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INTRODUCCION

Las relaciones de intercambio entre el Estado y particulares o entre 6rganos del Estado
constituyen un aspecto significativo dentro de los érganos y entes de la administracion publica, que
puede ser determinante al momento de evaluar una gestion. De alli la importancia de crear los
instrumentos que fortalezcan dichos procesos de intercambio.

Para el funcionamiento del Sistema Integrado de Contrataciones del Estado del Municipio
Girardot, es imprescindible, que los érganos y entes del Municipio cuenten con herramientas, que
garanticen una oportuna contrataciéon, cuya aplicacion esta basada en los principios de economia,
planificacion, transparencia, honestidad, eficiencia, igualdad, competencia, publicidad y simplificacion
de tramites.

En este sentido el Municipio Girardot desde su Oficina Rectora de Administraciéon Financiera, ha
disefiado una GUIA TECNICA DE CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION,
aplicable al Sistema Integrado de Contrataciones del Estado, como herramienta que contiene
informacion sistematizada y precisa, referente a la aplicaciéon de las disposiciones legales existentes y
su relacion con los procedimientos administrativos ordinarios para la adquisicién de bienes, prestacion
de servicios y ejecucion de obras.

Esta guia esta orientada a fortalecer los controles internos en la sustanciacion y conformacién de
los expedientes de contratacion, en cumplimiento de la normativa que regula la materia, impulsando la
politica de eficiencia y transparencia de la Gestion Municipal; a fin de consolidar las adquisiciones
realizadas desde las diferentes unidades contratantes del Municipio, a través de la uniformidad en los
expedientes de contratacion para todas las modalidades de seleccion de contratistas, asi como para
los procedimientos excluidos de la aplicacién de estas modalidades. Por otra parte, es una referencia
para la elaboracion de los reglamentos, normas y procedimientos, y en general cualquier instrumento
orientado a regular la planificaciéon, organizacion, ejecuciéon y control de las contrataciones de cada
organo o ente del Municipio.

S —
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1

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que orienten a los 6rganos y entes que conforman el Municipio
Girardot en la conduccién de las contrataciones publicas. En busca de la uniformidad de los
expedientes de contratacion, para el logro de una gestion eficiente y transparente, en cumplimiento de
las normas generales de control interno y contrataciones publicas.

ALCANCE

La presente Guia Técnica de Sustanciacion de Expedientes de Contratacion establece la
documentacién que debe contener todo expediente de contrataciones publicas, realizado por los
siguientes 6rganos y entes que conforman la administracidn central y descentralizada funcionalmente
del Municipio Girardot:

Alcaldia

Servicios desconcentrados sin personalidad juridica

Sociedades mercantiles en las cuales el Municipio tenga participacion igual o mayor al
cincuenta por ciento (50%) de su capital.

Fundaciones, sociedades civiles, asociaciones civiles y demas instituciones constituidas con
fondos publicos municipales que representes el cincuenta por ciento (50%) o mas de su
patrimonio.

Las asociaciones socioproductivas y cualquier otra forma de organizacion popular cuando
maneje fondos del publicos

Demas personas juridicas municipales de derecho publico, con o sin fines empresariales no
mencionadas anteriormente.

Se excluyen de la aplicacion de la presente guia, las contrataciones que tengan por objeto:

La ejecucion de obras, la adquisicion de bienes y prestacién de servicios, que se encuentren en
el marco del cumplimiento de obligaciones asumidas en acuerdos internacionales entre la
Republica Bolivariana de Venezuela y otros Estados, o en el marco de contratos o convenios
suscritos con organismos internacionales.

La contratacién con empresas constituidas en el marco de acuerdos internacionales

Servicios laborales

Arrendamiento de inmuebles

Patrocinio en materia deportiva, artistica, literaria, cientifica o académica.

ﬁ
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| NORMATIVA LEGAL VIGENTE APLICABLE AL SISTEMA INTEGRADO DE CONTRATACIONES
DEL ESTADO

La presente guia se encuentra regida por un conjunto de Leyes, Reglamentos y demas

instrumentos normativos, que permiten observar el principio de legalidad que orienta el que hacer de la
Administracién Financiera Municipal

N° Instrumento Gaceta Fecha de publicaciéon
Constitucion de la Republica Bolivariana | Gaceta Oficial
; de Venezuela Extraordinaria N° 5.908 19 de Febrer e
5 Ley de reforma parcial de la ley Organica | Gaceta Oficial 28 de diciembre de
del Poder Publico Municipal Extraordinaria N° 6.015 2010
Decret-o wan Range y:illor y.f'uerz.a de ‘Ley Gaceta Oficial 30 de diciembre de
3 | Organica de la Administracion Financiera o
pe e Extraordinaria N° 2.174 2015
del Sector Publico
el Oraenica. De Procedimientes | .. . ofci N 2818 01 de Julio de 1981
Administrativos
Decreto con Rango, Valor y fuerza de Ley .
5 | Orgénica de Simplificacion de Tramites | Gaceta Oficial N° 40.549 | 20 de noviembre de
b . 2014
Administrativos
Decreto con Rango, Valor y Fuerza de - o 19 de noviembre de
6 | Ley de Contrataciones Publicas R EEL N B, Re 2014
Reglamento de la Ley de Contrataciones . s
7 i Gaceta Oficial N° 39.181 19 de mayo de 2009
Publicas
Ley Constitucional contra la Guerra
g | Economica ~para la Racionalidad 'y | oo oficial N° 41318 | 11 de enero de 2018
Uniformidad en la Adquisicion de Bienes,
Servicios y Obras Publicas
9 g;dinc?;zaa s dI: Haliien dgdr;:]rg:g:C:; Gaceta Municipal 16 de noviembre de
S Extraordinaria N° 24.346 2018
Municipio Girardot
Decreto N° 4.248 que regula el
1o | Otorgamiento,  vigencia, control Y| oo o0 Gial No 38,371 2 de febrero de 2006

revocatoria de la solvencia laboral de los
patronos y patronas
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DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Acta de Conformidad: documento que recoge todos los hechos, actuaciones y elementos requeridos
al contratista, establecidos en el pliego de condiciones o condiciones de contratacion y que certifica de
hecho, de acuerdo al control del contrato administrado por la unidad usuaria, la conformidad con el
cumplimiento de las condiciones establecidas para los bienes adquiridos, servicios prestados y
ejecucién de obras contratadas.

Actividades previas: conjunto de actividades que debe realizar la unidad usuaria, para todas las
modalidades de seleccién de contratistas, asi como para los procedimientos excluidos de la aplicacion
de estas modalidades, a fin de suministrar a la unidad contratante toda la informacion requerida para
garantizar una adecuada seleccion.

Anticipo: monto que se obliga a cancelar el Municipio como adelanto al contratista; equivalente al
porcentaje establecido en el contrato sobre el total acordado.

Bienes: conjunto de objetos, equipos, materiales y suministros, adquiridos para satisfacer necesidades
del Municipio.

Comision de Contrataciones: cuerpo colegiado multidisciplinario, cuyos miembros son designados
por la maxima autoridad del ente contratante, representando las areas legal, técnica y financiera.

Compromiso de Responsabilidad Social: compromiso que el oferente establece en su oferta, para
la atencion a demandas sociales, constituidas por la informacion de las necesidades del entorno social
del Municipio. Aplicable en las condiciones de contratacién de las diferentes modalidades de seleccion
de Contratistas, asi como en los procedimientos excluidos de modalidad de seleccion, a excepcion de
los érganos y entes de la Administracién Publica.

Condiciones de contratacion: clausulas que regulan los contratos, previamente establecidas en el
pliego de condiciones; incluye precio, cantidades, forma de pago, tiempo y forma de entrega,
obligaciones.

Contratante: sujeto que ejecuta los procesos previstos para la seleccién de contratista y
administracion de los contratos para la adquisicién de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de
obras.

