscal, contenidos en la Constitucion Politica de Colombia, las Leyes 80 de
1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, y el Decreto Reglamentario 1510 de 2013, y demas normas que
los adicionen, modifiquen o sustituyan, asi como las disposiciones de carécter legal que regulan
las inhabilidades e incompatibilidades para contratar.

ARTICULO SEGUNDO. ADOPCION DEL MANUAL: Adoptar el Manual de Contratacion del
Departamento del Huila, contenido en el texto que se anexa formando parte integral del presente
decreto.

ARTICULO TERCERO. ACTIVIDAD CONTRACTUAL: La actividad contractual del Departamento
del Huila se desarrollara de conformidad con las disposiciones legales vigentes que regulen la
materia y de acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion, compuesto por el
Decreto 007 de 2.007, Decreto 1134 de 2.012 y las medidas que se adoptan por medio de este decreto.

ARTICULO CUARTO. PUBLICACION: Ef presente decreto sera publicado en la Intranet Institucional,
en la pagina Web del Departamento del Huila www.huila.gov.co y en la Gaceta Departamental.

ARTICULO QUINTO. VIGENCIA: El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacion.

Dado en NeivaHgHa,alos 27 FEB 2015

N
CUMPLASE
\

PUBLIGUE

CARLOS MAU IR RE%:BARRIOS
5t

obernadgt!i‘del uiyf
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CONSIDERACIONES PREVIAS DEL MANUAL DE CONTRATACION

En razén a los continuos cambios de normatividad, en materia de contratacion; que ha realizado el
gobierno nacional en el afio 2013, y teniendo en cuenta los nuevos retos que enfrenta la Administracion
Departamental para prevenir la corrupcion y evitar la consolidacién de dafios antijuridicos con ocasion a
la contratacion estatal, el Departamento del Huila requiere adoptar, unos lineamientos claros en esta
materia, que le permita a los funcionarios desarrollar su labor, a partir de una herramienta practica, que
contenga los lineamientos Constitucionales y Legales en materia de contratacion estatal, que aseguren
el éxito en adoptar decisiones concretas frente a situaciones reales en el marco de la relacion
contractual del Departamento despliega en las distintas dependencias. Propendiendo porque las
actuaciones de los servidores plblicos que intervienen en la contratacion estatal se desarrollen
con arreglo a los principios de fransparencia, economla y responsabilidad, y de acuerdo con los
postulados que rigen la funcién administrativa.

Es preciso tener claridad que el Departamento del Huila pretende con este manual establecer
directrices y parametros claros y coherentes que sirvan de gula para el desarrollo de la gestion
contractual y de cada una de las etapas de los procesos de seleccion adelantados por la entidad,
dentro del marco normativo consagrado en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, el
Decreto Reglamentario 1510 de 2013 y demés normas que regulan la materia, asegurando los
principios de la contratacion previstos en el Estatuto de Contratacion, entregando una herramienta a
los funcionarios publicos de esta entidad cuyo alcance, recoge las garantlas que deben estar
presentes en la relacion Estado - Ciudadano, de conformidad al derecho del debido proceso,
contradiccion y publicidad que le asiste a los particulares.

El presente Manual de Contratacion Permitira difundir los aspectos mas importantes en materia de
contratacion publica, como una herramienta que servira de apoyo y orientacion para el logro de la
meta propuesta por esta administracion respecto a la inversién efectiva y transparente de los recursos
plblicos y al mismo tiempo, se espera que contribuya de manera efectiva para alcanzar el
cumplimiento de los fines del estado consagrados en la Constitucion Polltica de Colombia.

En el contenido del presente instrumento juridico para los Proceso de Contratacion integrado al sistema
de gestion del Departamento del Huila, se éncuentran una serie de orientaciones basicas, las
reglas esenciales y las pautas que ilustraran.a todos los funcionarios que intervienen en la
contratacion del Departamento, con el propdsito de facilitar el conocimiento y comprension de los
aspectos tedricos y practicos, la descripcion de los procedimientos, los requisitos de caracter legal

inherentes a cada una de las modalidades de seleccion, asl como el quehacer de la entidad en
materia contractual,
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De conformidad al principio de legalidad, en el gjercicio de la funcién publica y dentro del marco de la
ética plblica, se adopta este Manual de Contratacion, como uno de los instrumentos que pueden
contribuir a materializar el mandato constitucional de someter al ordenamiento juridico, toda la
actividad de caracter contractual que adelanta el Departamento del Huila. Documento que permite
facilitar el analisis y la comprension de las normas que regulan la contratacidn estatal, que han sido
objeto de importantes, vertiginosas y complejas modificaciones, como resultado del continuo
dinamismo del derecho en la materia.

El Departamento del Huila establece este Manual de Contratacion como un instrumento juridico de
obligatorio seguimiento y consulta, por parte de los funcionarios publicos, contratistas y particulares que
prestan sus servicios a la entidad, es decir, vincula de manera obligatoria a todos los actores que
participan en la contratacion de la entidad, siempre de cara a la comunidad y a todas las
veedurias cludadanas, que estan llamadas a participar en todos los asuntos que involucran los
intereses generales, a fin de garantizar el ejercicio de la vigilancia y control ciudadano sobre
la gestion publica contractual. El presente manual es un documento dinamico que evoluciona de
acuerdo a los principios de mejoramiento continio que plantea nuestro Sistema Integrado de
Gestion, es por esta razon, que este documento serd revisado y actualizado
permanentemente de acuerdo con la normativa vigente y las normas internas que expida el
Departamento en materia contractual, de este manera invito a todos los servidores v servidoras del
Departamento del Huila a contribuir en la construccion permanente y mejora de este documento, a
partir de las experiencias particulares y colectivas que nutren las modificaciones futuras del presente
manual.

En conclusion, este manual de contratacién es un verdadero instrumento juridico complementario de lo
reglado por la ley, que le permitira a la Administracion Departamental, aumentar los indices de
fransparencia y eficacia en materia de contratacion estatal, lo que contribuye a la consecucion de los
fines del Estado; que con el apoyo de todos los funcionarios que representa la mayor riqueza de esta
institucion, conducira al éxito de las metas propuestas por el Departamento del Huila, respecto a la

prosperidad de la region, que facilite la bsqueda de la felicidad de los ciudadanos que viven en este
territorio.

CARLOS MAURICIO [RIARTE BARRIOS

Gobernador de! Huila
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CAPITULO I.
ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

11, NATURALEZA JURIDICA DEL DEPARTAMENTO DE HUILA Y UBICACION
EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

El Departamento def Huila es una entidad pablica, del nivel territorial, perteneciente a la rama del
Poder Ejecutivo, cuya mision se comporta con toda fidelidad al mando de la Constitucion Politica
que reza: "Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prospetidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion;
facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econémica,
politica, administrativa y cultural de la Nacion: defender la independencia nacional, mantener la
integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo”.

1.2, MODELO CONTRACTUAL DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA

Buscando ser un referente de transparencia y legalidad en los diferentes ambitos, la Administracion
Departamental en su mision de garantizar que las actuaciones, actos y contratos de la
administracion se ajusten a derecho con unidad de criterio y se protejan legalmente los intereses y
recursos publicos, convencidos de que se adoptd un nuevo modelo contractual, estructurado
(soportado en la estructura organizacional y el Sistema de Calidad), ordenado (atendiendo a las
competencias, roles y responsables en cada etapa del proceso), articulado (concibiendo la
actividad contractual como el resultado del trabajo en equipo) y transparente (realizando los debidos
controles en cada una de las fases del proceso contractual), ello, aunado a la planeacion,
implementacion de acciones, politicas, directrices y mecanismos de control que conllevaran a
minimizar la ocurrencia de posibles errores y agilizard el procedimiento para que los servidores
publicos acttien bajo los pardmetros de la debida informacion y adelanten de manera diligente y
planeada cada uno de los procesos contractuales. El presente modelo contractual fue adoptado por
el Departamento del Huila a través de los Decretos 0007 de 2.007 y 1134 de 2.012.

El modelo contractual del Departamento del Huila se encuentra soportado en los principios de la
Constitucion Politica, la contratacion estatal y la funcion pablica. En cumplimiento de lo anterior y
en aras de garantizar los principios de libre concurrencia y promocién de la competencia, deber de

adelantar las contrataciones de la administracion departamental por regla general, a través de
convocatoria publica.

Asl las cosas, el resultado de las actividades desarrolladas con la aplicacion del Modelo Contractual
Incrementara la optimizacion de recursos y potencializara las herramientas de vigilancia y control de
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la actividad contractual y administrativa, facilitando la participacion de los diferentes actores
contractuales.

Haran parte integral del presente Manual de Contratacion las guias, manuales, circulares y demas
lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacion - Colombia Compra Eficiente.
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1.3 Alcance de la Contratacion Administrativa: Aplica para todos los organismos y dependencias
que demanden bienes, servicios y obra piiblica necesarios para el cumplimiento misional de la
Administracion Departamental. Inicia con la etapa precontractual, en la cual se deben elaborar los
estudios y documentos previos, identificando entre otros elementos, la necesidad de los bienes
ylo servicios requeridos con base en el Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra plblica
institucional, contintia con la etapa contractual y culmina con la liquidacion del confrato o etapa

postcontractual. Todo lo anterior debe estar articulado con lo establecido en el Plan de Desarrollo de la
Administracion Departamental.

14 Organismos: Hacen parte de la Estructura Organica de la  Administracion
Departamental del Orden Central;
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15.  PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Son participes del sistema de compras y contratacion pablica:
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1. Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.
2. Colombia Compra Eficiente.

3. Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

4, Los contratistas.

5. Los supervisores.

6. Los interventores.

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

16  DELEGACION DE COMPETENCIAS

La delegacion de competencias se fundamenta en los articulos 209 y 211 de la Constitucion
Politica; articulos 12 y 25 numeral 10 de la Ley 80 de 1993; articulo 92 de la Ley 136 de 1994; articulo
110 del Decreto 111 de 1998, articulos 9, 10 y 12 de la Ley 489 de 1998; articulo 21 de Ley 1150

de 2007 Decreto 007 de 2.007 y Decreto 1134 de 2.012; y las demas normas vigentes que las
reglamentan, modifican o adicionan.

El Gobernador de Huila, en su calidad de representante legal del ente territorial y ordenador del
gasto, tiene la competencia para adelantar toda la contratacion en el Departamento del Huila
(articulo 11 numeral 1° y literal b del numeral 3° de la Ley 80 de 1993 y la Ordenanza 079 de 2005).

El Gobemador de Huila, estd facultado para delegar total o parcialmente la competencia
para expedir los actos inherentes a la actividad contractual, realizar los procesos de seleccion
y celebrar los contratos en los servidores plblicos que desempefien cargos del nivel
directivo 0 ejecutivo o sus equivalentes (articulo 12 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el

articulo 21 de la Ley 1150 de 2007; articulo 37 del Decreto 2150 de 1995; articulo 9y siguientes de
la Ley 489 de 1998).

La Ordenanza 079 de 2005, la Ordenanza 1338 de 2008, la ordenanza 012 de 2012, y las demas
normas vigentes que las reglamentan, modifican o adicionan, determinan el funcionamiento de
la Administracion Departamental del orden central, y definen las dependencias que conforman los
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organismos y sefialan sus funciones.

El Gobernador del Huila, mediante el presente decreto ratifica las competencias
delegadas en virtud de los decretos 007 de 2007 y 1434 de 2012, adicionando las siguientes
seglin los pardmetros del Decreto 1510 de 2,013 y los manuales de Colombia Compra Eficiente:

1.7 Delegaciones segtin lo dispuesto por el Decreto 1134 de 2.012

Articulo 1. - Disposiciones Generales. - Las disposiciones del presente Decreto aplican para todas y
cada una de las modalidades de seleccion establecidas y reguladas por el articulo 2 de la ley 1150 de
2007 y demés normas que reglamenten o modifiquen estos procesos de escogencia de contratistas,
que sean adelantadas por los funcionarios delegatarios de la ordenacion del gasto y de las
dependencias generadoras de la necesidad (Secretarias de despacho y Departamentos
Administrativos), en el sector Central del Departamento del Huila, sin perjuicio que cuando se considere

conveniente sean estas reasumida por la delegante sin necesidad que medie acto administrativo
alguno.

ARTICULO 2°.- Competencia para la Ordenacion del Gasto: La Competencia para la ordenacion
del gasto esta dada por la facultad que se concede a un funcionario del nivel directivo para tramitar la
escogencia de contratistas, adjudicar, suscribir, liquidar, adicionar, aprobar garantias, resolver o
modificar los convenios o contratos que demande el Departamento del Huila, cualquiera que sea su
cuantla u objeto contractual para el caso de inversién y de gasto de funcionamiento; lo anterior sin
perjuicio que en cualquier tiempo la Gobernadora del Departamento del Huila, reasuma las funciones
delegadas o delegue la competencia en otro funcionario del rango directivo cuando la necesidad asi lo
indique, por medio de acto administrativo; lo anterior con el fin de ejercer cualquiera de las facultades
competentes aqui descritas o para revisar los actos expedidos por el delegatario, de conformidad con
el articulo 12 de la Ley 489 de 1998,

También se delega mediante este Decreto la suscripcion de los convenios de cooperacion, comodatos
de bienes muebles, los convenios o contratos interadministrativos e interinstitucionales.

ARTICULO 3°.- Delegacion para ejercer la Ordenacion del Gasto: Delegar el gjercicio de la facultad
de Ordenar el gasto y tramitar la escogencia de contratista, adjudicar, celebrar, adicionar, resolver,
suspender y modificar convenios y contratos nombre del Departamento del Huila y requeridos por este,
en los términos que la Ley y los Decretos reglamentarios establezcan a los servidores plblicos con las
condiciones y la forma que se determinan a continuacion:
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1. DELEGACION DE CARACTER ESPECIAL AL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION.-

Delegar en el Director del Departamento Administrativo de Contratacién, el ejercicio y la facultad
de ordenar el gasto y tramitar la escogencia de contratista, adjudicar contratos, celebrar contratos y
convenios interadministrativos, aprobar garantias Unicas de cumplimiento y deméas amparos
contractuales, adelantar todas las actividades relacionadas con la escogencia y adjudicacion de
contratos que persigan el cumplimiento de la misién y funciones de las diferentes secretarias de de
Despacho, los Departamento Administrativos y la del Despacho de la Gobernadora con cargo al
presupuesto de gastos de inversion y funcionamiento, esta Ultima cuando se exceda de la cuantia
asignada al Secretario General, se dispone que la delegacién que se hace al Director del
Departamento Administrativo dela Contratacion no tendra limite de cuantia,

De igual manera delegarse en este funcionario la facultad de celebrar contratos y convenios en los que
no se comprometan recursos del Departamento del Huila, o que por su naturaleza u objeto generen
obligaciones relacionadas con la mision y funciones que competen a cada una de las dependencias a
cargo de la presente delegacion.

2. DELEGACION DE CARACTER ESPECIAL DEL SECRETARIO GENERAL.-

Delegar en el Secretario General del Departamento del Huila, el gjercicio y la facultad de tramitar la
escogencia de contratista, adjudicar, celebrar, terminar, liquidar, adicional, resolver, suspender y
modificar convenios y contratos con personas de derecho pulblico o privado que requiera el
Departamento del Huila, cuyos objetos y cuantias correspondan al gjercicio propio de sus funciones o
delegaciones y sus pagos se efectlien con cargo al presupuesto de gasto de funcionamiento del
Departamento, siempre y cuando no superen la cuantia asignada a cada uno de estos en Salario
Minimos Legales Mensuales Vigentes, con personas de derecho pablico o privado que requiera el
orden central del Departamento del Huila, asi:

1. Con persona de derecho plblico o privado , cuyo presupuesto corresponde al asignado al
Despacho del Gobernador, que afecte a gastos de funcionamiento en cuantia que no
supere el equivalente a DOS ML (2000) SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES
VIGENTES (S.M.LM.V).

9 De comodato de bienes muebles que estén incorporados en el inventario del
Departamento del Huila, sin limite de cuantia.

