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PRESENTACION

De conformidad con lo reglado en el articulo 2.2.1.2.5.3" del Decreto 1082 de 2015, la
entidades estatales cuya contratacion se rija por el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica, deben contar con un manual de contratacion elaborado de
conformidad con los lineamientos generales para la expedicion de Manuales de
Contratacion sefialados por Colombia Compra Eficiente en adelante (CCE)?

Con el presente documento, la Alcaldia Municipal de Ibagué expide y adopta el Manual de
Contratacién siguiendo los lineamientos proferidos por el ente rector con el fin de orientar
la actividad contractual adelantada por las diferentes secretarias y dependencias del
municipio de Ibagué, dentro del marco normativo consagrado en el Estatuto General de
Contratacion de la Administraciéon Publica — EGCAP, es decir, la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Ley 1450 de 2011, Ley 1474 de 2011, Decreto-Ley 019 de 2012 vy el
Decreto Reglamentario 1082 de 2015, asi como las demas normas que los modifiquen,
adicionen o sustituyan, haciendo uso de la trasparencia como valor esencial de la
contratacion estatal.

Este Manual es un instrumento que permite conocer los principales aspectos en materia
de contratacion publica, y a la vez sirve de apoyo para el cumplimiento de las metas
propuestas en el gobierno municipal y para el cumplimiento de los fines estatales. El
Manual de Contratacion se constituye también como una fuente de consulta y
actualizacién permanente para todos los servidores que participan en los procesos de
contratacion del municipio de Ibagué.

Por lo tanto, este manual implica el reconocimiento legal dado para que los entes
territoriales adopten un documento en el que se disefie sus necesidades y cuya finalidad
sea la de propender por el logro de los objetivos constitucionales del Estado Social de
Derecho, toda vez que el cumplimiento de estas metas requiere del aprovisionamiento de
bienes y servicios por parte la Alcaldia de Ibagué, mediante la contratacién. En este orden
de ideas, es innegable el caracter instrumental que ostenta este documento, puesto que
no es un fin en si mismo sino un medio para la consecucion de los altos objetivos de esta
Administraciéon Municipal.

1 . ., . ..
Articulo 2.2.1.2.5.3. Manual de contratacién. 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.

2 hitps://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_expedicion_manual_contratacion.pdf
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1. CAPITULO. GENERALIDADES
1.1. OBJETIVO

El presente manual tiene por objetivo, dar claridad a los procedimientos internos de
contratacion de la Administracion Municipal de Ibagué, y constituirse como una
herramienta para la descripcion, unificacion y facilitacién de la practica de un proceso
adecuado para la obtencién de bienes y servicios y demas asuntos propios de la
contratacion, desde su planeacion, ejecucion, vigilancia, control y demas procesos que
hacen parte de la actividad contractual; con el fin de lograr una gestién clara, eficiente,
responsable, cimentada en los principios de transparencia, economia, eficiencia,
seleccidn objetiva del contratista, y los demas propios de la actuacion contractual y de la
funcién administrativa sefialados por la Constitucion Politica y por la ley.

1.2.  PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Los participes del sistema de compras y contratacién publica de la Alcaldia Municipal de
Ibagué, segln Articulo 2.2.1.1.1.2.1., del Decreto 1082 de 2015 y para efectos del Decreto
Ley 4170 de 2011 son:

a. La Alcaldia Municipal de Ibagué, de igual manera, en los términos de la ley, podra
asociarse para la adquisicion conjunta de bienes, obras y servicios.

Colombia Compra Eficiente.

Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

Los contratistas.

Los supervisores.

Los interventores.

Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la
participacién ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la Ley.

@~ oooo

1.3. ALCANCE

El presente Manual es aplicable a todos los procesos de contratacion que se adelanten en
la Administracion Municipal de Ibagué, inicia con la identificacion de las necesidades en el
marco del principio de planeacion a través del Plan Anual de Adquisiciones, etapa
precontractual, etapa contractual y terminando con la liquidacién de los contratos y cierre
de los expedientes.

Igualmente, debera ser aplicado y acatado en desarrollo de la actividad contractual, por
todos los servidores publicos de los diferentes Despachos, Secretarias, Direcciones,
Grupos y demas dependencias del municipio de Ibagué.
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En la actividad contractual adelantada por el Municipio de Ibagué, se distinguen las
siguientes etapas; i) Precontractual, (ii) contractual y iii) post-contractual.

Etapa Pre-Contractual.

Corresponde a la etapa precontractual, en la que se enmarcan todas aquellas gestiones y
actividades necesarias para la correcta planeacion, identificacion de necesidades, analisis
y estudio del sector y estudios previos necesarios para su debida y completa definicion.
En esta misma etapa se encuentran todas las gestiones y tramites administrativos
necesarios para lograr el fin propuesto, entendido como el contrato estatal, a través del
cual se materializa la colaboracién de los particulares o de las mismas entidades en la
satisfaccion del interés general.

Etapa Contractual.