Contrato: instrumento juridico, suscrito entre el contratante y contratistas, que regula la ejecucion de
una obra, prestacién de un servicio o suministro de bienes. Debera contener: precio, cantidades, forma
de pago, tiempo, forma de entrega, especificaciones contenidas en el pliego de condiciones o
condiciones de la contratacion y oferta. Incluye las érdenes de compra u 6rdenes de servicio, que se
podran utilizar como contrato. De igual manera, el Contrato Marco, suscrito para regular la adquisicion
de bienes, prestacién de servicios u obras que por su recurrencia dificulten establecer la contratacion
por cantidades fijas.

Control Perceptivo: actividad de control que permite captar la veracidad y exactitud en la entrega
bienes, servicios u obras, para comprobar la sinceridad y correcta realizacién de las operaciones y se

h
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aplica a través de la comprobacién in situ. El resultado del control queda asentado en las actas de
recepcion.

Oferta: propuesta para suministrar un bien, prestar un servicio o ejecutar una obra, presentada por el
oferente de acuerdo a las caracteristicas técnicas y condiciones solicitadas en el pliego de
condiciones.

Evaluacion de desempeiio: resultado de la evaluacién que las unidades usuarias hacen de la
actuacion del contratista en el cumplimiento de las condiciones del contrato.

Expediente: es el conjunto de documentos que corresponden a serie de procedimientos de caracter
administrativo requeridos para ejecutar una contratacion publica.

Factura: documento preparado por un contratista por la venta a precio real, que contiene los aspectos
basicos de la transaccién comercial y los requisitos establecidos por el SENIAT, las caracteristicas,
cantidad del bien o servicio, precio unitario, precio total, IVA, entre otros.

Garantia: es un medio juridico-institucional de caracter obligatorio exigido por el marco legal que rige
las contrataciones publicas, por medio del cual el contratante dispone de medios que hacen efectivo el
goce de los derechos subjetivos frente al peligro o riesgo al realizar un contrato de adquisicion de
bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras.

Gestion: las actividades, tareas y acciones expresadas o consolidadas en programas, proyectos u
operaciones, a cargo de una organizaciéon o agrupacion sectorial de estas, dirigida a la produccion de
bienes o servicios para satisfacer propésitos, metas u objetivos previamente determinados.

Necesidad: requerimiento de bienes, servicios u obras para cumplir las actividades planificadas.

Notificacion: respuesta o informacion referente al proceso de seleccion de contratistas o
administracion de contrato, que el contratante suministra a los participantes o contratista.

Obra: construccion, rehabilitacion, remodelacion, restauracion, ampliacién o reparacion total o parcial
de edificaciones, infraestructuras para servicios basicos, vialidad, plantas o complejos de plantas,
preparacion, adecuacién de areas de trabajo. No constituye obra el solo mantenimiento de
edificaciones.

Oficina Rectora de Administracion Financiera (ORAF): oficina que ejerce la rectoria técnica de la
administracion financiera del Municipio Girardot del estado Aragua, a la cual le corresponde la
direccion, coordinacion, implantaciéon, mantenimiento y supervision de los sistemas que la integran la
hacienda publica municipal, de conformidad al ordenamiento juridico en la materia.

Orden de Pago: mandamiento de erogacion contra la Tesoreria Municipal realizado por la Unidad de
Administracion y Finanzas, para honrar compromisos financieros contraidos.

Pliego de condiciones: es el documento donde se establecen las reglas basicas, requisitos,
condiciones, especificaciones y criterios que rigen para las modalidades de seleccion de contratistas,

e S T B N T e 5.
ORAF/SICE-/07-01-2020 Pagina 9




)

GO%@WO B?lwaﬁano Alcaldia Despacho | Oficina Rectoradela - 5
de Venezuela de Girardot | de! Alcalde | Administracion Financiera {ORAF) GIRARDOT

GUIA TECNICA DE CONFORMACON DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

asi como para los procedimientos excluidos de modalidad. La informacion presentada en el pliego
debe ser objetiva, de posible verificacion y revision.

Presupuesto Base: estimacion de los costos que se generan por las especificaciones técnicas
requeridas para la adquisicién de bienes, la prestacion de servicios y ejecucidén de obras. Que servira
para la estimacién de montos para contratar.

Programacion Anual de Compras: informaciéon suministrada por medio online, al Servicio Nacional
de Contrataciones, que contiene la programacion de prestacién de servicios, adquisicion de bienes y
ejecucion de obras a contratar para el proximo ejercicio fiscal, salvo aquellas contrataciones que por
razones de seguridad de Estado estén calificadas como tales, o que hayan sobrevenido y que por su
naturaleza no puedan ser planificadas. La informacién contenida en la programacién de contrataciones
no implica compromiso alguno de contratacion.

Contratista: persona natural o juridica que ejecuta una obra, suministra un bien o presta un servicio,
no laboral.

Registro de Proveedores: sistema de informaciéon actualizada de los Proveedores y Contratistas
interesados en prestar servicios al Municipio, para el suministro de bienes, prestacién de servicios o
ejecucion de obras.

Requisicion (Formulario de Requerimiento): formulario mediante el cual las Unidades Usuarias,
solicitan por ante las Unidades Contratantes, determinados bienes, servicios u obras para el
cumplimiento de sus actividades. La Requisicion da inicio al proceso administrativo para la
contratacion y refleja la informacion requerida en las actividades previas a la contratacion.

Servicio Nacional de Contrataciones (SNC): autoridad técnica en las materias reguladas en el
Decreto con Rango Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas y tiene como objetivo
desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas al desarrollo de capacidades, a la
organizacion y a la articulaciéon de los participantes en los procesos de contratacién publica.

Servicio profesional: servicios prestados por personas naturales o juridicas, en virtud de actividades
de caracter cientifico, técnico, artistico, intelectual, creativo, docente o en el ejercicio de su profesidn,
realizados en nombre propio o por el personal bajo su dependencia.

Servicio laboral: servicios prestados por persona natural, para satisfacer las necesidades del
Municipio, plasmadas en un contrato laboral, regulado por las disposiciones legales vigentes en el
area.

Servicio: actividad realizada por personas naturales o juridicas a fin de satisfacer necesidades del
Municipio. Incluye Servicios Profesionales, Servicios Basicos y Servicios Comerciales. Es el
equivalente no material o intangible de un bien.

Sistema Integrado de contrataciones del Estado: sistema que conforma la administracién financiera
de la hacienda publica municipal del Municipio Girardot del estado Aragua. El cual tiene como objetivo
la uniformidad en el funcionamiento de las contrataciones, estableciendo criterios y lineamientos para
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la ejecucion de los procesos de adquisicién, bajo una politica de eficiencia y transparencia que
fortalezca los controles internos en el proceso de contratacién y la correcta aplicaciéon de sus fases, la
simplificacion de tramites administrativos, la implementacion de medios electrénicos, la creacién de
nuevos métodos de gestion y asegurar la transparencia de las actuaciones de los funcionarios con
responsabilidades en materia de contrataciones publicas.

Unidad Contratante: unidad responsable de solicitar y analizar las ofertas, preparar el informe de
recomendacion, solicitar el otorgamiento de la adjudicacion, recomendar la declaratoria de desierta o
terminacion del procedimiento, para la adquisiciéon de bienes y prestacion de servicios. Adicionalmente
se encarga de velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el contratista.

Unidad de Seguimiento y Control del Compromiso de Responsabilidad social: unidad
responsable de velar el cumplimiento del compromiso de responsabilidad social asumido por los
contratistas.

Unidad para el calculo aritmético del umbral maximo y minimo (UCAU): unidad aritmética,
utilizada en contrataciones publicas como base aplicada para la determinacién del supuesto
cuantitativo. Es factor de calculo para la determinacion de montos en bolivares conforme al
ordenamiento juridico de esta materia (procedencia de la modalidad de seleccion, procedencia del
compromiso de responsabilidad social, calificacion por el Registro Nacional de Contratistas). Sustituye
la aplicacion de la unidad tributaria (UT) como factor de calculo aritmético en contrataciones publicas.