3. Los relacionados con el mantenimiento, conservacion, seguridad del Centro Administrativo;
gastos de funcionamiento; desarrollo institucional; sistema de informacién y equipo de
computo, desarrollo tecnolégico y administracién de personal con cargo a los recursos de
funcionamiento de la Administracién Central Departamental, con excepcion de los que se
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cancelen por el Sistema General de Participaciones, Fondos Especiales, la delegacion se
otorga en cuantia que no supere el equivalente a DOS MIL (2000) SALARIOS MINIMOS
LEGALES MENSUALES VIGENTES (S.M.LM.V).

De igual manera delegase en este funcionario la facultad de celebrar contratos y convenios en los que
no se comprometan recursos del Departamento del Huila, o que por su naturaleza u objeto generen
obligaciones relacionadas con la mision y funclones que competen a las dependencias objeto de la
presente delegacion,

ARTICULO 4°.- Prohibiciones. - Ningln delegatario del gasto en ejercicio de la funcidn contractual
que este decreto regula, podré celebrar contratos o convenios, ni ordenar gastos a los aquf previstos.
Especificamente no se autoriza;

1. Celebrar contratos de empréstito.

2. Celebrar las operaciones conexas a la colocacién de excedentes financieros y de liquidez
del Departamento del Huila.

3. Celebrar contratos de compraventa, arrendamiento o comodato de bienes inmuebles.

4. Celebrar contratos o convenios que impliquen financiamiento con todos los organismos
multilaterales de crédito o con personas extranjeras de derecho piblico u organismos de
cooperacion, asistencia o ayuda internacional; salvo aquellos que celebren el
Departamento del Huila para ejecutar recursos provenientes de Plan Colombia o planes de
similares caracteristicas, Banco Interamericano de Desarrollo BID, Banco interamericano
de Reconstruccion y Fomento - BIRF, en las cuantfas determinadas en los términos de
delegacion a que se refiere el presente decreto.

5. Declarar urgencia manifiesta y celebrar los contratos que se deriven de ella.

6. Lo relacionado con las operaciones de crédito distintas de los contratos de empréstito, sin
importar la cuantia.

7. Las relacionadas con el Fondo de Seguridad y salud del Departamento del Huila, sin
importar la cuantfa.

ARTICULO 5°- Competencia de las Dependencias generadoras de la necesidad.-
(DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS Y SECRETARIAS) La etapas de programacion y
preparacion de los proceso y de la ejecucion de los contratos seran responsabilidad de las Secretarias
de Despacho, Departamentos Administrativos y Dependencias donde se genera la necesidad; ademas
les correspondera supervisar y velar por el cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales. Los
titulares de los despachos generadores de la necesidad se responsabilizaran no solo de elaborar y
suscribir los actos administrativos propios de la fase postcontractual, sino que, ademés deberén

realizar y suscribir actas de inicio, actas de modificacién que no impliquen adicion de recursos, acta de
creacion y supresion de ftems.
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PARAGRAFO.- Las dependencias generadoras de la necesidad son responsables de prestar apoyo en
la parte técnica, economica, financiera y administrativa durante la etapa precontractual o de planeacion,
razon por la cual el Secretario de Despacho o Director de Departamento Administrativo en su area de
competencia debera acompafiar con su firma todo documentos que sean expedidos y suscritos en el
transcurso del proceso de planeacion, programacion, ejecucion, suspension, liquidacion y de
cumplimiento al momento de hacer efectivas la garantias de salarios y prestaciones, estabilidad o
calidad de la obra, bien o servicio, actuando siempre en apoyo y coordinacion directa con el ordenador
del gasto y con el Departamento Administrativo de Contratacién.

ARTICULO 6°.- Vigencia.- El presente Decreto rige a partir de la fecha y deroga todas las normas de
orden departamental que le sean contrarias.
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CAPITULO Il

PLANEACION DE LA CONTRATACION
21, PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones, es el plan general de compras el cual es independiente del rubro
presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversién. Debe elaborarse de
acuerdo con lo establecido en el TITULO I, CAPITULO IV, del Decreto 1510 de 2013 y
segun los lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse en la pagina web
del Departamento del Huila y en el SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, y deberd
actualizarse por lo menos una vez al afio, y para el caso del Departamento del Huila esta
actualizacion se realizara en el mes de julio de cada anualidad.

La planeacion de las adquisiciones se fundamenta en el Plan de Desarrollo, pero se va perfilando o
detallando con instrumentos como el Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) y el Presupuesto
Anual de Gastos, pasando de ser proyecciones, hasta finalmente llegar al detalle completo de

las necesidades que se registran en los estudios de costos de los Estudios Previos de cada proceso
contractual,

El Plan Anual de Adquisiciones para el Departamento del Huila, debe ser una herramienta de gestion
administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de los recursos ptiblicos, y asl desarrollar
habilidades y competencias para su programacion, elaboracion, gjecucion, control y evaluacion
dentro de un marco de gerencia efectiva, sin que la entidad se encuentre obligada a efectuar los
procesos de adquisicion que se incluyen en el Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es un elemento que esta integrado al presupuesto y al plan de

accion institucional, por lo tanto debe guardar coherencia con estos dos instrumentos de planeacion
y control.

211 Elaboracion

Los Ordenadores del Gasto de las Secretarlas, Gerencias, y Departamentos Administrativos del
Departamento del Huila, se deben reunir con sus equipos de trabajo con el fin de proyectar los
planes especificos, dejando constancia de la aprobacion de los mismos.
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Los insumos para realizar los planes son: el Plan de Desarrollo, el Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI) y el proyecto del presupuesto de gastos de la siguiente vigencia fiscal que
contiene los techos de funcionamiento e inversién por dependencia; con el fin de que las
adquisiciones estén articuladas con los objetivos de la organizacion. De igual manera, para su
preparacion, se recolecta informacion de diferentes fuentes historicas, bases de datos, indice de
precios u otros datos necesarios para hacer la proyeccion de cifras, que permitan formular dichos
planes lo mas ajustados a la realidad, respetando los principios de economia y eficacia
contemplados en la norma, en busca de la estandarizacion y consistencia en las adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento gerencial de planificacion programacion de
las adquisiciones del Departamento del Huila, que contribuye efectivamente a realizar una correcta y
oportuna ejecucion de recursos, convirtiéndose en un mecanismo para el seguimiento a la ejecucion
contractual y apoyo para el control de la gestion. Comprende principaimente la programacion del
conjunto de bienes, servicios y obra piblica a adquirir, objetos, modalidades de seleccion,
clasificacion de los bienes y servicios en el sistema de UNSPSC, tipo de recursos con cargo a los
cuales se pagara el bien, obra o servicio y fechas proyectadas de inicio de los procesos de
contratacion. Permite dar a conocer al publico en general y a los organismos de control, los bienes,
servicios y obra pliblica que el Departamento del Huila contrataré en el periodo fiscal respectivo, con
miras a incentivar la participacién ciudadana y a la transparencia.

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

I Necesidad

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

Valor y tipo de recursos

Modalidad de seleccion

Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion,

Declaracion estratégica (nombre de la entidad, Direccién, Teléfono, Pagina web,
Perspectiva estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacion Gfil para posibles
proveedores, numero de personas que frabajan en la entidad, politicas y programas
previstos para el afio para el cual es elaborado el Plan Anual de Adquisiciones y
presupuesto anual-, informacion de contacto, valor total del Plan Anual de Adquisiciones,
limite de contratacién de menor cuantia, limite de contratacion de minima cuantia y fecha
de (ltima actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones) '

[ -~ =]
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212 Andlisis

Después de la elaboracion de los planes por Secretarlas, Gerencias, Departamentos Administrativos
y la revision por cada ordenador del gasto, se remite para su andlisis y propuesta de ajustes en lo
que tiene que ver con los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion (genéricos), buscando economias de escala.

21.3  Adopcidn

El Plan Anual de Adquisiciones se presenta, con el fin de analizarlo y  presentar las
recomendaciones para su posterior adopeion.

21,4  Evaluacién y seguimiento

Los Ordenadores del Gasto de todas las dependencias con delegacidn para contratar deben hacer
seguimiento a la ejecucion 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 una vez
durante su vigencia 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, de lo cual se debe
remitir la informacion al Comité de Orientacion y Seguimiento en Contratacién para su evaluacion.
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CAPITULO Il

ETAPAS DE LA CONTRATACION

3.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

3.1.1. Seccion I, Etapa de la Planeacién

Constituye el periodo en que se realizan las actividades necesarias para adelantar el proceso de
seleccion del contratista o actos preliminares a la celebracion del contrato en procura de seleccionar
la mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de bienes, obras y servicios por parte del
Departamento del Huila. Comprende los tramites desde la designacion del Comité Asesor y
Evaluador, hasta la adjudicacién o hasta declaratoria de desierta del proceso de seleccion

correspondiente.

ACTIVIDAD

AREA ENCARGADA

Elaboracién de estudios y documentos previos

Cada Secretaria o Departamento Administrativo
de donde surja la necesidad de la contratacion.

Designacion Del Comité Evaluador

Ordenador del Gasto

Solicitud del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP)

Ordenador del Gasto

Expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP)

Secretaria de Hacienda

Revision de estudios previos

Departamento Administrativo de Contratacion

Aprobacién de estudios previos

Comité de Contratacion

Elaboracién del Proyecto y Pliego de
Condiciones segln la modalidad de seleccion
en procesos de convocatoria publica,

Cada Secretaria 0 Departamento Administrativo
de donde surja la necesidad de la contratacion.

Revision del Proyecto y Pliego de Condiciones

Departamento Administrativo de Contratacion

Respuesta a observaciones realizadas al
proyecto de pliego de condiciones

Cada Secretaria o Departamento Administrativo
de donde surja la necesidad de la contratacion.

Desarrollo de la modalidad de seleccion:
Resolucién de Apertura, pliego de condiciones
definitivo, adendas, comunicaciones,
audiencias, designacién de comité evaluador,

Ordenador del Gasto
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recibo de propuestas y adjudicacién o
declaratoria de desierta.

NOTA: Todos los documentos pre contractuales seran publicados en el SECOP por el
Departamento Administrativo de Contratacién en coordinacion con cada Secretarfa o Departamento
Administrativo de donde surja la necesidad de la contratacion.

3111, Estudios y documentos 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 el Departamento
del Huila ha realizado sobre la necesidad del bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con el
Plan de Desarrollo, el Presupuesto y el Plan Anual de Adquisiciones, asl como la conveniencia y
oportunidad de realizar la contratacion.

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todo documento final que haya
servido de soporte para la elaboracion del proyecto de Pliego de Condiciones, Invitacion Publica o
Contrato segun se trate, incluyendo disefios y proyectos necesarios, asi como toda la informacion
indispensable para permitir la presentacion de las ofertas, de manera que los proponentes puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por el Departamento del Huila, as! como la
distribucion de riesgos que se propone.

Los estudios previos deben ser elaborados por aquellas personas designadas por el
Ordenador del Gasto. Dichos estudios deberan contener los siguientes elementos minimos:

31111 La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion.,

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

En este punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y lo esperado
con la contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversion de los
recursos del Estado, como evidencia de la debida planeacion. Debe describirse la necesidad de
realizar el proyecto y la contratacion de servicios, obras y bienes, haciendo especial énfasis en los
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aspectos mas relevantes, que expliquen de manera clara el entorno de la situacion y enumeren los
problemas, dificultades y complicaciones que se estén presentando o que podrian llegar a
presentarse en caso de no llevarse a cabo la contratacion.

Responder a las preguntas de qué necesito contratar, por que necesito contratar, para qué
necesito contratar y la relacién que existe entre la necesidad identificada y el objeto contratar.

En este anéalisis 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 de la entidad o inclusion de ésta a través del ajuste respectivo.

« Relacién existente entre la contratacién a realizar y el rubro presupuestal del cual se derivan
SUS recursos.

3.4.4.4.2 Ubicacion del proceso en la estructura del Plan de Desarrollo
Departamental

Indicar puntuaimente a que proyectos(s) apunta esta inversion, enunciando la Linea ~ Programa -
Proyecto del Plan de Desarrollo. (En caso de no corresponder a un proyecto de inversion, indicar
que afecta recursos de funcionamiento)

3.1.1.1.3 Competencia del organismo para adelantar el proceso

En este punto se debe justificar la competencia del organismo para adelantar la contratacion,
soportado ya sea en su mision, objetivos y/o funciones, o regulacion relacionada que identifique este
proceso, indicando la norma que fundamenta la competencia.

3.1.1.1.4 Laforma de satisfacer tal necesidad

Descripcion de cémo se puede llevar a cabo la solucién a la necesidad planteada y porqué
se requiere especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la conveniencia del
tipo de contrato recomendado (mediante la ejecucion dé un proyecto, la realizacion de un estudio,
disefio o predisefio o la contratacion de un servicio).
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31.1.1.5 El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del contrato a
celebrar:

Los elementos esenciales del contrato que deben definirse son:

3.11.1.6 Objeto

Es la forma en que la Administracion establece cul s el bien, servicio u obra plblica que pretende
adquirlr para satisfacer una necesidad, el cual deberd definirse de manera concreta, clara,
detallada y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

Para su elaboracion se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y los propositos
que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades, fechas o lugares especificos.

Tambien se recomienda evitar elaborar objetos largos que detallen las obligaciones del contrato o
el alcance del mismo.

-Alcance del Objeto Contractual: En este punto se indica la fecha, el lugar, la cantidad de bienes,

la poblacion beneficiaria, y demas condiciones de tiempo, modo y lugar en que se desarrollara el
objeto contractual,

3.11.1.7 Especificaciones técnicas

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las condiciones del
contrato a celebrar, deberan analizarse en el estudio tecnico, estableciéndose con claridad, entre
otros, los siguientes aspectos: posibilidades futuras de actualizacion de los bienes, su vida dtil, la
coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico

que debe prestar los servicios y demas elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que
motiva la contratacion. ‘

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en materia

tecnica, que seran verificados por la entidad como requisito habilitante, DE CUMPLE O NO CUMPLE,
durante el periodo de evaluacion de las ofertas.

Servicios conexos: entendidos como aqusllos que se derivan del cumplimiento del objeto del
contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega
de manuales, instalacién, transporte etc.
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Cuando se trate de un proceso de seleccion para la seleccion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion la ficha debera contener, como minimo:

a) Denominacion de bien o servicio;

b) La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios;
¢) La identificacion adicional requerida;

d) La unidad de medida;

g) La calidad minima, y

f) Los patrones de desempefio minimos

- Autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos: En este punto se deja constancia
de los requisitos que se deben reunir tanto por la entidad contratante como por el proponente
adjudicatario para la ejecucion del contrato.

Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los respectivos documentos
técnicos, ejemplo: calculos, planos, entre otros.

-Codificacion del bien, obra o servicio segin las Naciones Unidas - UNSPSC: Definidos
los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo con la Guia para Ia
Codificacion de bienes y servicios de Naciones Unidas, los cuales fueron previamente identificados
en el Plan Anual de Adquisiciones.

Se debe tener en cuenta que un Gnico proceso contractual puede incluir la compra de multiples
bienes ylo servicios, por lo tanto, debe existir una relacion directa en la forma en que las entidades
del Estado definen sus objetos contractuales y aquella en la que adquieren sus productos. Si
es posible incluir diferentes bienes y/o servicios en un mismo proceso de contratacion, se deben
incluir todos los codigos en un mismo renglén en el Plan Anual de Adquisiciones. De otro modo,

los bienes ylo servicios deben ser adquiridos en procesos independientes puesto que las
modalidades de adquisicion son diferentes.

Siempre se debe analizar que entre mas codigos se incluyan en un mismo proceso de contratacion,
existe la posibilidad de que menos proveedores ofrezcan de manera integral todos los bienes y/o
servicios involucrados en el proceso particular. Por lo tanto, la forma de codificar tiene un impacto
directo sobre la competencia y la optimizacion de los recursos publicos.
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Ver Gula para fa Codificacion de Bienes y Servicios de acuerdo con el codigo estandar qe produqtos
y servicios de Naciones Unidas, publicado por Colombia Compra Eficiente en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.coles/manuales

3.1.1.1.8 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 ofro extremo de la relacion la constituye una persona
natural o juridica ~de derecho publico o privado-, nacional o extranjera, consorcio, unién temporal o

promesa de sociedad bajo cualquier modalidad prevista en la Ley. (Articulos 6 y 7 de la Ley 80 de
1993).

