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1. OBJETIVO Y ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas del municipio
de Bucaramanga que tengan participacion en los procesos de contratacion estatal, y tiene
por objetivo brindar herramientas para la correcta aplicacion de las normas y
procedimientos de contratacion estatal, con el fin de adelantar las actividades contractuales
en el marco de los principios que la regulan.

Los aspectos no contemplados en este Manual se entienden regidos por las normas
aplicables y en caso de incompatibilidad entre las normas respecto de este manual se
aplicaran las gue sean de mayor jerarquia.

No obstante, los servidores y contratistas que intervengan en la gestion contractual deberan
cefiirse no solamente las disposiciones legales, sino a los procedimientos interncs, guias y
lineamientos establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad, en todo lo
relacionado con la Gestion Contractual.

El ambito de aplicacion de este Manual comprende la contratacion realizada en la
Administracion Central Municipal.

2. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD ESTATAL Y SU UBICACION EN LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO.

El Municipio de Bucaramanga es una entidad publica, del nivel territorial, perteneciente a la
rama del poder ejecutivo, cuya misidn se encuentra sometida a lo preceptuado en el articulo
2° de la Constitucion Politica de Colombia.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

A efectos de facilitar la consulta y manejo del presente manual de contratacion, se estima
pertinente elaborar un glosario con los términos mas utilizados dentro de la gestion
contractual:

Acuerdos comerciales: Son los tratados internacionales vigentes celebrados por
Colombia, donde se establecen derechos y obligaciones en compras publicas, en las
cuales existe un compromiso de trato nacional para bienes y servicios de origen
colombiano y proveedores colombianos, plazos de los procesos contractuales y otros
deberes.

Acuerdo marco de precios: Es el contrato celebrado entre uno o méas proveedores y la
Agencia Nacional de Contratacién Publica -COLOMBIA COMPRA EFICIENTE- (en
adelante “COLOMBIA COMPRA EFICIENTE”), o quien haga sus veces, para la provision
de las Entidades Estatales de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, en
la forma, plazo y condiciones establecidas en el mismo.

Acta: Es el documento donde se consignan los temas tratados, las decisiones adoptadas
y los compromisos asumidos, durante una reunion, comité, mesa de trabajo o sesion. Este
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documento debe ser suscrito por los participantes y/o asistentes a la reunion e indicar sus
cargos y/o grados.

Acto Administrativo de apertura: Es el acto administrativo por el cual la Unidad
Ejecutora declara oficialmente el inicio de un proceso de contratacion. Es proferido por el
Secretario de Despacho en el marco de las Delegaciones y Desconcentraciones de la
actividad contractual. Contra este acto no proceden recursos.

Acta de liquidacion: Es el documento por el cual el contratante por medio del ordenador
de gasto, el contratista por medio de su representante legal, y el interventor y/o supervisor,
hacen un balance financiero y de las obligaciones pactadas y su cumplimiento; los ajustes
o0 reconocimientos a los que haya lugar, con el fin de declararse a paz y salvo. Podran
hacerse, no obstante, salvedades y suscribirse con éstas cuando no se llegue a acuerdos
en la totalidad de las declaraciones.

Acto administrativo de liquidacion unilateral: Es el acto administrativo por el cual la
Unidad Ejecutora lleva a cabo la liquidacion de manera unilateral de un contrato, en los
siguientes casos: a) Cuando el contratista no se presenta dentro del término fijado para la
liquidacion bilateral; b) Cuando las partes no logran acuerdo en su contenido total o
parcial.

Adenda: Es el documento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones, la
invitacion o los demas documentos que hace parte del proceso de contratacion.

Adicion, modificacién, reduccién y prérroga: Son las modificaciones contractuales que
se realizan por el cambio de condiciones contractuales inicialmente pactadas. (a) Adicion:
Es el acuerdo por el cual se agregan elementos no previstos en el contrato inicial, pero
que son conexos con el objeto contratado y su realizacion es indispensable para cumplir
las finalidades que tuvo la entidad estatal al contratario; (b) Modificacion: Instrumento por
el cual se aclara, complementa o0 modifica, las clausulas contractuales; {(c) Prérroga: Es
el acuerdo por el cual las partes determinan modificar el plazo
contractual, con el fin de ampliarlo . (d) Reduccion: Es el acuerdo por
medio del cual se reduce valor del contrato, debido a saldos restantes de la ejecucion
contractual, a la modificacion del alcance del contrato y en general cuando las partes asi
lo establezcan.