Hace referencia a la etapa a partir de la suscripcion del contrato o aceptacion de la oferta,

perfeccionamiento y legalizacién del contrato, y las subsiguientes dentro de la cual las
partes ejecutan las obligaciones a las que se comprometen. Comprende desde la
suscripcién del contrato hasta la entrega final del objeto del contrato o el vencimiento del
plazo de ejecucién, esta etapa incluye actividades tales como desarrollo de las
obligaciones del contrato, control y seguimiento de actividades contractuales, recibo de
bienes, obras o servicios, entre otras.

Etapa Post-Contractual.

Hace referencia a la etapa de liquidacion del contrato, comprende desde la terminacion
del vinculo contractual y va hasta la liquidacion del contrato, incluye entre otras,
actividades tales como: estado de cuentas del contrato, verificacion de los bienes, obras o
servicios recibidos, consolidacion de obligaciones o servicios post-venta.

1.4. NATURALEZA JURIDICA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE Y SU
UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.

El Municipio de lbagué es una entidad publica, del nivel territorial (C.P. art. 286),
perteneciente a la rama del Poder Ejecutivo, cuya mision es cumplir los fines del estado,
tal y como lo establece nuestra Carta Politica relacionados con servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion; facilitar a 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”.
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A partir del articulo 311 y siguientes de la Carta Politica, se asignaron las competencias y
se establecieron las funciones, objeto y principios al ente municipal en concordancia con
la Ley 1551 de 20122,

1.5. DEFINICIONES

Para los efectos y alcance contemplados en el presente documento, se acudira a las
definiciones establecidas en el Articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, o norma
que la modifique, el cual dispone que, las expresiones aqui utilizadas con mayuscula
inicial deben ser entendidas con el significado que a continuacién se indica. Los términos
definidos son utilizados en singular y en plural de acuerdo como lo requiera el contexto en
el cual son utilizados.

1.6. COMPETENCIA Y DELEGACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

En los términos del articulo 12 de la Ley 80 de 1993, el Alcalde Municipal de Ibagué,
podra delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos y licitaciones en
los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus
equivalentes.

De conformidad con las disposiciones que rigen la materia, es competencia del supervisor
o interventor del contrato, el ejercicio de las funciones relacionadas con el control, el
seguimiento y la verificacion del cumplimiento de los contratos conforme sus
competencias y atribuciones.

1.7. MARCO LEGAL

El manual de Contratacion de la Alcaldia Municipal de Ibagué se rige por los principios
constitucionales y legales vigentes, en especial los principios de la contratacion estatal y
se sustenta en las siguientes normas.

v Constitucion Politica de Colombia

v' Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”.

v Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién vy
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los

Ley 1551 de 2012. Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacién y el funcionamiento de los
Municipios.
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numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras
disposiciones.”

v' Ley 1150 de 2007 "por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y
la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre la contratacion con Recursos Publicos”.

v' 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 gestién publica”.

v' Decreto 4170 de 2011 "Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacién
Publica —Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura”.

v' Ley 1551 de 2012 “Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacién y
el funcionamiento de los municipios”

v' Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica.”

v Ley 1682 de 2013 "Por la cual se adoptan medidas y disposiciones para los
proyectos de infraestructura de transporte y se conceden facultades
extraordinarias”.

v' Decreto 1082 de 2015 "Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional"

v' Decreto 092 de 2017 "Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades
privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo
355 de la Constitucion Politica"

v' Ley 1882 de 2018, “Por la cual se adicionan, modificacion y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la contratacion puablica en Colombia, la ley de
infraestructura y se dictan otras disposiciones”.

También forman parte del marco legal de contratacion del Municipio de Ibagué, las guias,
manuales, circulares, lineamientos y directrices que expida como ente rector en la
materia, la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica- Colombia Compra Eficiente- CCE;
asi como el estatuto organico de presupuesto y decretos reglamentarios, el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, las normas sobre
austeridad del gasto y los decretos internos relacionadas con la ejecucion del
presupuesto.

En todos los procesos de contratacion que adelante el Municipio de Ibagué, debera darse
estricto cumplimiento a los principios rectores que regulan la materia, asi como los
procedimientos establecidos en la normativa vigente. Particularmente es importante el
principio de planeacién en todos los procesos de contratacion con el fin de minimizar los
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riesgos que pueden llegar a presentarse durante las etapas precontractual, contractual y
post contractual.

1.8. MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE
VEEDURIAS ORGANIZADAS E INTERESADOS EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION

En desarrollo de la Gestidon Contractual, la Alcaldia Municipal de Ibagué, a través de
diferentes Documentos del Proceso de Seleccién, convoca publicamente a la ciudadania
en general y a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante
la etapa precontractual, contractual y pos contractual, y para que conforme a la ley, en
caso de estar interesadas realicen el control social a los procesos de seleccion, formulen
las recomendaciones escritas que a Ssu juicio sean necesarias para la eficiencia
institucional y la probidad en la actuacién de los funcionarios e intervengan en todas las
audiencias realizadas durante el proceso de seleccién, en las etapas precontractual,
contractual y pos contractual.

Adicionalmente, en los Avisos de Convocatoria que se publican por parte de la Entidad
para cada proceso de seleccidon que lo requiera, se convoca a los interesados tanto a
participar en el proceso como a solicitar la informacion que necesiten; se establecen datos
de contacto y correo de la Entidad en donde seran atendidos en caso de requerirlo.

