P& fduuilin Mayor de Cartmpma i Lnasc
Fiptrits Turienico ¥ Culvural

MANUAL DE CONTRATACION

DECRETO No.159 2 ", J51R
24 0IC. 2013

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION PARA
EL DISTRITO TURISTICC Y CULTURAL DE CARTAGENA DE INDIAS

El Aicalde Mayor de Cartagena de Indias Distrito Turistico y Cuttural, en uso de las
facuttades conferidas por el articulo 315 de la Constitucion Politica, el anticulo 91 de
la Ley 136 de 1994, modificade por el articulo 28 de la Ley 1551 del 6 de julio de
2012, 1a Ley 489 de 1998, ¢l articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 8.1.1.11
del Decreto 734 de 2012, articulo 160 del Decreto 1510 de 2013 y demas nomas
concordantes que regulan la materia, y

CONSIDERANDO

1. Que el Distrto Turisticc y Cultural de Cartagena de Indias es una entidad
territorial y por tanto su actividad contractual debe cefiirse a los postulados
instituidos por la Constitucién Politica de Colombia, el Estatuto de
Contratacién Estatal (Leyes 80 de 1893, 1150 de 2007, el Decreto
Reglamentario 0734 de 2012, decreto 1510 de 2013), el Decreto ley 019 de
2042 y las demas normas que los madifiguen, adicichen o sustituyan.

2 Que el articulo 8.4.11° del Decreto 0734 de 2012 contenido en el articulo 160
de! Decreto 1510 de 2013, establece que las entidades estatales sometidas al
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica deberan contar
con un Manual de Contratacién, en el que se seflalen las funciones intemas
en materia contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de Ja
delegacion o desconcentracion de funciones, asi como las que s¢ derivan de
la vigilancia y control de la ejecucién contractual.

3. Que de conformidad con lo preceptuado en el articulo 209 de la Constitucion
Politica de Colombia, la funcién administrativa debe estar al servicio de los
i es generales y desarrolfarse con fundamento en los principios de
iguaidyd, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

10 de 70



i P Adcmiche: Mo s Ciutagiena cle duas
-* Destrita Turintico v Cultwral

1592 ‘Uil 24 Dic. 2013
MANUAL DE CONTRATACION

4. Que propendiendo por garantizar la transparencia y los demas principios
rectores de la contratacién publica, asi como el cumplimiento de las normas
vigentes, el Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias requiere
amonizar las directrices impartidas en materia de gestion contractual con el
fin de establecer unas reglas precisas y claras sobre los procedimientos que
rigen ia celebracion de los confratos o convenios y estandarizar las labores
que deben adelantar los funcionarios y contratistas que intervienen en la
contratacién, logrando que los proponentes, la comunidad en general y los
servidores piblicos, tengan total claridad sobre las normas que aplican para
los procesos de seleccion.

5. Que se hace necesario estructurar un documentc guia, que sirva de
referencia para ilustrar de manera éptima a todos los interesados en la
contratacion del Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias.

6. Que como medida de prevencion del dafio antijuridico en materia contractual,
se hace especial énfasis en la planeacion de los procesos contractuales del
Distritc Turistico y Cultural de Cartagena de Indias con €l proposito de
eliminar en lo posible, o mitigar y controlas los riesgos que se puedan derivar
de ta contratacion para la entidad, los contratistas y terceros.

7. Este Manual de Contratacién pretende aumentar los indices de eficiencia,
eficacia y transparencia en cada una de las efapas de los procesos de
seleccion gue se adelanten por el Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de
Indias.

En merite de lo expuesto, el Alcalde Mayor de Cartagena de Indias Distrito Turistico
y Cultural;

DECRETA:

ARTICULO 1. ADOPCION: Addptese el Manual de Contratacién para el Distrito
Turistico y Cultural de Cartagena de Indias, de aplicacion obligatoria en todos los
procesos y procedimientos de contratacién que se surtan en la entidad, los cuales se
regiran en adelante por fas siguientes disposiciones, y en lo no prescrito en ellas, por
las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, el Decreto Ley 019 de 2012, por el Decreto
R ntario 734 de 2012, Decreto 1510 de 2013 y por las demas normas que
reg la materia y que se entienden incorporados en el presente manual una vez
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e encuentren vigentes.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION: Las disposiciones del presente acto
administrativo aplican a todos los procesos de contratacién que se adelanten en ef
Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias.

CAPITULO |
DE LOS PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

ARTICULOG 3. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION: En todos los contratos y los
procesos de contratacion publica que se suscriban y adelanten en &l Distrito
Turistico y Cultural de Cartagena de Indias, cualquiera que sea su modalidad y
naturaleza, se entenderdn incarporados los principios de la funcién publica
contemplados en el articule 209 de la Constitucién Politica, fo mismo que los de la
contratacion estatal contenidos en la Ley 80 de 1993. Su aplicacién, interpretacidn y
alcance son los sefialados en el estatuto de contratacién estatal ¥ en el precedente
constitucional y judicial.

Sin perjuicio de lo anterior, en la actividad contractual del Distrito se tendran
presentes los siguientes principios:

1. Principio de Transparencia: El principioc de transparencia consiste en la
virtud de la probidad y pulcritud con que las partes contratantes particigan en
los procescs de seleccién, contratacion y ejecucion, correspondientes. Los
servidores y colaboradores del Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de
Indias en sus actuaciones contractuales deberan actuar de manera puicra y
transparente, rechazando y poniendo en conocimiento de las autoridades
competentes cualquier infento de sobomo © comportamiento que atente
contra este principio, el cual ademas de constituir un deber legal, es una
politica plblica al interior de la entidad. El Distrito Turistico ¥ Cultural de
Cartagena de Indias dara aplicacion a los mandatos fegales orientados a la
seleccién objetiva de sus contratistas, para lo cual especialmente, establecera
factores de escogencia, calificacién, reglas y criterios objetivos, claros y
precisos, ademas de propiciar que los interesados conozcan los irformes,
conceptos y decisiones, y que sus observaciones sean objetivamente
anglizadas y respondidas. Es indispensable que en el proceso de contratacion
S je evidencia documental de las acluaciones y decisiones Que ocurran
denfip del mismo.
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Este principio debera ademas, garantizar la publicidad, por lo tanto el Distsito
Turistico y Cultural de Cartagena de Indias propendera en todo momento
porque la informacion relacionada con ios procesos contractuales sean de
pleno conocimiento de los potenciales contratistas mediante ia determinacién
de reglas de juego claras desde g comienzo del proceso de contratacion; en
especial se concedera a los interesados y a las autoridades ptblicas que asi
lo requieran, la oportunidad de ¢onocer y controvertir los informes, conceptos
y decisiones que se rindan o adopten, para lo cual establecera etapas que
permitan el conocimiento de dichas actuaciones y otorguen la posibilidad de
expresar observaciones.

Lo anterior sin perjuicio de la confidencialidad Que debe existir por parte de los
Comités Evaluadores durante el proceso de evaluacién, previo al tfraslado del
informe pertinente Y sobre aquellos asuntos o documentos que por su
naturaleza, la ley o los interasados ke imponen el cardcter de reservados. La
transparencia conlleva a garantizar el derecho a Ia igualdad, que se
materializa en la igualdad de las oportunidades de acceso a la contratacion,
de quienes participan en el proceso de seleccién y de la escogencia en forma
imparcial de la oferta mas favorable para el Distrito Turistico y Cultural de
Cartagena de Indias,

Los servidores pablicos del Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de
Indias, de conformidad con el ariculo 40 de Ia ley 734 de 2002, deben
declararse impedidos cuando el interés general del Distrito Turistico y Cuttural
de Cartagena de Indias entre en conflicto con su interés particular y directo,
diligenciando declaracién para prevenir los conflictos de interés en materia de
contratacion estatal.

. Principio de Economia y Austeridad: Los procesos de contratacion se
adefantaran de tal manera que la entidad pueda seleccionar la propuesta que
mejor convenga a sus intereses para ejecutar el respectivo contrato, haciendo
la mejor inversién en recursos técnicos. econdmicos y humanos: los recursos
destinados para la contratacion, deben ser administrados con austeridad en
medios, fiempo y gastos. Los procesos de seleccidn de Contratistas,
cumpiiran y establecerdan los procedimientos ¥ etapas estrictamente
ros segun la ley, para la seleccién de Ja propuesta més favorabie.

esle propodsito, se sefiaiaran téminos preclusivos y perentorios para las
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diferentes etapas de la seleccion y las autoridades daran impulso oficioso a
las actuaciones. En virtud de este principio, no se ordenara ia apertura de
procedimiento de seleccién alguno sin qQue proviamente se cuente con los
estudios, disefios, proyectos requeridos, pliegos de condiciones, e igualmente
sin gue existan las respectivas partidas ¢ disponibilidades presupuestales.

En todos los casos se tendra presente que las reglas, procedimientos ¥
recursos de la actividad contractual, buscan servir a los fines estatales, a la
adecuada, continua y eficiente prestacién de los servicios publicos v a Ja
proteccion y garantia de los derechos de los administrados, para lo cual se
evitaran interpretaciones que generen tramites distintos y adicionales a los
expresamente previstos, o que permitan valerse de los defectos de forma o de
la inobservancia de requisitos para no decidir o proferir providencias
inhibitorias.

. Principio de Responsabilidad: Los servidores ¥ colaboradores del Distrito
Turfstico y Cultural de Cartagena de indias que intervengan en la planeacion,
tramite, celebracian, ejecucion y liquidacién de contratos, estan obligados a
proteger los derechos de la entidad y de terceras personas que puedan verse
afectadas con la actividad contractual, asi mismo deberan responder por sus
actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar tos dafos que se causen
en razdn de ellas.

Los Contratistas deben garantizar y responder por la calidad de los trabajos,
bienes o servicios comdratados. La dependencia de origen del contrato,
cuando legaimente sea procedente y con ef acempanamiento de la Oficina
Asesora Juridica y apoyo de fa Unidad Asesora de Contratacion, impulsara e
iniciard las acciones de repeticion a que haya lugar, a fin de determinar las
responsabilidades personales e institucionales, imponiendo las sanciones
pertinentes.

. Autonomia de la Voluntad: Fste principio confiere a las partes contratantes,
total libertad en el acuerdo de las clausulas contractuales, siempre gue no
Sean estas contrarias a fa Constitucién, a la ley ¥ a las buenas costumbres.
£n consecuencia, el Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias podra
ejelcer integramente la autonomia de su voluntad contractual, pactando ias
¢l las que considere pertinentes Yy convenientes, bajo las orientaciones
antefgrmente descritas.
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5. Buena Fe: Por mandato de! articulo 83 constitucional, las actuaciones
inherentes & la confratacién estatal que se surian en el Distrito Turistico y
Cultural de Cartagena de Indias, deberan cefirse a los postulados de la
buena fe, la cual se presumird en todas las gestiones que adelanten
servidores publicos y particulares con ocasién de fa actividad contractual.
Mediante la aplicacion del principio de Buena Fe, la entidad debera obrar con
lealtad, rectitud y honestidad. El Distritc Turistico y Cuitural de Cartagena de
Indias esta en la obligacidn de ser clarg, preciso, concreto, eficiente y diligente
en todos los procesos de seleccién de contratistas que adelante.

6. Debido Proceso: Todo tramite se surtira con observancia formal y material de
las nommas que determinen el respeto de los derechos de los intervinientes en
los procesos de seleccion, de acuerdo a los &rminos de Ia ley y del presente
manual. £l Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias debera
garantizar el derecho al debido procesc del contratista, que se traduce en
escuchar en audiencia al afectado antes de la imposicién de las sanciones
correspandientes.

7. Planeacion: Todo tradmite contraciual debera corresponder a una cuidadosa
planeacién, para contribuir en forma eficiente al logro de los objetivos
institucionales, estableciéndose previamente las necesidades de la Entidad
para el cumplimiento del servicio pdablice que le ha sido encomendado, la
disponibilidad de los recursos suficientes para respaldar la contratacion, tas
condiciones, los riesgos, plazos, valor y el esquema que se implementara
para establecer el seguimiento y control a Ja actividad, servicios o bienes
contratados. Para la planificacién de las actividades contractuales, el Distrito
Turistico y Cultural de Cartagena de Indias, debera sujetarse a su Plan Anual
de Adquisiciones.

Previo a la apertura del procedimiento de seleccién o de Ja firma del conirato,
segun el caso, el Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias elaborar3
los estudios, disefios y proyectos requeridos, y los pliegos de condiciones o
invitaciones a ofertar. Toda contratacién responderd a una planificacién
encaminada al cumplimiento de los propdsitos, objetivos, metas y prioridades
d istrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias. Este principio de
p cion contractual, en armonia con los de interés general y legalidad,
p recoger para el régimen juridico de los negocios del Estado el
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concepto segun el cual, la seleccidn de Contratistas, la celebracion de
contratos, |a ejecucion y liquidacion de los mismos, ne pueden ser, de manera
alguna, producto de la improvisacion.

8. Calidad: Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacin,

controlar y asegurar la calidad de todos los procesos que la componen,
exigiendo los mejores estandares a los Contratistas, y desasollando acciones
para satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y
externos del Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias.

. Publicidad: En virtud de este principio el Distrite Turistico y Culiural de
Cartagena de Indias, por conducto de las Unidades [nternas de Contratacién ¥
la Unidad Asesora de Contratacidn, daré a conocer sus decisiones inherentss
a la actividad contractual, mediante las comunicaciones, noftificaciones o
publicaciones legalmente previstas y tendra en cuenta que sus actuaciones
seran publicas, salvo las excepciones de reserva legal. Acorde con los
compromisos adquiridos por el Distrito en el Pacto de Transparengcia,
adicionalmente a las publicaciones que por ley deben hacerse en el portal de
Colombia Compra, el Distrito hari publica su actividad contractual a través de
su pagina web, y demas medios que considere necesarios para garantizar la
publicidad de su actividad contractual.

10.Celeridad: Las normas establecidas en este Manuat, deberan ser utilizadas

por los funcionarios de la entidad como un mecanismo para agilizar ias
decisiones, y para que los trdmites de la contratacidn se cumplan con
eficiencia y eficacia, suprimiendc los que resulten innecssarios. Los
funcionarios del Distrito Turistico y Cultural de Carlagena de Indias
impulsaran los procesos de contratacién encaminados a lograr gue una vez
iniciados, éstos puedan adjudicarse, celebrarse y sjecutarse a la mayor
brevedad. E! Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias, por canducto
de la Oficina Asesora Juridica disefiard e implementara formularios y/o
formatos que faciliten las actuaciones de los funcionarios y usuarios de [a
entidad.

11.Principio de la Seleccién Objetiva: La seleccién de contratistas sera

objetiva. Es ocbjetiva la seleccion en la cual la escogencia se hace al
miento mas favorable al Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de
In y a la realizacion de sus fings, sin ninguna clase de motivacion
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subjetiva. Para la aplicacién de este pnncipio se tendran en cuenta los
articulos 5 de la ley 1150 de 2007 y disposiciones del Decreto 1510 det 2013.

12. Documentacién de la contrataciéon. Los servidores ptblicos del Distrito
Turistico y Cultural de Cartagena de Indias deberan garantizar que todas las
etapas, fases o actuaciones que se surtan durante el proceso de contratacion
queden registradas documentalmente. Los ftramiles y actuaciones
administrativas, deben quedar soportadas en su totaldad en documentos,
atendiendo los principios de eficiencia, economia y celeridad. Ademas, en
cumplimiento del arficulo 29 del Cédigo Contencioso Administrativa, la
dependencia de arigen del contrato debe conformar el expediente con tedos
los documentos y actuaciones de cada contrato para su posterior examen,
obtencion de copias y cerificaciones sobre el mismo. Para tal propésito todo
documento debe quedar fechado y suscrito por los funcionanios y personas
que lo elabararcn, proyectaron y/o intervinieron en su elaboracién, de
conformidad con la ley 594 de 2002 “Ley general de archivo”

CAPITULOII
DEL OBJETQ Y ALCANCE DEL MANUAL DE CONTRATACION

ARTICULO 4. OBJETO DEL MANUAL: El presente Manual de Contratacién tiene
por cbjeto establecer los procedimientos administrativos internos que deberan
aplicarse a los procesos de contratacion y a la celebracion de los coniratos que
requiera e} Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias para el cumplimiento
de las funciones y competencias que la ley le sefiala, y para la realizacién de los
fines que la Constitucidn le asigna. Para tal efectc, el presente Manual de
Contratacion incorpora y desarraka los principios de la funcion administrativa y de la
contratacion estatal contenidos en este mismo manual, al igual que en los articulos
209 y 267 de la Constitucién Politica, en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, el
Decreto Ley 019 de 2012 y decreto 1510 de 2013.