Adjudicacion: Es el acto administrativo motivado y firmado por el Ordenador del Gasto,
mediante el cual la Unidad Ejecutora respectiva selecciona el proponente que ha resultado
ganador del proceso de contratacion. Esta actuacion pone fin a la etapa precontractual,
es irrevocable!, no admite recursos por la via gubernativa y  obliga
al  contratista y a laadministracion a lo alli contenido.

" £l acto administrativo de adjudicacion por regla general es irrevocable, salvo las excepciones contempladas
en el articulo 9° de la ley 1150 de 2007, es decir, si dentra del plazo comprendido entre la adjudicacion del
contrato y la suscripcion del mismo, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad o si se demuestra que el acto
se obtuvo por medios ilegales, este podra ser revocado, caso en el cual, la entidad podra aplicar lo previsto en
el inciso final del numeral 12 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.
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Analisis del sector: Es la recoleccion de datos que realizan las entidades estatales
durante la etapa de planeacion del contrato, sobre determinado sector en el que se
abarcan perspectivas legales, comerciales, financieras, organizacionales, técnicas y de
analisis de riesgo, con miras a obtener la informacion necesaria para conocer los distintos
y posibles proveedores dentro del sector relativo al proceso de contratacion.

Analisis de riesgos: Es el estudio que hacen las entidades estatales, al momento de
estructurar sus procesos de contratacion, de las diferentes variables que pueden afectar
todo el proceso de contratacion (desde su planeacion hasta la liquidacion del mismo), sus
magnitudes e impactos, asi como de las alternativas para mitigarlas.

Anticipo: Es el porcentaje del valor del contrato que se entrega de manera anticipada al
contratista a titulo de préstamo, para que inicie la ejecucion del contrato, el cual no puede
superar el cincuenta por ciento (50 %) del valor total del mismo expresado en SMMLV.
Esa suma debe ser amortizada por el respectivo contratista, en la proporcién que vaya
ejecutando el contrato, y sobre dicha cifra debera constituir  garantia de buen manejo y
amortizacién del anticipo.

Audiencia publica: Acto publico dedicado a debates, presentacion de alegatos, asi como
si hay lugar, al pronunciamiento de las decisiones de la administracion que seran
formalizadas mediante acto administrativo.

Aviso de convocatoria: Aviso por medio del cual las entidades estatales ponen en
conocimiento de los posibles oferentes que  pretenden iniciar  un
proceso de  seleccion, sefialando para tal fin los aspectos esenciales  para tener
en cuenta, dependiendo de cada modalidad de contratacion (si aplica).

Asociaciones publico- privadas (APP): Son un instrumento de vinculacion de capital
privado, que se materializan en un contrato entre una entidad estatal y una persona natural

0 juridica de derecho privado, para la provision de bienes
publicos y de sus servicios relacionados, que involucra la retencion y
transferencia de riesgos entre las partes y mecanismos de pago, relacionados

con la disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio.

Bienes y servicios de caracteristicas uniformes: Son bienes y servicios d con
especificaciones técnicas (independientemente de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas) y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia
pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion.

Capacidad residual o (K ) de contratacion: Es la capacidad de un oferente para
cumplir de manera oportuna el objeto de un contrato de obra, sin que los demas
compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en
proceso de seleccion.
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Catalogo para acuerdos marco de precios: Es el documento que contiene la lista de
bienes y servicios, las condiciones de su contratacion, las cuales estan amparadas en el
Acuerdo Marco de Precios y la lista de contratistas que son parte del mencionado Acuerdo.

CDP: Es el documento por el cual se separa de un determinado rubro del presupuesto
del Municipio una suma especifica de dinero con el fin de destinarla a la seleccion de un
contratista en un proceso de contratacion y cuyo propdsito es el reservar recursos
presupuestales para la celebracién de un contrato orientado a la ejecucion de un proyecto
0 un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.
Dicho documento es emitido por el responsable del presupuesto del Municipio.

CRP: El Certificado de Registro Presupuestal es la operacion presupuestal mediante la
cual se perfecciona el compromiso asumido, afectando de manera definitiva la
apropiacion, de tal manera que ésta no podra ser destinada a otros fines.