Unidad Usuaria: es la unidad responsable de efectuar las actividades previas a la contratacion,
formular los requerimientos a la unidad contratante, administrar el contrato y evaluar la actuacién y
desempefio de los contratistas.

Valor Agregado Nacional: es el valor porcentual de la sumatoria de las contribuciones de partes e
insumos (materia premia, equipos, mano de obra, tecnologia e incluso en el nivel directivo) de origen
nacional en la formacioén del precio final de un bien, servicio u obra.

]
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EXPEDIENTE DE CONTRATACION

DEFINICION

En general, se trata de un instrumento administrativo que recopila la documentacion
imprescindible para sustentar un acto administrativo.

En consideracidon a lo establecido en el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de
Contrataciones Publicas, publicado en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela n°
6.154 extraordinario de fecha 19 de noviembre de 2014, para las contrataciones efectuadas por el
Municipio Girardot, sus érganos y entes adscritos, un expediente de contratacion es la recopilacion
de todos los documentos, informes, opiniones, actas y demas actos que se reciban, generen o
consideren requeridos en los procesos de contratacion, formando parte de un expediente por
cada contratacion realizada, el cual es de caracter publico.

El expediente de contratacion serda conformado y sustanciado por la unidad contratante.
Adicionalmente, la unidad contratante aplicara MECANISMO DE VERIFICACION DE LEGALIDAD Y
CONTROL DE LA CONTRATACION, en cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en
las normas generales de control interno, capitulo VI. Del monitoreo publicadas en Gaceta Oficial N°
40.851 del 18 de febrero de 2016, en concordancia con el articulo 118 del Decreto con Rango, Valor y
Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas.

Por su parte, la custodia y archivo del expediente sera ejercida por la unidad administrativa
financiera del contratante, en el Municipio por la Direccién Ejecutiva de Administraciéon y Finanzas, y en
los 6rganos y entes adscritos por la gerencia o coordinacién de Administracién segun corresponda,
manteniendo la integridad de la informaciéon durante al menos cinco afos, después de iniciada la
seleccion del contratista. Los documentos deberan ser archivados en orden cronolégico, segun fecha
de incorporacién al expediente.

IDENTIFICACION
(Articulo 19 DRVFLCP).

Cada expediente debe estar precedido de una pagina de IDENTIFICACION, la cual indica los
datos generales de la contratacion:

e Fecha de Iniciacién

¢ Numero de requisicién

¢ Contratante

e Unidad usuaria

e Unidad contratante

¢ Modalidad de contratacién

¢ Numero de procedimiento

e Objeto del procedimiento

e Contrato(s)

e Orden de compra o servicio(s)

e ——————— e R e e e B
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e Contratista(s)
e Folios
e Numero de pieza (si el expediente esta compuesto por dos 0 mas piezas)

FOLIATURA

(Articulo 19 DRVFLCP, Manual de Normas y Procedimientos en Materia de Potestad Investigativa,
Contraloria General de la Republica).

El expediente sera foliado en orden cronolégico, segun la fecha de su incorporacién al expediente.
En cada una de sus paginas, a excepcion de:

e Pagina de Identificacion y su reverso

¢ Mecanismo de verificacién de legalidad y control de la contratacion
e Paginas en blanco

e Paginas cuyo contenido no formen parte de la contratacion

La foliatura sera realizada en el margen superior derecho colocando en letra y nimero la cifra del
folio correspondiente de manera ascendente a partir del folio nimero uno (01), preferiblemente en
boligrafo negro, sin enmendadura. Podran usarse medios mecanicos para la foliatura.

En caso de que exista un error en la formacion del expediente, ya sea por insertar documentos sin
procurar un orden cronolégico o por la incursidon de un error material involuntario de foliatura, se
tachara solo con una linea la foliatura errénea, dejando visible la foliatura corregida.

Foliatura Foliatura corregida

Doscientos catorce (214)
Doscientos catorce (214) Descientos-catorce{215}

De igual forma se incorporara al expediente un AUTO DE CORRECCION DE FOLIATURA, el cual
ordenara reorganizar el expediente, realizar las correcciones necesarias para subsanar el error y hacer
una nueva foliatura. El auto de correccion de foliatura contara como folio cierto del expediente y se
incorporara al final de la documentacién que para el momento conste en el mismo.
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Los expedientes podran estar compuestos de varias piezas que se identificaran en orden
numérico ascendente a partir de la pieza nimero 1, los cuales seran integrados por un nimero no
mayor de doscientos cincuenta (250) folios. En los casos donde el expediente conste de dos o mas
piezas, se elaborara un AUTO DE CIERRE Y APERTURA DE PIEZA, cuyo original se incorporara
como Ultimo folio de la pieza que se cierra y copia del mismo se incorporard como primer folio de la
pieza que se abre, continuandose con el orden correlativo de la foliatura. Estas piezas deberan
identificarse con el mismo numero de expediente, indicandose ademas, el nimero de la pieza.

CONTENIDO
(Articulo 32 RLCP).

Para las contrataciones efectuadas por el Municipio Girardot, sus 6rganos y entes adscritos, de
conformidad al Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas, publicado en
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela n° 6.154 extraordinario de fecha 19 de
noviembre de 2014, cada expediente de contratacion deben estar conformados por los siguientes
documentos:

1. Solicitud de la unidad usuaria (articulo 32 RLCP)

La solicitud establece el requerimiento de la unidad usuaria y concreta los términos y condiciones
en los que se realizara la contrataciéon, ademas de indicar las caracteristicas y especificaciones
técnicas que deben tener los bienes, servicios u obras a contratar.

Es requerida para todas las modalidades de seleccion de contratistas asi como procedimientos
excluidos de la aplicacion de estas modalidades.

La FORMULACION DE REQUERIMIENTO incluye:

Presupuesto base (articulo 59 DRVFLCP; 93 RLCP)

El PRESUPUESTO BASE es el documento que contiene la estimacion de los costos que generan
las especificaciones técnicas objeto de la contratacion. Debe ser elaborado por la unidad de
presupuesto base. De igual forma podra ser elaborado por la unidad usuaria y validado por la unidad
de presupuesto base.

Actividades previas (articulo 2 DRVFLCP; 7 RLCP)

Para todas las modalidades de seleccion de contratistas previstas en la ley, asi como para los
procedimientos excluidos de la aplicacion de modalidad el contratante debera efectuar las actividades
previas que garanticen la adecuada seleccion, dejando constancia de ello con la siguiente
documentacion:

¢ Identificacion del procedimiento

e \/entajas econdmicas y técnicas de la contratacion

o Especificaciones técnicas precisas, claras y realizables

e Cantidades de bienes, servicios u obras a contratar

e Modelo del contrato, estableciendo periodo de ejecucién, condiciones de entrega y condiciones

de contratacion

B ——— ————————ee—o—————————————ieseesese—cm st anastasesi ittt s e e e i o o S e
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Previsién en la programaciéon anual de compras, verificando la inclusion del objeto de la
contratacién en el plan de compras, la vinculacién con las metas planificadas, la certificacion de
la existencia de los recursos presupuestarios para contratar

Programacién presupuestaria asignada al objeto de la contratacion y la disponibilidad existente
a la fecha para tal fin (articulo 74 DRVFLCP)

Notificacion a la Direccion Ejecutiva de Planificacion y Presupuesto, si se trata de un
procedimiento de caracter plurianual

Evaluacion de la recurrencia de la contratacién y determinacion de su agrupaciéon en un solo
procedimiento o bajo la modalidad de contrato marco

Previsién en el plan de mantenimiento de bienes, en el caso de contratacion de servicios
Revision de la disponibilidad de bienes, en el caso de adquisicién de bienes

Designacion del supervisor responsable del control y fiscalizacion del contrato o ingeniero
inspector (articulo 136 DRVFLCP)

Proyecto de obra, para la contratacion de la ejecuciéon de una obra (articulo 73 DRVFLCP)

El cumplimiento de las actividades previas esta a cargo de la unidad usuaria, que se dirigira a las
areas técnicas especializadas para la recopilacién de la informacion requerida. Llenando el formulario
disefado para tal fin.