CAPITULO lli
DE LA DESCONCENTRACION DE FUNCIONES Y LA DELEGACION DE
COMPETENCIAS PARA ADELANTAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION

ARTICULO 5. DESCONCENTRACION: Mediante la desconcentracion se radican

competen y funciones en las Secretarias de Despacho, Oficinas Asesoras,
dependenci funcionarios, a fin de garantizar la eficiencia y la eficacia en la
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ejecucion de sus asighaciones presupuestales, conforme al Estatuto de Presupuesto
del Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias, las cuales se entiende como
un nivel desconcentrade u operative en el Distnto. Las Unidades Ejecutoras cuentan
con la capacidad logistica para adelantar los procesos de contratacion,
comprometiendo al Distrito mediante la suscripcion de contratos. Sin perjuicio de las
limitaciones y restricciones sefaladas en el presente Decreto.

De acuerdo con lo anterior se desconcentran en las Direcciones ¢ unidades
ejecutoras del Distrito las siguientes actividades:

« La elaboracidén yfo gestion de los documentos y la sustanciacion de los
tramites necesarios para la celebracion y ejecucidn de los contratos.

« En coordinacidn con los interventores y/o supervisores designados, el control,
seguimiento y verificacién de! cumplimiento det objeto contratado por cada
Dependencia, su recibo a satisfaccion y la suscripcidbn de las actas de
terminacion y liquidacion.

s La expedicidon de las certificaciones a que hace referencia el Decreto 2209 de
1998 (norma de austeridad en el gasto publice), y de las cerfificaciones de
idoneidad y experiencia de las personas vinculadas para la ejecucion de los
contratos de prestacién de servicios profesionates y de apoyo a la gestién en
cada Dependencia.

En virtud de lo anterior, la competencia para la preparacién de los estudios de
analisis del sector, andlisis de riesgos, andlisis econdmicos y estudios de mercado,
estudios previos, solicitud de disponibilidad presupuestal, proyectos de pliegos de
condiciones y demas actos administrativos confractuales, seran proyectados y
suscritos por la dependencia donde surge la necesidad y remitidos al Despacho del
Alcalde, Secretario General ¢ Direccién Administrativa de Talente Humano segun
corresponda.

La interventoria yfo supervision del contrato adjudicado, asi como la elaboracion y
suscripcion de la comrespondiente aprobacién de las garantias y acta de liquidacién
estara a cargo de la dependencia en donde surgié la necasidad.

Los procesos sancicnatorios contractuales seran sustanciados por la Dependencia
dende swrgid la necesidad, la que proyectara los actos administratives pertinentes y
condu para la revision y firma del Alcalde Mayor, Secretario General o
delegatand@eguin corresponda.
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Las garantias que amparan los contratos suscritos por el Alcalde Mayor y el
Secretario general, seran revisadas y aprebadas por la dependencia donde surgio la
necesidad.

La desconcentracién aca establecida, implica la obligacion de infornar al Alcakie
Mayor sobre el desarrollo de la competencia y funcidn desconcentrada y estar
atentos a las instrucciones que se impartan con ocasién de las mismas.

En aplicacion de esta prevision legal y con igual propésito de eficiencia y eficacia en
la utilizacién de los recursos de todo orden, se crea y reglamenta el Comité Central
de Asesoria y Seguimiento a la Contratacion del Distrito Turistico y Cultural de
Cartagena de Indias. Se conforma asi mismo, la Unidad Asesora de Contratacion
(UAC) vy las Unidades Intemas de Contratacidon (UIC) en las dependencias del
Distrito, dedicados exclusivamente a gestionar el tramite administrative de la
gcontratacion al interior de las dependencias de la entidad.

ARTICULO 6. DEL COMITE CENTRAL DE CONTRATACION: El Comité Central
de Confratacion del Distrito, es |a instancia de alto nivel para el analisis, decisidn y
formulacion de politicas administrativas en materia de conftratacién piblica en el
Distnito Turistico y Culturai de Cartagena de Indias.

ARTICULO 7. CONFORMACION: El Comité Central de Contratacion estara
integrado por los siguientes funcionarios, a saber:

1. El Alcalde o su Delegado, quien lo presidira.

2. Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

3. Asesor — Coordinador Unidad Asesora de Contratacion.
4. Eil Secretario General.

5. £l Secretario de Hacienda Publica.

Salvo la delegacion del sefior Alcalde del Distrito, las demas designaciones seran
indelegables. De igual manera, podran adoptarse decisiones como resultado de
deliberaciones cursadas por medios electronicos, en [0s casos en que la ausencia
temporal de uno o algunos de los miembros del Comité o sus delegados haga
impgsible la celebracion de sesiones presenciales. De este tipo de sesiones no
p ciales se debera dejar constancia en acta, en la que se describa el
pr imiento utilizado para las deliberaciones y toma de decisiones por parte de los
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miembros del Comité.

La oficina Asesora de Control Interno podra ser invitada al comité, teniendo voz pero
no voto en las deliberaciones y decisiones que se tomen. Iguaimente, podran ser
invitados, con voz pero sin voto, los demés funcionarios y contratistas del Distrito
Turistico y Culiural de Cartagena de Indias que estén relacionados con el proceso
de contratacion en la etapa de planeacion o evaluacién, o gque por su experiencia y
conocimiento puedan hacer apcries para el mejor desempefio de las funciones
atribuidas al Comité,

El Comite Central de Coniratacion se darda su propio reglamento mediante
Resolucidon que suscribiran el Alcalde y sus demas miembros con asiento
permanente en el mismo.

ARTICULO 8. FUNCIONES DEL COMITE: El Comité Central de Contratacién,
tendra las siguientes funciones generales y especificas:

a. FUNCIONES GENERALES:

1. Establecer las politicas y directrices que deberan aplicarse en desarrallo de ia
actividad contractual del Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias.

2. Analizar los asuntos contractuales que por su complejidad y relevancia no
puedan ser resueltos por la dependencia ejecutora respectiva.

3. Definir las politicas aplicables a la prevencién de contfroversias contractuales y
dafic antijuridico contractual en Distrito.

4. |mplementar las acciones necesarias para organizar el tramite administrativo
de la contratacion publica en el Distrito, en armonia con fas normas gue
reglamentan ia contratacion estatal.

9. Trazar directrices en materia de organizacién administrativa de la

contratacidn estatal.

Aprobar los formatos que se implementen para el tramite de la contratacion.

Establecer direcirices en materia de formacién y capacitacién para los

funicionarios responsables del tramite de la contratacion en el Distrito.

8. Impartir las directrices necesarias a fin de garantizar el cumplimiento oportunc
de, las recomendaciones e instrucciones de fos o6rganos de control, las

itorras y los planes de mejoramiento, y las nuevas disposiciones por
bios normativos en materia de contratacion estatal.

-
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b. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Impartir instrucciones y emitir conceptos, que seran de obligatorio
acatamiento en relacion con los procesos y procedimientos de contratacion en
caso de ser requenido por ta Administracion del Distrite.

2. Revisar y analizar los estudios previos y proyectos de pliegos de condiciones
e impartir instrucciones o hacer las recomendaciones que carrespondan, en
los casos en que |o considere necesaric 1a Administracién del Distrito.

ARTICULO 9. SECRETARIA TECNICA: Para el correcto funcionamiento del Comité
Central de Contratacion, la Administracion a través de la Secretaria General se
designard un funcionario o asesor externo de esta area, que tendra a su cargo €l
gjercicio de las funciones de la Secretaria Técnica del Comité.

ARTICULO 10. FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA: Son funciones de la
Secretaria Técnica del Comité Central de Contratacion las siguientes:

» Convocar a sesion a los miembros del Comité, haciéndoles conocer con la
debida antelacion ios asuntos que seran sometidos a su conocimiento y
decision.

» Fiaborar las actas de cada sesion del Comité para su suscripcion por parte
del Presidente, el Secratario y demas miembros que hayan asistido a la
respectiva sesion.

e« Comunicar a través de la Unidad Asesora de Contratacion, a las
dependencias delegadas para la contratacion, las decisiones del Comité
de caracter general.

« Verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el Comité.

s Preparar un informe mensual de la gestidn del Comité y de la ejecucion de
sus decisiones, que sera eniregado a la Administracidon y a sus demas
miembros.

s Las demas funciones que le sean asignadas por el Comite.

ARTICULO 11. SESIONES DEL COMITE: El Comité de Contratacion sesionars al
menos, una vez cada mes. A peticidén escrita y motivada de al menos unc de sus
mi s permanentes, la SecretariaTécnica convocara al Comité a sesionar en
form raordinaria.
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La Secretaria Técnica implementard los mecanismos nhecesarios para la
convocatonia oportuna del Comite.

ARTICULO 12. QUORUM DELIBERATORIO Y ADOPCION DE DECISIONES:
El Comité deliberara con la asistencia de al menos tres (3) de sus cinco (5}
miembros permanentes, y las decisiones se tomaran por la mayoria de votos de
los miembros presentes. No podra tomarse sin embargo decision alguna, sin la
presencia del Alcalde o su delegado.

ARTICULO 13. ARCHIVO: El archivo de las actas y demas documentos soporie
de las actuaciones del Comité de Contratacidén seran responsabilidad de la
Secretaria Técnica y reposaran en la oficina de archive del Distrito. Los
documentos que integran el archivo del Comité de Contratacidn son publicos.
{INFORMATICA)

ARTICULC 14. UNIDAD ASESORA DE CONTRATACION (UAC): La Unidad
Asesora de Contratacién, creada mediante Decreto Distrital No. 0279 del 26 de
marzo de 2004, y modificada mediante Decreto Distrital No. 0486 del 22 de junio
de 2008, sera la encargada de asesorar a el Alcalde Mayor del Distrito de
Cartagena, las diferentes Secretarias, dependencias y servidores publicos con
competencias para contratar de conformidad con el presente manual, en los
procesos de contratacion que desarrollen, con el fin de asegurar el cumplimiento
de los principios de contratacién publica, en especial los de transparencia y
seleccion objetiva.

Son funciones de la Unidad Asesora de Contratacién (UAC) las siguientes:

1. Asesorar al Alcalde Mayor del Distritc de Cartagena, Secretarias y las
diferentes dependencias y servidores publicos con competencias para
contratar, en los procedimientos de contratacién que desarrolien, con el fin
de asegurar el cumplimiento de los principios de contratacion publica, en
especial los de transparencia y sefeccion abjetiva.

2. Asesorar, adelantar y dirigir los procesos contractuales, que se realicen
bajo las modalidades de licitacion publica, seieccién abreviada subasta
inversa (esta medalidad sin limite de cuantia y siempre que se vayan

uirir bienes de condiciones técnicas uniformes y de comun utilizacion),
ccién abreviada por contratacion de menor cuantia y concursc de
jto, siendo competencia de las Unidades Internas de Contratacion (UIC}
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la elaboracion de los estudios de andlisis del sector, andlisis de riesgos,
analisis econdmicos y estudios de mercado, estudios previos, solicitud de
disponibilidad presupuestal, proyectos de pliegos de condiciones. Sus
obligaciones y responsabilidad llegan hasta la adjudicacion, susctip¢ion del
contrato y/o declaratoria de desierta, de alli en adelante el tramite estara a
cargo de cada dependencia responsable.

3. Dirigir, Coordinar y Qrientar las funciones de las Unidades Internas de
contratacion, en el desarrollo de los procesos contractuales, en cualquiera
de sus modalidades.

4. Acompafamiento a las Unidades Internas de Contratacion en caso de ser
solicitado, en los procesos sancionatorios que se adelanten durante la
ejecucion de los contratos, de conformidad con el tramite sefialado en el
articulc 86 de la ley 1474 de 2011 y en el presente manual, lo mismo que
en las reclamaciones de garantias.

5. Asesorar al Alcalde Mayor yfo a las Unidades Internas de Contratacién, en
las solicitudes que por restablecimiento economico del contrate se
presenten durante la ejecucion de los mismos.

6. Asesorar al Alcalde Mayor, en ta celebracién de convenios de cooperacion
internacional, con organismos multilaterales, y a las Unidades Internas de
Contratacion en ios contratos de apoyo y de asociacion.

7. Dirimir controversias y rendir conceptos en materia de contratacion piblica
cuando asi le sea solicitado.

8. Organizas el plan de capacitacién del Distrito de Cartagena, en materia de
contratacion pablica.

8. Expedir las circulares que en materia de contratacion publica se requieran.

ARTICULO 15. INTEGRANTES DE LA UNIDAD ASESORA DE
CONTRATACION: Integran la Unidad Asesora de Contratacion las siguientes
persenas:

1. Jefe Oficina Asesora Juridica quien presidira la unidad.

2. Asesor juridico, coordinador de |a Unidad Asesora de Contratacion.

3. Abogade (s) especialista yfo con experiencia en contratacién publica.

4. Asesor {es) financiero con experiencia en Contratacién Estatal y/o
adrpistracion poblica

5. Azgsar (es) Técnico.
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ARTICULO 16. UNIDADES INTERNAS DE CONTRATACION (UIC): Las
Unidades Internas de Contratacion (UIC), son las responsables de planificar,
adelantar e impulsar el tramite administrativa previo para la contratacion de las
actividades necesarias para el desarrollo de sus programas y proyectos, asi como el
control y vigilancia de las mismas. Cada Secretaria de Despacho, Oficina Asesora o
Dependencia contard con una Unidad Interna de Contratacion (UIC), quienes
estaran bajo !a coordinacion y orientacion de la Unidad Asesora de Contratacion
(UAC) en la fase precontractual, de conformidad con lo establecido en el presente
Manual de Contratacion. Seran las encargadas de adelantar los procesos previos
de la etapa precontractual, y contractuales que este manual asigne a cada una de
las Unidades Ejecutoras, en cumplimiento estricto de los principios de
contratacién publica, en especial €l de transparencia y seleccidn objetiva y las
politicas que fije el Comité Central de Contratacion del Distrito.

Son funciones de las unidades internas de contratacion {UIC) las siguientes:

« Las Unidades Internas de Contratacion apoyaran a la Unidad Asesora de
Contratacién (UAC), en la laber de garantizar que los diferentes procesos, se
tramiten y se sustancien con estricta sujecién a las nomas de contratacion
estatal.

« Adelantar todas las actividades propias de la etapa preparatoria de la
contratacidn en la respectiva direccion, de conformidad con lo dispuesto en el
presente Manual de Contratacion, el Estatuto General de fa Contratacion
Publica y Decretos Reglamentarios de la materia.

+ Elaborar el analisis del sector relativo al objeto del proceso de contratacion,
en los términos del articulo 15 del Decreto 1510 de 2013.

« Tramitar los certificados de registro en el Banco de Programas y Proyectos y
obtener los certificados de disponibilidad presupuestal ante las dependencias
que correspondan.

» Con la asesoria legal de la Unidad Asesora de Contratacion (UAC) y acatando
las politicas impartidas por ¢l Comité Central de Contratacion del Distrito,
de la dependencia ejecuiora en l¢ que corresponda, elaborar los analisis de
mercadc, estudios previos y el proyecto de pliego de condiciones de todos los
procesos confractuales que adelante la dependencia como Unidad Ejecutora
a ual pertenecen, en cualguiera de sus modalidades.

. | acompafnamiento de la Unidad Asesora de Cantratacién, de la
5 ria de Planeacion y de la dependencia ejecutora, garantizar el
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adecuado analisis de nesgos, agotando debidamente las etapas
metodolégicas de tipificacién, estimacién y asignacién de los riesgos
previsibies.

Con la asescoria legal de ia Unidad Asescra de Contratacion {(UAC), la
dependencia ejecutora que comesponda, adelantar de manera integra, la
celebracidn de convenics © contratos interadministrativos, asi como la
suscripcion de cualquier actuacién contractual relacionada con contratos
vigentes, ya sea adiciones, modfficaciones, prorfrogas, Ssuspensiones,
interpretaciones y liquidaciones, hasta el limite de la minima cuantia.