Finalmente, a través de las audiencias publicas de Rendicién de Cuentas, la Entidad abre
espacios de encuentro y reflexion sobre los resultados de su gestion, dentro de la cual se
encontrara la Gestion Contractual.

2. CAPITULO. DE LA GESTION CONTRACTUAL PUBLICA

Toda la gestiéon contractual de la Alcaldia Municipal de Ibagué, debe partir de un ejercicio
obligatorio de planeacion que pretende identificar la necesidad, la oportunidad, la
pertinencia de la contratacion y buscar el cumplimiento de los propésitos, objetivos, metas
y prioridades de la Entidad. Este principio consiste en que cada una de las etapas del
proceso de adquisicion de bienes, obras y servicios esté enmarcada en factores de
eficiencia dados por la calidad, la entrega oportuna de la informacioén y la realizacion de
cada etapa conforme los cronogramas 0 plazos previstos para su realizacion. De otro
lado, pretende evitar que la seleccion de un contratista, la suscripcion de un contrato, su
ejecucion y liquidacion, sea producto de la improvisacion.

La actividad de planeacién contractual es de competencia de la dependencia o secretaria
que requiere la adquisicion del bien, obra o servicio, y parte por identificar, programar y
ejecutar las actividades programadas en el Plan Anual de Adquisiciones, el cual se
convierte en uno de los medios en los que se refleja el ejercicio de planeacion, necesario
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para cada contratacion, en concordancia con lo sefialado en el Articulo 30 de la Ley 80 de
1993 y en el Decreto 1082 de 2015 en la subseccién 1 de la seccion 2 del Capitulo 1 del
Titulo 1 de la Parte 2 “Planeacion” - “Estructura y documentos del Proceso de
Contratacion”.

La dependencia o secretaria que requiera el bien, servicio u obra, elaborard el insumo
técnico o estudio previo cuando corresponda de acuerdo a las necesidades que se
pretendan satisfacer, el cual debe ser radicado en la Oficina de Contratacion, y debe
contener como minimo:

La necesidad a satisfacer.

El objeto de la adquisicion.

El alcance.

Tipo o modalidad de contratacion.

Presupuesto oficial estimado y procedimiento aplicado para su proyeccion.
Forma de pago del contrato a celebrar.

Riesgos que puedan afectar tanto el éxito del proceso de contratacion, la ecuacion
econdmica del contrato, o el incumplimiento de las estipulaciones contractuales; en
desarrollo de este analisis, el area usuaria o requirente identificara las eventuales
situaciones que potenciarian su ocurrencia y que puedan afectar tanto el proceso
contractual, como el normal desarrollo del contrato.

@ mooooTy

Para un buen entendimiento de los riesgos y de la manera cdmo deben ser analizados, en
cada proceso contractual, es conveniente revisar el Manual para la identificacion y
cobertura del Riesgo en los procesos contractuales expedido por Colombia Compra
Eficiente, asi como la matriz elaborada por la misma Entidad.

Dicha etapa también comprende el andlisis sobre las autorizaciones, permisos y/o
licencias, obtencién de la disponibilidad presupuestal y la elaboracién de los pliegos de
condiciones o invitacion segun la modalidad de contratacion.

Las Entidades Estatales deben realizar un juicioso estudio de planeacion identificando sus
necesidades y los medios para satisfacerlas. La planeacion requiere de la Entidad Estatal
un proceso encaminado al conocimiento del mercado y de sus participes para utilizar sus
recursos de la manera mas adecuada y satisfacer sus necesidades generando mayor
valor por dinero en cada una de sus adquisiciones®.

La politica de prevencion del dafio antijuridico debe estar acorde con las actuaciones
realizadas en esta etapa. Es asi como, es de vital importancia que los servidores y

4 . . . )
https://www.colombiacompra.gov.co/content/en-que-consiste-el-principio-de-planeacion.
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contratistas que ejercen funciones de la Administracion Municipal o cumplen obligaciones
gue apoyan las tareas propias de la administracion, se concienticen frente a su actuar en
esta etapa, con el fin de evitar irregularidades que afecten los procesos contractuales.

2.1. Plan Anual de Adquisiciones- PAA

El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento de planeacion de la actividad de
compras y contratacion publica para facilitar a las entidades estatales identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios, y para disefiar
estrategias de contratacibn basadas en agregacion de la demanda que permitan
incrementar la eficiencia del proceso de contratacién. Los funcionarios de la Alcaldia
Municipal de Ibagué, elaboraran el Plan Anual de Adquisiciones, que debera contener una
lista de bienes, obras y servicios que se pretenden adquirir durante la vigencia anual.

Dentro del mismo se incluye la necesidad y la identificacién del bien, obra o servicio que
satisface esa necesidad conforme lo establecido por Colombia Compra Eficiente para la
elaboracion del plan anual de adquisiciones.

El Articulo 2.2.1.1.1.4.1. Decreto 1082 del 2015 establece las condiciones que deben
tener en cuenta las entidades para la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones®, el
cual debe ser publicado en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP)
a mas tardar el 31 de enero de cada afio, segln lo establecido en el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011.