Autorizacion del inicio del procedimiento

Luego de la verificacién del cumplimiento de las actividades previas a la contratacion, la maxima
autoridad suscribira la aprobacion del inicio del procedimiento de seleccion de contratistas.

Procedimiento de seleccion de contratista.

La unidad contratante establecera:

2.

Numero de requisicion

Fecha de requisicién

Procedencia de la modalidad de seleccién aplicada
Numero de procedimiento de seleccion

Acta de inicio del procedimiento (articulo 107 RLCP)

En las modalidades de concurso cerrado, consulta de precios, contratacion directa, y
procedimientos excluidos de modalidad, la unidad contratante dara inicio al procedimiento de seleccion
de contratista a través de la suscripcion de ACTA DE INICIO, donde se dejara asentada toda la
informacién referente al procedimiento de seleccién, incluye:

Fecha y lugar del acto

Procedencia de la solicitud

Identificacion de los miembros de la comision de contrataciones o de la unidad contratante que
participan en el acto

Modalidad de seleccién aplicada, base aplicada para la determinacién del supuesto cuantitativo
Descripcién del objeto de la contratacion y numero de procedimiento

Monto del presupuesto base

Medidas aplicadas para la promocion de la pequefias y medianas industrias
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e Participantes seleccionados, segun la verificacion de la situacién legal, su capacidad financiera
y razones técnica que fundamentan la escogencia

¢ Cronograma de ejecucion de la modalidad de seleccion

e Firma de los miembros de la comisiéon de contrataciones o de la unidad contratante que
participan en el acto

Para la verificaciéon de los aspectos legales, técnicos, financieros y de preferencia; la unidad
contratante chequeara la documentacion existente en su registro interno de contratistas. Ademas de la
pagina web oficial del Servicio Nacional de Contrataciones y demas érganos de la administracion
publica nacional. Dejando constancia de ello en formulario LISTA DE CHEQUEO disefiado para tal fin.

Asi mismo en los procedimientos de seleccion por concurso abierto, la comision de contrataciones
levantara un acta, con caracteristicas similares, como resultado del acto en el cual acordaron el
comienzo de las actividades necesarias para la correcta seleccion del contratista.

3. Pliego de condiciones (articulo 6 numeral 17, 65, 66 DRVFLCP; 95 RLCP)

El PLIEGO DE CONDICIONES sera preparado por la unidad contratante con base en las
condiciones de contratacién, periodo de ejecucién, condiciones de entrega, especificaciones técnicas,
caracteristicas y cantidades, establecidas por la unidad usuaria en la formulacién del requerimiento.
Debe indicar:

e Lugary fecha de invitacion

e |dentificacion de los participantes seleccionados

e Objeto, modalidad y nimero del procedimiento de seleccidn

¢ Monto del presupuesto base

e Solicitud de documentacién a los participantes:

o Documentacion legal del participante, necesarias para la calificacion (en el caso de
concurso abierto)
o Manifestacién de voluntad (articulo 67 DRVFLCP), que incluye:
= Declaracioén jurada de conocer el lugar donde se va ejecutar la obra o se va a
realizar el servicio
= Declaracién jurada de no tener obligaciones exigibles con el contratante
= Declaracién jurada de no contar dentro de su conformacién y organizacion, con
personas naturales que participen como socios, miembros o administradores de
alguna empresa, sociedad o agrupacién que se encuentre inhabilitada conforme
al Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas. En
caso contrario, declaraciéon jurada del compromiso de subsanar tal situacién en
un plazo que sera fijado en atencién a las condiciones de la contratacion
o Oferta, indicando caracteristicas, especificaciones técnicas y cantidades de los bienes a
adquirir, los servicios a presta o las obras a ejecutar, tiempo de entrega, lapsos de
garantia, tiempo de validez de la oferta
Declaracion jurada de cumplimiento de responsabilidad social
Garantia o solicitud de retencién por fiel cumplimiento
Declaracion jurada de auto calculo del valor agregado nacional
Garantias exigidas con ocasién del contrato

o O O O
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o Caracteristicas de los bienes a adquirir, los servicios a presta o las obras a ejecutar con lista de
cantidades, servicios conexos y planos, si fuere el caso
e Especificaciones técnicas detalladas de los bienes a adquirir o incorporar en la obra, los
servicios a prestar, segun sea el caso:
o Sin hacer referencia a determinada marca o nombre comercial
o Si se trata de adquisicion de repuestos o servicios aplicados a activos del contratante,
podra hacer mencién de la marca, siempre sefialando que puede cotizarse otras con
caracteristicas similares certificadas por el fabricante
o Cuando existan reglamentaciones técnicas obligatorias, estas seran exigidas como
parte de las especificaciones técnicas
e |dioma en el que se debe presentar toda documentaciéon inherente a la contratacion
(documentos legales, manifestacion de voluntad, oferta, declaraciones juradas,
especificaciones técnicas)
e Moneda en que se deben presentar las ofertas y su conversion a moneda nacional
e Solicitud de direccién y correo electrénico donde se le haran las notificaciones pertinentes al
oferente
e Lugary fecha de entrega de la documentacion solicitada
e Tiempo minimo exigido de validez de la oferta
e Lapso y lugar en que los participantes podran solicitar aclaratorias del pliego
e Nombre y cargo de la autoridad competente para responder las aclaratorias, modificar el pliego
de condiciones
e Fechay hora en la que seran respondidas las aclaratorias
e Nombre y cargo de la autoridad competente para notificar decisiones en el procedimiento
e Lugar, fecha y mecanismo para la recepcion de la documentacién solicitada
e Lugar, fecha y mecanismo para la apertura del sobre(s) con la documentacién solicitada
e Forma en que se corregiran las diferencias aritméticas (errores aritméticos y/o disparidades de
montos) en que se incurran en las ofertas
o Criterios de calificacion, su ponderacion y la forma en que se cuantificaran dichos criterios
e Matriz de evaluacion de las ofertas, definiendo su ponderacion y criterios de evaluacion
o Criterios de evaluacién técnicos, ponderacién maxima 35 puntos
o Criterios de evaluacion econémicos (precio), ponderacion maxima 30 puntos
o Criterios que permitan la preferencia y puntaje adicional
= Preferencia a actores econdémicos (valor agregado nacional), ponderacién
maxima 25 puntos
= Preferencia regional (Contribuyentes del Municipio Girardot), ponderacién
maxima 10 puntos
e Establecimiento del compromiso de responsabilidad social, indicando el monto a partir del cual
el oferente debe comprometerse al cumplimiento
e Proyecto de contrato que se suscribira con el o los adjudicados, definido en las condiciones de
contratacién
e Mecanismos de ajustes a contratos con ejecucion superiores a un afio (articulo 134 DRVFLCP)
e Pautas para la recepcién de bienes, servicios u obras:
o Lugar de recepcién de bienes o servicios.
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o Normas, métodos y pruebas que se emplearan para determinar si los bienes, servicios u
obras, una vez ejecutados, se ajustan a las especificaciones técnicas.

o Identificando a la unidad usuaria que sera la encargada de realizar la certificacion del
cumplimiento de las especificaciones técnicas.

o Forma, plazo y condiciones de entrega de bienes, ejecucién de obras o prestacion de
servicios.

e Modelos de manifestacion de voluntad, oferta, garantias, declaracion jurada de cumplimiento de
compromiso de responsabilidad social, contrato.