Apoyar a la Unidad Asesora de Contratacion (UAC) en la elaboracion del
proyecto de respuestas a fas observaciones formuladas por los interesadecs
en los procescs de contratacion adelantades por la UAC perc de
responsabilidad de la dependencia ejecutora a la cual pertenece la UIC; de
iguat manera en la etaboracion y tramite del proyecto de acto de apertura, el
pliego de condiciones definitivo, el proyecto de sustentacion a las adendas
modificatorias del pliego, €l acta de cierre, el proyecto de acto de adjudicacion
de los procesos, e proyacio de minutas para los contratos, y los proyectos
para los demas documentos soporte de las actuaciones contractuales de sus
respectivas Dependencias, cuando asi sea requerido por la Unidad Asescra
de Contratacién (UAC).

Una wvez adjudicade y suscriito el contratc en aquellos procesos de
competencia de la Unidad Asesora de ConfrataciGn (UAC), asumir el
seguimiento y coordinacidn del tramite de perfeccionamiento y legalizacion de
los contratos que incluye revision, aprobacion de pdlizas, ingresar completa v
oportunamente la informacion en los software dispuestcs para el efecto, en
los formatos dispuestos por la Contraloria Distrital para la rendicion de los
informes pertinentes, y hacer las publicaciones de las actuaciones que lo
requieran y de los contratos conforme a la ley en el Portal de Colombia
Compra y en los sistemas de difusion establecidos por et Distrito para la
materia. '

Coadyuvar en la revision técnica y juridica de toda la documentacidn de
soporte de tos procesos contractuales, a fin de garantizar el cumplimiente de
los requisitos legales exigidos por el ordenamiento juridico.

Coordinar las audiencias que deban surlirse en los diferentes procesos
co ales de la respecliva Dependencia y apoyar en aquellas donde es
C tencia de la UAC el desarrollo de los procesos de contratacién, cuando
seafrequeridos.
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» Velar porque se dé cumplimiento a los requisitos presupuestales prevics a
cada proceso.

« Proyeciar para ia revision de la Unidad Asesora de Contratacidn (UAC) y de la
oficina Asesora Juridica, la decision de los recursas formulados con ocasion
de la actividad contractual v en general proyeciar las respuestas a las
abservaciones que sunan en los procesos contractuales que sean de su
competencia, y apoyar y acompafiar en aquellos procesos de seleccion que
sean de competencia de la UAC.

» Participar en el Comite de Evaluacidon vy Asesoria, apoyando |a etaboracion de
los Informes de Evaluacidn y de las respuestas a las observaciones de los
proponentes respecio de los mismaos.

+ En coordinacion con el interventor y/o supervisor designado para el efecto,
hacer estrecho seguimiente, control y vigilancia de la ejecucion vy
cumplimiento de los confratos, y atender los tramites necesarios para la
suscripcion de las actas de recibo a satisfaccion, teminacion y liquidacion de
los mismos.

» Preparar y presentar al Comité Central de Contratacidn a través de la
Secretaria Técnica, informe mensual de los contratos celebrados, legalizados
y puestos en ejecucion por la respectiva Direccion o Dependencia, y de los
contratos terminados y liquidados por la misma.

» Custodiar la documentacion y archivos generados por 1a actividad contractual
de la respectiva Direccién.

e Orientar ¥y mantener informado al Director de la Dependencia efecutora
respecto del estado de los tramites y procedimientos gue se adelantan.

¢« Remitir dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes a la (UAC) Ia
planeacion de los contratos a realizar en dicho periodo, de igual forma debera
remitir un informe de la contratacién suscrita en el mes anterior,

ARTICULO 17. INTEGRANTES DE LAS UNIDADES INTERNAS DE
CONTRATACION: Integran las Unidades Internas de Contratacion las siguentes
personas:

1. Servidor Pablico con competencias contractuales.

2. Asesor (es) juridico(s) con conocimientos y experiencia en contratacion
plblic

3.A {es) financierc (s)

4. Ases{y tecnico (s} segun el contrato de que se trate.
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De cada equipo, sélo uno de sus integrantes por dependencia, pedra encargarse del
traslado de la documentacion de la contratacion ante las Dependencias que hacen
parte del tramite contractual, y sera este quien tendra la interlocucion con las demas
dependencias y con la Unidad Asesora de Contratacion {UAC).

Las Dependencias ejecutoras remitirdn por escritc a la Unidad de Asesora de
Contratacién, la relacién de servidores publicos y/o contratistas que haran parte de
los Unidades Intemas de Contratacion responsables del tramite de la contratacion en
cada una de ellas.

En los procesos de contratacion por convocatoria publica, en los que por su
complejidad deba conformarse urn equipe interdisciplinaric mas amplio ©
especializado para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones y pliego de
condiciones definitivo, el Secretario, Asesor © Director de la Dependencia
correspondiente debera proveer el personal profesional adicional que s& reguiera,
segun les requerimientos de la Administracion.

En los eventos en que deban hacerse cambios en la designacidn de los referidos
profesionales, se procedera del mismo modo informando por escrite a la Unidad
Asesora de Contratacion.

£l Director de la dependencia respectiva sera responsable de la interrupcion del
proceso o procesos de contratacion por causas atribuibles a la ausencia temporal o
definitiva del profesional o profesionales designades para apoyar la etapa
precontractual.

Los miembros de la Unidad Intema de Contratacion deberan tener conocimiento de
los programas y proyectos de inversion de competencia de la Dependencia a la cual
estén vinculados, y de los procesos y procedimientos de contrataciéon previstos en
las Leyes 80 de 1893 y 1150 de 2007, en el Decreto 1510 de 2013 en el presente
Manual de Contralacién y en las demas nermas gque regulen la matena.

Estos Equipos actuaran en coordinaciéon con los funcionanos de direccidén de cada
una de las Dependencias ejecutoras y sus respectivos asesores, quieneas
conjuniamente seran los responsables de la eficiencia, eficacia y celendad de los
tra de la contratacion y en toda caso, su actuacion debera estar basada en los
principips constitucionales y legales previstos en las nomas que regulan la matena.
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La Administracion en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica, la escuela de
Gobierno y Liderazgo y la Unidad Asesora de Contratacion, realizara programas de
capacitacién y aclualizacion dirigida a los integrantes de los Equipos de
Contratacion, con el fin de obtener mayor eficiencia y eficacia en el usc de los
recursos asociados al tramite administrativo de los procesos de contratacion.

ARTICULO 18. DESCONCENTRACION ESPECIAL: Teniendo en cuenia las
funciones especiales de cada una de las direcciones ejecutoras, se desconcenira el
tramite administrativo de los siguientes contratos:

En la Secretaria General: El trdmite administrativo y suscripcion de ios
contratos propios del funcionamiento de la Alcaldia Mayor de Cartagena de
Indias tales comec vigilancia, aseo, combustibles, fotocopias, papeleria,
muebles y dtiles de oficina, arendamiento de muebles e inmuebles,
mantenimiento de inmuebles de propiedad del Distrito, aires acondicionados y
su mantenimiento, mantenimiento de vehiculos de propiedad del Distrito,
mensajeria, tiquetes aéreos, amendamiento de vehiculos y los demas
contratos de suministro y adquisicion de bienes y servicios distintos de la
prestacion de servicios profesionales y de apoyc a la gestién, que requieran
las diferentes dependencias del Distrito para su funcionamiento y para el
desarrollo de sus programas y proyectos.

Para efectos de la estimacian del valor del contrato y de Ja ulilizacion de las
variables para calcular €l presupuesto de la contratacion y ios rubros que la
componen, €l estudio de precios del mercado, documentos técnicos, estudios
previos y proyectos de pliego de condiciones seran realizados por las Unidad
Intemas de Contratacién {(UIC) a partir de las caracteristicas vy
especificaciones técnicas indicadas por las Dependencias que requieran los
bienes y/o servicios, e integrados al plan anual de adquisicicnes.

La ejecucién de los procesos de convocatoria publica de los bienes y servicios
antes descritos, estaran a cargo de la Unidad Asesora de Contratacion (UAC)

Cada Secretaria de Despacho, Oficina Asesora o Dependencia contara con
a Unidad Interna de Contratacion (UIC) quienes estaran bajo la
dinacidén y orientacién de la Unidad Asesora de Contratacion {UAC), en la

fagq precontractual, de conformidad con lo establecidc en el presente Manual
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de Contratacion.

» Secretaria de Infraestructura: El trdmite administrativo de los contratos de
obra civil, y de interventoria y consultoria relativos a aquellos, que requiera et
Plan de Desarrollo Distrital y de los programas y proyectos que requiere ef
Distrito. Asi mismo, la contratacion del suministro de materiales para el
mantenimientc de vias © edificaciones del distrito, y los contratos de
suministre de insumos y repuestos para maquinaria y eguipos.

Se exceptian de esta desconcentracidn los procesos de contratacion
inhierentes a macro proyectos y proyectos esiratégicos, que por su naturaleza
y financiacion requieren ser liderados por la Administracion y ejecutados a
través de equipos de profesionales especializados que designe para tal
efecto.

La ejecucion de los procesos de convocatoria pUblica antes descritos, estaran
a cargo de la Unidad Asesora de Contratacién {UAC)

* Direccion Administrativa de Talento Humano: E} tramite administrativo y
suscripcién de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, que requieran para su funcionamiento y para el desarrollo
de sus programas y proyectos, y en todo caso, la Administracion en
coordinacion con los directores de las dependencias ejecutoras seran los
responsables de determinar el ndmero de contratos a celebrar por cada
programa o proyecto, necesidad, conveniencia y oportunidad, temporalidad de
los servicios y demas condiciones inherentes a estos contratos, en virtud de la
calidad de ejecutores. Las necesidades de contratacion que dependan de
manera directa de la oficina de la Administracién, seran de responsabilidad en
su tramite administrativo de la Asesoria Juridica. {incluir dacreto 1537 de
2013)

ARTICULO 19. DE LA DELEGACION DE LA COMPETENCIA PARA ADELANTAR
LOS PROCESOS DE CONTRATACION: Delegase en el Secretario General, Ia
facultad de ordenar la apertura y adjudicacion de los procesos de seleccidn de
contratisias por concurso de méritos, seleccién abreviada en cualguiera de sus
modahdydes, suscripcion de los contratos ¥ la representacion de la Administracién
en | iencias que en virtud de la modalidad de seleccién escogida para el
procesfifle contratacién publica, se deban adelantar, verbo y gracia la de aclaratoria
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de pliegos, determinacion de rnesgos, sorteo de proponentes, adjudicacion, y las
demas requeridas de acuerdo al tipo de procesc.

En todo caso y en cualquier momente y por decision de la Administracion, esta
delegacién podra ser suspendida temporaimente cuando se haga presente el
Alcalde de la entidad a la audiencia respectiva, quien en tal caso asumira su
competencia como representantie de la entidad; una vez terminada esta audiencia,
se retoma la delegacidn correspondiente derivada del presente manual en los
térmings del este articulo.

Se delega en la Unidad Asesora de Contratacién (UAC) la rendicién por medio
electrdnico a la Camara de Comercio gue tenga jurisdiccion en el lugar del domicilio
de los contratistas inscritos, a mas tardar et 15 de cada mes, de la informacion sobre
contratos que hayan sido adjudicados o tengan en ejecucion y ejecutados, multas
pagadas, sanciones cumplidas, revocadas o anuladas, asi como las sanciones en
firme. Para el cumplimiento de esta funcién debera atenerse a lo dispuesto en &l
Articule 6° numeral 6.2 de !a Ley 1150 de 2007.

Se delega también en cada uno de los secretarios, asesores ¢ directores de las
dependencias ¢ unidades ejecutoras, la expedicién y firma de las certificaciones
relacionadas con los contratos que se hayan celebrado y ejecutado a través de
éstas, que soliciten los contratistas.

- Ademas de lo anterior, deléguese en el Secretario General:

1. La facultad para ordenar los gastos a través de la celebracidn de contratos
con cargd al presupuestc de funcionamientc e inversion de todas las
unidades ejecutoras de Distritc, hasta el limite de la menor cuantia.

2. La facultad para ordenar los gastos a través de la celebracion de contratos
con cargo al presupuesto de funcicnamiento e inversion asignado a la Unidad
Ejecutora def Despacho del Alcalde, hasta el limite de la menor cuantia.

3. La suscripcion de {os convenios o contratos interadministrativos de menor
cuantia de todas las unidades ejecutoras incluyendo la del Despachc del
Alcalde, asi como la suscripcion de cualquier actuacién contractual

acionada con contratos vigentes, ya sean adiciones, modificaciones,
ogas, suspensiones, liquidaciones, interpretaciones o de cualquier ptra
nahsaleza dentro de los fimites establecidos en el presente manual.
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Cuando la contratacién delegada al Secretario General supere el limite de la
menor cuantia, serd asumida por el Alcalde Mayor.

- Se delega a los Secretarios de Despacho, Directores de Departamentos
Administrativos, Director de la Escuela de Gobierno y Liderazgo y Director del
Fonda Tenitonal de Pensiones del Distritc Turistico y Cultural de Cartagena
de Indias, la facultad para ordenar los gastos a través de la celebracion de
contratos con cargo al presupuesto de funcionamiento e inversion asignado a
su respectiva Unidad Ejecutora, hasta por el limite de la Minima Cuantia, con
las excepciones esiablecidas en el presente manual. De igual manera, se les
delega la suscripcion de los convenios o contratos interadministrativos hasta
por la minima cuantia, asi como la suscripcion de cualquier actuacion
contractual relacionada con contratos vigentes, ya sean adiciones,
modificaciones, prorrogas, suspensiones, liguidacicnes, interpretaciones o de
cualquier otra naturaleza hasta Ja minima cuantia y dentro de los limites
establecidos en el presente manual.

- Deléguese en la DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO la
celebracion de los contratos de servicios profesionales y de apoyo a Ja gestidn
v los contratos de capacitacion del personal de planta del nivel central de la
administracién y bienestar social, con cargo al presupuesto de mversion, sin
limite de cuantia.

- Deléguese en El DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE
SALUD, EL DEPARTAMENTCO ADMINISTRATIVO DE TRANSITO Y
TRANSPORTE, LA SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL, LA
SECRETARIA DE PLANEACION DISTRITAL Y LA SECRETARIA DE
HACIENDA DISTRITAL Ia facultad de ordenar el gasto, adelantar los
pracesos contractuales y celebrar los Contratos de Prestacion de Servicios
Profesicnales y de Apoyo la Gestidn, o para la gjecucion de trabajos artisticos
que salo pueden encomendarse a determinadas personas naiurales, con
cargo a las apropiaciones de remuneracion de servicios técnicos y/o gastos
de funcionamiento o con cargo al presupuesto de inversién asignado a su
respectiva Unidad Ejecutora.

- En los Alcaldes Locales se delega la ordenacion de gastos y pagos con cargo
al presupuesto de los fondos de Desarrollo Locat.

- Se delega en los Secretarios de Despacho, Jefes de Departamento
Adfrilistrativos Jefes de Oficinas y Alcaldes Locales, fa obligacion de
diligépiiar, revisar y remitir la informacion requerida en los formatos
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establecidos por los organismos de control, dentro de los plazos y condiciones
que estos indiquen para el proceso de rendicidon de cuenta relacicnados con
sus dependencias, de acuerdo a lo establecido por el Decreto 125 del 3 de
febrero de 2010 y 0909 del 10 de septiembre de 2010.

Delegar en las dependencias adscritas al Despacho del Alcalde relacionadas
a continuacion: Oficina Asesora Juridica, Oficina Asesora de Control
Disciplinario, Oficina Asesora de Informatica, Oficina Asesora de
Comunicacién y Prensa, Gerencia de Espacio Publico y Movilidad, Escuela de
Gobiemo y Liderazgo, Oficina de Protocolo; la funcion de diligenciar, revisar ¥y
remitir oportunamente la informacién requerida en los formatos relacionados
con sus dependencias a la Oficina de Control Interno, para la consolidacién
de la cuenta del Despacho del Alcalde Mayor y posterior envio al Organismo
de controi.