2.1.1. Coordinador del Plan Anual de Adquisiciones - PAA.

La Secretaria de Planeacién Municipal sera la responsable de liderar la preparacion,
elaboracion, consolidacion, aprobacion, publicacion y ajustes o actualizaciones del Plan
Anual de Adquisiciones (PAA), en el cumplimiento del principio de planeacion que rige la
actividad contractual de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

Las funciones del coordinador del PAA, son las siguientes entre otras:

® Articulo 2.2.1.1.1.4.1. Plan Anual de Adquisiciones. Las Entidades Estatales deben elaborar un Plan Anual de
Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio. En el Plan
Anual de Adquisiciones, la Entidad Estatal debe sefialar la necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface
esa necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el
tipo de recursos con cargo a los cuales la Entidad Estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del
contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso de Contratacion. Colombia Compra
Eficiente establecera los lineamientos y el formato que debe ser utilizado para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

6 Consultar la Guia para elaboracion del plan anual de adquisiciones, enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_plan_anual_adquisiciones.pdf



https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_plan_anual_adquisiciones.pdf

PROCESO: GESTION Codigo:

Alcaldia Municipal CONTRACTUAL MAN-GC-01
Alcaidia Unltlp — -
Ibagué Version: 05
NIT.800113389-7 FeCha
05/12/2020

MANUAL DE CONTRATACION

P4gina 14 de 88

o
=
<
B
=
<
=

a. Liderar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones especifico de las
Secretarias Ejecutoras.

b. Consolidar la informacion suministrada por el equipo de apoyo al Plan Anual de
Adquisiciones -PAA, de conformidad con los lineamientos de Colombia Compra
Eficiente, integrando a los responsables del PAA de cada Secretarias Ejecutoras.’

c. Realizar al menos una vez al afio, una jornada de capacitacion para los
profesionales designados como responsables para elaborar el PAA de cada una
de las Secretarias ejecutoras.

d. Publicar el Plan Anual de Adquisiciones - PAA aprobado y sus ajustes ante los
aplicativos webs que el Gobierno Nacional determine.

e. Aprobar las modificaciones al PAA de acuerdo a la normatividad legal vigente.

2.1.2. Preparacion del PAA

Cada una de las dependencias designara a un funcionario o contratista encargado de la
elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, bajo la direccion del Ordenador del Gasto de
cada una de ellas.

La Secretaria de Planeacion Municipal a través del Lider del PAA, consolida el Plan, lo
aprueba y se encarga de su publicacion; el funcionario a cargo del Plan Anual de
Adquisiciones, es responsable de obtener la informaciébn necesaria, coordinar la
aprobacién del Plan, revisa periédicamente la ejecucion del Plan en la Administracion
Central Municipal, y lo actualiza cuando sea necesario.

Este Plan debe ser publicado® en la pagina web de la Alcaldia de lbagué y en los
Sistemas electronicos dispuesto para ello SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada
afio, para informacion y consulta de la comunidad y demas interesados donde hallaran los
objetivos, estrategias, proyectos, metas, responsables, los planes generales de compras y
la distribucién presupuestal de sus proyectos de inversion, con los indicadores de gestion.

2.1.3. Contenido del PAA

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener:

7
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/normativas/20130816circular2paa.pdf

8 Decreto 1082/2015. Articulo 2.2.1.1.1.4.3. Publicacién del Plan Anual de Adquisiciones. La Entidad Estatal debe
publicar su Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo en su pagina web y en el SECOP, en la forma que
para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.
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a. La identificacion de la necesidad, bien, obra o servicio utilizando el Clasificador de
Bienes y Servicios.

b. Valor estimado del contrato.

c. Descripcion del objeto a contrata

d. El tipo de recursos con cargo a los cuales la Administracion Central Municipal
pagara la obra, el bien o el servicio.

e. La modalidad de seleccion.

f. La fecha aproximada en la cual la Administracion Central Municipal iniciara el
proceso de contratacion y de la recepcién de propuestas.

g. Secretaria de despacho responsable del proceso.

2.1.4. Actualizaciones y Modificaciones al PAA

El Plan Anual de Adquisiciones podra ser sujeto de modificaciones y actualizaciones. La
actualizacion del Plan se debe realizar por lo menos una vez al afio, y cualquier
modificacion debera ser solicitada por el Secretario de Despacho debidamente justificada,
ante el Coordinador del PAA, es decir al Secretaria de Planeacion Municipal.

Las modificaciones pueden consistir en:

Ajustes a los cronogramas de adquisicion.

Ajustes a los valores y objetos contractuales.

Ajustes a la modalidad de seleccion.

Ajustes en el origen de los recursos.

Cuando se incluyan nuevas obras, bienes y/o servicios.
Cuando se excluyan obras, bienes y/o servicios.

g. Cuando se modifique el presupuesto anual de adquisiciones.

00T

En todo momento se deben seguir los parametros sefialados en la Guia para elaborar el
PAA, o las Circulares o lineamientos expedidos por Colombia Compra Eficiente referentes
a la creacion, modificacion y publicacion del PAA.

En ningun caso se podran adquirir bienes o servicios no incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones, salvo que se trate de urgencia manifiesta. Cuando se presenten
necesidades sobrevinientes o cambios en las mismas deberd llevarse a cabo la
modificacion, incluirse en el Plan de Adquisiciones y publicarse en la pagina del SECOP y
en la pagina web de la Entidad antes de dar inicio al proceso contractual. De lo contrario,
no podr& adelantarse la contratacion.