Cesion: Es una forma de sustitucion por un tercero, consistente en un acto juridico por
medio de la cual un contratante (cedente) hace que un tercero (cesionario) ocupe su lugar
en el contrato, transmitiéndose tanto los créditos como las deudas derivadas del mismo,
en todo o en parte, previa autorizacion expresa por parte de la entidad contratante.

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Es la Agencia Nacional de Contratacion Publica
creada mediante el Decreto-Ley 4170 de 2011.

Comités: Son instancias organizativas conformadas por funcionarios o confratistas
designados por el ordenador del gasto, que cumplen las funciones a ellos asignadas en
el marco de un proceso de seleccion o en la ejecucion de un contrato o convenio. En este
sentido, estos pueden ser:

Comité evaluador: Es el equipo multidisciplinario encargado de evaluar las propuestas o
manifestaciones de interés presentadas por los interesados en los procesos de seleccion
por licitacién, seleccion abreviada, concurso de méritos o minima cuantia y recomendar el
sentido de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacion realizada. Los
integrantes de este Comité son designados para cada proceso de contratacion, segun su
especialidad y conocimiento en la materia de la que se trate. En minima cuantia podra ser
conformado por una sola persona.

Comité asesor de Contratacién: Es un 6rgano consultor de la alta gerencia con que
cuenta el Municipio que tiene como propo¢sito atender los temas puestos a su
consideracion, de acuerdo con las funciones y competencias asignadas a través de las
resoluciones de creacién y funcionamiento. Las recomendaciones del comité, no vinculan
al ordenador de! gasto.

Contrato: Acuerdo de voluntades mediante el cual se crean obligaciones, regulado en el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, en el Codigo de Comercio
y el Codigo Civil Colombiano. En este acuerdo se fijan el objeto, plazo, cuantia, forma de
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pago, garantias, obligaciones de las partes, resolucion de conflictos, liquidacion, y en
general, las reglas que rigen la naturaleza del contrato celebrado.

Contrato Interadministrativo: Es el acuerdo de voluntades en virtud del cual una entidad
publica pacta con otra un objeto contractual determinado a cambio de una
contraprestacion economica.

Convenio Interadministrativo: Es un acuerdo de voluntades en virtud del cual dos o méas
entidades  publicas aunan esfuerzos y recursos para cumplir  con
sus  objetivos institucionales o para prestar conjuntamente servicios a su cargo.

Convenio de Asociacion: Es un acuerdo de voluntades en virtud del cual una o varias
entidades publicas con una persona juridica, sin animo de lucro y de “reconocida
idoneidad” en los cuales el objeto contractual, ademas de corresponder al objeto social de
la entidad sin animo de lucro, debe corresponder a programas y actividades de interés
publico, acordes con el plan nacional o los planes seccionales de desarrollo y con la misién
de la entidad.

Convenio de Ciencia y tecnologia: Es un acuerdo de voluntades en virtud de los cuales
las entidades publicas fomentan el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas,
proyectos de investigacion, creacién de tecnologias, organizacion de centros cientificos y
tecnologicos, parques tecnoldgicos, incubadoras de empresas, establecer redes de
informacion cientifica y tecnoldgica, entre otras. Aquellos acuerdos de voluntades pueden
ser: (a) convenios especiales de cooperacion; (b) contratos de financiamiento y; (c)
contratos para la administracion de proyectos. (Decreto-Ley 591 de 1991)

Convenios de Cooperacion internacional: Convenios financiados en su totalidad o en
sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos de los organismos
de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, los cuales pueden someterse a los
reglamentos de tales entidades incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus
equivalentes vinculados a estas operaciones en los acuerdos celebrados, o sus
reglamentos, segun el caso. En caso contrario, los contratos o convenios que se celebren
en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con recursos
de origen nacional se someteran a las normas nacionales.

Contratista: Es la persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera,
consorcio, unién temporal o sociedad con unico objeto que ha contraido obligaciones con
la Unidad Ejecutora, para la prestacion de un servicio, entregar un bien o construir una
obra a cambio de una contraprestacion economica.

Clientes internos del proceso de adquisiciones: Todas las
dependencias o areas de la Entidad que requieren bienes, obras 0  servicios
para garantizar la operacion institucional y el cumplimiento de las funciones

misionales. Las denominadas areas o dependencias requirentes.
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Las Instancias de control interno y planeacion, encargadas de vigilar la gestion y medir los
resultados obtenidos, exigen el cumplimento de la normatividad vigente, desde los
principios constitucionales hasta el Manual de Contratacion, el adecuado
funcionamiento e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Clientes externos del proceso de adquisiciones: Son |os siguientes:

- Interesados: Personas naturales, juridicas u otras, que buscan participar en los
procesos de contratacion adelantados por la Administracion Municipal. Tienen la
expectativa de intervenir en igualdad de condiciones en las convocatorias publicas que
adelanta la Entidad. También se denominan asi los participantes de los procesos de
precalificacion.