3.1.1.1.9 Plazo

Es el tiempo real y clerto, legal o convencionalmente establecido por las partes del contrato en el que
se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el cual debe obedecer a un

estudio técnico serio por parte de la Administracion. Se debe especificar si el plazo corresponde a
meses, dias habiles o calendario.

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, aprobacion y gjecucion del presupuesto de cada vigencia
fiscal, debe hacerse de tal manera que solo se programen compromisos que se puedan recibir a
satisfaccion antes del 31 de diciembre de cada anualidad.

No obstante lo anterior, los plazos podran superar la respectiva vigencia fiscal, si los recursos fueron
autorizados con vigencias futuras o se encuentran expresamente autorizados en las directrices y
politicas expedidas cada afio 0 existe un régimen especial para el manejo de los recursos, como es

el caso de los recursos provenientes del Sistema General de Regalias, de convenios internacionales,
entre otros.

3.1.1.1.10 Lugar de ejecucion el contrato

Es el lugar geogréfico o sede principal en el cual se habran de desarrollar las obligaciones
propias del contrato.

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

3.1.1.1.12 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 desarrolio y ejecucion del objeto
contractual.

3.1.1.1.13 La modalidad de seleccion del contratista y su justificacién, incluyendo los
fundamentos juridicos que soportan su eleccion.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal vy
reglamentario que justifican la seleccion del contratista, en los términos del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, teniendo en cuenta la modalidad de seleccién.

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

En este punto se explica la modalidad de contratacién que aplica para el proceso de contratacion y
las normas que lo fundamentan (para el efecto este numeral deberé ser justificado por el servidor
pliblico que desempefia el rol juridico).

Nota: Para el caso de contratacion directa se debe justificar las razones que soportan dicha
modalidad, en virtud del principio de seleccion objetiva, lo cual servira de fundamento para la
expedicion del acto administrativo que justifica la contratacion directa en los casos que aplique.

3.1.1.1.14 El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo, indicando las variables
utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacion y los rubros que lo
componen.

Corresponde al costo econémico que tendré el bien o servicio objeto del contrato a celebrar, para lo
cual es imperativo el contar con una correcta elaboracion y anélisis técnico que lo soporte, en el
que debera constar la realizacion de las comparaciones del caso mediante el cotejo de los
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ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y
deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:

- Andlisis del sector: En esta etapa la entidad estatal debe realizar el analisis necesario para
conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion, desde Ia perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los
documentos previos del proceso de contratacion. Para dicho analisis, la entidad tendra en cuenta lo
establecido por la Agencia de Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente, en la Guia para
la Elaboracion de Estudios del Sector. Este analisis debe hacerse de forma previa al establecimiento
de los requisitos habilitantes.

- Condiciones Comerciales, Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega, la validez de la
oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la garantia en meses
del producto ofrecido. Ademas si es necesario se deben especificar todas las observaciones que los
proveedores crean o tengan a cada requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para la
instalacion de los bienes.

- Forma de Pago. Debe precisarse si se har4 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),

Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplaran también la
forma como éste debera amortizarse,

Siel convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias futuras, el valor del
anticipo més los impuestos y las retenciones a que hubiere lugar, no podran ser igual al 100% de

la_apropiacion de la vigencia, debido a la dinamica contable y sus efectos técnicos en el
sistema SAP.,

- Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales

Los servidores que elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los procesos de
contratacion, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones tanto externas como internas
en materia presupuestal, tributaria, financiera y contable, de manera que se ajusten al
cumplimiento de las directrices de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se
realicen los andlisis del mercado adecuadamente, se facilite el seguimiento de la ejecucién del
contrato y se registre y clasifique la informacion contable.
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Si durante alguna de las fases del proceso contractual (precontractual, contractual o poscontractual)
se presentan dudas en los aspectos presupuestales, tributarios, financieros y contables, se
debe elevar la consulta ante la Direccién de Contabilidad de la Secretaria de Hacienda.

- Rendimientos financieros

El Departamento del Huila no pactara reinversién de los rendimientos financieros en la celebracion de
contratos interadministrativos, generados por los establecimientos plblicos o por la Empresas
industriales y Comerciales del Estado y las sociedades de Economia mixta del Orden Departamental
con los recursos transferidos por este.

Los rendimientos que llegaren a producir los recursos entregados en calidad de anticipo,
perteneceran al Departamento del Huila.

3.1.1.1.15 Los 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 no podréan 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, Asi mismo, se
estableceran los criterios de seleccion teniendo en cuenta lo dicho por la Agencia Nacional de
Contratacién Colombia Compra Eficiente en el Manual para determinar y verificar los requisitos
habilitantes en los procesos de contratacion en forma adecuada y proporcional a la naturaleza
y valor del contrato, es decir, que deberé atenderse a la relacion entre el contrato que se pretende
celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera y organizacional.

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberan cumplir los proponentes y su forma
de acreditacién, teniendo en cuenta: a) el Riesgo del Proceso de Contratacion; b) el valor del contrato
objeto del Proceso de Contratacion; c) el analisis del sector econdmico respectivo; y d) el
conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

Se debe indicar asi mismo, en este apartado del estudio previo, en prosa, la respuesta a los
siguientes interrogantes:

0 yla experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la complejidad del contrato?
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0 ¢la capacidad financiera exigida para el Proceso de Contratacion es acorde con las

condiciones financieras del mercado de los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso
de Contratacién?

0 ¢Los requisitos habilitantes permiten la participacion de la mayorfa de los actores’ del
mercado que ofrecen los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de Contratacion?

0 ¢Quién cumple con los requisitos habilitantes esta en posibilidad de cumplir con el objeto del
contrato dentro del cronograma y el presupuesto previstos en el Proceso de Contratacion?

Acto seguido se debe relacionar cual de los factores de seleccion se eligi6 o eligieron, de acuerdo
con la modalidad de seleccion que aplique.

Si el precio del bien o servicio es regulado, se debers indicar la variable sobre la cual se hace la
evaluacién de las ofertas,

Dentro de los criterios de calificacion de las propuestas se debe otorgar un puntaje a los bienes,
servicios y oferentes nacionales o aquellos considerados nacionales con ocasion de la existencia de
trato nacional. Para ello se debe tener en cuenta que el puntaje oforgado debe estar comprendido
entre el diez (10) y el veinte por ciento (20%), para estimular la industria colombiana cuando los
proponentes oferten bienes o servicios nacionales. Tratandose de bienes o servicios extranjeros, la
entidad contratante establecerd un puntaje comprendido entre el cinco (5) y el quince por ciento

(15%), para incentivar la incorporacion de componente colombiano de bienes y servicios
profesionales, técnicos y operativos.

Este incentivo no es aplicable para la Contratacién Directiva ni en los procesos para la adquisicidn de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacion,

3.1.1.1.16 El analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo

Las entidades estatales tienen la obligacion de realizar un anlisis que incluya la tipificacion,
valoracion y asignacion de riesgos previsibles involucrados en la contratacion (Art. 4° Ley 1150). Se
entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacién todos aquellos eventos que pueden
generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de
Contratacién o en la ejecucion de un contrato, El riesgo ser4 previsible en la medida que el mismo
sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

El analisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de contratacion (sin
excepcion alguna), teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del contrato, justificando su
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existencia o no para el caso. Para ello, la Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo que el Proceso de
Contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los
manuales y gulas que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el Proceso de
Contratacién, con el fin de cuantificarlos y sefialar 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 asuman directamente las entidades
estatales corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido asumidos en la distribucion
del riesgo. El estudio adecuado de los riesgos le permitira a las entidades estatales hacer las
previsiones del caso que conduzcan al éxito del proyecto. Asi, para hacer un adecuado analisis
de riesgos es imperativo que las entidades estatales examinen en el pasado qué tropiezos ©
dificultades han tenido en la ejecucion de sus contratos, incluso la ejecucion de contratos en el
sector privado.

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren riesgos
previsibles, deber4 justificarse asi en los estudios previos.

El analisis de riesgos se hara por todos los integrantes del comité asesor evaluador, sin embargo el
técnico, segun el conocimiento y la experticia, es quien debe identificar los riesgos.

Ver Manual para la ldentificacion y Cobertura del Riesgo, publicado por Colombia Compra Eficiente,
el cual se puede consultar en el siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

3.1.1.1.17 Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse como mitigar tales riesgos, de acuerdo con
los términos previstos en el articulo 110 y siguientes del Capitulo |, Titulo 11 del Decreto 1510 de
2013 y demés normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las razones.
No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito
b. Los contratos interadministrativos
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Los contratos de seguro

Los contratos que se celebren con grandes superficies.

Los contratos celebrados por contratacién directa.

Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

o oo

311118 La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijada por un Acuerdo
Comercial,

En el marco de la globalizacion y la internacionalizacion de los mercados, las entidades plblicas
deberan indicar si la contratacion respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial
suscrito por el Estado Colombiano ya que se deben observar las obligaciones en ellos contenidas.
Ver Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion,
publicado por Colombia Compra Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente link:
http:/iwww.colombiacompra.gov.co/es/manuales

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en coordinacién con la Agencia Nacional de
Contratacion Publica, Colombia Compra Eficiente, mantendr publicada en su pagina web y en el
SECOP la informacion actualizada relativa a los Tratados vigentes en materia de contratacion
plblica, que permita realizar tal verificacion, Adicionalmente, para realizar la verificacion de la
aplicacion de los acuerdos comerciales a los procesos de seleccion, debera verificarse el Manual
explicativo que para el efecto expida el Ministerio de Comercio Industria y Turismo y el
Departamento Nacional de Planeacion

Se encuentran excluidos todos los contratos realizados mediante la modalidad de contratacion
directa estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a estos no les aplican las obligaciones de los

Acuerdos Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer si estan o no cubiertos por los
mismos.

La entidad para efectos de la contratacion respectiva y en caso que la misma esté cobijada
por alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia, en materia de compras
estatales, daré aplicacion en todo el proceso contractual los principios y deberes comunes que
constituyen el nucleo de las obligaciones internacionales de Colombia en este tema:

0 Trato Nacional y no discriminacion
0 Plazos para la presentacion de ofertas
0 Publicacién del Pliego de Condiciones en Internet — Accesibilidad
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0 Especificaciones técnicas claras y necesarias
0 Condiciones de participacion esenciales
0 Experiencia previa que no discrimine la participacion de los

proponentes en procesos de seleccion.

i Conservacién de registros

0 Reglas de origen

0 Transparencia

0 Compensaciones

0 Revisidn nacional de impugnaciones.

En este ftem de los estudios previos se debe tener en cuenta ademas, los paises con los cuales se
tenga la obligacion de Trato Nacional con fundamento en el Principio de Reciprocidad de
conformidad con los articulos 20 y 21 de la Ley 80 de 1993.

Adicionalmente, el articulo 150 del Decreto 1510 de 2013, indica que el trato nacional se concederé
a. (a) los oferentes, bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales Colombia tenga
Acuerdos Comerciales, en los términos establecidos en tales Acuerdos Comerciales; (b) a los bienes
y servicios provenientes de Estados con los cuales no exista un Acuerdo Comercial pero respecto de
los cuales el Gobierno Nacional haya certificado que los oferentes de Bienes y Servicios Nacionales
gozan de trato nacional, con base en la revision y comparacién de la normativa en materia de
compras y contratacién publica de dicho Estado. En este caso el certificado es expedido por el
Ministerio de Relaciones Exteriores y puede ser consultado en el siguiente link:
hitp://www.colombiacompra.gov.coles/certificaciones-de-trato-nacional-por-reciprocidad ;v (c) a los
servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones teniendo en
cuenta la regulacién andina aplicable a la materia, los cuales pueden ser consultados en el
siguiente link:

hitp://www.comunidadandina.org/Quienes.aspx

3.1.1.1.19 Convocatorias Limitada a Mipyme:
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En los procesos de seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos la

convocatoria se limitara a Mipyme de acuerdo con las reglas seflaladas en los articulos 152 y
siguientes del Decreto 1510 de 2013,

En los procesos de seleccion de licitacion pblica, seleccion abreviada y concurso de méritos la
convocatoria se limitara a Mipyme cuando:

1. El valor del Proceso de Contratacién es menor a ciento veinticinco mil dolares de los Estados

Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina
cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

2. La Entidad Estatal ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipyme nacionales para limitar
la convocatoria a Mipyme nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas solicitudes por lo menos
un (1) dfa hébil antes de la Apertura del Proceso de Contratacion,

La entidad puede realizar convocatorias limitadas a Mipyme nacionales domiciliadas en el
Departamento o municipios en donde se va a ejecutar el contrato.

3.1.1.1.20 Otros documentos necesarios para la contratacion Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP)

Existe la obligacion por parte de las entidades estatales, de garantizar previo al inicio de cualquier
proceso de contratacion las respectivas disponibilidades presupuestales, tomando como base el valor
del presupuesto oficial determinado en el estudio de costos. (Véase Ley 80 de 1993 articulo 25).

Para el caso del Departamento del Huila, se debe garantizar cuando el proceso entre para ' la
recomendacion de inicio al Comité Interno de Contratacion, la existencia del respectivo

Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el que se gestiona a través de la Direccion de
Presupuesto.

Autorizacion para contratar

En los términos del articulo 300, numeral 9 de la Constitucion Politica de Colombia, corresponde a
la Asamblea Departamental autorizar al Gobernador del Departamento para celebrar contratos.
A su vez, el Gobernador de HUILA expidio el Decreto Departamental 007 de 2007 y 1134 de
2.012 mediante el cual se hacen unas delegaciones en materia contractual, sin perjuicio de que

existan otros decretos con delegaciones especiales, como los relacionados en el presente
manual,
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- Estudios técnicos y disefios :
Comprende la elaboracion de planos, disefios, estudio de impacto ambiental, socioeconémico, suelos,
factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas, adquisicién de predios, entre otros.

Tales estudios o permisos sélo se requieren para contratos que por su impacto, naturaleza y
condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del respectivo proceso contractual, a fin
de evitar reproceso, gastos inoficiosos o inadecuados, encarecimiento de productos, perjuicios a
terceros, entre otras razones.

Es el caso de los contratos de obra plblica que requieren ademas de los estudios previos esta clase
de documentos adicionales.

El requerimiento 0 no de estos estudios, planos o permisos dependera de las normas especiales que
reglamenten cada materia a contratar y debera ser analizada meticulosamente por el técnico
encargado del proceso.

PARAGRAFO: Obtenido el visto bueno en el Formato de Estudios Previos, el ordenador del gasto
respectivo solicitaré la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP a la Direccion
de Presupussto de la Secretaria de Haclenda, de conformidad con las normas y disposiciones que
aplican a esta materia, y lo presentaré ante el Comité de contratacion para la respectiva aprobacién.

3.1.2. Seccion Il. Modalidades de Seleccion del Contratista

3.1.2.1. Licitacién PUblica

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Plblica, salvo que el contrato a
celsbrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccién a través de las otras
modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra entre las causales de seleccion
abreviada, concurso de méritos y contratacién directa y ademas, supera una cuanta superior a mil
salarios minimos mensuales legales vigentes (1000 SMMLYV), el contratista ser4 seleccionado a traves
del procedimiento previsto para la Licitacion Publica.

Cuando la dependencia encargada de adelantar el proceso de seleccién lo determine viable y
conveniente en la realizacion de los estudios previos, la oferta en el proceso de licitacion publica podra

ser presentada total o parcialmente de manera dinimica mediante subasta inversa, en las condiciones
que fije el reglamento.

3.1.2.2. Seleccidén Abreviada
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Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacién del
bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la
gestion contractual. Esta modalidad de seleccion se encuentra desarrollada en el articulo 2° numeral 2
de la Ley 1150 de 2007, y en los articulos 40 al 65 del Decreto 1510 de 2013,

Py, L

Las causales de seleccion abreviada de contratistas son:

a) La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion,

b) La contratacion de menor cuantia.