2.2.  MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

La gestion contractual en la Alcaldia Municipal de Ibagué, se realiza conforme lo
preceptuado en la Constitucion Politica y en la normatividad contractual vigente (Ley 80
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de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios), inicia con la solicitud de
contratacion que realiza la Dependencia al respectivo ordenador del gasto, adjuntando los
documentos soportes. Una vez ésta sea aprobada, la oficina de Contratacion, de
conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, y el
Decreto 092 de 2017, y demas normas o disposiciones aplicables y dependiendo del
objeto a contratar iniciara el respectivo proceso de contratacion, a través de alguna de las
modalidades de seleccion de contratistas previstas en las disposiciones aplicables como
las que se enuncian a continuacion:

Licitacion publica

Seleccion abreviada

Concurso de méritos

Contratacion directa

Minima cuantia

Proceso competitivo entre entidades privadas sin &nimo de lucro

~oo0oTw

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

2.3. EXPEDIENTE CONTRACTUAL

2.3.1. Analisis del Sector Econémico

La entidad estatal debera realizar para cada proceso de seleccion de contratista el
respectivo analisis del sector, documento mediante el cual se conoceran las condiciones
propias de mercado del bien, servicio u obra a contratar, asi como conocer los potenciales
oferentes, para lo cual se tendra en cuenta la guia de Colombia Compra Eficiente®, asi
como el tipo y valor del proceso de seleccion, pues con base en ello, se determinard el
contenido del respectivo analisis. Con base al andlisis del sector se tomaran las
decisiones respectivas en los estudios previos'.

° Consultar guia en el enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce guia estudio sector web.pdf

10 Decreto 1082/2015. Articulo 2.2.1.1.1.6.1. Deber de andlisis de las Entidades Estatales. La Entidad Estatal debe hacer,
durante la etapa de planeacion, el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion

desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de Riesgo. La Entidad Estatal debe
dejar constancia de este analisis en los Documentos del Proceso.
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El analisis del sector ofrece herramientas para establecer el contexto del proceso de
Contratacion, identificar algunos de los Riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la
forma de evaluar las ofertas y se constituye en buena practica en materia de promocion
de la competencia en la contratacion publica.

El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al valor del proceso de
contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos
identificados para el Proceso de Contratacion.

Dicho andlisis debe cubrir tres areas: i) aspectos generales, ii) estudio de la oferta vy iii)
estudio de la demanda.

Dado que este estudio responde a las necesidades de cada Secretaria Ejecutora, para su
elaboracion se requiere tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. Definir de manera planificada los bienes, obras y servicios, segun las necesidades de
la Secretaria Ejecutora, lo cual debera ajustarse a los objetivos, fines, conveniencia y
pertinencia institucional.

b. Garantizar que los bienes, obras y servicios requeridos, sean contratados bajo las
condiciones de mercado mas favorables para la Administracién Municipal. Lo anterior,
teniendo en cuenta criterios de calidad, condiciones técnicas, cantidades, servicios de
instalacion, garantia comercial, documentos a entregar.

c. Solicitar cotizaciones, revisar los precios de mercado que han sido objeto de analisis
en las Secretarias ejecutoras, consultar base de datos especializados, pues son
instrumentos que sirven para calcular el presupuesto del contrato.

El estudio del sector hace parte de los documentos de la etapa previa, que dan cuenta de
como la entidad realiza la implementacion de lineamientos que cumplan a cabalidad con
los principios de la contratacién publica, resaltando entre ellos el principio de planeacion
contractual, la responsabilidad administrativa, transparencia, seleccion objetiva y
moralidad administrativa.

La ley establece que para las modalidades de seleccion de contratacion directa y de
minima cuantia, no hace falta un estudio tan riguroso sobre el bien, obra o servicio a
contratar, sin embargo, este manual imparte algunas recomendaciones a la hora de
elaborar los estudios de sector en este tipo de procesos, de la siguiente manera:

° Andlisis del Sector en procesos de contratacion Directa: El andlisis del sector
debe tener en cuenta el objeto del proceso de contratacion, particularmente las
condiciones del contrato, como los plazos y formas de entrega y de pago.
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El andlisis del sector debe permitir a la Entidad municipal sustentar su decision de hacer
una contratacion directa, la eleccion del proveedor y la forma en que se pacta el contrato
desde el punto de vista de la eficiencia, eficacia y economia. En un contrato de prestacion
de servicios profesionales, el analisis del sector depende del objeto del contrato y de las
condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona natural o
juridica que esta en condiciones de desarrollar dicho objeto.

° Andlisis del Sector en procesos de contrataciéon de Minima Cuantia: EL
analisis del sector debe ser proporcionado al valor del proceso de contratacion, la
naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos identificados para el
Proceso de Contratacion.

Ademas debe recopilar la informacién suficiente de precios, calidad, condiciones y plazos
de entrega con otros clientes del proveedor publicos o privados, solicitar informacion a los
proveedores, verificar la idoneidad de los mismos y plasmar tal informacién en los
Documentos del Proceso.