ARTICULO 20. LIMITACIONES A LAS COMPETENCIAS DELEGADAS PARA
ADELANTAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION: La delegacion tendra las
siguientes limitaciones:

El Alcalde y |la UAC, padran ordenar los ajustes que considere necesarios al
centenido de los estudios y documentos previos, y supeditar la apertura del
proceso de seleccidon de que se trate a la satisfactoria realizacion de tales
ajusies.

Si de los documentos que soportan el procese de contratacidn de que se
trate, se llegare a concluir que éste adolece de irregutaridades de
procedimiento o de forma, el Alcalde Mayor o la UAC, ordenaran gue se
hagan las correcciones y adecuaciones necesarias, en aplicacidn del articulo
49 de la Ley 80 de 1993. El Alcalde podra ordenar fa suspension del proceso
de contratacién por un té&mino no superior a quince (15} dias habiles,
mientras se realizan las correcciones o adecuaciones ordenadas.

Si de tales documentos se concluye que las imegularidades de que adolece el
proceso de contratacién consfituyen causal de nulidad, o el procedimiento se
adelanta con desconocimiento de uno cualquiera de los principios de la
contratacion estatal, o las modificacicnes que deban introducirse a los
documentos definitivos afectan elementos esenciales del proceso, el Alcalde
soligkara a la Dependencia ejecutora que expida el acto administrativo de
re toria del acto de apertura y prosiga con la actuacion contractual gque
corrgpgonda.
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CAPITULO IV
ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

ARTICULO 21. ACTIVIDAD CONTRACTUAL: La actividad contractual del Distrito
Turistico y Cuttural de Cartagena de Indias se desarrollara a través de las distintas
direcciones u oficinas asesoras responsables de la ejecucion de los programas y
proyectos de su competencia, en las siguientes etapas:

- La preccntractual
- La contractual
- La post contractual

CAPITULO V
ETAPA PRECONTRACTUAL

ARTICULO 22. ETAPA PRECONTRACTUAL: Se entiende como la etapa inicial de
cualquier de las modalidades de los proceso de confratacion y de los contratos
directos, y Ya cual se inicia mediante la PLANEACION CONTRACTUAL cuya
finalidad es garantizar el logro eficiente de los objetives institucionales de la
contratacién, estableciendo previamente las necesidades de la entidad para el
cumplimiento de las funciones publicas que le han sido encomendadas, la
disponibilidad de los recursos suficientes para respaldar los compromisos adquiridos,
las condicicnes, los riesgos, el plazo necesario, ¢l precio o valor, ¥ el mecanismo de
seguimiento y control a la ejecucion de la actividad, a ia prestaciéon del servicio o al
suministro de los bienes coniratados.

Toda decisién de dar inicio a un procesc de contratacidon en cualquiera de sus
medalidades, debe estar precedida de la debida planeacién, la cuat inicia desde la
elaboracion misma del proyecto de inversién, que debe tener en cuenta criterios y/o
estudios de habilitacién y evaluacién en materia financiera, técnica, administrativa y
juridica; a partir de este lineamienio, la entidad a travées de las direcciones
competentes, inicia ef proceso de contratacién por la modalidad que comesponda,
para lo cual elaborara los analisis del sector y los estudios y documentes previos de
acuerdo con la naturaleza de los bienes, servicios u obras que requiera, los que
d n ser elaboradcs y fimados por funcionarios idoneos y conocedoses de los
oroyegfos de inversién de las respectivas Dependencias ejecutoras y avalados por
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los secretarios, asesores 0 directores de las mismas.

Esta etapa la integran todos los actos que el Distnto a traves de las direcciones
realiza para la seleccion del contratista, tales comao:

- Andlisis del sector

- Autorizaciones legales cuando éstas se requieran

- Ceriificacion del Banco de Programas v Proyectos

- Cerlificado de disponibilidad presupuestal

- PAC

- Determinacion del perfil del contratista que requiere la entidad,

- Cuando se irate de convocatoria poblica, la determinaciéon de la modalidad de
seleccidn del contratista y €l procedimiento correspondiente, determinacion de
los criterios de evaluacion, elaboracion de los estudios previos y del proyecto de
pliege v pliego de condiciones definitive que gobernara el proceso contractual,
recepcion de las ofertas, su evaluacién y la adjudicacion final del proceso.

ARTICULO 23. DOCUMENTOS Y ACTUACIONES GENERALES: En los procesos
de contratacién por las modalidades de licitacion publica, seleccion abreviada,
concurso de mérnitos y minima cuantia, se apiicaran las disposiciones generales
previstas en las nomas legales que gobiernan la contratacién estatal, y las
particulares contempladas en el reglamento y en el presente manual.

ARTICULC 24. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: los estudios y
documentos previos al proceso de contratacién o a la contratacion misma, estaran
conformados por aquellos documentos definitivos que sirven de soporle para la
glaboracion del proyecto de pliego de condiciones con el fin de que los proponentes
puedan valorar adecuadamente el alcance de los requerimientos del Distrito, asi
como el analisis y distribucién de los riesgos del contrate. Dicheos estudios deberan
ser confeccicnados por la direceion correspondiente y publicados a disposicion de
los interesados en ¢l portal de COLOMBIA COMPRA, y contendran como minimo la
siguiente informacién:

1. La descripcion de la necesidad gque el Distrito Turisbco y Cultural de

Cartagena de Indias pretende satisfacer con la contratacian, lo que incluye la
ion de los propdsitos asociados a la celebracion del contrato. Su alcance
la base para establecer el cumplimiento del objetivo propuestoe con Ia
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ejecucion del contrato.

. La descripcién del objeto a confratar, sus especificaciones tecnicas ©
elementos esenciales, las cobligaciones generales y especificas a cargo del
contratista, el plazo de ejecucion y demas aspectos particulares que deban
ser tenidos en cuenta a juicio de la Administracién, direccidn o Dependencia
ejecutora del programa o proyecto.

. Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion, para lo
cual debera hacerse expresa remision a la disposicion de este Manual, o de la
Ley 0 el Reglamento, que soporte el procedimiento de contratacion solicitado,
asi come fas circunstancias de orden factico que sustentan la aplicacién del
mismo.

. Los criterios habiltantes como capacidad técnica, financiera, operativa y
administrativa, experiencia generat y especifica, y demas criterios a tener en
cuenta, debidamente sustentados.

. El analisis que soporta el valor estimado del contrato, el sistema de precios a
utilizar en el proceso de contratacion e indicando las variables utilizadas para
¢aleular el presupueste de ia respectiva contratacidn y su monto. Este analisis
no se publicara cuando se trate de concurso de mérntos. (Para la
estructuracién de este anélisis, la direccién correspondiente padra hacer uso
de la informacion recaudada en estudios e investigaciones de mercado, bases
de datos putblicas, etc.}.

. La justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta
mas favorable. Para [a identificacion de los factores de seleccién deberan
tenerse en cuenta las siguientes reglas:

« El criterio de seleccion sera exciusivamente el menor precio cuando s
trate de la adquisicioén de bienes y servicios de condiciones técnicas
uniformes y de comun utilizacion y a través del proceso de seleccién
abreviada por subasta inversa.

*» En el concurso de mérites el precio no podra ser facter de calificacion o
evaluacién.

+» En la licitacién pablica, la seleccidon abreviada de menor cuantia y la
minima cuantia deberan considerarse las siguientes alternativas:

- nderacion de elementos de calidad y precic para lo cual deberan
enarse las formulas correspondientes.
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- Ponderacion de elementos de calidad y precio que representen la
mejor relacion costo beneficio para el Distrite. En estos casos el
pliege de condiciones debe contener como minimo:

« Condiciones técnicas y econdmicas mimmas de la oferia.

» Condiciones técnicas adicionales que para el Distrto reflejan ventajas
de calidad o de funcionamiento.

» Condiciones economicas adicionales que para el Distrto representan
vemajas cuantificables en términcs monetarios.

» Valores monetarios que se asignaran a cada ofrecimiento iécnico o
econdmico adicional de manera gue sea posible la comparacién de las
ofertas presentadas.

7. El analisis de los riesgos previsibles que pueden presentarse durante la
gjecucion del contrato, y las conclusiones que permitan decidir cuales de tales
rnesgos deben ser asumidos por el contratista y cuales por el Distrite, de
acuerdo con la posicion de cada uno en relacién con la ejecucion de las
obligacicrnes denvadas del contrato.

8. El analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los
perjuicios de naturaleza contractual © extracontractual, derivados del
incumplimiente del ofrecimiento ¢ de la ejecucién del contrato, segln €l caso.

9. La indicacion de si la conlratacion respectiva esta cobijada por un Acuerdo
Intemacional © un Tratado de Libre Comercio vigente para el Estade
Colombiano, o por normas especiales diferente a las contermpladas en €l
Estatuto General de Contratacion Puablica.

El Alcalde Mayor o la UAC, podran ordenar los ajustes que considere necesarios al
contenide de los estudios y documentos previos, y supeditar la apertura del proceso
de seleccidn de que se trate a |a satisfactoria realizacién de tales ajustes.

En todo caso para gue la direccion responsable y su equipo de contratacion
publiquen los estudios previos, se debera contar con la revision y wvsto bueno de la
UAC,

ARTICULO 25. ANALISIS DE RIESGOS: En la ejecucion del contrato pueden llegar
a pr arse causas previsibles que afectan la carga econémica ¢ financiera de las
parte , en virtud del articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, deben ser reconociklas y
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asumidas con €l objeto de salvaguardar la adecuada marcha de la geshon
contractual y la finalidad de las partes en la contratacion.

A fin de efectuar un adecuado analisis de riesgos deben llevarse a cabo fas
siguientes etapas:

» Tipificacion del Riesgo: Es la enunciacion que la entidad hace de aquellos
hechos previsibles consfitulivos de nesgoe que en su cnterio pueden
presentarse durante y con ocasion de la gjecucion del ¢contrate.

+« Estimacion del Riesgo: Es la valoracion, en téminos monetarios ©
parcentuales respecto del valar def conirato, que hace la entidad de ellos, de
acuerdo con la tipificacion gque ha establecido. Analiza ademas |la forma en
que se reccbrara el equilibric contractual cuandoe se vea afectade por la
ocurrencia del riesgo.

« Asignacion del Riesgo: Es el sefialamiento que hace la entidad de la parne
contractual que deberd soportar total o parcialmente la ocurrencia de la
circunstancia tipificada, asumiendo su costo.

Se entienden como riesgos involucrados en la contratacién todas aguellas
circunstancias gque de presentarse durante el desamollo y ejecucién del contrato,
pueden alterar el equilibrio financiero del mismo

En la planeacion de cada proceso de contratacion, la Dependencia delegada debera
analizar, identificar y cuantificar los riesgos previsibles que puedan ocurrir y afectar
el equilibrio econdmico del contrato durante su ejecucion.

Dicho analisis debe incluir la identificacién y disefic de los controles necesanos con
el fin de prevenir la ocurrencia de tales riesgos, e identificar los amparos que se
deben constituir para proteger at Distrito de sus consecuencias.

El agotamiento de las referidas fres etapas de analisis de riesgos debe poder dar
cuenta de los siguientes pasos:

1. IDENTIFICACION: Obedece a las siguientes preguntas;

» ¢ puede suceder? {Confeccion del listado con eventos posibles y
piggysibles, mdependientemente de que estén baje €l controt ¢ no de Ia
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entidad)

« ;Quién es el responsable? (ldentificacion del fitular de la causa de cada
evento registrado)

« ;Como impactaria este evento et equilibrio econdmico? (Costos y duracion)

« ;Qué tan probable es su ocurrencia? (Debe calificarse el riesgo en funcion de
la probabkilidad de ocurrencia en muy bajo (1), bajo {2), medio {3), alto (4}, vy,
muy alto (5)}.

2. EVALUACION: Para cada una de las consecuencias advertidas debe
identificarse e} grado de impacto que puede generar. Dichc impacto debera
calificarse en muy leve (1), leve (2), medio (3), grave {4) y muy grave (9}. La
calificacion del riesge serd la sumatoria entre fa probabilidad y el impacto
asignados. 3. Esta calificacion servird para: (i) Dimensionar la importancia del
riesgo; (ii} identificar acciones para disminuir su ocurrencia; (i} Decidir quien
asume los efectos de su ocumrencia.

3. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE: El resultado del anélisis de riesgos
debera ser consignado en &l proyecto de pliego de condiciones que la
Direccidon encargada publique de conformidad con lo establecido en sf
presente Manual. Igualmente debera establecerse que este analisis forma
parte del contrata resultante del proceso de contratacian.

4. MEDIDAS: Frente a cada uno de los riesgos que se identifiquen, deben
consignarse las medidas a adoptar.

PARAGRAFQ: En todo caso, en el andlisis de riesgos debera tenerse en cuenta lo
establecido en el Documento CONPES 3714 de Diciembre 1° de 2011, lo mismo que
en el Manual para la identificacion y Cobertura del Riego en los Procescs de
Contratacidn expedido por Colombia Compra Eficiente, y en ia Metodologia de
Valoracion y Seguimiento de Riesgos en los Contratos Estatales expedido por la
Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional Subdireccién de Riesgos del
Ministeric de Hacienda Pablica, mediante los cuales se establecen los lineamientos
y parametros para €! manejo del resgo previsible en el marco de la politica de la
contratacion publica.

La detepminacién del riesgo previsible debera estar contenida en una matriz dentro

de los dios previos, la cual debera ser revisada por la Secretaria de Planeacion
del Distntdl| quien debera darle el visto buenc respectivo, come requisite previo para

!
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su publicacion e inicio at proceso de seleccion en cualquiera de sus modalidades.

ARTICULO 26. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS: De
conformidad con io dispuesto en el Art. 2° de la Ley 1150 de 2007, la escogencia del
contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de licitacién pubfica, seleccion
abreviada, concurso de méritos, confratacidon directa y minima cuantia, las cuales
deberan ser analizadas previc el inicio del proceso de seleccidn.

Para la determinacion de la modalidad de contratacion que comresponda, los
funcicnarios responsables de los procesos de contratacion deberan analizar los
siguientes aspectos: naturaleza del objeto a contratar, cuantia y los criterios de
evaluacion previstos en el Decreto 1510 de 2013.

ARTICULO 27. CUANTIAS: La cuantia constituye unc de los presupuestos legales
para la aplicacion de las modalidades de contratacion previstas en el Articulo 2° de
la Ley 1150 de 2.007 y esta se determinara en funcion de los presupuestos anuales
de las entidades publicas, expresados en salarios minimos legales mensuales
vigenies y de acuerde a las variables previstas en el numerales 2° literal b} y 5° del
Articulo 2° la Ley 1150 de 2.007. Para ello la Unidad Asesora de Contratacién UAC,
dentro de los primeros quince {15) dias del mes de energ de cada afo, expedird un
acto administrativo donde se calcularan y estabieceran las cuantias aplicables para
cada vigencia en los términos establecidos por el Estatuto de Contratacién.

ARTICULO 28. ACTC ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESC DE
SELECCION: Una vez se aprueben los estudios y documentos previos, incluido &l
pliego de cendicicnes definitivo proyectado por la Unidad Interna de Contratacién de
cada dependencia y previa revision y visto bueno por la Unidad Asesora de
Contratacién UAC (en aquellos procesos que sean de su competencia), se expedird
un acto administrativo de caracter general que debera suscribir el funcionario
delegado para e! efecto en la que se origina el procesc de que se trate, bajo la
revision legal de la UAC, por medic del cual se ordenara de manera motivada la
apertura del proceso de seleccion que haya de desarrellarse por la modalidad que
corresponda, y que debe contener por o menos ta siguiente informacion:

» El cbjeto de la contratacion a realizar.

» La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion.

. nograma del proceso, con indicacién expresa de las fechas y lugares en
q e llevaran a cabo las audiencias que cormespondan.
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» La direccién del lugar fisico y/o elecirénico en el que se puede consultar y
refirar el pliego de condiciones y los estudios y documentos previos y
definitivos, los cuales estaran disponibles a partir de la fecha de expedicién
del acte administrativo de apertura del proceso.

« La convocatoria para veedurias ciudadanas.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Los miembros del Comité Evaluacion y Asesoria designados para €l proceso
respectivo.

Una vez suscrito el acto de apertura del proceso, la direccidn correspondiente
continuarda con el tramite del proceso, con el acompafiamiento del eguipo de
confratacion y de la Asesoria Juridica.