Segun la modalidad el pliego de condiciones estara disponible:

e En consulta de precios, contratacién directa y exclusiones de modalidad, formando parte de la
CARTA DE INVITACION A PARTICIPAR

e En concurso cerrado, sera anexo a la CARTA DE INVITACION A PARTICIPAR (articulo 86
DRVFLCP)

e En concurso abierto, estara disponible tal como se establezca en el LLAMADO A PARTICIPAR
publicado por el Servicio Nacional de Contrataciones, ambos formaran parte integrante del
expediente de contrataciones. Por su parte en el llamado a participar debe indicarse (articulo
80 DRVFLCP):

o El objeto de la participacion

Numeracién del procedimiento

Identificacion del érgano o ente contratante

Lugar, fecha y horario en la cual estara disponible el pliego de condiciones

Costo y requisitos para la obtencién del pliego de condiciones

Lugar, fecha, hora de inicio del acto publico, donde se recibiran las cartas de

manifestacion de voluntad y los documentos de calificacién.

Procedimiento a utilizar en la modalidad de seleccién.

Condiciones requeridas para la solicitud del pliego de condiciones

Forma de entrega del pliego de condiciones

Solicitud de datos para notificaciones a los participante

© © O O O

o O O O

4. Publicacién del llamado (articulo 79 DRVFLCP; 103 RLCP)

La comisién de contrataciones debe dejar constancia de la PUBLICACION DEL LLAMADO A
PARTICIPAR EN CONCURSOS ABIERTOS EN LA PAGINA WEB OFICIAL DEL MUNICIPIO
GIRARDOT. Igualmente debe remitir al Servicio Nacional de Contrataciones el llamado, con 72 horas
de anticipacién a la fecha de disponibilidad del pliego, dejando constancia de ello con el LLAMADO A
PARTICIPAR, publicado por este 6rgano.

En casos excepcionales, previa aprobacion de la maxima autoridad de la Comisién Central de
Planificacién, se publicaran LLAMADOS A CONCURSO ABIERTO EN MEDIOS DE COMUNICACION
DE CIRCULACION NACIONAL O REGIONAL.

5. Solicitud del pliego (articulo 65 DRVFLCP)

Los participantes podran hacer por escrito SOLICITUD DEL PLIEGO DE CONDICIONES, en los
casos de concurso abierto, incluyendo datos solicitados el llamado para realizar las notificaciones.

W
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6. Solicitud de Aclaratorias (articulo 69 DRVFLCP)

Los participantes podran hacer SOLICITUD DE ACLARATORIAS, por escrito, del pliego de
condiciones dentro del plazo establecido en el pliego. Las aclaratorias deben ser respondidas a cada
participante con un resumen de las aclaratorias formuladas sin indicar su origen, con al menos un dia
de anticipacién a la fecha fijada para la presentacién de la manifestacién de voluntad u oferta.

Las RESPUESTAS A LAS ACLARATORIAS deberan hacerse por escrito y pasaran a formar
parte integrante del pliego de condiciones y tendra su mismo valor.

7. Modificacion del pliego de condiciones (articulo 68 DRVFLCP)

De existir modificaciones en las condiciones de contratacion, la unidad contratante debera realizar
la NOTIFICACION DE LAS MODIFICACIONES a todos los participantes, por escrito, hasta dos dias
habiles antes de la fecha limite de la presentacion de la manifestacion de voluntad u oferta.

8. Acto motivado de ampliacion de lapsos y términos en modalidades de contratacién
(articulo 72 DRVFLCP; 86 RLCP)

En los casos de adquisicion de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras, que por su
importancia, complejidad o ubicaciéon geografica, el desarrollo simultaneo de procesos de seleccion,
razones de indole administrativa, operacionales o estratégicas; justifique la ampliaciéon de los lapso o
términos establecidos, desde la recepcién de las ofertas hasta la suscripcion del contrato, se requerira
ACTO MOTIVADO DE AMPLIACION DE LAPSOS de la maxima autoridad, indicando la motivacion y
los nuevos lapsos o términos.

9. Acta de recepcion de documentos para calificar u ofertas (articulo 91, 93 DRVFLCP; 96
RLCP)

Se deja constancia de la entrega de la documentacion consignada, los participantes asistentes y la
cantidad de sobres entregados. Asi como cualquier observacion que se formule al respecto. Para ello
se presentara ACTA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA CALIFICAR (concurso abierto) o
ACTA DE RECEPCION DE OFERTAS (concurso cerrado y consultas de precios).

10. Acta de apertura de sobres (articulo 91,93 DRVFLCP; 96 RLCP)

En la modalidad de concurso abierto y concurso cerrado, culminado el acto de recepcion de
documentos se procede a iniciar el acto de apertura de sobres, en el que se verificara solo el contenido
del mismo sin evaluar cualitativamente los documentos, levantando ACTA DE APERTURA DE
SOBRES donde se dejara constancia de lo recibido.

Para la modalidad de consulta de precios, contratacién directa y exclusiones de modalidad, se
incluira dentro del Informe de evaluacién de las ofertas la verificacion del contenido de los sobres.

11. Documentacion presentada por los oferentes

Se deben incorporar al expediente todos y cada uno de los documentos solicitados en el pliego de
condiciones consignados por los oferentes. Entre los cuales se incluye:
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o DOCUMENTACION LEGAL

e MANIFESTACION DE VOLUNTAD, firmada y sellada por el participante

e OFERTA, firmada y sellada por el participante

e DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE RESPONSABILIDAD SOCIAL, firmada y
sellada por el participante

e GARANTIA O SOLICITUD DE RETENCION POR FIEL CUMPLIMIENTO

e DECLARACION JURADA DE AUTOCALCULO DEL VALOR AGREGADO NACIONAL, ,
firmada y sellada por el participante

e GARANTIAS

12. Informe de evaluacién de ofertas (articulo 94 DRVFLCP)

En todos los procedimientos de seleccion de contratistas, la unidad contratante, dejara constancia
de la verificacién de la documentacioén consignada y la evaluacién hecha a las ofertas, de acuerdo a
los criterios de evaluacion establecidos en el pliego de condiciones. Con el INFORME O ACTA DE
EVALUACION DE LAS OFERTAS, que servira de base para el informe de recomendacion.

13. Informe de recomendacion de adjudicacion o declaratoria de desierta (articulo 95
DRVFLCP; 22 RLCP)

El INFORME DE RECOMENDACION debe ser detallado en su motivacién, en cuanto a los
resultados de obtenidos, para todas las modalidades de seleccion de contratistas y excluidos de
modalidad. Ademas debe contener:

e Lugar y fecha del informe

¢ |dentificacién de la unidad contratante

e Modalidad de seleccién aplicada

¢ Numero de procedimiento

¢ Objeto del procedimiento

e |dentificacion de los participantes

¢ Identificacion de los oferentes

e Razones técnicas, econdmicas y financieras en las que se fundamenté la evaluacién

¢ Empleo de medidas de promocién del desarrollo econémico y social

¢ Motivos de descalificaciéon o rechazo

e Resultados de la aplicacién de los criterios de evaluacién establecidos en el pliego de
condiciones.

¢ Recomendacion de la adjudicacion o declaratoria desierta, segun los criterios y procedimientos
previstos en el pliego de condiciones

e Motivaciones particulares de selecciéon, cuando el participante recomendado para el
otorgamiento de la adjudicacién no haya ofrecido el precio mas bajo.

¢ Informe suscrito por los encargados de la revisién técnica, en caso de haberse delegado esta.

¢ Voto salvado de algun miembro de la comision de contrataciones y el informe correspondiente,
si lo hubiere.