2.3.2. Valor Estimado del proceso de contratacion.

Es el estudio y andlisis que soporta el valor estimado del proceso de contratacion,
indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva bien, obra
0 servicio a contratar, asi como su monto y los posibles costos asociados al mismo.
Cuando el proceso de contratacion sea a precios unitarios, este debera soportar los
calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos precios.

El comité estructurador del proceso con apoyo de su componente técnico, deben hacer un
andlisis del mercado para determinar el presupuesto real de la futura contratacion,
requiriendo como minimo cotizaciones de acuerdo a la definicién que hizo del objeto del
contrato, sus especificaciones técnicas e igualmente se debe registrar la forma de pago y
validez de la oferta.

En aquellos procesos en los que se requiera adelantar estudio de mercado para
determinar el presupuesto oficial, previo a la solicitud del CDP, la dependencia requirente
debera realizar el respectivo estudio.

Se debe dejar evidencia de los soportes que sirvieron para establecer el presupuesto
oficial. Este presupuesto oficial debera establecerse con el promedio que arrojen como
minimo dos (2) COTIZACIONES.

Adicional a los parametros antes establecidos, el estudio de mercado podré llevarse a
cabo con informacion correspondiente a valores historicos, estudios de mercado de otros
procesos, ofertas de procesos anteriores y consultas de precios en Gran Almacén.
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Estos estudios deberan ser recientes o ajustados con el indice de precios al consumidor
IPC.

2.3.3. Elaboracion de estudios y documentos previos

Los estudios y documentos previos son el soporte para la elaborar el proyecto de pliegos,
los pliegos de condiciones, y el contrato; seran elaborados por la dependencia de donde
provenga la necesidad y se consignaran en un documento escrito que debera contener
para cada caso, los requisitos establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015, para la generalidad de los tipos de contrato y los indicados de manera expresa
para algunos tipos de contratos consignados en la Ley 1150 de 2007, y el mismo decreto
reglamentario, a saber:

a. La descripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacion.

b. EIl objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licen-
cias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccién,
los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

c. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los funda-
mentos juridicos.

d. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del
contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la
forma como los calcul6 y soportar sus célculos de presupuesto en la estimacion de
aquellos. La Entidad Estatal no debe publicar las variables utilizadas para calcular el
valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccién del contratista sea en
concurso de méritos. Si el contrato es de concesién, la Entidad Estatal no debe
publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion.

e. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

f. El andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

g. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion.
Para el efecto, cada secretaria ejecutora debe consultar la Guia de garantias en
Procesos de Contratacion'! expedida por CCE.

h. La indicacion de si el Proceso de Contratacion estd cobijado por un Acuerdo
Comercial.

La secretaria o dependencia ejecutora solicitante, debe elaborar los estudios previos y al
mismo tiempo serd la responsable de presentar los documentos necesarios para
adelantar la contratacion. Estos deberan ser suscritos por el ordenador del gasto y el
funcionario designado para ejercer la supervision.

11 . . o . .
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documents/cce guia garantias.pdf
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De acuerdo con la modalidad de seleccion aplicable, la dependencia en la cual surge la
necesidad debe realizar la solicitud de contratacién. Sin perjuicio de lo descrito, la
dependencia solicitante debe incluir todos los demas aspectos que considere necesarios
para complementar los estudios.

Requisitos Adicionales para los Estudios Previos

Trato Nacional por Reciprocidad®?

Incentivos en la Contratacion Puablica

Apoyo a la Industria Nacional con las Convocatorias Limitadas a MIPYME
Desagregacion Tecnoldgica

Revision de las Politicas de Prevencion del Dafio Antijuridico (Resolucién No.
0201 del 02 de noviembre de 2018).

La anotacién referente a si el proceso se encuentra o no cobijado por los acuerdos
comerciales.

®oo0 oy

—

2.3.4. Disponibilidad Presupuestal

El certificado de disponibilidad presupuestal, es un documento expedido por la Direccion
de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia Municipal de lbagué, a
solicitud del ordenador del gasto.

Con este se garantiza la existencia de recursos disponibles y libres de afectacién para
atender un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo
a vigencias futuras debidamente aprobadas.

Mediante este certificado, también se garantiza el principio de legalidad, es decir, la
existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto
determinado conforme a lo establecido en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993.

Todos los actos administrativos, contratos y convenios que afecten las apropiaciones
presupuestales, deberan contar previamente con los certificados de disponibilidad
presupuestal que garanticen la existencia de apropiacion suficiente para atender estos
gastos.

2 Tener en cuenta las circulares, guias y manuales de Colombia Compra Eficiente publicados en el SECOP
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La aprobacién de las autorizaciones para comprometer vigencias futuras, se llevard a
cabo siempre y cuando sea necesario, de conformidad al procedimiento establecido en el
Decreto 111 de 1996, la Ley 819 de 2007 y las normas que los modifiquen o reglamenten
y el estatuto organico de presupuesto.

2.4. ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO
CONTRACTUAL

La Administracion Municipal de Ibagué, cuenta con el Proceso de Gestion Documental, el
cual establece los lineamientos para la identificaciébn, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencién y disposicién de los documentos, con el fin de asegurar
su adecuado uso, conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente, que garantice su
disponibilidad con los estandares de calidad definidos.