¢) La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud,

d) La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion,

&) La enajenacion de bienes del Estado.

f) Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios.

g) Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales v
Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM).

h) Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccion de Personas Amenazadas,
Desmovilizacion y Reincorporacion, Poblacién Desplazada, Proteccién de Derechos Humanos y
Poblacion con Alto Grado de Vulnerabilidad.

i) La contratacién de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

El Decreto 1510 de 2013 reglamenta cada una de las causales de Seleccion Abreviada, sin embargo

para efectos de este Manual, se detallaran las causales mas utilizadas al interior del Departamento que
de acuerdo con el reglamento tienen diferente procedimiento:

31.221.  La adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion:

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del articulo 2° dge la Ley
1160 de 2007 y el inciso 6 del articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, se predican de aquellos bienes y
servicios "que poseen las mismas especificaciones tecnicas, con independencia de su disefio o de

sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente
definidos".

Por caracteristicas técnicas uniformes se quiere significar que se trata de un bien o servicio que presta
la misma utilidad para la Administracién y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su forma de
presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien o
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servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica

La adquisicién de estos bienes y servicios puede hacerse a traves de tres (3)
procedimientos:

3.1.2.21.1. Subastainversa

a. METODOLOGIA

Es una puja dinamica efectuada presencialmente, mediante la reduccion sucesiva de precios durante un
tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Pliego de Condiciones.

Se precisa dentro del procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, que serd mediante una
puja dindmica efectuada presencialmente.

Abiertos los sobres que contienen las propuestas economicas, la Administracion Departamental
verificara y realizar4 las correcciones de errores aritméticos si hay lugar a ello y dara a conocer el menor
precio ofrecido entre las ofertas iniciales de precio.

Luego de ello, el proponente favorecido con la adjudicacion, deberé ajustar su propuesta respecto de la
oferta final, realizada en la subasta.

b. CONDICIONES PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA
- Minimo de proponentes habilitados

Para que la subasta pueda llevarse a cabo en los términos del Pliego de Condiciones, deberan resultar
habilitados para presentar lances de precios por lo menos dos (2) proponentes.

Si sblo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, la Gobernacion de HUILA puede
adjudicarle el contrato al tnico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la disponibilidad
presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

- Tiempo asignado para realizar lances de mejora

La Gobernacién de HUILA otorgara un término comun de “X" minutos para recibir por parte de todos los

proponentes sus lances, usando el formulario previsto para ello, contados a partir de la entrega de los
sobres con los formularios.
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Margen minimo de mejora

Se debera respetar en cada lance el margen minimo de mejora de ofertas, establecido en el Pliego de
Condiciones.

Los lances que no superen el margen minimo de mejora seran invalidos, lo que inhabilitara al
proponente para continuar en la puja.

Representacion en la audiencia

El proponente autorizado para realizar la subasta inversa sera el representante legal o su delegado,
debidamente autorizado conforme a la ley.

Errores en el diligenciamiento del formulario propuesta de precio

En cualquiera de los siguientes casos, el oferente no podra continuar participando en la audiencia de
subasta;

+  Sipresenta cifras ilegibles.

* Siellance no es valido por estar por debajo del margen minimo de mejora establecido.

*  Sipresenta el formulario para lances en blanco.

*  Sientrega el sobre sin formulario para lances.

* Siconsigna anotaciones adicionales en el formulario para lances, diferentes al valor de la puja.

Lances sin mejora de precios

En el desarrollo de la audiencia, cuando el oferente decida que no hara mas lances de mejora, debera
manifestarlo en el formulario para lances, consignando una “X" al frente del siguiente enunciado: "NO
REALIZARE MAS LANCES EN ESTA SUBAS T A", Como consecuencia no podrd continuar

participando en la Subasta y el valor del Gltimo lance valido que haya efectuado se tendra como el valor
definitivo de su oferta.

Corresponde a la entidad, garantizar que el formulario para lances, contenga la expresion clara e
inequivoca, que indique que el oferente desiste de continuar en la subasta,

Oferta con valor artificialmente bajo

Conforme al articulo 28 del Decreto 1510 de 2013.
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C. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA PRESENCIAL.

- Lugar y fecha
Indicar en el cronograma del proceso, el Iugar y la fecha de la audiencia de subasta inversa presencial.
La entidad elaborara el acta correspondiente de lo sucedido en la audiencia de subasta, adjuntando la
planilla de asistencia.

La Subasta Inversa Presencial se realizara, una vez se haya cumplido con lo precisado por el articulo 41
del Decreto Reglamentario 1510 de 2013, en términos de la pluralidad de oferentes,

La Gobernacion de HUILA, avisar oportunamente a los proponentes habilitados sobre la fecha del en la
audiencia de subasta.

Introduccion a la subasta inversa y suscripcion del acta de asistencia

Antes de dar inicio de la audiencia de subasta se pondra a disposicién de los participantes ia planilla de
asistencia.

El acta sefialara que los proponentes conocen y aceptan las obligaciones y derechos contenidos en los
Pliego de Condiciones y sus anexos.

Apertura de los sobres con la presentacion de la oferta inicial de precio

El servidor (a) que dirige la subasta abrira los sobres con las ofertas iniciales de precio y dara a conocer
cual de ellas es la menor.

- Lances en sobres cerrados

a. Se entregaran los sobres y los formularios sobre los cuales se consignaran los lances. En dichos
formularios, el proponente deber4 consignar Unicamente el precio ofertado o la expresién clara e

inequivoca de que no hara ningln lance de mejora de precios, en el campo destinado para el
efecto.

b. Los proponentes haran su lance que mejore la menor de las ofertas iniciales de precio utilizando

los sobres y los formularios suministrados dentro del término comin (nimero de minutos)
sefialado.

¢.  Unservidor (a) recogerd los sobres cerrados de todos los participantes.
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d. Se registraran los lances validos y se ordenaran descendentemente. Con base en este orden, se
dara a conocer Unicamente el menor precio ofertado.

e Los proponentes que no presentaron un lance valido no podrédn  seguir
presentandolos durante la subasta.

f, La entidad repetira el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas rondas como

sea necesario, hasta que no se reciba ninglin lance que mejore el menor precio ofertado en la ronda
anterior,

g. Cuando no se reciban més lances, la entidad informara el Gltimo lance valido y la identidad del
proponente.

Para los efectos de este numeral una ronda empieza desde el momento en que se reciben

simultaneamente los lances en sobre cerrado y termina cuando se da a conocer el menor precio
ofertado de la ronda.

d. Criterios de desempate

En caso de existir empate se adjudicara el contrato al oferente que presentd la menor propuesta inicial,
De persistir el empate, se desempatara por medio de sorteo.

3.1.2.21.2.  Compra por acuerdo marco de precios

Este procedimiento esta reglamentado mediante el Decreto 1510 de 2013 en los articulos 46 al 49, para
los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes que adquieran las entidades estatales de la
rama ejecutiva del poder publico del orden nacional, sin que sea obligatoria su aplicacién para las

entidades territoriales como el Departamento del Huila, sin embargo estan facultadas para hacerlo en los
terminos que defina el reglamento.

El Departamento del Huila podra adquirir los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes a
traves de los Acuerdos Marco de Precios que suscriba la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente, previo analisis que permita identificar las ventajas de contratar
bajo “este Acuerdo frente a otros procedimientos de seleccion.

31222 Contratacion de menor cuantia
Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demés causales de seleccion abreviada,
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concurso de méritos y contratacion directa, y ademés es inferior a los mil salarios minimos mensuales
vigentes (1000 SMMLV), el contratista sera seleccionado a través del procedimiento previsto para la
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 2° del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007,
reglamentado por el articulo 59 del Decreto 1510 de 2013.

3.1.2.2.3. Contratos para la prestacion de servicios de salud

De conformidad con lo establecido en el articulo 60 del Decreto 1510 de 2013, cuando se requiera la

prestacion de servicios de salud, se seleccionara al contratista haciendo uso del procedimiento previsto
para la seleccion abreviada de menor cuantia.

Cabe anotar, que las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben estar inscritas
en el Registro Especial Nacional del Ministerio de la Salud o quien haga sus veces.

Para ¢l presente proceso se debe tener en consideracion lo previsto en el articulo 6 de la Ley 1150 de
2007, como quiera que no se exigira el Registro Unico de proponentes.

3.1.2.2.4. Por declaratoria de desierta de la licitacion

Por disposicion del articulo 61 del Decreto 1510 de 2013, si la entidad decide no adelantar
nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podré iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a
la declaratoria de desierta un proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, de conformidad al
procedimiento del presente manual.

En este proceso no se aplicara lo relacionado con la manifestacién de interés, ni con el sorteo de
oferentes.

3.1.2.2.5. Enajenacion de Bienes del Estado

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que
faculta a las entidades pliblicas para la venta de bienes de su propiedad y en tal sentido, el literal e) de
la norma invocada establece: "En los procesos de enajenacion de los bienes del estado se podré utilizar
instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho
privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacion se garantice la transparencia, la
eficiencia y la seleccion objetiva”.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 91 del Decreto 1510 de 2013, la entidad podra realizar
directamente la enajenacion, o contratar para ello a promotores, bancas de inversiones, martillos,
comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier otro intermediario idéneo, seglin corresponda
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al tipo de bien a enajenar.
312252, Enajenacion directa a través de subasta publica

Si la enajenacion directa de subasta publica se debe seguir el procedimiento establecido en este
manual, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al oferente que haya ofrecido el mayor

valor a pagar por los bienes objeto de enajenacion y en consecuencia, el Margen Minimo debe ser al
alza.

3.1.2253. Enajenacion a través de intermediarios idoneos

El articulo 100 del Decreto 1510 de 2013, ‘reglamenta que cuando se elija este mecanismo de
enajenacion, la venta siempre debe realizarse a través de subasta pliblica o mediante el mecanismo de
derecho privado que se convenga con el intermediario.

La seleccion del intermediario idéneo se hace a través de un proceso de contratacion en el cual se
utilice las reglas de la seleccién abreviada de menor cuantia, Si el intermediario es un comisionista de
bolsa de productos se selecciona mediante el procedimiento interno aplicable a la bolsa de productos,
de conformidad con lo sefialado en el articulo 92 y 93 del Decreto 1510 de 2013.

Nota: Para participar en los procesos de enajenacion de bienes del Estado, directamente (Enajenacion
directa por oferta en sobre cerrado y Enajenacion a través de subasta publica) o cuando la misma se
realice a través de intermediarios idéneos, el oferente debers consignar a favor de la entidad un valor no
inferior al veinte por ciento (20%) de! precio minimo de venta, como requisito habilitante para participar
en la puja y que se imputara al precio de ser el caso.

3.1.2.2.6. Adquisicién de productos de origen o destinacion agropecuaria

De acuerdo con el literal f) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 62 del
Decreto 1510 de 2013, el contratista sera seleccionado a través del procedimiento previsto relativo
a la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn utilizacion a
través de bolsas de productos. En lo no previsto en este procedimiento el régimen aplicable sera el
contenido en las disposiciones legales sobre los respectivos mercados de las bolsas de productos de
productos de origen o destinacion agropecuaria,

La entidad puede adquirir tales productos por fuera de la bolsa de productos, si lo hace en mejores
condiciones, en cuyo caso debe expresar en los documentos del proceso esta situacion.

Se aplicara el procedimiento para la bolsa de productos previsto en este manual.
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Se consideran productos de origen agropecuario, los bienes y servicios de caracter homogéneo,
provenientes de recursos agricolas, pecuarios, forestales y pesqueros, que no hayan sufrido procesos
ulteriores que modifiquen sustancialmente sus caracteristicas fisicas y/o quimicas, o que, no obstante
haberlos sufrido, conservan su homogeneidad asi como aquellos cuya finalidad es la de ser utilizados en
las actividades propias del sector agropecuario. También se consideran productos de origen o
destinacion agropecuaria los documentos representativos de los mismos.

3.1.2.2.7. Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM)

De conformidad con el Articulo 63 del Decreto 1510 de 2013, las Empresas Industriales y Comerciales
del Estado y las Sociedades de Economfa Mixta, sus filiales y las empresas en las que el Estado tenga
mas del cincuenta por ciento (50%) del capital social que no se encuentren en situacion de
competencia, deben utilizar el procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia para los
contratos que tengan como objeto su actividad comercial e industrial descrito, salvo para los contratos
de obra plblica, consultoria, prestacion de servicios, concesion, encargo fiduclario y fiducia publica
para los cuales se les aplicara la modalidad que corresponda.

3.1.2.2.8. Contratos de entidades a cargo de ejecﬁcién de Programas de Proteccion de Personas
Amenazadas, Desmovilizacion y Reincorporacién, Poblacion Desplazada, Proteccion de
Derechos Humanos y Poblacion con Alto Grado de Vulnerabilidad

De conformidad al articulo 64 del Decreto 1510 de 2013, los contratos a los que se refiere el literal h) del

numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, y que estén directamente relacionados con el
desarrollo o ejecucién de los programas de:

- Proteccion de personas amenazadas.

- Desmovilizacion y reincorporacion a la vida civil de personas y grupos al margen de la ley.

- Atencién a poblacién desplazada por la violencia.

- Proteccion de derechos humanos de grupos de personas habitantes de la calle, nifios y nifias o
jovenes involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra el patrimonio
econémico y sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo.

- Programas para poblacién en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de exclusion
que requieran capacitacion, resocializacién y preparacion para el trabajo, incluidos los contratos
fiduciarios que demanden.

Se celebraran por parte del Departamento del Huila, haciendo uso del procedimiento previsto para la
seleccion abreviada de menor cuantia, ver paso a paso sefialado en el presente Manual de

CARRERA 4 CALLE 8 PISO 3; PBX 8671300 ext. 1300; FAX 8671300 EXT. 1210 Neiva-Huila
www.huila.gov.co, contratos@huila.qov.co, hitp:/icontratacion.huila.qov.co




MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

DEPARTAMENTO DEL HUIL
NIT: 800103913-4

Contratacion.

3.1.2.29. Adquisicion de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional Para los
efectos previstos en el literal i) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, son bienes y
serviclos que se requieren para la defensa y seguridad nacional, los adquiridos para ese
propésito por las entidades estatales.

Los contratos que se suscriban para la adquisicion de los bienes y servicios de conformidqd al listado
del articulo 65 del Decreto 1510 de 2013, se realizaran haciendo uso del procedimiento previsto para la

seleccion abreviada de menor cuantia, ver paso a paso sefialado en el presente Manual de
Contratacion,

Cuando se trate de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion,

deben adquirirse mediante subasta inversa, Acuerdo Marco de Precios, 0 bolsa de productos, segun
aplique.

31.2.3. Concurso de Méritos

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

“(...) Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a /os.e’s.(udios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o

factibilidad para programas o proyectos  especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision,

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesorfa, gerencia de

obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el interventor

entregar por escrito sus érdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de los terminos del
respectivo contrato {...)".

3.1.2.3.1. Clases de concurso de méritos

La contratacion de los servicios de consultoria podra realizarse mediante  concurso abierto o con
precalificacion. En la seleccion de proyectos de arquitectura es el establecido en el Decreto 2326 de
1895, 0 la norma que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
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Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinara la modalidad de contratacion
de acuerdo con la obligacion principal,

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se desarrollara

de conformidad con el procedimiento sefialado en los articulos 67 y siguientes del Decreto 1510
de 2013.

Cuando del objeto de la consultorfa a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir bienes y
servicios accesorios a la misma, la seleccion se hara con base en el procedimiento sefialado en el
presente capitulo.

En el caso de que el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones principales, como por
ejemplo en el caso de ejecucion de construccién de la obra, la escogencia del contratista debera
adelantarse mediante licitacion pblica y seleccion abreviada, segin corresponda de conformidad con lo

sefialado en la Ley.
3.1.2.3.1.1.  Procedimiento de Precalificacion

La entidad en la etapa de planeacion del concurso de méritos, puede hacer una precalificacion de los
oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere pertinente, en cuyo caso se debera
seguir el procedimiento sefialado en el articulo 68 y siguientes del Decreto 1610 de 2013.