¢ Firma de la unidad contratante, en concurso cerrado y concurso abierto debe estar suscrito por
todos los miembros de la Comisién de contrataciones y por el secretario.
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En la modalidad de consulta de precios que deriven de concurso cerrado que haya sido declarado
desierto, o ejecutadas en el marco de planes excepcionales que por su cuantia superen las cinco mil
UCAU para la adquisicion de bienes, diez mil UCAU para la prestacién de servicios y veinte mil UCAU
para la ejecucion de obras, se requiere la APROBACION DE INFORME DE RECOMENDACION por
parte de la comisidon de contrataciones; la cual serd por escrito, previa al otorgamiento de la
adjudicacion y formara parte integrante del expediente.

13. Acto motivado de contratacion directa (articulo 101, 103 DRVFLCP; 114 RLCP)

Cuando se procede excepcionalmente por contratacion directa, la maxima autoridad del
contratante debe justificar adecuadamente mediante ACTO MOTIVADO DE CONTRATACION
DIRECTA su procedencia, formando este parte integrante del expediente de la contratacion.

En referencia al acto motivado suscrito por la maxima autoridad, la comisién de contrataciones
emitira OPINION SOBRE ACTO MOTIVADO DE CONTRATACION DIRECTA, como modalidad
excepcional de seleccién de contratista.

14. Acto motivado para proceder por concurso cerrado (art 85 DRVFLCP)

Cuando se procede por concurso cerrado, independientemente del monto de la contratacion, la
maxima autoridad del contratante debe justificar adecuadamente mediante ACTO MOTIVADO PARA
PROCEDER POR CONCURSO CERRADO INDEPENDIENTEMENTE DEL MONTO DE
CONTRATACION, su procedencia.

15. Acto motivado de suspension del procedimiento de seleccion (articulo 106 DRVFLCP; 128
RLCP)

En todas las modalidades de seleccién la maxima autoridad podra suspender el procedimiento
mediante ACTO MOTIVADO DE SUSPENSION DE PROCEDIMIENTO, mientras no haya tenido lugar
los actos de recepcidn y apertura de sobres. Debiendo realizar NOTIFICACION DE SUSPENSION DE
PROCEDIMIENTO, por escrito, a todos los participantes del procedimiento que fue suspendido.

Una vez que haya cesado la causa que originé la suspension de procedimiento, sin haber
transcurrido un lapso mayor a cuarenta y cinco dias habiles, la maxima autoridad podra reiniciar el
procedimiento mediante ACTO MOTIVADO DE REINICIO DE PROCEDIMIENTO, debiendo realizar
NOTIFICACION DE REINICIO DE PROCEDIMIENTO, por escrito, a todos los participantes del
procedimiento que fue suspendido.

16. Acto motivado de terminacién del procedimiento de seleccion (articulo 107 DRVFLCP; 128
RLCP)

En todas las modalidades de seleccidon la maxima autoridad podra dar por terminado el
procedimiento mediante ACTO MOTIVADO DE TERMINACION DE PROCEDIMIENTO, mientras no
se haya firmado el contrato. Debiendo realizar NOTIFICACION DE TERMINACION DE
PROCEDIMIENTO, por escrito, a todos los participantes del procedimiento que fue terminado.
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17. Notificacion de descalificacion (articulo 115 DRVFLCP)

Si resultase descalificado algun participante dentro del proceso de calificacién, se requiere realizar
NOTIFICACION DE DESCALIFICACION, por escrito, del acto por el cual resulto descalificado.

18. Acta de otorgamiento de adjudicacion (articulo 109,110,111,112 DRVFLCP; 126 RLCP)

De acuerdo a la informacién enviada por la unidad contratante en el informe de recomendacion,
resultante de la aplicacién de los criterios de evaluacion y la revision de los requisitos establecidos en
el pliego de condiciones; la maxima autoridad, podra otorgar la adjudicacién a la oferta que resulte
recomendada con la primera opcién o como oferta unica. De igual forma podra otorgarse la
adjudicacion parcial, cumpliendo con lo previsto en el pliego de condiciones. Para ello la maxima
autoridad suscribira ACTA DE OTORGAMIENTO DE ADJUDICACION.

En las modalidades de seleccién de contratistas realizadas mediante concurso abierto y concurso
cerrado, se realizara NOTIFICACION del acto mediante el cual fue otorgada la adjudicacién a todos
los oferentes.

En las modalidades de seleccion de contratistas realizadas mediante consulta de precios,
contratacion directa y excluida de modalidad, se realizara NOTIFICACION del acto mediante el cual
fue otorgada la adjudicacion al beneficiario de esta.

En caso de que el beneficiario de la adjudicaciéon no formalice el contrato, la maxima autoridad
suscribira ACTA DE DECAIMIENTO DE ADJUDICACION, considerandola segunda o tercera opcién
en este mismo orden. Debiendo presentar NOTIFICACION de tal acto al oferente considerado para la
nueva adjudicacion.

19. Declaratoria de desierta (articulo 113, 114, 115 DRVFLCP; 129,130 RLCP)

En las modalidades de seleccién de contratistas, cuando por los supuesto establecidos en el
Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas o algun supuesto
expresamente previsto en el pliego de condiciones sea declarada desierta la modalidad de seleccion,
la maxima autoridad debera suscribir ACTA DE DECLARACION DE DESIERTA, poniendo fin al
procedimiento. A tales efectos se realizara NOTIFICACION DE DECLARACION DE DESIERTA a
todos los oferentes del acto mediante el cual se puso fin al contrato.

20. Solicitud de apertura de un nuevo proceso (articulo 108 DRVFLCP)

Una vez que haya cesado la causa que originé la terminacioén de procedimiento, la unidad usuaria
podra remitir a la unidad contratante SOLICITUD DE APERTURA DE UN NUEVO PROCESO.

21. Certificado del Registro Nacional de Contratista (articulo 50 DRVFLCP; 71 RLCP; 8
LCCLGE)

A los fines de participar en los procesos de seleccion y contratacion con el Municipio Girardot, sus
organos y entes adscritos es necesaria la presentacion del COMPROBANTE DE INSCRIPCION EN
EL REGISTRO UNICO DE CONTRATACIONES PUBLICAS regulado y administrado por el Ejecutivo
Nacional.
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22. Solvencia Laboral (articulo 03 Decreto 4.248)

Decreto 4.248 de la presidencia de la Republica, Gaceta Oficial N° 38.371 de fecha 2 de febrero
de 20086, articulo 3:

“Los organos, entes y empresas del Estado sdélo podran celebrar contrato,
convenios o acuerdos con patronos o patronas a quienes el Ministerio del Trabajo
les haya expedido la solvencia laboral correspondiente, la cual constituye un
requisito indispensable para:

h. Participar en procesos de licitacién.

A los fines de garantizar los derechos humanos laborales de los trabajadores y las trabajadoras,
es deber de las unidades contratantes incorporar al expediente DOCUMENTOS PROBATORIOS DE
SOLVENCIA LABORAL DEL CONTRATISTA, previo a la formalizacién del contrato.

23. Contrato (articulo 6 numeral 32, 116, 120 DRVFLCP)

En todos los casos, a los efectos de la formalizacion del CONTRATO, los contratantes deben
contar con la siguiente documentacién:

e Documentacion legal de la persona natural o juridica

e Pliego de condiciones y la oferta

e Solvencias y garantias requeridas

¢ CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DE LA CONTRATACION, de ser necesario

e Certificados que establezcan las garantias respectivas y sus condiciones

El contratista no podra ceder ni traspasar el contrato de ninguna forma sin la previa
AUTORIZACION DE TRASPASO, por escrito del contratante.

24. Orden de compra o servicio (articulo 6 numeral 33, 74 DRVFLCP; 132 RLCP)

La ORDEN DE COMPRA y ORDEN DE SERVICIO son el instrumento emitido por el Sistema De
Administracién Municipal Integral (SAMI), con el cual se certifica que el contratante cuenta con la
disponibilidad presupuestaria para formalizar el contrato.

De igual forma podra ser utilizada la orden de compra u orden de servicio como contrato, en tal
sentido, el contratante adecuara los formularios para que incluyan todos los requerimientos para la
formalizacion de la adjudicacion.