PARAGRAFOQ: En el caso de la modalidad de contratacion de minima cuantia y en
concordancia con lo sefialado por ef paragrafo segundo del articulo 85 del Decreto
151G de 2013, con la fima de la invitacién por parte det Alcalde o de los funcionarios
delegados, se entiende aprobada la apertura del proceso, por lo cual no se requerira
acio de apertura diferente.

ARTICULO 29. CONVOCATORIA: En virtud de lo sefalado por el articulo 21 det
Decreto 1510 de 2013, en los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada y
concurso de meritos, se debe realizar y publicar un aviso de convocatoria pablica
gue contenga:

- Ohjeto a contratar
- Modalidad de seleccién del contratista
- Presupuestc cficial
- Lugar fisice ¢ electrénico donde se pueden consultar el proyecto de pliegos y
los estudios y documentos prevics
- 8e debera informar si el proceso de contratacion esta cobijado por un acuerdo
intemacional ¢ un iratado de libre comercio vigente para el Estado
Colombiano
- Se debera incluir cuando corresponda, la convocatoria para Jimitar el proceso
seleccién a MYPES y MIPYMES en los términos del Tituio IV del Decreto
de 2012

Esta vocatoria se publicara de manera paralela con el proyecto de pliegos de
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condiciones en el SECOP en los terminos del articulo 19 del Decreto 1510 de 2013,
y no podra modificarse en su contenido. En ese sentido, en caso de requerirse
modificar alguno de los elementos aca descritos, la entidad debera publicar nueva
convocatoria y nuevo proyecto de pliego de condiciones, iniciandoe desde el
comienzo los términos de ley previstos para publicacién del proyacto de pliegos,
segln la modalidad de seleccion escogida y desechando el proceso iniciado en
comienzo y que se requirid modificar.

PARAGRAFO: La publicacién de la convocatoria publica y del proyecto de pliegos
de condiciones no genera cbligacion para la entidad de dar apertura al proceso de
seleccidn.

ARTICULO 30. PLIEGC DE CONDICIONES E INVITACION: El ptiego de
condiciones es un documento elaborado por les profesionales de la Unidad Interna
de Contratacién UIC de cada unidad ejecutora, que en todo casoc actuara con el
apoyc y asesoria legal de la Unidad Asesora de Contratacién UAC, en el que s&
sefialan los factores de escogencia y calificacion a los cuales debera sujetarse el
proceso de seleccidn y la posterior relacién contractual.

En primer lugar se publicara et proyecto de piliegos de condiciones por el témino
sefialade en la norma segun la modalidad del proceso de contratacién, a saber diez
(10) dias habiles antes del acto de apertura en la licitacion publica y en el concurso
de méritos con propuesta tecnica detallada; cinco (5) dias habiles en la seleccién
abreviada y en el concurso de méritos con propuesta técnica simplificada. Los
términos previstos iniciaran a contar a partir del dia habil siguiente a su publicacidn
en el portal de Colombia Compra.

Durante este periodo se podran realizar las observaciones al misme par cualquier
persona ajena o interesada en el proceso, las cuales deberan ser estudiadas en su
integralidad.

Aguellas observacicnes que amenten realizar incorporaciones 0 modfficaciones en
los pliegoes, se inciuiran en los pliegos definitivos y se seftalara la razén de inclusion
en el acto administrativo de apertura del proceso. Las deméas observaciones que noc
sean incorporadas, deberan ser contestadas a los que las elevaron, sefiatando las

razon or {as cuales no se tuvieron en cuenta ni incluyeron en los pliegos
definiti mediante oficio el cual debera ser comunicade antes de la apertura del
proceso
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Estas observaciones y sus respuestas deberdn ser publicadas en el portal de
Colombia Compra en {os términos senalados en la ley, es decir, dentro de los tres (3}
dias habiles siguientes a su expedicidn.

El proyecto de pliego de condiciones no serd sujeto de modificaciones dentro del
termino de su publicacion, por tanto las mcdificaciones y precisiones que se
requieran en el pliego, se incorporaran en el pliego de condiciones definitivo y @n los
terminos del presente articulo.

Sin perjuicic de las condiciones especiales gue correspondan en cada caso
especifico de licitacién, seleccion abreviada y concurso de meéritos. el pliego de
condiciones debera contener los requisitos exigidos en la nomas que regulan la
contratacion estatal y las plantillas que implemente la Administracién del Distrito
Turistico y Cultural de Cartagena de Indias.

PARAGRAFO: Para el caso de los procesos de minima cuantia la invitacion debera
contener como minimo lo sefialado en articulo 84 de la Ley 1474 de 2011 y en los
articulos 84 y siguientes del Decreto 1510 de 2013, y dado que con la publicacion de
ia invitacion se entiende aperturado el proceso, no habra publicacion de borrador
alguno.

ARTICULO 31. MODIFICACIONES A LOS PLIEGOS DE CONDICIONES:
Aperturado el proceso de contratacion en cualquiera de sus modalidades y en todo
caso antes del ciere del proceso de seleccion, las modificaciones al pliego de
condiciones se deberan realizar mediante adendas que deberadn ser expedidas ¥
publicadas, en la iicitacién publica, tres (3} dias habiles antes del cierre, ¥ en las
demas modalidades con por lo menos con un (1) dia habil anterior al cierre, en
cencordancia con lo establecido en el articulo 25 del Decreto 1510 de 2013.

ARTICULO 32. DIAS HABILES: Para contabilizar un dia habil en la publicacién de la
convocatoria publica, proyecto de pliegos de condiciones, pliego de condiciones
definitivo, invitacidn, adendas, informe de evaluacion y demas documentos derivados
de la gctividad contractual, el documento se debera publicar dentro de tas 7:00 a.m.
. ¥ BN €aso contrario se contara come dia habil el dia siguiente a Ja
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ARTICULO 33. ACTAS DE LAS AUDIENCIAS REALIZADAS EN VIRTUD DEL
PROCESO DE CONTRATACION: E! responsable del tramite contractual debera
levantar acta de todas y cada una de las audiencias que en virtud de los procesos de
contratacién en cualquiera de sus modalidades, se adelanten, sin perjuicio del apoyo
que para el efecto reciba de la Unidad Interma de Contratacion; entre ellas se
encuentra la audiencia aclaratoria de pliegos, de determinacion de riesgos, de
sorteo, de cierre y de adjudicacian. En tales actas se debera incluir coma minime:

- Lalista de asistentes

- Objeto de la audiencia

- Reglas a las que se someteran los asisientes para el desarrollo de Ia
audiencia

- Orden del dia

- Conclusiones y decisiones que se tomen en la misma.

En todo caso, la entidad se apegara a los marcos legales que el estatuto de
contratacion estatal ha dispuesto para cada una de ellas.

ARTICULO 34. DESARRCLLO DE LA AUDIENCIA DE CIERRE DEL PROCESO
DE SELECCION: De la diligencia de cierre de la licitacién, seleccion abreviada,
concursc de méritos y de minima cuantia se levantara un acta que sera suscrita por
quienes en ella intervinieron y contendra la siguiente infermacion:

* Nombre de los proponentes.

* Fecha y hora de presentacién de las propuestas.

- Nomeroc de libros y/o carpetas, numera de folics de la propuesta principatl, y
numerc de copias presentadas.

« El precio propuesto, cuando proceda (salvo en el concurso de mérntos y en |a
seleccion abreviada por subasta inversa).

« N(imero, valor, compariia aseguradora y vigencia de la garantia de seriedad.

Asi las cosas, la entidad en esta audiencia solo verificara lo aca sefalado, revisando
los demas elementos habilitantes en el proceso de evaluacidén de las propuestas
exclusivamente.

A la dili ia de cierre asistira cuando menos un miembro de la Unidad Interna de
contratacidn, quien tendra a su carge el levantamiento del acta.
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ARTICULO 35. DEL COMITE DE EVALUACION Y ASESORIA Y SU
CONFORMACION: Para la evaluacién de las propuestas que se presenten con
ocasion de los procesos de seleccion por licitacion, seleccidn abreviada y concurso
de méritos, se crea el Comité de Evaluacion y Asesoria, conformado por servidores
pablicos y en aigunos casos por parficulares contratados para el efecto, a guienes
les corresponde decidir sobre los resultados de los procesos de seleccién a que se
refiere el presente Manual dentro de! Ambito de su competencia. Para la realizacién
de las evaluaciones de manera cbjetiva gozaran de plena fibertad, cifiéndose
exclusivamente a las regias contenidas en el pliego de condiciones; ejercicio del cual
se levantara el respectivo informe. El caracter asesor del Comité no lo exime de
responsabilidad en el ejercicio de la labor encomendada.

En este sentido, para cada proceso de contratacién en cualguiera de sus
modalidades, se deberd conformar este comité de evaluacién y asesoria que
realizara (a revisién y evaluacién de las propuestas, y asesorara al encargado del
proceso, en todo (o pertinente al interior del proceso correspondiente. Este comité
estara conformado por lo menos con:

- Un (1) técnico con ef conocimiento especifico en el drea deil bien o servicio a
contratar

- Un abogado

- Un profesional con conocimientos en temas financieros

El némero de integrantes del comité puede variar dependiendo de 1a complejidad del
procesc de seleccton, pero en todo caso no podran ser menos de tres {3) ni mas de
cinco (5).

En virtud de fa desconcentracién de los tramites administrativos v la delegacion
expresa a los funcionarios encargados de los pracesos de contratacidn, seran ellos
quienes sefialen los miembros del comité, procedimiento que s¢ debera incorporar
en el acto de apertura def proceso de seleccian.

PARAGRAFO: Para la minima cuantia y dependiendo de la complejidad del bien o
servicio a contratar y de fas exigencias habilitantes y evaluables, el comité de
evalyacion podra ser de minimo una (1) persona con el perfil profesional ¥ t&cnico
n afic y hasta de tres {3) miembros con capacidad técnica para el efecto,
seegionados a criterio del encargado del proceso y su sefialamiento se debera
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hacer paralelo a la publicacion de la invitacion a presentar propuestas.

ARTICULO 36. FUNCIONES DEL COMITE DE EVALUACION Y ASESORIA: EI
comité conformado para el efecto, tendra las siguientes funciones:

Revisar la documentacion correspondiente al procesc.

Hacer en forma oportuna las recomendaciones que considere pertinentes y
sugerir las correcciones a que haya lugar, en procura del mejoramienio del
proceso.

En el procesc de contratacion por Seleccion Abreviada, procedimientio de
Subasta Inversa, el Comité asistira a la reunién de verificacidn de los
requisitos habilitantes y a la audiencia de subasta inversa, de tal manera que
pueda tomar las decisiones que correspondan con la inmediatez que exige la
norma que reglamenta esta modalidad de seleccion.

Realizar la revision y evaluacion de las propuestas de manera objetiva,
ciiéndose a las reglas contenidas en el pliego de condiciones y a los criterios
de evaluacidn en &l previstos.

Elaborar y suscribir el Informe de Evaluacion, en e que formulen las
recomendaciones a que haya lugar en relacion con la oferta mas favorable.

En el proceso de contratacién mediante concurso de méntos, el Comité de
Evaluacion y Asesoria ofrecerd a la entidad toda la asesoria que requiera en
el proceso de precalificacion y seleccién, en la validacién de los
requerimientos técnicos, en la conformacion de la lista corta o de las listas
multiusos, en la savaluacion y <calificacion de las ofertas técnicas de
canformidad con los criterios establecidos en el pliego de condiciones, y en la
verificacion de la propuesta econdmica del proponente ubicado en primer
lugar en el orden de calificacion, y participara en la toma de decisiones en la
audiencia de adjudicacién del concurso de méritos.

Emitir los conceptos y certificaciones gque sean necesarias relacionadas con la
evaluacion de las propuestas.

ARTICULO 37. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION: La Dependencia responsable
del tramite administrativo del proceso nofificara su apertura por escrito a los
miembros del Comité de Evaluacion y Asesoria, por tardar al dia habil siguiente de la
fecha de publicacion del pliego de condiciones y el acto de apertura en €l portal de
Colombia Co . a fin de que aqueilos asuman el conocimiento previo del proceso,
para lo cual p n consuitar en el portal de contratacién los documentos soportes
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del mismo.

Los miembros del Comite de Evaluacidbn y Asescria designados analizaran la
documentacion del proceso podran hacer a la direccién correspondiente las
recomendaciones que consideren pertinentes. Participaran activamente en las
reunicnes del Comité que programe la direccion responsable del tramite del proceso,
y actuaran con conocimiento de la alta responsabilidad que les ha sido asignada.

El Comité de Evaluacidon y Asescria estard sujeto a las inhabilidades,
incompatibilidades y conflictos de intereses previsios en la ley. En consecuencia,
quien siendo miembro de este Comité tenga conccimiento de haliarse incurso en
cualquiera de estas situaciones, debera informarlc inmediatamente a fin de que se
proceda por parte del directar o del Alcalde a reemplazario por ofra persona idénea.

ARTICULO 38. INFORME DE EVALUACION: De |a revision de habilitantes y
evaluacicn de las propuestas realizada por ef Comité de Ewvaluacidén que se
conforma por este manual, se onginara un Informe que debera permanecer
disponible para su consulta junio con las propuestas por el término previsto para
cada modalidad, de cinco (5) dias habiles para la licitacion piblica y el concurso de
meritos con propuesta técnica detallada y de tres {3) dias habiles para la seleccion
abreviada y para el concurso de meéntos con propuesta técnica simplificada, y de un
dfa para la minima cuantia. Dichgs informes también deberan ser publicados en el
Portal de Colombia Compra en la fecha de su expedicion ¢ dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes, tal como ¢ dispone el Decreto 1510 de 2.013.

El plazc de permanencia tiene como propasito permitir a los oferentes que presenten
sus observaciones al Informe de Evaluacién.

El término de traslado para elevar observaciones al informe se contara a partir del
dia habil siguiente a su publicacion y en los témminos del articulo 30 del presente
manual.

En el caso de la modalidad de seleccion abreviada por subasta inversa, el informe se
limitara a la verificacién y determinacién del cumplimiento de los proponentes en los
requisites habititantes.

El repr tante legal en cualquiera de las modalidades de procesos de seleccidon
objetiva contratista, tendra la facuitad de apartarse de la decisidn del comite de

46 de 70



. -"-"; i iy WAy 1 CIArTaaEra o inckes.
--7'* Thekritd TutigTiftd f Coliarak

1582 1@ 24 DiC. 2013
MANUAL DE CONTRATACION

evaluacion, para lo cual debera motivarlo sefialandc las razones juridicas, técnicas,
financiera o de conveniencia que lo soportan.

ARTICULC 39. RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES DEL INFORME DE
EVALUACION: El comité de evaluacién serd el responsable de darle tramite y
respuesta a las observaciones que los proponentes interesados eleven al informe de
evaluacién y enviaran ] borrador de respuesta a la Unidad Asesora de Contratacion
para su revision y visto bueno antes de ser publicitade para conccimiento de los
proponentes.

En todo caso, la respuesta a cbservaciones en cualquiera de las modalidades se
hara en la audiencia de adjudicacién en los casos de de las modalidades de
licitacion, seleccion abreviada de mencr cuantia y en el concurso de méritos, en el
caso de la seleccidn abreviada por subasta inversa, la respuesta a observaciones se
hara dentro de la audiencia de subasta y en todo caso antes de iniciar los lances por
parte de los groponentes.

Para el caso de ta minima cuantia, la respuesta a observaciones se hara por escrito
que se publicara en el portal de Colombia Compra, ¥ en todo caso antes de realizar
la comunicacion de aceptacion al contratista.

ARTICULO 40. AUDIENCIA Y ACTO DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DE
DESIERTA: Para las modalidades de licitacién pablica, seleccion abreviada de
menor cuantia y concurso de méritos Ia adjudicacidén se hara en audiencia publica;
para la seleccion abreviada por subasta inversa se debe agotar el procedimiento
astablecido en el Capitulo 1l articulos 41 y siguientes del Decreto 1510 de 2013 ya
sea el caso de subasta electrénica o presencial; para la contratacion de minima
cuantia no es necesario agotar audiencia.