3.1.2.4. Contratacion Directa

Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 las siguientes:

a) Urgencia manifiesta.

b) Contratacién de emprestitos.

¢) Contratos interadministrativos.

d) La contratacién de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento

Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

f) Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos a
que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen,
siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector publico.

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

h) Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos
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artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.
i) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que regula la Ley
996 de 2005.

3.1.25.  Contratacion de Minima Cuantia
Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la menor cuantia

de la entidad, o lo que es lo mismo el equivalente a cien (100) salarios minimos legales mensuales
vigentes, independientemente de su objeto.

3.1.2.5.1. Adquisicion en Grandes Superficies cuando se trate de minima cuantia.

La entidad estatal para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia puede contratar con
grandes superficies de acuerdo con lo sefialado en el articulo 86 del Decreto 1510 de 2013,

Hasta tanto la Agencia Nacional de Contratacion Publica no fijle directrices, el Departamento no
hara uso de este procedimiento de contratacion,

32, ETAPA CONTRACTUAL

ACTIVIDAD AREA ENCARGADA

Elaboracién de la minuta del contrato Cada Secretarfa o Departamento Administrativo
de donde surja la necesidad de la contratacion.

Revision de la minuta del contrato Departamento Administrativo de Contratacion

Suscripcién del contrato Contratista - Ordenador del gasto

Enumeracion del Contrato Departamento Administrativo de Contratacion

Registro Presupuestal Secretaria de Hacienda

Legalizacion del contrato Contratista

Aprobacion de pdlizas Departamento Administrativo de Contratacion

Designacion supervisor / interventor Cada Secretarfa 0 Departamento Administrativo
de donde surja la necesidad de la contratacion,

Suscripcion Acta de Inicio Contratista ~ supervisor/ interventor ~ ordenador
del gasto

NOTA: Todos los documentos contractuales seran publicados en el SECOP por el Departamento
Administrativo de Contratacion en coordinacion con cada Secretaria o Departamento Administrativo
de donde surja la necesidad de la contratacion.
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Es la etapa comprendida entre la celebracion del contrato y el vencimiento del plazo contractual.

3.2.1. El Contrato

Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos ocupa es celebrado por el
Departamento del Huila, Los contratos que éste celebre deberan constar por escrito.

Las estipulaciones de los contratos que celebre el Departamento del Huila seran las que de acuerdo
con las normas civiles, comerciales y las previstas en el estatuto contractual, correspondan a su
esencia y naturaleza, En los contratos podran incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las
clausulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean
contrarias a la Constitucion, la Ley, el orden pablico y a los principios y finalidades de las leyes vigentes
aplicables y a los de la buena administracion.

Para suscribit y ejecutar el contrato deben agotarse los requisitos de suscripcion, de
perfeccionamiento, de legalizacion y de ejecucion, a saber:

3.21.1.  Requisitos de suscripcién

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para elaborar la minuta
y suscribir el contrato, los cuales deben ser aportados, revisados y corroborados, indispensables para
suscribir el contrato. Ejemplos: Certificado de existencia y representacion legal, registro mercantil,
fotocopia de la cédula del representante legal, documentos que permitan verificar la inexistencia
de inhabilidades o incompatibilidades del contratista para contratar con el Estado, entre otros.

Las personas responsables de que se aporten todos estos documentos y se cumplan los requisitos
previa suscripcion del contrato son quienes tienen los roles juridico, técnico y logistico en cada una de
las dependencias del Departamento del Huila.

3.2.1.2. Requisitos de perfeccionamiento

Los contratos que suscribe el Departamento del Huila se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre
el objeto, la contraprestacién y el plazo y éste se eleve a escrito.

Acuerdo de voluntades por escrito.

Hacemos referencia a la minuta o documento del contrato que contiene el acuerdo de voluntades, la
cual debe contener por lo menos lo siguiente:
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a. Tipo de contrato: Suministro, prestacion de servicios, mandato, obra publica, entre otros.

b. Identificacion completa de las partes del contrato.

c. Objeto: el bien, obra o servicio a contratar,

d. Los elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de pago (apropiaciones
presupuestales,

e. El sitio de entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o ejecucion de la obra.

f. Las obligaciones de las partes

9. Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada,

h. Indicacion de la existencia de una supervision y/o interventoria del contrato

I Indicacion de las multas aplicables conforme las nhormas y procedimientos vigentes j,  Clausula de
indemnidad

k. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)

L. Garantlas (Cuando aplique)

m. Clausula de restablecimiento o ampliacion de la garantia (Ver articulo 127 del Decreto 1510 de
2013)

n. Pacto de las clausulas excepcionales al derecho comin (Ver articulo 14 de la ley 80 de 1993)
cuando estas apliquen,

0. Indicacion expresa de la no existencia de relacion laboral con el contratista o el personal del que éste
disponga.

p. Prohibiciones a las que haya lugar

q. Laindicacion del régimen juridico aplicable

r. Indicacion sobre la solucion de controversias,

s. Domicilio del contrato

En tratandose de contratacion de minima cuantia, la comunicacién de aceptacion de la oferta por parte
de la Gobernacion de HUILA, junto con la oferta presentada por el contratista seleccionado constituyen
para todos los efectos el contrato celebrado por las partes, en los términos previstos en el articulo 94
de la Ley 1474 de 2011 y reglamentada en lo pertinente, por el numeral 4 del articulo 85 y numeral 4
del articulo 86 del Decreto 1510 de 2013,

Para la elaboracion del contrato debers tener en cuenta lo manifestado en el estudio previo, pliego de
condiciones, adendas, propuesta del contratista y recomendaciones en Contratacién. Asi mismo el rol

juridico debera apoyarse de quienes asumen el rol técnico y loglstico en lo que compete a cada uno de
ellos dentro del proceso contractual,

3.21.3. Requisitos de legalizacion

Para la legalizacién de los contratos se requiere del correspondiente registro presupuestal de
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compromiso (RPC). La dependencia competente en el Departamento del Huila para crearlo es la
Secretaria de Hacienda.

El registro presupuestal de compromiso consiste en la certificacion de apropiacion de presupuesto con
destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato; es un instrumento a través del
cual se busca prevenir erogaciones que superen el monto autorizado en el presupuesto, con el objeto

de evitar que los recursos destinados a la financiacion de un determinado compromiso se desvien a
otro fin.

3.2.1.4. Requisitos de ejecucién

Para la ejecucion de los contratos se requiere de la aprobacion de la(s) garantia(s) requerida(s) en el
contrato conforme al andlisis de riesgos hecho (desde el estudio previo), la existencia de la
disponibilidad presupuestal, entendiéndose ésta Gltima como registro presupuestal de coOmMpromiso
(RPC) y la constancia de afiliacion a la seguridad social y a Riesgos Profesionales del personal que se
destinara a la ejecucion del contrato.

Si bien el registro presupuestal de compromiso (RPC) es un requisito de ejecucion del contrato estatal,
como politica del Departamento de HUILA, y con el animo de minimizar riesgos en la
contratacion, el registro presupuestal de compromiso deberé expedirse de forma anterior a la firma
del contrato, lo anterior como una buena practica en materia de contratacion.  El servidor publico
responsable de tramitar el registro presupuestal de compromiso de acuerdo con nuestro modelo
contractual es el funcionario con rol logistico.

Garantias en los Contratos:

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de la Gobernacién de
HUILA con ocasion de: a) La presentacion de las ofertas. b) Los contratos y de su liquidacion ¢) Los
riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad derivados de la responsabilidad extracontractual
que le pueda sobrevenir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas
(Ver articulos 110 y siguientes del Decreto 1510 de 2013)

Clases de garantias:

En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas podran otorgar (Unicamente, como
mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

a. Contrato de seguro contenido en una péliza b. Patrimonio autbnomo

¢c. Garantia Bancaria
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Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la administracién derivada de las

actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas solo puede ser amparada con
un contrato de seguro.

Monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias:

Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, los
riesgos que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas establecidas en las normas vigentes
aplicables, (Ver Articulos112 al 126 del Decreto 1510 de 2013).

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o excepcionales deberén ser
consideradas al momento de requeririas desde la elaboracion del estudio previo de la respectiva

contratacion y su cumplimiento debera ser verificado el funcionarlo con rol jurldico dentro del comité
asesor evaluador,

No obligatoriedad de garantias:

No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos ¢. Los contratos de seguro

d. Los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia

Prevista para cada entidad, caso en el cual se aplicaran las reglas previstas para la minima cuanta.
e. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

f. Los contratos celebrados por contratacién directa,

La entidad estatal podra abstenerse de exigir garantia de cumplimiento para los ooptratos aqteriores
salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la conveniencia de exigirla atendiendo la
naturaleza y cuantfa del contrato respectivo,

La entidad podra abstenerse de exigir garantla de seriedad de la oferta para participar en procesos
cuyo objeto sea la enajenacion de bienes, en los demas modalidades debers exigirse.

Preservacion de las garantias:

Para preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio de su labor el supervisor ylo interventor deberé
advertir inmediatamente al ordenador del gasto delegado para la respectiva contratacion de todas
aquellas situaciones que puedan afectar la(s) garantias). El Supervisor informaré al garante de aquellas
circunstancias que alteren el estado del riesgo, asf por ejemplo remitira, entre otros: La copia de la
aprobacion de la garantla y sus anexos, de las modificaciones u otros! del contrato, las actas de
suspension y de reanudacion, y de las diversas actuaciones que se adelanten con miras a la
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imposicion de multas, clausula penal pecuniaria y declaratoria de caducidad.

En los pliegos de condiciones se debe prever el mecanismo que proceda para restablecer la garantia,
cuando el contratista incumpla su obligacion de obtenerla, ampliarla o adicionarla.

3.2.2, El Pago o Desembolso

Para la realizacion de cada pago, el Departamento del Huila debera verificar la forma de pago
planteada en el contrato, la ejecucion del contrato por parte del contratista, el cumplimiento satisfactorio
de dicha ejecucion, y que el contratista se encuentre al dia en el pago de aportes parafiscales relativos
al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pension y Riesgos Profesionales), asi como los propios
del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Famifiar, cuando corresponda.

Para estos pagos el Departamento del Huila debera respetar el orden de turno, cuyo procedimiento es
fijado por la Secretaria de Hacienda quien dara aplicacion a lo dispuesto en las normas vigentes
aplicables. (Ver articulo 4° numeral 10° de la Ley 80 de 1993, 19 de la Ley 1150 de 2007)

En cada dependencia del Departamento del Huila, la persona responsable de verificar la acreditacion
de estos pagos al contratista es el supervisor 0 interventor, quien en caso de requerirlo se apoyara en

quien asumio el rol juridico del respectivo contrato para verificar que se est4 dando cumplimiento a la
norma.

Cuando se trate de contratos de administracion delegada o mandato, debe pactarse desembolso de

recursos y pago de honorarios, este (ltimo contra entrega de informe de actividades y certificacion de
pago de seguridad social y parafiscal.

3.2.3. Publicacidn del Contrato

Los contratos suscritos por el Departamento del Huila se publicaran en el Sistema Electronico para la
Contratacién Piblica ~SECOP- conforme lo dispuesto en las normas vigentes aplicables. (Ver articulo
223 del Decreto Ley 0019 de 2012 y articulo 19 del Decreto 1510 de 2013). Adicionalmente y como una
politica de transparencia y publicidad, los contratos también seguiran siendo publicados en la pagina
web del Departamento del Huila a través de la Oficina de Comunicaciones, al igual que en los demas
medios que exija la Ley o los entes de control.

3.2.4. Pago de Impuestos

Debera aportarse por parte del contratista el comprobante de pago de los impuestos en los casos que
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sea procedente, al igual que las estampillas de acuerdo con lo indicado en las instrucciones y
lineamientos que al respecto imparta la Secretarfa de Hacienda.

3.2.5. Nombramiento del Supervisor

Con el fin de realizar una correcta labor a través de la supervision a los diferentes contratos que
celebre el Departamento del Huila, cada Secretario de Despacho, Gerente, Director de Departamento
Administrativo o Jefe de Oficina, segtn el caso, al momento de asignar una supervision, debera
informar en forma escrita al funcionario designado para tal fin, cuales son las funciones a su cargo.

Para la asignacién de un supervisor, el Secretario de Despacho, Director de
Departamento Administrativo, Gerente o Jefe de Oficina, debera tener en cuenta que el perfil
profesional del servidor publico designado se gjuste al objeto del contrato cuya supervision se le asigna
y tendré en cuenta ademas, si este cuenta con la disponibilidad de tiempo y logistica para desarrollar
correctamente sus funciones,

Cuando se presenten faltas temporales del supervisor, por cualquier causa, el ordenador del gasto
debera nombrar un suplente durante el tiempo que dure la ausencia del supervisor principal.

INTERVENTORIA/SUPERVISION

La interventorfa consiste en el conjunto de funciones desempefiadas por una persona natural o juridica,
para llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo de la ejecucion de los contratos o convenios,
tendientes a asegurar su correcta ejecucion y cumplimiento, de acuerdo con lo previsto en las normas
vigentes, lo estipulado en el respectivo contrato y lo dispuesto en el presente decreto.

La supervision, es la actividad desplegada por el servidor pablico encargado de ejercer el control sobre
el cumplimiento de todas las obligaciones inherentes al contrato de interventorfa, cuando ésta es
externa; o en los convenios y contratos interadministrativos.

PARAGRAFO: Como consecuencia de la distincion sefialada en el articulo anterior, el supervisor, ser
encargado de verificar el cumplimiento de las obligaciones generales y especificas del contratista-
interventor, pero no lo sustituira, ni reemplazara en ninglin momento en sus deberes y obligaciones, ni
en sus responsabilidades,

PRINCIPIOS QUE RIGEN LA INTERVENTORIA O SUPERVISION: Sin perjuicio de los principios
generales de la contratacion estatal, la interventorfa o supervision desarrollara su funcion en especial
con arreglo a los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad. En ese sentido, la interventorfa o supervision;
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a) Cooperara con el Departamento y el contratista en el logro de los objetivos contractuales pactados.
b) Velara porque los contratos se ejecuten cumpliendo con los cronogramas establecidos,
manteniéndolos debidamente actualizados.

¢) Velara porque los recursos sean ejecutados en forma adecuada, en especial lo atinente al anticipo y
pago anticipado, que sera manejado por el contratista en cuenta especial a nombre del contrato, con
directa vigilancia del interventor o supervisor, segin sea el caso.

d) Responder4 de los resultados de su gestion.

e) Verificara el cumplimiento de las condiciones técnicas, econdmicas y financieras del contrato.

FINALIDADES DE LA INTERVENTORIA O SUPERVISION: Son finalidades de la interventoria o
supervision:

a) Garantizar la eficiente y oportuna inversion de los recursos publicos aplicados a los contratos.

b) Asegurar que el contratista se cifia a los plazos, términos, condiciones técnicas y demas previsiones
pactadas para la ejecucion del contrato.

¢) Mantener permanente comunicacién con el contratista y las autoridades del Departamento.

d) Propender porque no se generen conflictos entre las partes y adoptar medidas tendientes a
solucionar eventuales controversias.

e) Velar porque la ejecucion del contrato no se interrumpa injustificadamente.

FACULTADES DE LA INTERVENTORIA O SUPERVISION: En ejercicio de las funciones de
interventoria o supervision, el interventor o supervisor est4 facultado para actuar conforme a lo
establecido en la ley, lo previsto en el respectivo contrato y lo regulado por el presente decreto.

Compete al interventor o supervisor o siguiente:

a) Exigir al contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato.

b) Impartir instrucciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones.

¢) Exigir la informacién necesaria, asf como recomendar lo que contribuya a la mejor ejecucion del
contrato y, en general adoptar las medidas para la 6ptima ejecucién del objeto contratado.

d) Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las ordenes e instrucciones que imparta son de
obligatorio cumplimiento, siempre y cuando estén en concordancia con la ley y lo pactado.

e) Llevar la hoja de ruta o control contractual, donde registre el avance de la ejecucion fisica vy
financiera del mismo, ast como el cumplimiento del plazo y del cronograma acordado, y acceder ésta
informacion al registro electrénico.
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FUNCIONES DEL INTERVENTOR 0 SUPERVISOR: La funcion de interventoria o supervision implica
acciones de caracter administrativo, técnico, financiero y legal, con la finalidad de verificar el
cumplimiento del compromiso y la satisfaccion de los intereses del Departamento.