Durante todas las etapas del proceso de gestion contractual debe darse cumplimiento a
dichos lineamientos con el fin de garantizar el adecuado manejo, guarda y custodia de la
informacion.

Es importante resaltar que toda la documentacién generada en el proceso de en cada una
de sus fases (Precontractual, Contractual y Pos-contractual), debera reposar en la carpeta
de cada proceso de contratacién y debera digitalizarse para consulta de los usuarios
autorizados, y en especial para que se dé cumplimiento al cargue de informacion
conforme a los parametros de la plataforma publica electronica SECOP II.

2.5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Con el presente Manual se incluyen las metodologias y formatos asociados al proceso de
Gestion Contractual a través de los cuales se llevaran a cabo los procesos de
contratacion conforme la normatividad vigente.

Para la aplicacion de las practicas establecidas en este Manual, se requiere el uso de los
manuales, procedimientos, instructivos y formatos establecidos en el Sistema Integrado
de Gestion de la Alcaldia de Ibagué- SIGAMI, el cual es de obligatorio cumplimiento para
todos los actores que intervienen en el proceso contractual, y pueden ser consultados en
el siguiente enlace:

https://www.ibaque.gov.co/portal/seccion/contenido/contenido.php?type=3&cnt=129&subt
ype=1&subcnt=366



https://www.ibague.gov.co/portal/seccion/contenido/contenido.php?type=3&cnt=129&subtype=1&subcnt=366
https://www.ibague.gov.co/portal/seccion/contenido/contenido.php?type=3&cnt=129&subtype=1&subcnt=366
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2.6. COMUNICACION E INTERACCION CON LOS OFERENTES Y PARTES
INTERESADAS

Con el fin de garantizar los principios de contratacion, como la seleccion objetiva,
transparencia, igualdad, imparcialidad, la Alcaldia Municipal de Ibagué, en los términos y
condiciones adicionales de los pliegos de condiciones, en las invitaciones o en los
términos que rigen cada proceso de seleccidn, establecera las diferentes formas para
interactuar con los posibles interesados en participar en los diferentes procesos de
contratacion y con los contratistas, entre las cuales se encuentran:

o En procesos de seleccion en cualquiera de sus modalidades a través del médulo de
mensajes en la plataforma SECOP II.

o En caso de existir indisponibilidad del SECOP, se debera dar aplicacién al protocolo
que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

o Audiencia publica de asignacion de riesgos de conformidad con lo establecido en el
articulo 2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 de 2015, cuando a ello hubiere lugar.

Por otra parte, la Administracibn Municipal cuenta con un Manual de Comunicaciones
MAN-CGO-02, cuyo objetivo es informar de manera oportuna sobre las diversas acciones
que adelante la administracion municipal y aplica a todos los procesos de la
Administracion Municipal. Dentro de las estrategias a implementar estara el mejoramiento
de los medios para el flujo de la informacién hacia los funcionarios de la Administracion
Municipal, de doble via y la utilizacién de los medios de comunicacioén local, regional y
nacional para reflejar la gestion del mandatario local en los habitantes del municipio.

2.7. COMITE DE CONTRATACION - CC

El Comité de Contratacién es la maxima instancia dentro de la actividad contractual que
adelante la Administracibn Municipal. Se crea con el fin de brindar apoyo a los
funcionarios intervinientes en los procesos de contratacion, en las etapas de planeacion y
precontractual.

Sera conformado por funcionarios de las siguientes entidades:

El Jefe de la Oficina de Contratacién o quien haga sus veces, quien lo presidira;
El Secretario(a) Administrativo

Un (1) delegado del Alcalde;

El Secretario(a) de Hacienda Municipal;

oo ow
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e. El Secretario(a) de Planeacion Municipal;

La Secretaria del Comité, serd ejercida por un funcionario que designe el Jefe de la
Oficina de Contratacién y serd el encargado de coordinar la logistica de las sesiones,
llevar la agenda de los asuntos a tratar, elaborar las Actas de Comité de Contratacion y
llevar el archivo y seguimiento de los asuntos tratados.

El Comité podra invitar a otras dependencias a participar en él con voz, pero sin voto
segun las necesidades de lo cual se les informard mediante correo electrénico o cualquier
comunicacion oficial. Este Comité se reunira por lo menos una vez cada trimestre, y podra
celebrar reuniones extraordinarias cuando asi lo requiera.

2.7.1. Funciones del Comité de Contratacion
El Comité de Contratacién tendra las siguientes funciones:

1. Formular las politicas, criterios, estrategias, procedimientos y directrices que
orienten la actividad contractual en la Alcaldia Municipal de Ibagué, dentro del
marco establecido por el ordenamiento juridico vigente y las disposiciones internas
de la administracion.

2. Propender por la estandarizacién, aprobaciéon y modificaciones de los documentos
modelo de pliegos, contratos y otros, en los términos que lo permita la regulacién y
los modelos de pliegos y minutas propuestos por Colombia Compra Eficiente.