Una vez la Oficina Asesora Juridica apruebe el proyecto de respuestas a las
objeciones que s¢ hayan presentado al Informe de Evaluacion, y una vez se haya
agotadc !{a audiencia donde los proponentes puedan agotar su derecho de
contradiccion a las respuestas dadas por la administracién en la misma audiencia, el
jefe de la Dependencia Ejecutora expedira y firmara un acto administraiivo motivade
y de caracter general, con la revision legal de la Unidad Asesora de Cantratacién,
por de! cual se adjudicara el proceso de contratacion en audiencia piblica en
caso e sa trate de licitacién piblica, acto que sera irrevocable y obliga tanto al
Distrito Tikistico y Cultural de Cartagena de Indias como al adjudicatario.
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No obstante, si dentro del plazo comprendido entre el acto de adjudicacion del
contrato y a suscripcién del mismo, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad, o
se demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales, este podra ser revocado por
ia misma autoridad gque lo profirid, con la revision legal de la Asesoria Juridica, caso
en el cual el Distrito podra aplicar lo previsto en ¢l inciso final del numeral 12 del
articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

La existencia de motivos o causas que impidan la seleccion objetiva del contratista
hara que la Administracion con previo visto bueno de la Unidad Asesora de
Contratacién, apruebe la declaratoria de desierto del proceso mediante resolucion
motivada, en Ja que se sefialaran en forma expresa y detallada las razones que
jlevaron a tomar esta decision.

ARTICULO 41. CONSULTA HORA LEGAL COLOMBIANA EN LOS PROCESOS
DE CONTRATACIOCN EN EL TERRITORIO NACIONAL: De conformidad con la
Directiva N® 013 de 2006 emitida por la Procuraduria General de la Nacion, debe
indicarse en los pliegos de condiciones de los procesos de contratacién por las
modalidades de licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de meritos y
minima cuantia, a hora legal colombiana para los procesos de contratacion en el
territorio nacional, la cual debe ser tenida en cuenta en el acto de cierre de dichos
procesos. Esta hera cficial podra ser consultada en www.horalegal.sic.gov.co.

ARTICULO 42. PROCESO ESPECIAL PARA LA CONTRATACION POR LA
MODALIDAD DE LA MINIMA CUANTIA: Para e! proceso de contratacién por la
modalidad de ia contratacion por Minima Cuantia y sin perjuicio de las reglas
establecidas para el efecto en el articulo 85 det Decreto 1510 de 2013, se unfican
los criterios de aplicacion para el Distrito de la siguiente manera:

1. La publicacién de la invitacién se hara por un témine ne inferior a un (1) dia
habil. Este dia se contara a pariir del dia siguiente a su publicacion. 3Si ios
interesados formuian observaciones ¢ comentarios a la invitacion, estos seran
contestados por la entidad estatal antes del vencimiente del plaze para
presentar ofertas.

2. Vencido el plazo anterior, ja entidad debera dar como minimo un (1) dia habil
para la presentacién de la propuesta, lo que implica que en ningun caso el

del proceso se hara antes del tercer (3) dia habil contado a paitir de la
pu cion de la invitacion.
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3. La presentacién de propuestas por parte de los interesados, se hara en la
fecha, hora y lugar establecidos en {a invitacion y se hara mediante una
audiencia de ciere piblica, donde se levantard un acta que sera suscrita por
quienes en ella intervinieron y contendra la siguiente informacion:

» Nombre de los propenentes.

= Fecha y hora de presentacian de las propuestas.

- Numero de libros y/o carpetas, namero de folios de la propuesta principal,
y hiimero de copias presentadas.

» El precio propuesto, cuando proceda.

« NOmero, valor, compafia aseguradora y vigencia de la garantia de
seriedad (cuando Ja misma se& haya solicitado).

La entidad en esta audiencia solo verificara lo aca sefialado, revisando los
demas elementos habilitantes en el proceso de evaluacion de las propuestas
exciusivamenie. A esta diligencia de cierre asistird cuando menos un miembro
de la Unidad Interna de Confratacidén, quien tendra a su cargo el
levantamiento del acta.

4. La entidad estatal debe publicar ef informe de evaluacion durante un (1) dia
habil, para que sea observado por los interesados, dando respuesta a las
observaciones dentrc de los términos establecidos para el efecto en la
invitacion correspondiente.

5. Dentro del t&rmino establecido en la invitacion publica y de quedar en firme la
evaluacién respectiva, la entidad suscribird una manifestacion de aceptacion
de oferta, que para todos los efectos legales constituyen el contrato.

ARTICULO 43. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS O
CONTRATOS DE ASOCIACION: Teniendo en cuenta que por expresa disposicion
de la Constitucién Nacional y por normmas especiales, tales como la  ley 489 de
1.998, Decreto 777 de 1.992 y Decretos regtamentarios entre otras, los convenios o
contratos de asociacién no cuentan con una regulacion especial, la Administracion
Distrital considera necesario reglamentar un procedimiento para el efecto.

Para le anterior, se debe entender que los convenios o contratos de asociacion con
person juridicas particulares para desarrollar actividades propias de Tlos
cometi funciones” que la ley asigna a las entidades estatales, son de ese tipo
de contratd@ique se rigen expresamente por la Constitucion Politica y la Ley 489 de

49de 70



& Alpdclia My de Carugerm e hudse
Dhgbrilia FufieTala ¢ Colturel

1592 _iIN 24 DIC. 2013
MANUAL DE CONTRATACION

1.998. articulo 96, instrumento que el legislador autoriza utilizar para ef beneficio
colectivo, es decir, en interés general y en todo casoc, con acatamiento a los
principios que rigen ia actividad administrativa del Estado, l0s que por consiguiente,
quedan sustraidos del alcance del Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica.

Bajo este contexto, y atendiendo a Jos principios contenidos en el articule 209 de la
Constitucién Politica, El Distrito puede asociarse con personas juridicas particulares
en las formas que dispone el Articulo 96 de La Ley 489 de 1998, para el desarrollo
de actividades que se relacionen con los cometidos y funciones de la entidad
territorial, siempre y cuando dicha asociacién se efectie de conformidad con las
reglas contractuales sefialadas por el articulo 355 de la Carta y sus disposiciones
reglamentarias.

Es asi que el Distrito podra, con recursos del respectivo presupuesto, celebrar
contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad con
el fin de impulsar programas y actividades de interés publico acordes can el Plan
Nacional y con el plan Distrital de Desarrollo en los términos del articulo 96 de la Ley

489 de 1.998.

El Distrito cuando lo considere conveniente para los intereses de la comunidad,
previa observancia de los principios de la Funcidn Pdblica y vernficacion del
cumplimiento de los presupuestos legales que se coligen det articulo 355 de la Carta
en ammenia con lo dispuesto en el articulo 96 de la Ley 489 de 1.998, celebrara los
convenios de asociacién con personas juridicas particulares, que sean necesarics,
para impulsar los programas de Interés Publico contenidos en el Plan Distrital de
Desarrollc. Lo anterior, en cumplimienta de los fines esenciales del Estado, que se
traducen en el servicio a la comunidad, en procura del bienestar, la promocion de la
prosperidad y el mejoramiento de la calidad de vida de la ciudadania en general.

Al tenor de articulo 96 de la Ley 489 de 1.998, los siguientes son los presupuestos
legales, cuyo cumplimientc debe verificarse previa la celebracién de los convenios
de asociacién entre entidades publicas con personas juridicas particulares:

1-Que el &Lonvenio a celebrar tenga como proposito, impulsar programas ¥

actividad interés plbfico.
2-Que la pe a juridica particular sea de reconocida idoneidad.
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3-Que ambas partes tengan contempladas actividades de interés publico dentre de
sSUS programas y proyectos y cuenten ademas en su respectivo presupuesio con los
FecUrscs Necesanos para su ejecucion.

4-Que con la gjecucidn de los pregramas y actividades de interés pablico, se genere
un gran impacto social.

En este sentido y para garantizar la aplicacion de los principios de la Funcion pablica
previstos en el Articule 208 de la Constitucién Politica de Colombia, el Distrito para la
celebracion de los convenios en referencia, considera pertinente, establecer el
siguiente tramite:

A.- El Distrito, a través de las Secretarias de Despacho y demas dependencias
responsables del tramite de ia confratacion, previo agotamiente de la etapa
preparatoria (JUSTIFICACION gue contenga los estudios técnicos, juridicos y
financieros, relacién costa beneficio, fundamentacion legal, anafisis del cumplimiento
de ios presupuestos legales etc.), extendera invitacion a presentar ofertas a minimos
tres (3) perscnas juridicas pariiculares, que cuenten con capacidad técnica,
administrativa y operacional para asociarse con el Distrito para la ejecucion del
programa de interés pablico de que se irate, iddneas y con experiencia relacicnada
con la ejecucién del programa de interes publico de que se trate.

B.- La invitacion contendra la siguiente informacién:

- Requisitos minimos habilitantes, asi como los criterios de seleccién que se
aplicaran para definir €l proceso, penderando factores técnicos y econémicos.

- Direccion y teléfono de la persona juridica particular.

- Cronograma de la invitacion.

- Condiciones del convenio de asociacion: Objeto, término, obhigaciones de las
partes, apories, coordinacién, alcance, presupuesto oficial, ideneidad y
experiencia de la persona juridica particular, requisitos habilitantes, requisitos
para la celebracion del convenio de ascciacion, presentacion de la propuesta
y mecanismos de cobertura del riesgo.

- Indicacidén de los anexos a diligenciar y presentar con la propuesta: Carta de
presentacion de la propuesta de asociacion técnica y econémica etc.

C — La Unxd ecutora responsable del tramite del convenio de asociacién que se
adelanta, realiz8fa la evaluacion de los cfrecimientos u ofertas presentadas, a fraves
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del comité que para tal efecto designe, de dicho informe la entidad dara traslado a
los participantes por el término de un dia en la dependencia que tramita el proceso.

D - 5i sdlo se presenta una oferfa, esta se aceplard y se celebrarad & convenio
respectivo, siempre que cumpla con los requisitos exigidos en la invitacién.

E - Los requisitos minimos hakilitantes seran verificados Unicamente ai oferente que
haya obtenido el mayor puntaje en !a evaluacion. En caso que éste no cumpla con
los requisitos habilitantes exigidos, se podra contratar con el oferente que se ubique
en &l segundo iugar en la evaluacion realizada, previa verficacion del cumpfimiento
de los requisitos exigidos en la invitacién.

En caso de que éste tampoco cumpla, se repetira el procese de seleccion.

F - Se exigird a los oferentes estar inscritos en el Registro Unico Empresarial y
Social RUES de conformidad con lo consagrado en el Articulo 166 del Decreto Ley
019 de 2012.

H.- El convenio de asociacion constara por escrito en un documento firmado por las
partes

En ¢l evento de que la iniciativa de celebracion del convenio de ascciacién parta de
la perscna juridica particutar, el Distrito analizara la invitacion y la capacidad técnica,
administrativa y financiera en e marco de sus programas de interés puablico y
determinara fa conveniencia y oportunidad de la contratacién, procediendc a iniciar
el tramite del contrato en el evento de ser viable, o comunicara por escriio su no
procedencia.

El presente procedimiento, tiene como finalidad, regular los tramites intemos de la
celebracion de los convenios de asociacién con personas juridicas particulares, para
la ejecucion de programas de interes pulblico y precisar la responsabilidad de los
servidores plblicos gue intervienen en ellos.

Cada dependencia ejecutora sera responsable de la adecuada ejecucién del
convenic y del cumplimiento cabal de les compromisos y aportes alli senalados,
tanto del Disirlg come del asociado; para tal efecto, desighara un supervisor ¢ un
comite de ision del convenio que se encargara de rendir los infornes
comespondien teniendc la obligacion de poner en conocimiento a la entidad las
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situaciones que afecten el adecuado desarrollo del programa o proyecto
correspondiente y puedan implementarse los correclivos pertinentes.

Finalizada la ejecucién del convenio, las paries procederan a su liquidacion, Previa
presentacién de un informe final en el que se evidencie la inversion estratégica de
los aportes de las partes, los resultados y el impacto generado en la comunidad.

En relacidén con tado proceso de seleccidn 0 con la ejecucidn y liquidacion de los
contratos que se suscriban, el Distritc promovera la presencia y activa participacion
de las veedurias ciudadanas que se interesen en los mismos, permitiéndoles la
verificacion de la informacién que estimen necesario, en aras de ia eficiencia y de la
trangparencia en la ejecucion de los recurses publicos y en el cumplimiento de sus
objetivos institucionales.

Las veedurias ciudadanas establecidas y acreditadas de conformidad con la ley,
podran desarrollar su actividad durante la etapa precontractual, contractual y post-
contractual de todos los procesos de contratacidn adelantados. En caso de requerir
informacién no protegida por reserva egal, la misma les sera suministrada previa
cancelacion por los interesados del costo de su reproduccion.

En la celebracion de convenios de asociacién con personas juridicas privadas, asi
como la definicion del objelo, valor, ptaze, alcance y especificaciones de los
programas de interés publico de gue se frate, se deben observar los principios de la
funcién publica establecidos en el articulo 209 y lo dispuesto en el articulo 267 de la
Constitucién Politica de Colombia, ademas de los procedimientos que establezca la
reglamentacion vigente sobre la materia.

CAPITULO VI
ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 44, ETAPA CONTRACTUAL: Esta etapa comprende la celebracidn,
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion det contrato y estara integrada por todos
los actos a cargo del contratista, tendientes al cumplimento de sus obligaciones
contractualesy los que adelanie el Distrite a traves de ias Direcciones ejecutoras
competent los interventcres o supervisores que designe, para garantizar que el
mismo se cuip@la de acuerdo a lo pactado.
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ARTICULO 45. REQUISITOS PARA LA CELEBRACION DE LOS CONTRATOS:
Los documentos necesarios para acreditar los requisitos previstos en ias normas de
contratacion vigentes para la celebracién de los contratos, seran los establecidos
para el efecta por la Unidad Asesora de Contratacién a iravés de la lista de chequec
que adopte y que se genere como anexo al presente manual de contratacion.

ARTICULO 46. REQUISITOS NECESARIOS PARA EL PERFECCIONAMIENTO Y
EJECUCION DE LOS CONTRATOS: Los contratos del Estado se perfeccionan:

1) Cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve

a escrito.

2) Cuandec se haya obtenido el Registro Presupuestal expedido por la Direccién
Administrativa.
3) Cuando se apruebe !a garantia dnica requerida en el contrato (si se aplica).

ARTICULO 47. REQUISITOS NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE LOS
CONTRATOS: Para (a ejecucion de los contratos se requiere:

Entidad

Persona Natural

Persona Juridica

___Registro presupuestal

Garantia unica de
responsabilidad civil

$€& requiera) con

2012)

cumplimiente, péliza de
extracontractual (cuando

aprobacion de la Asesoria
Juridica. {Decretaos 734 de

Garantia unica de
cumplimiento, pdliza de
responsabilidad civil _
L extracontractual {cuando se
requiera) con aprobacion
de la Asesoria Juridica.
(Decreto 734 de 2012)

Afiliacion al Sistema de
Seguridad Sccial (Salud,
pension y riesgos laborales)

Afiliacién al Sistema de
Seguridad Social {Salud,
pensian y riesqos laborafes)
y certfficacion de aportes

parafiscales

Paragrafo. La unjidad ejecutora a través del interventor o supervisor designado solo
cta de inicio una vez se cumplan los requisitos para la ejecucion
s en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, tales comao la

podran suscribire
del contrato previ
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existencia de los compromisos presupuestales correspondientes, la afiliacion del
personal a los sistemas de seguridad social en salud, pensiones, y administradora
de riesgos laborales cuando haya lugar, y la aprobacion de la garantia dnica.

ARTICULO 48. MECANISMOS DE COBERTURA DEL RIESGO IGARANTiAS}: El
Distrito exigird la garantia Unica de cumplimiento de conformidad con el establecide
en el Titulo Il de! Decreto 1510 de 2.013 GARANTIAS, o en las nomas que lo
modifiquen.

En los casos de contratacion inferior o iguat al 10% de la menor cuantia, las
unidades ejecutoras determinaran en el estudio previo la necesidad de exigir o no
dicha garantia, teniendc en cuenta la naturaleza y riesgos de la contratacion; sin
embargo, en todos los contratos de obra independientemente de su cuantia se
exigira la constitucion de la garantia dnica y la péliza de responsabilidad civil
extracantractual.