Cuando sea suscrito un Contrato Marco, para regular la adquisicion de bienes, prestacion de
servicios u obras, este se ejecutara por érdenes de compra, servicio y de ejecucién de obra.

25. Solicitud de compra

En los casos de contrato marco o contratacion parcial segun la disponibilidad presupuestaria, la
unidad usuaria debera enviar a la unidad contratante SOLICITUD DE COMPRA, donde establezca las
cantidades exactas de bienes, servicios u obras a contratar bajo las condiciones establecidas en la
adjudicacion otorgada, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria existente.
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26. Modificaciones al contrato (articulo 15 numerales 13,14 y 15; 118 numeral 5, 130, 131, 132,
133, 134, 135 DRVFLCP; 140, 141, 142, 143, 144, 145, 146, 147, 148,149 RLCP)

El contratante podra, antes o después de iniciado el suministro de los bienes, la prestacion de los
servicios o la ejecuciéon de la obra, introducir modificaciones que estime necesarias. Asi mismo, el
contratista podra solicitar al contratante cualquier modificacién que considere conveniente, sin poder
ejecutarla hasta no recibir la autorizacién respectiva.

En ambos casos, tanto el contratante como el contratista, deberan realizar SOLICITUD DE
MODIFICACION (reconsideracion de precios, modificacién de caracteristicas, prorrogas para la
ejecucion del contrato), por escrito, la cual debe ser aceptada por la otra parte. De igual forma, dicha
APROBACION DE MODIFICACION debe realizarse por escrito. De las modificaciones aprobadas al
contrato original podra surgir la suscripcién de las respectivas ADENDAS.

De haber ordenado el contratante, la suspension temporal de la ejecucion por causas no
imputables al contratista o por modificacién de esta, se acordara la PRORROGA de forma automatica
debiendo dejar constancia en el expediente de contratacion.

La unidad contratante debera informar de los cambios o modificaciones introducidas al contrato a
través de NOTIFICACION DE MODIFICACIONES AL CONTRATO a los garantes, si existiesen.

Adicionalmente, a la solicitud y posterior aprobaciéon de modificaciones, es necesario contar con la
OPINION SOBRE LA PROPUESTA DE MODIFICACION, OPINION SOBRE LA VARIACION EN LOS
PRECIOS y/u OPINION SOBRE PARALIZACION, de la comision de contrataciones, en los contratos
cuya adjudicacién fue recomendada por la Comision de contrataciones, segun sea el caso.

27. Garantias (articulo 64, 116, 122, 123, 124, 125, 126 DRVFLCP; 135, 136, 137 RLCP)

En los casos que se hubiera sefialado en el pliego de condiciones y en el contrato, el contratista
debera consignar segun sea el caso:

e GARANTIA DE MANTENIMIENTO DE OFERTA

o GARANTIA DE ANTICIPO

o GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

e GARANTIA LABORAL

o POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL

El contratante a través de su unidad administrativa financiera, en el Municipio por la Direccion
Ejecutiva de Administracién y Finanzas, y en los érganos y entes adscritos por la gerencia o
coordinacién de Administracién segun corresponda, deberan verificar y asegurar la suficiencia de la
garantias presentadas.

28. Acta suscritas por el supervisor responsable del control y fiscalizacion del contrato
(articulo 118 numeral 1y 4, 127, 137, 141 DRVFLCP; 139 RLCP)

El supervisor responsable del control y fiscalizacién del contrato, asignado en la formulacién el
requerimiento, en los casos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios, debe dejar constancia
del control perceptivo realizado y la ejecucion del contrato a satisfaccion de las partes.
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En primer lugar, certificando la fecha en que se inicie efectivamente el suministro del bien o
prestacion del servicio. Con este fin, se suscribira ACTA DE RECEPCION DE SUMINISTRO o ACTA
DE RECEPCION DE SERVICIO, donde se indicara expresamente que se deja constancia del inicio de
ejecucioén del contrato.

Adicionalmente, al suscribir dicha acta el supervisor responsable del control y fiscalizacion del
contrato y el contratista dejaran constancia de la verificacion del cumplimiento de las especificaciones
técnicas y condiciones de la contratacion; condicion para proceder a pagar las obligaciones contraidas
por el contratante (verificacion del cumplimiento del suministro del bien, prestacion de servicio o parte
de estos). Asi como del avance de la ejecucion del contrato y los correctivos necesarios para
subsanar las desviaciones en la ejecucion del contrato, si existiesen.

En este orden de ideas, el supervisor responsable del control y fiscalizacion del contrato suscribira
ACTA DE CONFORMIDAD en la ejecucién del contrato, donde garantiza la conformidad con los
bienes suministrados o servicios prestados y del cumplimiento de las condiciones establecidas,
condicion para proceder a pagar las obligaciones contraidas por el contratante (conformacion de las
condiciones establecidas). Solicitando al area de pago inicie el procedimiento respectivo para cumplir
las obligaciones financieras adquiridas con el contratista.

29. Formulario para el pago (142 DRVFLCP; 139 RLCP)

En los casos de servicios, el Acta de Recepcién de Servicios, suscrita por el supervisor
responsable del control y fiscalizacion del contrato, reflejara la cantidad del servicio ejecutado, en un
periodo determinado. Cumpliendo esta con los requisitos necesarios para ser considerada como
formulario para pago verificado por el supervisor.

30. Facturas emitidas por el contratista (articulo 141 DRVFLCP)

Para el pago de las obligaciones contraidas a causa del contrato suscrito se requiere la
presentacion de FACTURA(S) correspondientes.

31. Orden de pago (articulo 118 numeral 2, 141 DRVFLCP)

El area administrativa encargada emitira ORDEN DE PAGO, con la cual se certifica la autorizacion
del pago por parte de las personas competentes, condicion para proceder a pagar las obligaciones
contraidas por el contratante. Adicional a la orden de pago debe estar anexo las RETENCIONES
efectuadas por el contratante al contratista, bien sea por concepto de impuestos de ley o por clausulas
establecidas en el contrato.

En los casos donde se acuerde el otorgamiento del anticipo, este sera generado, a peticién de la
unidad contratante, por oficio de SOLICITUD DE ANTICIPO, donde se establezcan los términos
acordados en el contrato suscrito.

32. Acta de verificacién de condiciones para el pago (articulo 118 numeral 8, 141 DRVFLCP)

El area administrativa encargada de emitir el pago de las obligaciones contraidas con motivo del
contrato dejara constancia del cumplimiento de las condiciones requeridas para el pago, a través de
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ACTA DE VERIFICACION DE PAGO, la cual sera suscrita antes de generar el pago. Adicionalmente,
debe dejar COMPROBANTE DE EGRESO.

En los casos donde se emita el pago de anticipo, el contratista debera firmar RECIBO DE
ANTICIPO, como constancia de la recepcién de este en cumplimiento de lo acordado en el contrato
suscrito.

33. Finiquito contable (articulo 118 numeral 7, 146 DRVFLCP)

El area contable certificara el cumplimiento de los aspectos requeridos en el contrato y verificara la
existencia e incorporacion al expediente de la contratacion de los documentos requeridos para el pago
(Acta de recepcién, Acta de Conformidad, Factura, Orden de pago, Acta de verificacion de condiciones
para el pago, Comprobante de egreso y Comprobantes de retencién) y los pagos realizaos; asi como
la DEVOLUCION DE RETENCIONES y LIBERACION DE LAS GARANTIAS existentes. Emitiendo
FINIQUITO CONTABLE, donde garantice la inexistencia de saldos a favor o en contra del contratista,
atribuibles a la(s) factura(s) correspondiente(s) al contrato suscrito.