- Oferentes: Han presentado sus propuestas respondiendo a una convocatoria publica de
la Administracion Municipal.

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

Clausula penal pecuniaria: Es aquella en que una persona natural o juridica o
proponente plural, para asegurar el cumplimiento de una obligacion, se sujeta a una pena
que consiste en dar una suma de dinero en caso de no ejecutar o retardar la obligacién
principal. Las clausulas penales cumplen variadas funciones, como la de ser una tasacion
anticipada de los  perjuicios, 0 la de  servir  como una sancion
convencional con caracterizada funcion compulsiva, ordenada a forzar
al deudor acumplir los  compromisos por el adquiridos en determinado
contrato.

Clausulas excepcionales o exorbitantes: Son facultades excepcionales y unilaterales
que el Estatuto General de Contratacion de la Administracion publica confiere a las
entidades estatales para la salvaguarda del interés general y que se entienden incluidas
en todos los contratos sefialados en el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 que aquellas
celebran o que se pueden pactar en los contratos?, a saber: Interpretaciéon unilateral,
modificacion unilateral, terminacion unilateral, reversion y caducidad.

Cronograma: Es el rango de fechas establecido por la entidad estatal para adelantar las
etapas y actuaciones de un proceso de contratacion determinado, de acuerdo con cada
una de las diferentes modalidades de seleccion previstas en el Estatuto General de
Contratacién de la Administracion Publica y en sus decretos reglamentarios y
complementarios

Delegacion: Es la asignacion de funciones propias del Jefe de la Entidad, a un funcionario
del orden directivo. En materia de contratacion se limita a la celebracion de contratos,
acorde con lo establecido en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993.

2 Salvo en los casos expresamente sefialados en el paragrafo del articulo 14 de la Ley 80 de 1993.
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Desconcentracion: Es la distribucion organizada del trabajo que
hace el Jefe de la Entidad a servidores del nivel directivo, ejecutivo o sus
equivalentes. Para efectos de este Manual, también se estableceran funciones a roles
gjercidos por contratistas a quienes se haya contratado para el efecto.

Documentos tipo: Son los documentos o pliegos de condiciones elaborados por
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE, o quien haga sus veces, de obligatorio cumplimiento
por las entidades publicas sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, en los que se establecen los requisitos habilitantes, factores
técnicos, economicos y otros factores de escogencia, asi como aquelios requisitos que,
previa justificacion, representen buenas practicas contractuales que procuren el adecuado
desarrollo de los principios que rigen la contratacién publica.

Son de obligatorio cumplimiento los documentos tipo para los pliegos de condiciones?® de
los procesos de seleccion de obras publicas, interventoria para las obras publicas,
interventoria para consultoria de estudios y disefios para obras publicas, y de consultoria
en ingenieria para obras y todos aquellos que surjan de manera posterior a la expedicion
de la actualizacion de este manual®.

Documentos del proceso contractual: Son aquellos documentos que
fungen como soporte del proceso contractual, desde la etapa de estructuracion del mismo,
abarcando la seleccion del contratista, la ejecucion del contrato e incluso la liquidacion del
mismo, si hay lugar a ello.

Etapas del proceso contractual: Son las fases en virtud de las cuales se desarrolla un
proceso de contratacion determinado, y abarcan desde su planeacion hasta la liquidacion
del mismo.

Estimacion del riesgo: Es la valoracion, en términos monetarios o porcentuales respecto
del valor del contrato, que hace la Entidad de ellos, de acuerdo con Ia tipificacién que ha
establecido. Analiza ademas la forma en que se mantendra el equilibrio contractual
cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

Estudios y documentos previos: Son los documentos que soportan la elaboracion del
proyecto de pliego de condiciones, para que los interesados

®  Documentos tipo de infraestructura de transporte: infraestructura de agua potable y
saneamiento basico; gestion catastral con enfoque multipropdsito; obra publica para
proyectos de infraestructura social

4

Decreto 342 del 5 de marzo de 2019, Decreto 2069 del 21 de noviembre de 2019 y Decreto 594
del 25 de abril de 2020, implementados y desarrollados por Colombia Compra Eficiente mediante
Resolucion No. 1798 del 1 de abril de 2019, Resolucién No. 044 del 14 de febrero de 2020 y
Resolucién No. 094 del 21 de mayo de 2020.
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puedan valorar el alcance requerido por la Unidad Ejecutora, asi como la
distribucién de riesgos propuestos.