La garantia dnica debera mantenerse vigente hasta la liquidacidn del contrato,
exigiéndose por parte de la interventoria la extension o ampliacién de la misma
cuando sea necesario; igualmente debe informarse a los garantes del contrato
(Companias de Seguros, Fiducias, Bancos etc., segin comresponda) todas las
novedades que se presenten durante la ejecucion del contrato, entre otras:
suspension, reinicio, terminacién anticipada bilateral o unilateral.

Las dependencias ejecutoras deben calcular y determinar el plazo de ejecucion del
contrato, teniendc en cuenta el tiempe adicional que requieren los contratistas para
la constitucién de las garantias del contrato y para el tramite de aprobacion de las
mismas por parte de la Asesoria Juridica; esto con el fin de que el términc de
gjecucion, séa el realmente pactado en el confrate, ¢ el previstc en los plegos de
condiciones.

La garantia unica de cumplimiento que se constituya a través de cualquiera de los
mecanismos de cobertura autorizados por fa norma, serd aprobada mediante acta
por el ordenador del gasto o su delegado con el acompafiamiento, apoyo y asesoria

de la Unidad | a de Contratacion. La garantia se aprobara con ia fecha de
expedicion del mento mediante el cual se acredite el mecanismo de cobertura, y
en ninguan casoc robaran garantias con la fecha de amparos retroactivos.
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La extensién o ampliacion de la garantia de cumplimiento que se realice durante la
ejecucidn de los contratos ¥y que no provenga de su celebracién, o distinta de la
necesaria para adicionar en valar y/o tiempo el contrato inicial, sera verificada y
aprobada por el interventor y/o supervisor del contrata con el visto bueno del director
de a Dependencia Ejecutora.

El acta de inicio s6lo se podra suscribir luego de aprobada la garantia Unica de
cumplimiento, momento a partir del cuat empezara a comer ¢l témino o plazo
pactado en el contrato. Para su aprobacion se debera presentar el documento que
soporta el mecanismo de coberura utilizado, y fratandose de polizas debera
presentarse la caratula de la misma, con la informacion sobre la cobertura y vigencia
de los amparos y sus respectivos anexos debidamente finmados, y en todo, caso,
deberd aparecer en el objeto del documento mediante el cual se acredite el
mecanismo de cobertura utiizadoe y el ndmero del contrato que se pretende
asegurar.

Asi mismo, en el caso de los consorcios y uniones temporales, el documento soporte
del mecanismo de cobertura utilizado, debera ser consfituide por todos sus
integrantes.

Sera responsabilidad de los encargados de las dependencias ejecutoras, las
inconsistencias que se presenten en velacion con el plazo de los contratos,
ocasionadas por el retardo en la solicitud de Ya garantia Gnica a los contratistas y la
remision a la UAC para su aprobacion.

ARTICULO 49. REQUISITOS DE LAS GARANTIAS: El Distrito a fraves de cada
uha de las dependencias ejecutoras, solicitara a los contratistas seleccionados
inmediatamente a Ja expedicion del Registro Presupuestal y numeracion dei
contrato, la constitucién de la garantia (nica de cumplimiento, ¥ la UAC verificara
para su aprobacién el cumplimiento de los requisitos exigidos por la norma.

ARTICULO 50. ELABORACION DE LA MINUTA: Cuando el contrato se origine en
procesos de seleccion por las modalidades de licitacién pablica, seleccidn abreviada
y concurso de mérntos, una vez notificado y comunicado el acto de adjudicacién, la
UIC elaborara con la asesoria de la UAC la minuta del contrato correspondiente.

ARTICULO 51. E UCION DEL CONTRATO: La etapa de ejecucién del contrato
comprende el té dentro del cual los confratistas realizan las actividades
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tendientes al cumplimientc del cbjeto y de las obligaciones inherentes al mismo,
pactadas en el contrato.

La ejecucion del contrato se inicia una vez se hayan cumplido los requ isitos previstos
en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, y en el articulo 47 del presente manual,
previa suscripcién del acta de inicio por parie del contratista, y del interventor yio
supervisor designado{s) por el Distrite.

ARTICULO 52. SUPERVISION E INTERVENTORIA PARA EL CONTROL DE
EJECUCION DE LOS CONTRATOS: Los superviscres e interventores son ios
representantes del Distrito ante el contratista y son los responsables de las
actividades de seguimiento y control para el cumplimiento del objeto del contrato.
Los supervisores e interventores no tienen facultades para medificar el contrato ni
para avalar actividades diferentes a las consignadas en el objeto y cbligaciones.
Responderan civil, disciplinaria, fiscal y penalmente por los hechos u omisiones que
le fueren imputables y que causen dafio ¢ perjuicio al Distrito o a terceros, derivados
de la ejecucién de los contratos sobre los cuales hayan ejercido o ejerzan las
labores de supervisién o interventoria. Los supervisores € interventores deberan
responder por el control y vigilancia del contrato hasta su finalizacion. Se deberan
regir por lo sefalado para el efecto en el manual de supe rvisién e interventoria de la
entidad.

ARTICULO 53. SUPERVISORES: Las dependencias ejecutoras controlaran y
vigilaran el cumplimiento de los contratos de su respectiva area a traves de un
supervisor designado para tal fin. El supervisor sera un servidor publico que tenga
relacion funcionat con el objeto contractual, quien en la realizacion de las actividades
de supervision podra ser apoyado por personal contratado.

El supervisor debera presentar mensualmente al Jefe de la Dependencia ejecutora
un informe de avance de sjecucidn del contrato de acuerdo con las actividades
desarrcliadas. Adicionalmente, al finalizar €l téminc de ejecucién, debera presentar
un informe final sobre su gestion de vigilancia y control, en ei que se evidencien las
actividades desarmr¢lladas para garantizar el cumplimiento del contrato a su carge y
las desarrolladas por el contratista bajo su supervision.

ARTICULO 54. INTE TORES: En los contratos resultantes de procesos de

licitacion publica y jrso de meritos, la interventoria debera ser externa;
iguaimente, en aquellos flsos en que la naturaleza y complejidad del objeto lo
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ameriten, independientemente de su cuantia.

El interventor sera responsable de eiercer una adecuada, oportuna, eficaz y eficiente
vigilancia y control en Ja ejecucidn del contrato cuya interventoria le haya sido
asignada, vigitancia que tendra por objeto garantizar que el contratista cumpla en
forma eficiente y cportuna &l contrato.

Al culminar la ejecucién del contrato el interventor debera elaborar el informe final de
interventoria, en el que conste el cabai cumplimiento del mismo, o en ¢l gue se deje
constancia técnicamente sustentada del incumplimiento de las obligaciones por
parte del contratista. Corresponde igualmente al interventor elaborar y suscribir la
respectiva acta de liquidacién, conjuntamente con el director de la Dependencia
gjecutora.

ARTICULO 55. ADICION DE LOS CONTRATOS EN TIEMPO Y VALOR: De
conformidad con lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 19893,
ios coniratos que celebren las entidades estatales no podran adicionarse en mas del
50% de su valor y plazo inicialmente pactado, expresado éste en salarios minimos
legales mensuales vigentes.

La adicion de los coniratos estatales deberd cumplir con los requisitcs de
planeacion, perfeccionamiento y ejecucion. La adicién del contrato no canstituye un
nuevo contrato. El proposiio que se persigue con la adicién debera halfarse en
funcién de la posibitidad de completar en el menor tiempe posible la ejecucion del
objeto contratado y cumptir la finalidad pretendida por la entidad.

La adicion en valor debera ser sumada al valor inicial detf contrato y el resultado sera
el valor total y real del contrato, el cual debe ser tenido en cuenta para efectos
presupuéstales, fiscales, de publicidad y ampliacion de las garantias a que haya
lugar. Asi mismo, cuando se adicione el plazo del contrato deberdn igualmente
ampliarse las garantias del contrato en el mismo término de la adicion.

En todo caso, las direcciones ejecutoras seran las responsables de garantizar que
las adiciones de los contratos en valor no infrinjan las reglas que gobiernan la
modalidad de seleccion que legalmente corresponda, de conformidad con la cuantia
y la naturaieza del &Bjkto contratado, y que tales adiciones atiendan a verdaderas
nacesidades de la entiflad en relacién con el cumplimiento de las finalidades de la
contratacion.
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En todos los casos en que se requiera ja adicion del contrato en témine (sin que
sobrepase la respectiva vigencia fiscal) y valor, o en ambos casos, ésta debera
tramitarse con la debida antelacién al vencimiento del plazo inicial pactado, de tal
forma que el perfeccicnamiento y legalizacién se realicen dentro de la vigencia del
contrato, es decir antes del vencimiento del témino del contrato inicial.

ARTICULO 56. ADICION PARA LA ACLARACION Y CORRECCION DEL
CONTRATO: También serd procedente la celebracién de contratos adicionales, con
el fin de hacer aclaraciones y correcciones al confrato inicial, ante ambigliedades
que puedan conducir a interpretaciones incorrectas de lo pactado; asi mismo, para
corregir errores invaluntarios en las minutas.

ARTICULO 57. PROCEDIMIENTO PARA LAS ADICIONES: Las adiciohes pueden
proceder por necesidad de la entidad contratanie, por solicitud del contratista ¢ por
\a necesidad sustentada por ambas paries del contrato, fundamentada en toedo caso
en el cumplimiento de los fines de la contratacion. Por consiguiente, fos documentos
soportes seran:

» Analisis y justificacion por parie de la entidad a través del funcionario
competente y del interventor y/o supervisor, de la necesidad de adicionar el
contrato, o

« Solicitud del contratista con el comespondiente andlisis técnico vy
recomendacién por parte del interventor para adicionar el contrate, o

« Acta de obra suscrita entre las partes contratantes en las que se sustente
técnica, administrativa y financieramente la necesidad de adicion.

+ Informe de Interventoria y/o supervision sobre el estado de ejecucion del
contrato, que contemple como minimo: ejecucion presupuestal del contralo,
presupuesto de la adicién, nimero de adiciones realizadas en valor y tiempo,
suspensiones, prorrogas entre otras.

+ Certificado de Di ibilidad Presupuestal cuando la adicion sea en valor.

Una vez diligenciados os documentos soportes, se elaborara el conirato
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adicional correspondiente, el cual debera suscribirse y legalizarse antes dei
vencimiento del contrato inicial.

ARTICULO 58. SUSPENSION DEL CONTRATO: Cuando se presenten causas de
fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobadas, la entidad a través del
interventor o supervisor designado y el contratista suspenderan la ejecucion del
contrato, y suscribiran para el efecto, acta de suspension del contrato, expresando
con precision y claridad las causas y motivos de tal decision, el avance del contrato,
el estado de las obras, bienes o servicios contratados y el término de la suspension.

Superadas las causas de la suspension, las partes suscribiran acta de reinicio del
contrato, sefialando la fecha y estado de sjecucion del mismo. El contratista debera
ampliar las garantias en igual periodo al de la suspensién.

Si no se lograre el mutuo acuerdo, 1a entidad mediante acto motivado podra adoptar
unilateraimente la suspensian.

ARTICULO 59. CESION DEL CONTRATO: Los confratos estatales son intuito
persohe y en consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa
autorizacion escrita de la entidad contratante. La Ley BC de 19383 preve en sSu
articulo 9° la figura de la cesion del contrato, previa autorizacion de fa entidad
contratante, en las siguientes situaciones especiales reguladas, sin que sean las
unicas posibles:

1) Cuando sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad en &i co ntratista y,

2) Cuandc dicha inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en uno de los
integrantes del consorcic o unidn temporal, siempre y cuando la cesidon se
realice a un tercero.

3) Cuando el confratista solicite la auterizacién para la cesion.

E! procedimiento para el trémite de la cesion del contrato es el siguiente:

« El contratista debe solicitar al ordenador del gasto la autorizacion para realizar
la cesion del mismo, justificando las causas por las cuales le es imposible
continuar ejecutando ei contrato y sugerira el nombre del cesionario, el cual
debe cumplir iguales o mejores condiciones acreditadas por el cedente.

« El director ependencia Ejecutora emitira concepto sobre la procedencia
de la cesian contrato y expedird certificacién sobre la idoneidad del
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cesionario: a su vez el interventor yfo supervisor del contrato emitira concepto
sobre la viabilidad de dicha cesidn, teniendo en cuenta el estado de gjecucion
del contrato. Acto seguido ¢l competente autorizara la cesion, la que se
entendera con !a suscrpcidén de la correspondiente minuta de cesion del
contrato.

« Informe de ejecucién del contrato al momento de la cesion por parte del
interventor y/o supervisor.

« Acta de liquidacion parcial del contrato celebrado con el cedente.

Celebrada la cesion, se procedera a incluir y registrar esta novedad en el
sistema de informacion presupuestal vigente.

« E! cesionario del contratc debera tramitar la expedicién de Ia garantia Unica
que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos
riesgos del contrato u orden originales; pagar la publicacién de la cesién en el
diaric nico de contratacion, cuando a elle hubiere jugar.

CAPITULO VII
ETAPA POST - CONTRACTUAL

ARTICULO 80. ETAPA POS-CONTRACTUAL: Esta etapa comprende tedas las
actuaciones que deben adelantar las Dependencias ejecutoras una vez terminado et
contrato, conjuntamente con el supervisor yfo imerventor, a fin de verificar su
cumplimiento de acuerdo con fo pactado, y en caso contrario iniciar las acciones
judiciales pertinentes.

ARTICULO 61. MULTAS, DECLARATORIA DEL SINIESTRO DE
INCUMPLIMIENTO Y CADUCIDAD: En ios casos €n que haya lugar a la aplicacion
de multas, a deciarar la caducidad 0 a hacer efectiva cualquiera de las garantias
contraciuales, la Dependencia gjecutora conjuntamente con la Interventoria debera
remitir 2 la Unidad Interna de Contratacion UIC, , tan pronto advierta que la situacion
de incumplimientc se ha consolidado, un informe detallado y técnicamente

sustentado en ei qu consigne el alcance de la situacién de inciemplimiento y &
estado general d ntrato, acompafado de las copias de los requerimientos
hechos al contratist las que se evidencie que su derecho al debido proceso ha

sido garantizado.
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El Distritc adelantara a través de la Unidad Interna de Contratacion UIC, las acciones
tendienies a obtener el reconocimientc y pago de las multas, sanciones ¢
indemnizaciones a gue hubiere lugar, estipuladas en el contratc ¢ previstas en las
normas legales.

Sera competencia exclusiva de la Administracion la imposicion de multas, la
declaratoria de siniestros por incumgplimiento y declarar la caducidad del contrato.

ARTICULO 62. MULTAS POR INCUMPLIMIENTO: Las partes pactaran en el
contrato el valor de las multas por incumplimiento 0 mora en el cumplimiente de las
obligaciones contractuales. Para el pago de las multas pactadas, el contratista
autorizara al Distrito para que previo agotamiento del debido praceso, liquide y
descuente el valor de las mismas de los saldos gue le adeude la entidad; de no
existir tales saldos o de no resultar suficientes para cubrir la totalidad del valor de las
multas, el Distritc podra obtener el pago fotal o parcial de ta multa mediante
reclamacion de pago ante la compainila de seguros, haciendo efectivo el amparo de
cumplimiento ctorgado con la garantia unica.

Nc obstante lo anterior, en el evento en que, a pesar de la mora y de la causacion y
efectividad de la correspondienie multa, el coniratista logre cumpiir con el chjeto del
contrato dentro del plazo maxima de ejecucion del objeto contractual previsto en el
contrato, y si, de otra lado, ha cumplide con la totalidad de fas demas obligaciones a
su cargo derivadas del contrato, y si no se ha causado ningun perjuicic economiceo al
Distrita, este podra acordar con el contratista, en el acta de liquidacidn del contrato,
la reduccion del valor de las multas que aldn se encuentren pendientes de pago,
nasta en un cincuenta por ciento {(50%).

ARTICULO 63. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE MULTAS: Advertida
cualquiera de las <¢ircunstancias anotadas anteriormente por parte de Ia
BDependencia de origen del contrato, ésia iniciara a través de la UIC e! tramite
correspondiente para el cobro de las multas pactadas en el contrate, adjuntado ei
expediente del mismo, conjuntamente ¢on un informe completo de la Interventoria ©
supervision en el que se refieran de manera detallada los hechoes y circunstancias en
los que se origina el incumplimienio, y copia de los requenmientos hechos al
contratista con sus respe respuestas si las hubiere, la liquidacidén de las multas
en los porcentajes y propo alidad pactadas en el contratc y demas documentos
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probatorios que estime pertinentes. En todo caso la imposicién de multas procedera
dentro del plazo de ejecucion del contrato y solo por la Administracion de la entidad.