Elinterventor o supervisor ejercera las siguientes funciones:

1. Funciones Administrativas; E| interventor efectuara el control sobre el cumplimiento de las

diligencias de orden administrativo propias del contrato suscrito; entre ofras, ejercera las siguientes
funciones:

a) Acopiar la documentacion producida en la etapa precontractual que requiera, a fin de contar con
el maximo de informacion sobre el origen del contrato.

b) Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de Ia interventoria a su cargo.

¢) Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para el inicio de la ejecucion del objeto
contractual,

d) Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el contratista durante Ia
ejecucion del contrato, de tal forma que el Departamento intervenga oportunamente frente a las
solicitudes presentadas.

e) Organizar la informacion y documentos que se generen durante la ejecucién del contrato,
manteniéndola a disposicion de los interesados ¥, Una vez se produzca, incorporarla en la carpeta
contractual, conformando el archivo de gestion, conforme a las normas que regulan la materia,

f) Coordinar con las dependencias del Departamento que tengan relacion con el contrato, para que
éstas cumplan con sus obligaciones. Dentro de esta funcion se entiende incorporada la de efectuar
seguimiento a las actuaciones contractuales.

g) Evitar que por causas atribuibles al Departamento sobrevenga mayor onerosidad, es decir,
precaver que se rompa el equilibrio financiero del contrato o convenio.

h) Programar y coordinar, con quien sea necesarlo, reuniones periddicas para analizar el estado de
ejecucion y avance del contrato o convenio.

i) Presentar informes sobre el estado de ejecucion y avance de los contratos o convenios con la
periodicidad que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de los mismos; de igual manera,
presentar los informes necesarios para atender los requerimientos efectuados por los organismos
de control, respecto de las obligaciones a su cargo.

J) Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y ambientales, que
sean aplicables.

k) Adelantar cualesquiera otra actuacién administrativa necesaria para la correcta administracion
del contrato, tales como las solicitudes y justificaciones para ampliacion del plazo o modificaciones
contractuales, exigencias para ampliacion o extension de la vigencia 0 amparo de la garantla, entre
otros,

l) Las demas inherentes al contrato o convenio respectivo,
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2. Funciones Técnicas: El interventor o supervisor efectuara el control y seguimiento del objeto
contractual, verificando que cada uno de los procesos técnicos a cargo del contratista se delante
de acuerdo con las normas técnicas aplicables, como asimismo que seé cumpla con las
especificaciones técnicas previstas, los planos, estudios y disefios, los cronogramas y
presupuestos.

Son funciones técnicas, entre otras, las siguientes:

a. Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar y
desarrollar el contrato. lgualmente constatar, segin el caso, la existencia de planos, disefios,
estudios, calculos, especificaciones y deméas consideraciones técnicas necesarias para la
ejecucién del objeto pactado exigidos en los pliegos de condiciones,oferta y, que aquellos que
correspondan a la naturaleza del contrato o convenio.

b. Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal asi como el equipo con las
caracteristicas e idoneidad exigidas de acuerdo con los pliegos de condiciones, oferta y, demas
que correspondan a la naturaleza del contrato 0 convenio, y exigir su reemplazo cuando fuere
necesario.

¢. Estudiar y recomendar los requerimientos de caracter técnico que no impliquen modificaciones al
contrato o convenio. En caso de requerirse modificaciones, éstas deberan someterse a la decision
del correspondiente ordenador del gasto, con el apoyo del Departamento Administrativo de
Contratacion.

d. Controlar el avance del contrato o convenio con base en el cronograma previsto de acuerdo con
los pliegos de condiciones, oferta y, demas que correspondan a la naturaleza del contrato 0
convenio y, recomendar los ajustes a que haya lugar.

e. Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes,
insumos y productos; al igual, que ordenar y supervisar los ensayos 0 pruebas necesarias para el
control de los mismos.

f. Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro de los equipos, elementos y documentos
suministrados por el Departamento; asi como, constatar su estado y cantidad.

g. Abrir y lievar el libro diario o bitacora para registrar en &l las novedades, 6rdenes e instrucciones
impartidas durante el plazo del contrato o convenio.

h. Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de gjecucion.

| Llevar a cabo las deméas actividades conducentes al desarrollo del objeto contractual, conforme
con los requerimientos técnicos pertinentes.

j. Presentar al ordenador del gasto informes oportunos y detallados de la ejecucion fisica y
financiera del contrato, cuando se presente incumplimiento parcial o total del contratista, a fin que
se adopten las medidas y sanciones pertinentes.

PARAGRAFO: En el caso de literales a al e, indicados en el numeral anterior, cuando se trate de
supervision de contratos de interventoria externa, el supervisor tendra la facultad de realizar
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verificaciones y pruebas selectivas sobre la actuacion de la interventorfa y la del contratista a quien
aquel le es interventor,

Funciones Financieras: El interventor o supervisor ejercera seguimiento y control del contratigta,
respecto de las actuaciones de orden financiero, contable y presupuestal que se deban realizar

dentro del marco del contrato o convenio suscrito, Entre otras, cumplira las siguientes funciones
financieras:

a. Verificar que el manejo y la correcta inversién de los recursos entregados al contratista en
calidad de anticipo o pago anticipado, al igual que los rendimientos que llegaren a producir éstos,
se realice de conformidad con lo estipulado en los pliegos de condiciones, oferta, contrato o
convenio, y, en general, segln las prescripciones legales aplicables al manejo de recursos
publicos. Para el efecto el interventor o supervisor deberd exigir, segin corresponda, la
presentacion del programa de utilizacion de personal y equipos durante la ejecucion del contrato,
asf como el programa de flujos de fondos del contrato y el programa de inversion del anticipo o
pago

anticipado.

b. Revisar y tramitar ante la oficina o dependencia del Departamento que corresponda, las
solicitudes de pago formuladas por el contratista, como también llevar un registro cronologico de
los pagos, ajustes y deducciones efectuados.

Funciones de Caréacter Legal: El interventor o supervisor velaran por el cumplimiento de la
normatividad legal, al igual que el acatamiento de las condiciones y estipulaciones generales y
particulares estipuladas en el respectivo contrato o convenio, Entre ofras, el interventor o
supervisor, cumplira las siguientes funciones de caracter legal:

a. Verificar y exigir el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato
0 convenio, en particular, el registro presupuestal, la aprobacion de la garantia exigida, el pago del
impuesto de timbre, cuando éste proceda, y el pago la publicacién, sin perjuicio de la verificacion
en el cumplimiento de los demés requisitos contenidos en el pliego de condiciones, oferta, el
contrato o convenio, y aquellos sefialados en la ley de contratacién plblica y deméas normas que
regulan la materia,

b. Velar y exigir que las garantias se mantengan de acuerdo con los pliegos de condiciones,
ofertas, contrato o convenios y, en general, que los amparos permanezcan vigentes por el tiempo
exigido en la ley de contratacion piblica, seglin la naturaleza y objeto del contrato o convenio.

¢. Velar por el oportuno ejercicio de las facultades de direccion y reorientacién de la accion
contractual que competen al Departamento, en especial el ejercicio de las prerrogativas

extraordinarias, cuando a ello hubiere lugar, y mecanismos de apremio previstas en la ley de
contratacion pablica.
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d. Segun el caso, verificar que los subcontratos sean los necesarios para el cumplimiento del
objeto contractual y estén permitidos por el contrato o convenio respectivo.

e. Emitir concepto al ordenador del gasto respectivo, acerca de la pertinencia para suscribir
adiciones o0 modificaciones a los contratos o convenios.

f. Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen en relacion con el
contrato o convenio suscrito.

g. Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista, como también y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

h. Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasion de la ejecucion del contrato o convenio.
i. Preparar en conjunto con el contratista el acta de liquidacion del contrato o convenio, al igual que
proyectar la liquidacion unilateral, cuando las condiciones o circunstancias asi lo ameriten,

j. Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los contratistas, los
particulares o las autoridades en relacién con el desarrollo del contrato o convenio. Verificar que en
los contratos llave en mano, de concesion o similares se agote en primera instancia la etapa de
preinversion, como requisito, para iniciar la de inversion.

k. Las demés que de conformidad con la normatividad vigente y con su naturaleza correspondan al
contrato o convenio y a la funcion de interventoria o supervision.

&

PROHIBICIONES A LA INTERVENTORIA O SUPERVISION:

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, prohibiciones y deberes
propios a esta actividad, el Departamento del Huila se abstendré de designar como interventor o
supervisor a quien se encuentre en situacion de conflicto de intereses que puedan afectar el ejercicio
imparcial y objetivo de la interventoria o supervisién, o se encuentre incurso en una cualesquiera de las
conductas contempladas en la ley 734 de 2002 y demés normas que regulan la materia. A los
interventores o supervisores les esta prohibido, en particular:

a. Adoptar decisiones que conlleven a la modificacion del contrato o convenio, sin el lleno de los
requisitos pertinentes.

b. Entrabar las actuaciones de las autoridades o del Departamento, asi como impedir el gjercicio de los
derechos de los particulares en relacion con el contrato o convenio.

¢. Permitir indebida e inoportunamente el acceso de terceros a la informacién contenida en los
documentos soporte de los procesos de seleccion y de contrato o convenio.

d. Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

OPORTUNIDAD PARA DESIGNAR LA INTERVENTORIA O SUPERVISION: La interventoria o
supervision debera designarse o establecerse en el contrato o convenio, seglin el caso, y su
designacion o contratacion se hara por el ordenador del gasto, a mas tardar, dentro de los tres (3) dias
siguientes a la firma del contrato materia de la supervision o interventoria.
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En todo caso en el estudio previo se dejara constancia de la necesidad de realizar o no la contratacion
de interventorla externa, a fin que se tramite en forma paralela a ese procedimiento, el de seleccion del
interventor, de conformidad con el procedimiento que le sea exigible.

ACTAS: En desarrollo de la interventoria o supervision de los contratos o convenios, el interventor o

supervisor debera suscribir las actas que requiera de acuerdo con la naturaleza y objeto del contrato o
convenio,

Para que surtan sus efectos las siguientes actas requeriran de la suscripcion del funcionario delegatario
ylo del Gobernador, segln el caso:

WActas en las cuales se reconozcan créditos y obligaciones patrimoniales que deba asumir el
Departamento.

WActas que reconozcan obligaciones generadoras de pago a favor del contratista.

MActas de modificacion, adicién, ampliacion, aclaracion de las prestaciones contratadas, suspension y
reiniciacion del plazo.

WActas de terminacion.

WActas de fiquidacion.

3.2.6, Inicio del Contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucidn del contrato, el
supervisor y/o interventor debera suscribir el acta de inicio de acuerdo con el formato que para el efecto
figure en el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

Para dichos fines el supervisor ylo interventor del contrato y el contratista deberan ponerse en

contacto para suscribir el acta de inicio, la cual debera formar parte del expediente del proceso
contractual.

En todo contrato que celebre el Departamento del Huila en el que para su ejecucion el contratista deba
utilizar personal, el supervisor o interventor al momento de elaborar el acta de inicio, debera consignar
la relacion del personal que se destinara por parte del contratista, con la correspondiente identificacion;
asf como su remuneracion, y cualquier cambio debera ser informado al supervisor o interventor.

3.2.8. Situaciones que pueden presentarse en la ejecucion del contrato

Las situaciones que se describen a continuacion son las que comln o frecuentemente pueden Ilegar a
presentarse en la ejecucion del contrato, razén por la cual dichas situaciones requieren del anélisis de
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cada una de las dependencias y de la participacion de cada uno de los roles de los equipos de
contratacion.

3.2.8.1. Modificacion a los contratos estatales u otrosi

La modificacién contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas iniciaimente
en el clausulado del contrato, bien sea porque el Departamento del Huila lo considere pertinente o a
solicitud del contratista. Esta figura es la que cominmente se conoce como otrosi que consiste en una
modificacion hecha por las partes de mutuo acuerdo o bilateral.

Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a su esencia y
su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del estatuto contractual. Por ello,
solamente podra ser objeto de modificacion contractual el clausulado que no altere de manera la
esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

3.3. ETAPAPOSCONTRACTUAL

Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacion del mismo.

3.3.1. Liquidacion del Contrato

Es el perfodo en el cual contratante y contratista, realizan una revisién a las obligaciones contraidas
respecto a los resultados financieros, contables, juridicos y técnicos, para declararse a paz y salvo
de las obligaciones adquiridas. Aqui se hacen los reconocimientos y ajustes a que hubiere
lugar a través de acuerdos, conciliaciones y transacciones.

En este periodo es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del contrato quien efectuara
junto con el contratista, la revision y analisis sobre el cumplimiento de las obligaciones pactadas y asi lo

plasmara en el documento de liquidacion el cual avalara con su firma y sera suscrito por el ordenador
del gasto y el contratista.

Se liquidan aquelios contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo (contratos de
tracto sucesivo) e implican una verificacion de los pagos y saldos por pagar. No todos los contratos
deben ser liquidados, verbigracia los contratos de prestacién de servicios y de apoyo a la gestion, de
conformidad con el articulo 217 del Decreto - Ley 0019 de 2012; no obstante por politica de la

Administracion Departamental deben liquidarse todos los contratos en que sea parte el Departamento
del HUILA.
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En cumplimiento de lo establecido en el articulo 60 de la ley 80 de 1993 seran objeto de liquidacion los
contratos de ejecucion sucesiva y aquellos que lo requieran por reportar a su terminacién obligaciones
pendientes de determinar, o terminar en forma anormal, Para |a liquidacion el delegatario tendra en
cuenta los siguientes parametros:

Oportunidad. La liquidacién por mutuo acuerdo se realizara dentro del termino sefialado el contrato o
convenio, 0 en su defecto segun las previsiones de la ley de contratacion pablica. De igual manera, la

administracion debera realizar la liquidacion en los casos y terminos previstos en la ley de contratacion
publica;

Alcance. En la liquidacion se efectuara un balance de la ejecucion de las prestaciones del contrato o
convenio, se suscribiran los acuerdos con el fin de declararse en pazy a salvo. En caso de no lograrse

un acuerdo pleno entre las partes, cada una de ellas podra dejar las constancias que considere
pertinentes;

Soportes. Los interventores o supervisores del contrato o convenio presentaran la totalidad de los
soportes que amparen la liquidacion del mismo y remitiran los proyectos del acta correspondiente al
responsable del area legal de la dependencia,

Condicionamiento. En todos aquellos contratos que requieran liquidacion, el tltimo desembolso o pago
a favor del contratista deberd condicionarse a la suscripcion del acta de liquidacion contractual,
acompafiada de los soportes pertinentes,

La proyeccion de las actas de liquidacion esta en cabeza de cada una de las Dependencias
originadoras de la necesidad de Ia contratacion, la referida proyeccion debe encontrarse apoyada por el
respectivo supervisor y/o interventor,

3.3.1.1.  Formas de llevar a cabo la liquidacion
3.3.1.1.1. Por mutuo acuerdo de las partes

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de Ia Ley 1150 de 2007, el Departamento del Huila liquidara
de mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijlado en el correspondiente pliego de condiciones, o
dentro del que acuerden las partes para el efecto. Si no se hubiere pactado un término la liquidacion se
realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion
del contrato o ala expedicion del acto que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que
lo disponga. Con base en la revision y analisis efectuados, el interventor o supervisor del contrato
proyectara el acta de liquidacion, en la que constarén los acuerdos, conciliaciones y
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transacciones a que haya lugar para poder declararse a paz y salvo.
3.3.1.1.2. Unilateralmente por el Departamento del Huila

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificacion o
convocatoria que le haga el Departamento, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, el
Departamento tendré la facultad de liquidar el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del término para liquidar el contrato en forma bilateral.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidacion unilateral proceden los recursos que dispongan
las normas vigentes aplicables.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes del
vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacion de la garantia.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor del Departamento del Huila y a cargo del contratista,
el acta suscrita (liquidacion bilateral) o la resolucion proferida (liquidacion unilateral) prestara mérito
gjecutivo.