Evaluacion de ofertas: Es la actividad mediante la cual un grupo multidisciplinario, ya
sea de manera conjunta o individual, realiza la verificacion de
requisitos habilitantes y calificables segun corresponda, de las ofertas o
manifestaciones de interés presentadas.

Garantias: Son los mecanismos solicitados por las entidades estatales
para cubrir los riesgos a los que se pueden ver expuestas, con ocasion de la
celebracion de procesos de contratacion, y que abarcan desde la planeacion del contrato
hasta la liquidacion del mismo. De conformidad con lo previsto por el
Decreto 1082 de 2015, aquellos mecanismos pueden consistir en
Garantias bancarias, Patrimonios autonomos o Contratos de Seguro contenidos en una

poliza.

Grandes superficies: Son los establecimientos de comercio que venden bienes de
consumo masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Incumplimiento del contrato: Son aquellas circunstancias de hecho, cometidas por una
0 ambas partes del contrato y que afectan la cabal ejecucion del objeto y obligaciones, de
forma total o parcial. Para que la Entidad Ejecutara declare la existencia del mismo,
debera guardarse observancia de lo previsto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Interventor: Es la persona natural o juridica contratada mediante un concurso de méritos
o minima cuantia, que tiene a cargo la funcion de verificacion, vigilancia y control de la
ejecucion contractual, cuando el seguimiento del contrato justifique un conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad del mismo, asf lo requiera.

Justificacion de la contratacion directa: Acto administrativo en virtud del cual la entidad
debe justificar las razones por las cuales adelanta un proceso de contratacién directa,
seflalando para el efecto la causal invocada, el objeto del contrato, el presupuesto del
mismo y las condiciones exigidas al contratista, asi como el lugar donde pueden
consultarse los documentos del proceso. Dicho acto no es necesario en tratandose de
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, ni para la
contratacion de empreéstitos, los contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico con el Banco de la Republica, ni los contratos a los que se
refiere el articulo 2.2.1.2.1.2.26 y el articulo 2.2.1.2.1.4.6 del Decreto 1082 de 2015.

Jefe de la entidad: Es el funcionario de mayor jerarquia de la Entidad, elegido por
votacion popular, quien tiene facultad para delegar sus funciones en funcionarios del orden
directivo, en materia de contratacion, para todos los efectos es el Alcalde Municipal.

Lance: Consiste en cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una
subasta.
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Lances validos: Son las propuestas de precio que superan el margen minimo de
diferencia.

Lider de contratacion: Serd el funcionario designado para coordinar al equipo de
contratacibn y  revisar las  actuaciones, documentos y etapas del
proceso  contractual e impulsarlo, asi como las demas funciones asignadas a dicho
rol.

Margen minimo: Es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe
reducir el valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del
Lance, el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la
subasta.

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

Modalidades de contratacion: Son los mecanismos mediante los cuales el Municipio
contratara las obras, bienes y servicios requeridos, tales como:

a) Licitacion publica

b) Seleccion abreviada

¢) Concurso de Méritos

d) Contratacion Directa

e) Minima Cuantia

También existen los de los regimenes especiales de contratacion regidos por la normativa
aplicable.

Muita: Facultad discrecional de la administracion, que tiene como finalidad el
constrefiimiento, coercién, coaccion y presion o apremio al contratista para que cumpla
con sus obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato se observa que
aquél no esta al dia en el cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o
retardado para satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos
contractuales asumidos. Para su procedencia es necesario que se pacte expresamente
en el contrato.

Ordenador del gasto: Es el delegatario del nivel directivo que tiene facultades para
ejecutar el presupuesto de su Unidad Ejecutora.

PAC: Es el Plan Anualizado de Caja. Consiste en la planeacion de flujos de fondos anual,
con el cual se debe contar para cumplir con los compromisos asumidos.

Plan anual de adquisiciones (PAA): Es el instrumento de planeacion elaborado por las
Entidades Publicas, que contiene la lista de bienes, obras y servicios que pretenden
adquirir durante un afio.