La UIC sustanciara el proceso legal para la imposicion de la multa de conformidad
con el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y por el
articulo 85 del presente manual.

ARTICULO 64. DECLARATORIA DEL SINIESTRO DE INCUMPLIMIENTO: Para
estos efectos se agotara el debido procesc, en los términos previstos en el
procedimiento descrito anteriormente para la imposicion de multas.

A este proceso debers citarse al garante del cumplimiento del contrato (compairiia de
seguros, entidad bancaria, &tc.), debiéndosele informar previamente de los hechos
de incumplimiento del contrato por parte de la Direccidn de origen y del interventor
del contrato.

Adicional a los informes referidos en el procedimiento de imposicion de muitas, para
este caso particular y antes de la solicitud a la Asesoria Juridica de la declaratoria
del siniestro de incumplimiento, la Direccién o Dependencia de orngen debera
cuantificar el valer del dafo o siniestro, teniendo como base el ohjeto, alcance y
vator pactados en el contrato.

La declaratoria del siniestro de incumplimiento procedera dentro de la cobertura
establecida en la garantia de cumplimiento en todos sus amparos y sclo por la
Administracion de la entidad.

ARTICULO 65. PROCEDIMIENTC SANCIONATORIO: En concordancia con o
establecido para el efecto por el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, el Distrito para
imponer una sancidn contractual debera agotar el siguiente proceso:

- Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, el funcionario responsable y/o €! interventor o supervisor informara
a la Unidad Intema de Contratacion UIC, de la dependencia gjecutora de tal
situacion dentro de los cinco (5} dias habiles siguientes a la ocurrencia de 1al,
para que se a e el proceso sancionatorio correspondiente. Este informe
debera ir aco o de todos los elernentos probatorics que soporten los
elementos facticogffjuridicos del incumplimiento.
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Recibida tal comunicacion, lka Unidad Interna de Contratacién UIC, realizara el
analisis y valoracion de las pruebas aportadas dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a la recepcion del informe, y de considerar que
efectivamente existid incumplimiento, elevara el concepto correspondiente y
citara al contratista a audiencia para debatir lo ocustido, dentro los diez {10)
dias siguientes a la emisién del concepta. En la citacidn, hara mencién
expresa y detallada de los hechos que ja sopostan, acompafiando el informe
de interventoria o de supervision en el gue se sustente la actuacion y
enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias
que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacién. En la
misma se establecerd el lugar, fecha y hora para la realizacion de la
audiencia. En &l evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza
de seguros, el garante sera citadc de la misma manera.

De no encontrar merfto para alegar el incumplimiento por parte del contratista,
la Unidad Intema de Contratacion UIC, a través del ordenador del gasto o
responsable del proceso, ordenard el archivo de la queja informande al
interventor ¢ supervisor lo mismo gue al funcionario respon sable de la unidad
gjecutora de tal decision.

En desanollo de la audiencia, €l jefe de la entidad ¢ su delegado, prasentara
las circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciara las posibles
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desamollo de la actuacion. Acto seguido se
concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien
lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo
de lo cual podrd rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y
controvertir las presentadas por la entidad, todo lo anterior como lo ordena &l
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Hecho lo precedente, mediante resolucidn motivada en la que se consigne lo
ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera nofificada en
dicho acto publico, la entidad procedera a decidir sobre la imposicion o no de
la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra la decision asl
proferida sélo procede el recurso de reposicion que se interpondra, sustentara
y decidira en la misma audiencia. La decision sobre el recurso se entendera
notificada en la misma audiencia.

En cualkjuier mopssto del desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su
delegadc, podr pender la audiencia cuando de oficio o a peticion de
parte, ¢llo resulte u criterio necesaric para altegat o praclicar pruebas que
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estime conducentes y pertinentes, ¢ cuando por cualquier ofra razén
debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrallo de
la actuacion administrativa. En todo caso, al adoptar la decisién, se sefialard
fecha y hora para reanudar la audiencia. La entidad podra dar por terminado
el procedimiento en cualquier momento, si por algin medio tiene
conocimiento de la cesacion de situacién de incumplimiento.

ARTICULO &6, CADUCIDAD: Procede cuando se presenten las causas
expresamente contenidas en el articule 18 de la Ley 80 de 1993. En este evento la
declaratoria se harad mediante acto administrativo motivade, agotande previamente el
debido proceso.

ARTICULO 67. LIQUIDACION DEL CONTRATO: La liquidacion de un contrato es la
etapa final de tode su procedimiento; conslituye un acto de aclaracién de cuentas o
balance del contrato, donde se termina el negocio con &) reconocimiento de saldos a
favor de las partes, o las declaraciones de paz y salvo; ocurre una vez vencido el
términe de ejecucion del objeto contractual, ¢ declarada la caducidad o la
terminacion unilateral del mismo.

La liquidacién pone fin al vinculo contractual existente entre las paries y puede ser
total o parcial. La fotal de comun acuerdo cierra la posibilidad de discutir cuakguier
aspecto relacionado con la relacién contractual, en tanto que la parcial, deja abierta
la opcidn para el contratista de acudir por la via de la accion contractual ante la
Jurisdiccién de lo Contencioso Administrative, con el fin de dilucidar aquellos
aspectos frente a los cuales aquél haya sefalado en el acta su inconformidad.

La liquidacién de los contratos se efectuard de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 80 de la Ley 80 de 1983 modificado por el articule 32 de Ja Ley 1150 de
2.007 y a su vez por ! articulo 217 del Decreto 019 de 2.012 en concordancia ¢on
el manual de supervision & interventaria de la entidad.

ARTICULO 68. LA LIQUIDACION VOLUNTARIA O POR MUTUQ ACUERDO: Es
el acuerdo de voluntades, por medio del cual las partes detallan el estado final de la
gjecucion de fas prestaciones u cbligaciones adquiridas por cada una, como
consecuencia de la ejecucion del contrato o de la terminacién anticipada del mismo.

El acta de liquidacion d contener las prestaciones y obligaciones cumplidas ¢
nc por ambas partes, su ed§ivalencia, multas debidas o canceladas, la verificacion
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del cumplimiento de las abligaciones con el sistema de seguridad social integral, asl
como el pago de las cbligaciones fiscales y parafiscales a cargo del contratista;
ademas, jos ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya Jugar y en ella
constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones necesarios para superar las
divergencias presentadas, declarandose, por lo general, las parles a paz y salvo
mutuamente.

La laber de proyectar &l acta de liquidacién que la entidad presentara al contratista
es responsabilidad del interventor o supervisor, pero la competencia y obligacidn de
adelantar la liquidacion corresponde al Director o Jefe de Dependencia de origen del
contrato. Estos funcionarios seran responsables cuando se causen perjuicios al
contratista o a la entidad por no liquidar el contrato dentro de los términos legales
antes senalados.

ARTICULO 69. LIQUIDACION UNILATERAL: Siempre que no se haya logrado
acuerdce con el contratista sobre la liquidacion del contrato o cuando éste no haya
atendido las invitaciones que por escrito la entidad le formule para liquidar ei
contratc de muiuo acuerdo, la administracion debera liquidardo mediante acto
administrativo motivado, susceptible del recurso de reposicion, de conformidad con
lo dispuesto en el Cédigo de Procedimiento Administrativo, dentro de los dos meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido para liguidarfo de mutuo acuerdo o en
su defecto, de! término establecido por la Ley.

La invitacion previa y por escrito al contratista para liguidar el contrato de mutuo
acuerde es condicidn forzosa para que pueda acudirse a la liquidacion obtigatoria, so
pena de nulidad de la misma por abuso de poder ¢ por violacion del debido procesc.

ARTICULO 70. LIQUIDACION POR VIA JUDICIAL: Es aquella practicada por la
Jurigdiccién de lo Contencioso Administrativo. Si la administracidon no liquidare el
contrato durante los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido por
las partes o, en su defecto del establecido por la ley, el interesadc podra acudir a la
jurisdiccion para obtener la fiquidacion en sede judicial a2 mas tardar dentro de los
dos (2) afos siguientes al incumplimients de la obligacién de liquidar. Unicamente &l
contratista esta legitimado para incoar esta demanda.

ARTICULO 71. LIQUIDACION DEL CONTRATO Y LAS GARANTIAS: En el acta

de liquidacidn por mut uerdo y en la resolucidn gue liquide unilateralmente el
contrato, se exigira al cofigatista la extension o ampliacién, si es del caso, de la
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garantia del contratc por los amparos alll estipulados, para avalar las obligaciones
que deba cumplir con posterioridad a la extincion del vinculo contractual.

CAPITULO VIN
DISPCSICIONES YARIAS

ARTICULO 72. NUMERACION DE LOS CONTRATOS: Los contratos que celebre el
Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias seran numerados mediante los
mecanismos que para &l efecto determine la Unidad Asesora de Contratacion. Para
el efectc la Dependencia ejecutora deberd entregar a la UAC toda la informacion
solicitada en los formatos del componente de contratacion exigidos por la Contraloria
Distrital y la Auditaoria General de !a Repiblica..

La Secretaria de Hacienda a través de la dependencia competente, expedira el
registro presupuestal correspondiente, una vez se haya hecho el proceso de
numeracion del contrato.

Acto seguido y en forma inmediata, los funcionarios de las Dependencias ejecutoras
solicitaran a los contratistas la constitucion de tas garantias del contrato y el
cumplimiento de los demas requisitos de ejecucion previstos en el Articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007. El contrato completo, con las garantias schicitadas, se remitira a
la UIC para su aprabacién.

ARTICULO 73. ARCHIVO DE LOS CONTRATOS: Teniendc en cuenta que la
actividad contractual del Distritc se desarrolla a traves de las Dependencias
ejecutoras de los programas y proyectos, en las cuales estd delegado el
procedimiento y tramite para la celebracion, perfeccionamiento y legalizacion de los
contratos, las que ademas son responsables de su gjecucién conjuntamente con el
interventor y el supervisor designados, la custodia, administracion, archivo y control
dge los contratos se seguira realizando por funcionalidad en la oficina de archivo del
Distrito.

Una vez temin liquidado el contrato, el expediente completo debera ser
remitido para su ;% definitive y custodia al Archivo de la entidad.
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Los Secretarios, directores y demas Jefes de las Dependencias ejecutoras seran
responsables de garantizar las condicicnes y la implementacién de los medios y
procedimientos administrativos necesarios para la correcta custodia, archivo y
conhservacion de los contratos durante su ejecucion y liquidacion.

ARTICULO 74. SANEAMIENTO DEL PROCEDIMIENTOC: Cuanda la Administracién
0 el Comité de Contratacién detecte inconsistencias en la forma come se ha llevado
a cabo el procesc de seleccion de que se trate, a fin de garantizar la vigencia de los
principios que rigen la contratacién podrd sanear el proceso ordenando que el
mismo se retrotraiga a la etapa correspondiente con el propodsitc de ejecutarla
comectamente, o cuandoe elle implique un traumatismo para los intereses de la
entidad yfo de los participantes, se adopten las medidas de buena administracién
que pemmnitan remediar el inconveniente presentado, sin alterar la esencia del
procedimiento de seleccidn.

Paragrafo Primero: De no ser posible sanear el procedimientc de conformidad con
lo dispuesto en el presente arliculo, a la luz de los principios contractuales y sin que
por ellc pueda entenderse que se afectan de alguna manera los intereses de los
preponentes, =& dara por terminado el procasc en et estado en que se encuentre,
casc en el cual este podra iniciarse nuevamente, o en su defecto, revocar el acto de
apertura en los t&minos previstos para €llo en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007
y el Codigo de Procedimiento y Contencicso Administrative.

Paragrafo Segundo: A efecto de velar por la legalidad de los procesos de seleccidn,
fa Administracion, el Comité de Contratacion, ¢ en su defecto la oficina de la
Asesoria Juridica, podra intervenir en los mismos en todos los casos y en cualguier
etapa, para revisar la legalidad del proceso y formular las recomendaciones que
fueren del caso.

La intervencion del Comite de Contratacion o de la Asescria Juridica sera obligatoria
cuando asi se determine en el presente Manual.

ARTICULO 75. DE LA DEBIDA CELEBRACION DE CONTRATOS: las
Direcciones y demas Pependencias gjecutoras, al memento de iniciar el trdmite de
los contratos de petencia determinaran adecuadamente la modalidad, causal
y el procedimient pondienie, teniendo en cuenta la naturaleza del objeto a
contratar, la cuantia s criterios de evaluacién, de tal forma que no se evada la
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aplicacion de los procedimiontos de convocatoria publica que legalmente
correspondan.

Asi mismo, deberan verificar la celebracion de contratos con el mismo objeto y cuyo
valor sumado con la contratacion que se pretende celebrar no supere el 10% de {a
menor cuantia; en caso de superarse este tope, debera adelantarse la convocatoria
publica correspondiente, con las excepciones previstas en la ley.

ARTICULO 76. DIVULGACION Y PUBLICIDAD EN LA CONTRATACION: De
conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.5 del Decreto 734 de 2012, ilos
funcionarios responsables del tramite administrativo y presupuestal de los procesos
de contratacion de cada una de las direcciones ejecutoras, seran los encargados de
garantizar la divulgacién, publicidad y seguimiento de todas las actuaciones
inherentes a los procedimientos y de los demas actos asociados a los procesos de
confratacién, salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva; para e efecto
deberan realizar las publicaciones en la pagina web del Portal Unico de Confratacién
— SECOP - www.contratos.qov.co y adicionalmente en la pagina web del Distrito, el
aviso de convocatoria, segun lo previsto en el articulo 2.2.1 del Decreto 734 de 2012

ARTICULO 77. EJERCICIO DE LA VEEDURIA CIUDADANA. En todos los
procesos de seleccion de contratistas, el Disirito promovera la participacion de las
veedurias ciudadanas que se interesen en los mismos, quienes podran venficar la
informacién que consideren necesaria, en aras de la eficiencia y transparencia en la
ejecucion de los recursos pOblicos y el cumplimienta de sus objetivos institucionales.

Las veedurias ciudadanas establecidas y acreditadas de conformidad con la ley,
desarrollaran su actividad durante la etapa precontraciual, contractual y post-
contractual de todos los procesos de contratacién que adelante la entidad: en tal
sentido, en los pliegos de condiciones se convocarad a las veedurias interesadas a
participar en las convocatorias, en las que pueden hacer recormendaciones escrtas,
asi como asistir y participar en las audiencias que se realicen durante el proceso. En
caso de requerir informacién no protegida por reserva legal y en el evento en el cual
esta no esté publicada en el Portal Unico de Contratacidn, la misma les sera
suministrada previa cancelacion por los interesados dei costo de su reproduccién.

ARTICULO 78. REGULARION Y VACIOS: Los asuntos no regulados expresamente

por &l presente Manu Contratacion se sometera a lo previsto en las Leyes 80 de
1993 y 1150 de 2007, | Decreto 734 de 2012, Decreto 151C de 2013 y en las
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normas que las adicionen, modifiquen o reglamenten; y en cuanto a los vacios de
procedimiento. estos se ajustaran siguiendo los principios de la contratacion estatal
en general y del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de Procedimiento
Contencioso Administrativo, en lo pertinente.

ARTICULO 79. PUBLICACION: E) presente decreto serd publicado en la pagina
Web del Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias. _

ARTICULC 80. REGIMEN TRANSITORIO: Los procesos de seleccion que se hayan
iniciado con anterioridad a la vigencia del presente manual continuaran su tramite
bajo las directrices que regian a la fecha de su apertura.

ARTICULO 81. DEROGATORIA: El presente acto administrativo deroga de manera
integra la Resolucion 2712 del 23 de junio de 2010 y los Decretos 497 y 672 de 2013
y las demas normas que le sean contranas.

ARTICULO 82. VIGENCIA: El presente acto administrativo rige a partir de la fecha
de su publicacion.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE.

Dado en Cartagena a los, 2

DIONISIO F - YELEZ TRUJILLO
alde itat

BANIEL ROYET GLEMA}
Asgesor UAC u,
X
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