3.3.1.1.3. Liguidacién Judicial

El interesado podré solicitar la liquidacion judicial del contrato cuando esta no se haya logrado de
mutuo acuerdo y el Departamento no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del
t&rmino establecido por la ley, lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 del Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

CARRERA 4 CALLE 8 PISO 3; PBX 8671300 ext. 1300; FAX 8671300 EXT. 1210 Neiva-Huila
www.huila.gov.co, contratos@hulla.gqov.co, hitp://contrataclon huila.gov.co




MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

DEPARTAMENTO DEL HUILA
NIT: 800103913-4

CAPITULO Il
PROCESQ SANCIONATORIO CONTRA CONTRATISTA

El articulo 3° de la Ley 80 de 1993, establece como fines de la Contratacion Estatal, que "Los
servidores publicos tendrén en consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucion de los
mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacién
de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran con ellas en la consecucién de dichos fines (.)"

En concordancia con lo anterior, los numerales 1° y 2° del articulo 4° de [a Ley 80 de 1993, establecen
respectivamente lo siguiente: "Para la consecucion de los fines de que trata el artlculo anterior, las
entidades estatales:

"Numeral 1°: Exigirén del contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado-igual
exigencia podré hacerse al garante.

*Numeral 2°: Adelantarén las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
pecuniarias y garantias a que hubiere lugar".

El numeral 2 articulo 5 de la Ley 80 de 1993, establece, que para la realizacion de los fines de la
Contratacion estatal, los contratistas, entre otros derechos y deberes, "Colaboraran con las entidades
contratantes en lo que sea necesario para que el objeto contratado se cumpla y que éste sea de la
mejor calidad; acataran las ordenes que durante el desarrollo del contrato ellas las impartan y, de
manera general, obraran con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando las
dilaciones y entrabamientos que pueden presentarse".

El articulo 13 de la Ley 80 de 1993, establece, que los "contratos que celebren las entidades estatales,
8e regirén por las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en la materias particularmente
reguladas en esta Ley,

El articulo 23 de la Ley 80 de 1993, en relacién con los principios que rigen las actuaciones
contractuales de las Entidades Estatales, dispone que: "Las actuaciones de quienes intervengan en la
contratacion estatal se desarrollarén con arreglo a los principios de transparencia, economia y
responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa, lgualmente,
se aplicarén en las mismas, las normas que requlan la conducta de los servidores publicos, las 14 glas
de interpretacion de la contratacion, los principios generales del Derecho y los particulares del Derecho
Administrativo",

Que el numeral 10 del articulo 26 de la Ley 80 de 1993, determina en virtud del principio de
responsabilidad, que los servidores plblicos, estan obligados, entre ofros, a "(...) buscar e/
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cumplimiento de los fines de la contratacién, a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a

proteger los derechos de la entidad, del contratista y de los terceros que puedan verse afectados por la
gjecucion del contrato”.

En concordancia con lo anterior, los incisos 1°, 2° y 3° del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, establece:
*las estipulaciones de los contratos seran las que de acuerdo con las normas civiles, comerciales y las
previstas en esta Ley, correspondan a su esencia y naturaleza.

*Las entidades podrén celebrar los contratos y acuerdos que permitan la autonomia de la voluntad y
requieran el cumplimiento de los fines estatales.

En los contratos que celebren las entidades estatales podrén incluirse las modalidades, condiciones ,
en general, las clausulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes,
siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la ley, el orden publico y a los principios y finalidades
de esta Ley y a los de la buena administracion.(...)".

Que ¢l articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 "Por 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 contratacion con
recursos publicos", dispone en relacion con el debido proceso:

"Del derecho al debido proceso. El debido proceso sera un principio rector en materia sancionatoria de
las actuaciones contractuales. En desarrollo de lo anterior y del deber de control y vigilancia sobre los
contratos que corresponde a las entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica, tendran la facultad de imponer las multas que hayan sido pactadas con el
objeto de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones. Esta decisién debera estar precedida
de audiencia del afectado que debera tener un procedimiento minimo que garantice el derecho al
debido proceso del contratista y procede solo mientras se halle pendiente la ejecucion de las
obligaciones a cargo del contratista. Asi mismo, podran declarar el incumplimiento con el proposito de
hacer efectiva la clausula penal pecuniaria incluida en el contrato. (...)".

La Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
plblica, establece en su articulo 86, que las entidades sometidas al Estatuto General de la
Contratacién de la Administracion Publica, "(...) podrén declarar el incumplimiento, cuantificando los
perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la
clausula penal {...)", previa aplicacién del procedimiento alli establecido.

Se hace necesario establecer el procedimiento administrativo que al interior de la entidad, debe
adelantarse, para la imposicion de las multas y declaratoria de incumplimiento en los contratos
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celebrados, de conformidad con lo establecido en las normas citadas, mientras se adopta el manual de

contratacion que responda a las normas contractuales vigentes y a la nueva estructura de la
administracion;

Del Procedimiento, El procedimiento administrativo que se implementa, debe adelantarse en el
Departamento para la imposicién de multas, sanciones y declaratoria de incumplimiento, ya sea parcial
0 total, en los contratos o convenios suscritos por la entidad territorial, el que debera desarrollarse
dentro de los parametros del presente Decreto.

Del Incumplimiento De Obligaciones Contractuales: Los interventores ylo supervisores 0
encargados de la vigilancia, cumplimiento y ejecucién de los contratos suscritos por la entidad, seran
los encargados de identificar, cualitativa y cuantitativamente el incumplimiento de las obligaciones del
contratista, sean estas parciales o totales.

De La Imposicion De Multas Contractuales: En caso de incumplimiento parcial o total dg las
obligaciones contractuales por parte del contratista, el Departamento, podra imponer multas diarias y
sucesivas aplicando los siguientes criterios:

a. Cuando el contrato o convenio no exija la constitucion de garantla tnica, la multa no podré exceder
del uno por mit (1X1000) del valor total del respectivo contrato,

b. Cuando el contrato o convenio exija la constitucion de garantia Unica la multa no podra exceder el
valor total establecido para el riesgo que ampare el “cumplimiento de Jas obligaciones, clausula penal
pecuniaria y multas” del contrato o convenio.

¢. Cuando el contrato o convenio exija la constitucion de garantfa (inica que ampare el "cumplimiento

de las obligaciones, clausula penal pecuniaria y multas'y establezca multas indicando su tope maximo
se aplicara éste Ultimo.

Del Informe Del Incumplimiento Contractual: El Interventor o el Supervisor del contrato, de
conformidad con la designacion efectuada, una vez identificadas cualitativa y cuantitativamente el

incumplimiento parcial o total de las obligaciones contractuales, informara por escrito inmediatamente
al Gobernador, precisando lo siguiente:

a). Describira detalladamente los hechos y obligaciones constitutivos del incumplimiento.

b). Relacionara las clausulas contractuales objeto de incumplimiento y en las que se fundan las
sanciones a imponer.

c). Hara la tasacion de la multa de conformidad a lo pactado en el respectivo contrato, cuando a ella
haya lugar,

d). Har4 la tasacion de la clausula penal pecuniaria de conformidad a lo pactado en el respectivo
confrato cuando a ello haya lugar.
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e). Enumerara las pruebas con fundamento en las cuales soporta el informe del incumplimiento.

Evaluacion del Informe: El jefe de la entidad, previo andlisis de la informacion suministrada por el
interventor o supervisor del contrato, dictara un auto donde consignara:

a). La exposicion de los hechos y obligaciones constitutivos de incumplimiento en que estos se
fundamentan.

b). La enumeracién de las prugbas con fundamento en las cuales se hace la ¢ citacion a audiencia.

c). La relacién de la multa y la clausula penal pecuniaria conforme a la tasacion realizada en el informe
presentado por el interventor o supervisor del contrato.

d). El lugar, fecha y hora donde se realizara la audiencia, la cual debera celebrarse dentro de los ocho
(8) dias hébiles siguientes, al recibo de la comunicacion del Interventor y/o supervisor del contrato que
se informa del incumplimiento.

En el mismo auto se citara a la audiencia al representante legal de la Compafita de Seguros garante
del cumplimiento de las obligaciones del contrato informado como incumplido o su delegado, al
Interventor y/o Consultor y al supervisor del contrato.

Comunicacién Del auto de Citacién a Audiencia: El Jefe de la entidad remitira al dia habil siguiente de
expedido, copia del auto que fija la audiencia, a la direccién ¢ residencia que aparezca registrada en el
contrato o poliza constituida, y a la direccion electronica del contratista, Indicando el objeto de la
audiencia y las consecuencias juridicas por su no comparecencia.

Procedimiento Para La Imposicion De Multas, Sanciones Y Declaratorias De Incumplimiento: El
Departamento podra declarar el incumplimiento, parcial o total, cuantificando los perjuicios del mismo,
imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal peCuniaria,
observando el siguiente procedimiento:

a). La audiencia ser4 presidida por el Gobernador o quien delegue para cada caso;

b). Instalada la audiencia y comprobada la personeria que legitima la actuacién de los asistentes, el
director de la audiencia procedera a poner en conocimiento del contratista citado, los fundamentos
facticos y pruebas en que se fundamenta la citacion, leyendo el auto respectivo,

¢). Una vez surtida dicha actuacion, el director de la audiencia otorgara el uso de la palabra por un
término prudencial a las partes, para que éstas expongan las razones de defensa y presenten las
pruebas que estimen pertinentes, controvirtiendo el auto.

El orden en el uso de la palabra sera el siguiente: Interventor y/o Supervisor del contrato; representante
legal de la Compaiiia de Seguros o su delegado y contratista.
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d). Una vez finalizada las intervenciones, el director de la audiencia se pronunciara sobre el informe y
procedera a imponer multa o declarar el incumplimiento, en caso de que el contratista no haya
desvirtuado el sefialamiento corrido, ordenado hacer efectiva la clausula penal pecuniaria estipulada en
el contrato. En caso contrario, procedera a absolver al contratista de la imputacion hecha, mediante
resolucion motivada la cual se notificara en estrados en la misma audiencia. Contra la decision
proferida solo procede el recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y decidira en la misma
audiencia, para lo cual se decretara un receso de media hora para que se prepare la sustentacion. La
decision que desate el recurso se notificara en la misma audiencia.

e). La ausencia de uno o varios de los citados, no impedira la celebracion de la audiencia. El director de
la audiencia velara porque ésta se celebre de manera organizada, sin que se presenten dilaciones de
las partes en las exposiciones.

f). En cualquier momento de desarrollo de la audiencia, el director de la misma podra suspendgrla,
cuando de oficio o a peticion de parte resulte necesario para allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o por caso fortuito o fuerza mayor'debidamente probada. En todo caso, al

adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudarla dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes.

9). De la actuacién adelantada en la audiencia se elaborara un acta donde quedara consignada la
documentacion aportada, los descargos presentados por el contratista y/o la aseguradora, las pruebas
aportadas, decretadas y practicadas, el concepto técnico del interventor y/o supervisor frente a los
descargos presentados y la decision final tomada por el jefe de la entidad o su delegado, indicando la
causal del incumplimiento y la sancion impuesta,

cuando & ello haya lugar.

h). Ejecutoriada la resolucién en caso de sancion, el Director de la audiencia ordenara enviar copia de
los actos administrativos sancionatorios a la secretaria respectiva para lo de su competencia, ordenado
adelantar los trémites de cobro al contratista, pudiendo al efecto, acudir entre otros a los mecanismos
de compensacion de las sumas adeudadas al mismo 0 a la efectividad y cobro de la garantia Gnica con
cargo al riesgo respectivo, y remitira copia a la Camara de Comercio en donde se encuentre inscrito el

contratista sancionado y a la Procuraduria General de la Nacién, de conformidad con lo establecido en
el articulo 31 de la Ley 80 de 1993,

Responsabilidad de los Supervisores, los Interventores y Ordenadores del Gasto en la vigilancia
del cumplimiento del objeto contractual: El Interventor y/o supervisor o delegado del gasto que no
haya informado oportunamente al jefe de la entidad dentro de los ,7 lineamientos establecidos en I
presente resolucion, de un posible incumplimiento del contrato vigilado de alguna de las obligaciones a
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cargo del contratista, se haran acreedores a las sanciones establecidas en la ley y se procederé a
presentar la queja ante los organismos de control.

En ningln evento se podra pactar en las etapas precontractuales o contractuales la inaplicacion de
multas y/o la modificacion del porcentaje sefialado en la presente resolucion. La inobservancia de lo
anterior, acarreara las sanciones de Ley al ordenador del gasto responsable del contrato.

CAPITULO IV
GESTION CONTRACTUAL

De manera general, es necesario establecer que la actividad contractual como modelo de Gestion
Publica, se desarrolla dentro del marco de la Funcién Administrativa, y en consecuencia, la principal y
mejor préctica que se debe tener en cuenta por todos los participes en esta Gestion es cumplir a
cabalidad con el articulo 209 de la Constitucion Politica, que establece: “La funcién administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegacion y la desconcentracién de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion publica, en
todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley”.

El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo en el documento “BUENAS PRACTICAS
DE TRANSPARENCIA EN LA GESTION CONTRACTUAL”, sefiala:

“En el &mbito de la contratacion publica las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 Y 1474 de 2011 y sus
decretos reglamentarios desarrollaron estos principios y como corolario de su obligatoriedad en la
observancia del deber de seleccion objetiva, haciendo énfasis en los principios de transparencia,
economia y responsabilidad.

El principio de transparencia se entiende como el pacto de integridad que realizan todos los actores
involucrados en el proceso2. Su cumplimiento parte de la misma concepcién del proyecto de
contratacion de un bien o servicio y sus estudios previos, con el deber de propiciar la seleccion objetiva
dentro de todas las instancias del proceso de contratacion. Entonces, junto a este principio se destacan
implicitos los de planeacion, publicidad, integridad y seleccion objetiva, los que pueden aparecer
independientes, pero que en la practica hacen parte del principio general de la transparencia.

()

Finalmente, la integridad definida como el hacer lo correcto, es el cumplimiento del deber como mision,
implica obrar con la verdad y honestidad en la aplicacién de la Constitucion y las leyes. Se manifiesta
como ‘la incorruptibilidad que hace que quienes ocupen un cargo publico no adquieran obligaciones
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financieras o de ofra indole con individuos u organizaciones externas que puedan influenciarlos en el
desemperio de sus deberes oficiales”, se constituye en el punto de partida a la hora de resaltar el valor
del servicio publico y su contribucién en el bienestar de las personas a largo plazo.

En conclusion el principio de transparencia permite edificar el cimiento de la confianza de los
proponentes y de la sociedad civil que es necesario para afianzar una gestion publica eficaz y eficiente,

La transparencia y la rendicion de cuentas se han reconocido como condiciones clave para la
promocién de la integridad y la prevencion de la corrupcion en la contratacion ptblica. No obstante,
deberan equilibrarse con otros imperativos de buena gobernanza, como el asegurar una gestion eficaz
de los recursos publicos - “eficacia administrativa” - o proporcionar garantfas para la competencia
justa. A fin de asegurar la relacion calidad-precio total, el reto para los que toman las decisiones es
definir un nivel apropiado de transparencia y rendicién de cuentas para reducir los riesgos de integridad
en la contratacion pablica al tiempo que se persiguen otros objetivos de este tipo de procesos™.

Por tanto en cada una de las etapas del proceso contractual se debe dar aplicabilidad a los principios
de la funcion administrativa y en consecuencia a las buenas practicas:

» BUENAS PRACTICAS EN LA ETAPA DE PLANEACION

a) Cada dependencia debe definir de manera clara su necesidad, la forma de satisfacerla y la
modalidad de seleccion a aplicar dependiendo del objeto y cuantia a contratar, con el fin de elaborar de
la mejor manera el Plan Anual de Adquisiciones.

b) Al momento de elaborar los correspondientes documentos es importante tener en cuenta el marco
juridico que regula el bien, servicio u obra a contratar, con el fin de identificar, de antemano, las
posibles condiciones que se requeriran a lo largo del proceso.