3. Asesorar y orientar sobre las diferentes inquietudes, solicitudes y reclamos
referentes a la contratacion estatal de la Administracion Municipal, de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

4. Las demas que se deriven de la naturaleza del Comité de Contratacion.

Las recomendaciones adoptadas por el Comité de Contratacién requerirdn de una
mayoria simple u ordinaria, y para que pueda sesionar, deliberar y recomendar
validamente, se requiere de la asistencia minima de tres (3) de sus integrantes.

La inasistencia a dos (2) o mas sesiones del Comité de Contratacion podra acarrear
sanciones de tipo disciplinario al funcionario renuente.

2.7.2. Funciones del presidente:
El presidente del Comité de Contratacion tendr4 como funciones las siguientes:

1. Presidir las sesiones que realice el Comité.
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Convocar al Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias

3. Disponer que se realice invitacién de los servidores publicos y contratistas de la
Alcaldia Municipal de Ibagué cuando asi se requiera

2. Suscribir las actas en las que consten las decisiones adoptadas por el Comité de
Contratacion previa aprobacion de sus integrantes.

3. Designar el Secretario (a) técnica del Comité Interno de Contratacion, quien seré el

encargado de citar a los integrantes del comité, elaborar las actas de cada sesion

del comité y custodiar toda la documentacion relacionada con las reuniones que se

celebren.

2.8. COMITE ESTRUCTURADOR - CE

Este comité estara integrado por el Secretario de despacho ejecutor quien lo presidira, y
un equipo interdisciplinario designado por éste segun su especialidad y conocimiento en
la materia al momento de iniciar la construccion de los estudios y documentos previos,
para todas las modalidades de seleccion®®, lo anterior, con base en la necesidad
identificada, (andlisis de sector, documentos previos, estudios de mercado, etc.). El
ordenador del gasto, desde el memorando de roles, determinara la conformaciéon del
comité estructurador.

Las actividades de este Comité se desarrollaran desde el inicio de la construccion del
proceso contractual y hasta el momento del cierre del proceso y recepciéon de ofertas. Es
responsabilidad de este comité estructurador, hacer el seguimiento y trazabilidad de todo
el proceso precontractual especialmente lo relacionado con proyeccién de documentos,
adendas, respuesta a observaciones y todo lo pertinente a la publicacion en la plataforma
SECOP II.

El Comité podra reunirse para adelantar su labor multidisciplinaria y tendra a su cargo la
participacion activa en la elaboracion de las solicitudes de cotizacion, la realizacién de los
analisis del sector, las matrices de riesgos, invitaciones a ofertar, proyeccion y firma de los
estudios previos, proyecto de pliego y al pliego definitivo, observaciones de los
interesados a tales documentos y demas documentos que sirvan como herramienta para
establecer las condiciones y procedimientos por las cuales se regir4 el proceso de
contratacion del que se trate, para lo cual podra contar con el acompafiamiento de la
Oficina de Contratacion.

13 , L. ) . . , . .
Se exceptua de la conformacion de CE la contratacion adelantada por la modalidad de minima cuantia donde podra designarse a un solo
profesional responsable.
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2.8.1. Integrantes del Comité Estructurador - CE.

. Componente Juridico: Un servidor publico del nivel profesional o superior
contratista de la secretaria ejecutora, con titulo de abogado, quien asesorard y
acompafiara en materia juridica el proceso de seleccion.

o

. Componente Financiero: Un servidor publico del nivel profesional o superior o
contratista, de la secretaria ejecutora con titulo profesional en areas financieras y afines,
para asesorar el proceso en lo que corresponda a su area de conocimiento.

Cuando la secretaria ejecutora no cuente con este perfil, la Secretaria de Hacienda
Municipal a través de cualquiera de sus Direcciones, debera apoyar en este componente
financiero.

. Componente Técnico: Un servidor publico del nivel técnico o profesional o
contratista, con titulo técnico o profesional y conocimientos en la materia objeto de la
contratacion a realizar, de la secretaria ejecutora, quien ejercerd las actividades de
naturaleza técnica dentro del comité. Dentro de este componente debe verificarse si sera
la misma persona quien posteriormente supervisara el contrato, puesto que, de no ser asi,
quien vaya a ejercer la vigilancia y control debera dar su visto bueno sobre los estudios
previos y documentos técnicos de la contratacién los cuales seran tenidos en cuenta por
el Comité Estructurador - CE.

Las funciones de los integrantes, se determinan segun la competencia del papel que
ejercen en esta fase, asi:

Juridico

a. Aportar sus conocimientos juridicos, detallando en los estudios y documentos
previos la situacion factica que da lugar a una u otra modalidad de seleccion,
incluyendo los regimenes especiales, la aplicacion de acuerdos comerciales y la
convocatoria limitada a Mipymes de ser procedente.

b. Efectuar la preparacion juridica de toda la documentacion.

c. Proyectar las respuestas juridicas a las observaciones, reclamaciones y/o recursos
juridicos que se presenten al proyecto de pliego y al pliego definitivo, adendas y
demas documentos del proceso que se requieran.

d. Efectuar el estudio de garantias del proceso y definir los mecanismos de
cobertura.

e. Apoyar el andlisis de riesgos, andlisis del sector y los demas del proceso de
contratacion que indique la reglamentacion.
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