¢) En las Solicitudes de Contratacion y Estudios Previos es recomendable que los funcionarios que
apoyen la gestién contractual en las diferentes dependencias, tengan en cuenta los siguientes
aspectos:

i. EI Area que tenga la necesidad de contratacién debe, en primer orden vy antes de adelantar cualquier
tramite contractual verificar el Plan Anual de Adquisiciones a fin de establecer que la contratacion este
alli prevista y que existen recursos o suficiencia de recursos para satisfacer la necesidad,

Yintegridad en la contratacidn publica. Buenas prdcticas de la “A” a la “2".
http://www.oecd.org/dataoecd/45/44/38947794.pdf
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ii. Identificar de manera clara y precisa el objeto a contratar.
iii. Tener en cuenta los formatos establecidos para cada una de las modalidades de seleccion.

iv. Realizar, en cumplimiento del Decreto 1510 de 2013, el anélisis del sector al cual pertenece el
objeto a contratar identificando el contexto comercial, es decir, el precio en el mercado de los bienes y
servicios a adquirir, asi como las demés connotaciones juridicas, comerciales, que puedan tener
incidencia en la contratacién a fin de identificar las oportunidades o los factores de riesgo que puedan
afectar el proceso contractual.

o BUENAS PRACTICAS EN EL DESARROLLO DEL PROCESO CONTRACTUAL

a) Al momento de elaborar los estudios previos y pliegos de condiciones es necesario que se tengan en
cuenta, entre otros, los principios de seleccién objetiva, libre concurrencia y promocion de la
competencia, asi.

i. Seleccién Objetiva: La exigencia de condiciones como la capacidad juridica y las condiciones de
experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes debe ser adecuada y
proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor, ast como de posible cumplimiento por
un namero plural de interesados en el proceso.

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

“La libre concurrencia, entrafia, entonces, la no discriminacién para el acceso en la participacion dentro
del proceso de seleccion, a la vez que posibilita la competencia y oposicidn entre los interesados en la
contratacién, Consecuencia de este principio es el deber de abstencién para la administracién de
imponer condiciones restrictivas que impidan el acceso al procedimiento de seleccion, por lo que
resulta inadmisible la inclusién en los pliegos de condiciones de clausulas limitativas que no se
encuentren autorizadas por la Constitucion y la Ley, puesto que ellas impiden la mas amplia
oportunidad de concurrencia y atentan contra los intereses econémicos de la entidad contratante, en
razén a que no permiten la consecucién de las ventajas econbmicas que la libre competencia del
mercado puede aparejar en la celebracion del contrato”.
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b) Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y claras, que no induzcan a error a los

proponentes; asi como plazos y términos razonables para que cada una de sus etapas pueda llevarse
de la manera mas eficaz y transparente.

¢) Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes interesados al
proceso de contratacion, las mismas deben responderse de fondo.

d) Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la modalidad de seleccién no

lo exija, establecer en el desarrollo del proceso de contratacion audiencias de aclaracion al pliego de
condiciones y revision de riesgos.

e) Al momento de realizar la evaluacion de las ofertas se deben designar como comité evaluador,

personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para cumplir a cabalidad y de manera correcta
esta labor,

f) Los medios de comunicacién con los proponentes y posibles interesados en el proceso de
contratacion seran lo establecidos oficial e institucionalmente en el Plan Anual de Adquisiciones, el
Pliego de Condiciones, Invitaciones Publicas y deméas Documentos del Proceso.

9) Recordar que de conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 es la Entidad Estat.al quien
iene a su cargo la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la

gjecucion del contrato.

h) No pactar prorrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre concurrencia,
promocion a la competencia y seleccién objetiva.

o BUENAS PRACTICAS EN LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

a) Se debe propender por suscribir liquidaciones bilaterales, de coman acuerdo entre las pa{tes. Lo
anterior dado que la liquidacion es el corte de cuentas y el balance de ejecucion y financiero del

contrato, donde se pueden establecer diferentes acuerdos respecto del contrato; en caso de existir
controversias.

b) Dependiendo de la naturaleza y objeto del contrato se puede fijar un plazo determinado y mas
amplio para la liquidacion del mismo.

Finalmente, teniendo en cuenta que la Gestién Contractual y el proceso de contratacién publica estan
reglados en la Ley, es necesario que en todas sus etapas se observen y garanticen el cumpllmllentgly
aplicacion de los principios y normas que rigen la contratacion publica, contenidos en la Constitucion
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Politica, en la Ley y en las diferentes reglamentaciones que de esta se expidan,
o VEEDURIAS CIUDADANAS

En cumplimiento de lo dispuesto en el inciso 3 del articulo 66 de la Ley 80 de 1993 la Gobernacion del
Huila debe invitar en los procesos contractuales a todas las personas y organizaciones interesadas en
hacer control social, en cualquiera de sus fases 0 etapas, a que presenten las recomendaciones que
consideren convenientes, intervengan en las audiencias y a que consulten los Documentos del Proceso
en el SECOP. De acuerdo con la ley 850 del 2003, las veedurias pueden conformar los diferentes
comités (técnicos, financieros y sociales entre otros) para poder ejercer su funcién. Una vez
conformada la veedurfa con los parametros de la ley, desarrollaran su actividad en comunicacion con la
interventoria del proyecto

o CARACTERIZACION Y PROCEDIMIENTO
Para la caracterizacion y el procedimiento de la gestion contractual, se empleo la metodologia prevista

en el Sistema de Gestion de Calidad del Departamento del Huila, la cual se incluye en el presente
manual, en su versién No. 12., en un documento adjunto al presente manual.
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CAPITULO V )
GLOSARIO Y NORMAS DEL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA

De conformidad con lo sefialado en el articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, debe tenerse presente que
los términos no definidos en el Decreto en mencién v utilizados frecuentemente en el mismo deben
entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio. Para la interpretacion del Decreto 1510 de
2013, las expresiones allf utilizadas con mayuscula inicial deben ser entendidas con el significado que
a continuacion se indica. Los términos definidos son utilizados en singular y en plural de acuerdo como
lo requiera el contexto en el cual son utilizados,

Acuerdos Comerciales: son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano,
que contienen derechos y obligaciones en materia de compras plblicas, en los cuales existe como
minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano y (ii) los
proveedores colombianos.

Acuerdo Marco de Precios: es el contrato celebrado entre uno o méas proveedores y Colombia Compra
Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades

Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y
condiciones establecidas en este,

Adendas: es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.

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

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: son los bienes y servicios de comin
utilizacion con especificaciones técnicas, patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en
consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion y a los
que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.
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Bienes y Servicios para la Defensa y Seguridad Nacional: son los adquiridos para ese proposito por el
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, las entidades del Sector Defensa, la
Direccion Nacional de Inteligencia, la Fiscalia General de la Nacién, el INPEC, la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios SPC, la Unidad Nacional de Proteccion, la Registraduria Nacional del
Estado Civil y el Consejo Superior de la Judicatura en las categorias previstas en el articulo 65 del
Decreto 1510 de 2013.

Capacidad Residual o K de Contratacién: es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y
cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales afecten
su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion,

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios: es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o servicios;
(b) las condiciones de su contratacion que estan amparadas por un Acuerdo Marco de Precios; y (c) la
lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

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

Colombia Compra Eficiente: es la Agencia Nacional de Contratacién Plblica creada por medio del
Decreto-ley nimero 4170 de 2011.

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

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

Entidad Estatal: es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la Ley 80 de
1993, (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas entidades
que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que
las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Etapas del Contrato: son las fases en las que se divide la ejecucion del contrato, teniendo en cuenta las
actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para
estructurar las garantias del contrato.
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Grandes Superficies: son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo ma§ivo al
detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

)

Lance: es cada una de las f)osturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta,

Margen Minimo: es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor
del Lance 0 en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, el cual puede ser

expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inico de la subasta,
Mipyme: es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

Periodo Contractual: es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la ejecucion del

contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del
contrato,

Plan Anual de Adquisiciones: es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento

de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los
términos del presente decreto.

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

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

RUP: es el registro Unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacién deben estar inscritos.

Servicios Nacionales: son los servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en
Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion colombiana.

SECOP: es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de Ia Ley
1150 de 2007,

Smmiv: es el salario minimo mensual legal vigente.
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Adicional a los conceptos definidos en el Decreto 1510 de 2013, a continuacion se definen otros que
son de frecuente utilizacion en el presente manual o dentro de los procesos de contratacion que sean
adelantados por el Departamento del Huila.

Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucion del contrato,
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion, que permiten la
iniciacion formal de actividades.

Acta de liquidacion: Es el documento suscrito por quienes suscribieron el contrato, el supervisor y/o
interventor del contrato y el contratista, en el que se refleja el balance de la ejecucién financiera del
contrato o corte de cuentas entre las partes.

Adicién: Modificacion contractual que obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en
el clausulado del respectivo contrato. Como indica la definicion gramatical del termino, es
figurativamente inyectar més dinero al contrato inicialmente pactado en aras a garantizar la existencia
de recursos suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracion - la adicidn no
podré ser superior al 50% del valor iniciaimente pactado expresado en SMMLYV,

Adjudicacion: Decision del Departamento del Huila por medio de acto administrativo motivado, en el
cual se determina el proponente adjudicatario de un proceso de seleccion.

Adjudicatario(a): Proponente ganador o mejor calificado dentro del proceso de seleccion, por haber
presentado una propuesta que cumple con lo requerido en el pliego de condiciones y se considera en
relacion con las demas, la propuesta méas favorable para la entidad.

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

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

Asignacion del riesgo: Es el sefialamiento que se hace de la parte contractual que debera soportar total
o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada como riesgo previsible, asumiendo su costo.
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Audiencia Piblica: Sesion publica dedicada a debates, presentacion de alegatos, asi como a
pronunciamiento de decisiones.

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

Calificacion: Acto mediante el cual el Departamento del Huila, evallia y asigna los puntajes a las
diferentes propuestas presentadas dentro de un proceso contractual,

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

Clausulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por objeto
conferir a la Entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente se pactan
en los contratos entre particulares. Las clausulas excepcionales se entienden pactadas aun cuando
no se consignan expresamente en el contrato Articulos 14 y siguientes de la ley 80 de 1993.

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

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

Concurso de Méritos: E| concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccién de
consultores. En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, Articulo 32, numeral 2,

Consorcio: Cuando dos 0 mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta para la

adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una
de las obligaciones derivadas de la propussta y del contrato.

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

Declaracién Desierta de un Proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no adjudicacién del
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contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplid con los factores de escogencia y
condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones 0 porque no se presentaron
proponentes al proceso. Dicha declaracion solo procede por motivos o causas que impidan la

escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese clara y detalladamente las razones
0 motivos.

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

Dias corrientes o calendario; Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata o no de un
dia habil,

Dias habiles: Son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana, excluyendo de
estos los fines de semana y los dias feriados determinados en la Ley.

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

Estimacion del riesgo: Es la valoracion de la probabilidad de ocurrencia y el nivel de impacto del riesgo
que ha sido tipificado, en términos monetarios o porcentuales respecto del valor del contrato.

Estudios y documentos previos: Los Estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el
proyecto de pliegos, los Pliegos de Condiciones, y el Contrato. Deben permanecer a disposicion del
plblico durante todo el desarrollo del Proceso de Contratacion y contener los elementos requeridos por
el articulo 20 del Decreto 1510 de

2013, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccion.

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

Informe de Evaluacién: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacion de las

propuestas recibidas con ocasién de los procesos de seleccion adelantados por el Departamento del
Huila.

Informe de! Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el supervisor del

contrato da cuenta al Departamento del Huila sobre las situaciones que se presenten durante la
ejecucion del contrato.

Interventor: Se entiende como agente que controla, vigila, supervisa o coordina la ejecucion del
contrato con el &nimo de que este se cumpla a cabalidad o por el contrario, cuando hay dificultades, se
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tomen las medidas que sean pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.

Lances vélidos: Propuestas de precio que superan el margen minimo de diferencia.

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

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

Modalidad de seleccion: Es el procedimiento mediante el cual el Departamento de HUILA procedera a
escoger a los contratistas (Licitacion plblica, seleccion abreviada, concurso de méritos, minima cuantia
y contratacion directa),

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

Obra publica: Trabajo de construccion, mantenimiento, instalacion y, en general, para la realizacion de

cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

Otrosi: Implica una modificacion o una forma de interpretacion sin alteracion sustancial al objeto. No

implica por si solo alteracién alguna en valor ni tiempo de ejecucion. Opera para todo tipo de
obligaciones.

PAC: Es el plan anualizado de caja; es decir es I planeacion de los flujos de fondos a través de un

periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos adquiridos o presupuesto
para llevar a cabo determinada actividad.

Pago anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista, razon por la
cual éste dispone totalmente de la administracion y manejo de los mismos.

Pedido SAP: Los Pedidos y los Registros Presupuestales (Compromisos) son documentos

simultaneos, que reflejan en lenguaje del sistema en SAP R/3 las condiciones contractuales de
los procesos de contratacion.

Plazo: Tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos tramites sean necesarios y exigidos para
una actividad en concreto, fuera del cual ello ya no seré posible.
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Plazo del proceso contractual: Es el periodo comprendido entre la fecha de apertura y la fecha y hora
de cierre y apertura de propuestas de un proceso contractual.

2

A

Plazo de ejecucion: Es el periodo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones pactadas por las
partes en el contrato,

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

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

Proponente Plural: Diferentes formas de asociacion para presentar propuesta (Ej.: Consorcio 0 Union
Temporal).

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

Proponente Habilitado: Es aquel que cumple con los requisitos legales, técnicos y financieros
sefialados en el Pliego de Condiciones o invitacion plblica.

Propuesta rechazada: Es aquella Propuesta presentada por un Proponente que incurra en alguna de
las causales de rechazo establecidas en el Pliego de Condiciones.

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

Resolucién de adjudicacion: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un contrato a una
persona determinada.

Resolucién de apertura: Es un acto administrativo de tramite que sefala el término del proceso de
seleccion del contratista. Es un acto administrativo que profiere el representante legal de la entidad. En
los considerandos se deben incluir las exigencias previas; por ser un acto de tramite no tiene recursos.

Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision, es decir el
acontecimiento de su ocurrencia.
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Riesgo previsible: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del contrgto ydela
actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la estimacion y asignacion de los
riesgos previsibles, asi como su tipificacion,

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

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

Subasta Inversa: presencial o electrénico en el cual cada participante realiza lances  sucesivos
mediante los cuales reduce su precio en favor de la administracion. Dicha subasta
concluye cuando existe un menor valor definitivo.

Tipificacion del riesgo: Es la enunciacion que la entidad hace de aquellos hechos previsibles

constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y con ocasion de la ejecucion del
contrato.

Union temporal: Cuando dos o mas personas naturales o juridicas en forma conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de |a propuesta y del objeto contratado.

Urgencia Manifiesta: Es la situacién extraordinaria que se genera cuando la continuidad de la operacion
exige el suministro de bienes, la prestacion de servicios o la ejecucion de obras en forma inmediata, o
cuando se presenten situaciones excepcionales que demanden actuaciones inmediatas, o cuando se

precise conjurar una fuerza mayor, calamidad o desastre. Se declarar mediante acto administrativo
motivado.,

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

2. LEYES Y DECRETOS REGLAMENTARIOS
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Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

Ley 418 de 1997, por la cual se consagran unos instrumentos para la busqueda de la
convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan otras disposiciones, prorrogada por las Leyes
548 de 1999, 782 de 2003, 1106 de 2008 y 1421 de 2010.

Ley 489 de 1998 Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Puablica.

Ley 816 de 2003 Apoyo a la industria Nacional.

Ley 1150 de 2007 Reforma a la Ley 80 de 1993,

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 pablica.

Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo.
@ Decreto 1372 de 1992, reglamentario del Estatuto Tributario y se dictan otras disposiciones.

)
@

@

@

Decreto 777 del 16 de mayo de 1992, por el cuél se reglamentan la celebracién de los contratos

a que refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.

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

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

Decreto 522 de 2003, Hacienda y Crédito Publico.

@ Decreto 0019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

@ Decreto Reglamentario 1510 de 2013, por el cual se reglamenta el Sistema de Comprasy

Contratacion Publica.
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