34. Certificado del Cumplimiento del Compromiso de Responsabilidad Social (articulo 6
numeral 24, 29, 30, 31, 32, 33, 34; 118 numeral 3 DRVFLCP; 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42,
43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50 RLCP)

El compromiso de responsabilidad social tiene la finalidad de garantizar la contribucién de
particulares en la consecucion del bienestar general, en virtud de la solidaridad y responsabilidad
compartida entre estos y el Estado. Constituye una obligaciéon contractual, a fin de que su ejecucion
esté garantizada dentro de la contratacion se requiere, segun sea el caso, DEPOSITO EN EL FONDO
DE RESPONSABILIDAD SOCIAL o CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL.

35. Terminacion del contrato (articulo 118 numeral 6 y 10, 145, 146 DRVFLCP)

La unidad usuaria, junto a la unidad contratante, a través de ACTA DE TERMINACION,
estableceran la fecha de entrega de la ejecucion de las obras, suministro del bien o prestacién del
servicio y certificaran el cumplimiento del objeto del contrato; o bien los causales de terminacion
anticipada del contrato de los cuales se suscribira, segun sea el caso, RESCISION UNILATERAL
POR CAUSA NO IMPUTABLE AL CONTRATISTA, RESOLUCION POR MUTUO ACUERDO,
RESCISION POR CAUSA IMPUTABLE AL CONTRATISTA.

En los contratos de bienes y servicios, una vez ejecutados a satisfaccion del contratante,
certificaran el cumplimiento de todas las obligaciones contraidas.

En esta misma acta la unidad usuaria dejara constancia de la EVALUACION A LA ACTUACION
Y DESEMPENO DEL CONTRATISTA EN LA EJECUCION DEL CONTRATO. Asi mismo, la comision
de contrataciones hara la APROBACION DE LA EVALUACION DE LA ACTUACION Y
DESEMPENO, en las contrataciones que hayan sido recomendadas por la comision.

La informacién plasmada en esta acta de terminacién sera requerida para la remisién al Servicio
Nacional de Contrataciones de la evaluaciéon de la actuacion y desempefio del contratista y para el
cierre administrativo del contrato.
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36. Remision de la Evaluacion de Desempeiio del Contratista al SNC (articulo 51 DRVFLCP)

La unidad contratante remitira al Registro Nacional de Contratistas EVALUACION DE
DESEMPENO DEL CONTRATISTA, segtin informacion plasmada en el Acta de Terminacion.

37. Rescision unilateral por causa no imputable al contratista (articulo 152 DRVFLCP)

Esta decisién debera ser adoptada mediante ACTO MOTIVADO DE RESCISION UNILATERAL
POR CAUSA NO IMPUTABLE AL CONTRATISTA, por lo cual debera hacer NOTIFICACION DE
RESCISION UNILATERAL POR CAUSA NO IMPUTABLE AL CONTRATISTA al contratista y a los
garantes segun corresponda.

38. Resoluciéon por mutuo acuerdo (articulo 154 DRVFLCP)

Cuando el contratante y el contratista decidan resolver el contrato de comun acuerdo deberan
dejar constancia del acto donde realizaron la RESOLUCION POR MUTUO ACUERDO.

39. Rescision por causa imputable al contratista (articulo 155, 156 DRVFLCP)

Cuando el contratante decida rescindir unilateralmente por causa imputable al contratista debera
dejar constancia de dicho acto y realizar NOTIFICACION DE RESCISION POR CAUSA IMPUTABLE
AL CONTRATISTA al contratista y a los garantes seguin corresponda.

40. Correctivos para subsanar las desviaciones del expediente

41. Cierre Administrativo del Contrato (articulo 15 numeral 16, 118 118 numeral 9, 151
DRVFLCP)

Efectuada la recepcidn definitiva, el contratante a través de su unidad administrativa financiera, en
el Municipio por la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas, y en los 6rganos y entes
adscritos por la gerencia o coordinaciéon de Administracion segun corresponda, procedera a certificar el
cumplimiento de todos los aspectos requeridos en el contrato, dejando constancia de ello a través de
la suscripcién del ACTA DE CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CONTRATO. En esta misma acta en los
casos que corresponda se suscribira la APROBACION DE LA COMISION DE CONTRATACIONES
DEL CIERRE ADMINISTRATIVO.

42. Acto motivado de conceder anticipo especial (articulo 129 DRVFLCP)

Cuando se conceda un anticipo especial, la maxima autoridad del contratante debe justificar
adecuadamente mediante ACTO MOTIVADO PARA CONCEDER ANTICIPO ESPECIAL, el
otorgamiento de dicho anticipo.

43. Solicitud de prérroga (articulo 127, 135 DRVFLCP)

Cuando la prorroga sea solicitada debera dejarse constancia de la SOLICITUD DE PRORROGA y
de la PRORROGA acordada en el plazo de ejecucién del contrato.
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44. Nulidad del acto (articulo 112, 121 DRVFLCP)

Si un acto dictado en la ejecucién de la contratacién se hubiese producido partiendo de
informacion o documentos falsos o en violacion de las disposiciones legales, la maxima autoridad
mediante ACTO MOTIVADO DE NULIDAD DE ACTO, declarara la nulidad de este. Se formalizara
NOTIFICACION a los participantes, oferentes o adjudicados del acto mediante el cual se declaré la
nulidad del acto.

En los expedientes de contratacion de obras deben incorporarse, adicionalmente, los siguientes
documentos:

45. Designacion del ingeniero residente (articulo 140 DRVFLCP)

El contratista debera presentar al contratante la DESIGNACION DEL INGENIERO O INGENIERA
RESIDENTE, indicando el alcance de sus responsabilidades.

46. Inicio de obra (articulo 127, 138 numeral 1 DRVFLCP; 152 RLCP)

El contratista debera hacer NOTIFICACION DE INICIO DE OBRA, ante la cual debe existir el
PRONUNCIAMIENTO DEL INGENIERO INSPECTOR

El ingeniero inspector de obras debera elaborar y firmar el ACTA DE INICIO de los trabajos,
conjuntamente con el ingeniero residente y el contratista.

47. Replanteo (articulo 154 RLCP)

Se suscribira ACTA DE APROBACION DE REPLANTEO por los replanteos sometidos a la
aprobacion de ingeniero inspector por el contratista.

48. Valuaciones (articulo 141 numeral 3, 142, 143 DRVFLCP; 139 RLCP)

El contratista presentara VALUACIONES en los lapsos establecidos en el contrato, debidamente
conformadas por el ingeniero inspector.

49. Suministro al contratista de material o equipo utilizable en la obra (articulo 155, 156
RLCP)

El contratista proveera todos los materiales, utiles de trabajo, equipos necesarios para la ejecucion
de contrato estos podran ser almacenados en el sitio de la obra con la AUTORIZACION del ingeniero
inspector.

En el caso de que el entre contratante suministre cualquier material o equipo debera hacer
NOTIFICACION al contratista. Si el contratista considera que los materiales o equipos ofrecidos no
son idoneos para la ejecucion de la obra debera hacer por escrito sus OBSERVACIONES.

50. AUTORIZACION PARA RETIRAR MAQUINARIAS Y EQUIPOS DEL SITIO DE LA OBRA.
(articulo 153 RLCP)
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51. NOTIFICACION DE ACCIONES EJECUTADAS PARA EVITAR DANOS POTENCIALES
IDENTIFICADOS O PARA DISMINUIRLOS EN LO POSIBLE (articulo 159 RLCP)

52. NOTIFICACION DE SOLICITUD DE PERMISOS, SERVIDUMBRES DE PASO Y DERECHOS
NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE LA OBRA (articulo 160 RLCP)

53. AUTORIZACION DE LOS INTERESADOS PARA AFECTAR, OCUPAR O DESTRUIR
PROPIEDADES O DERECHOS DE TERCERAS PERSONAS PARA LA EJECUCION DE
OBRA (art 161 RLCP)

54. AUTORIZACION DE LOS ORGANOS O ENTES COMPETENTES PARA OBSTRUIR O
INTERRUMPIR SERVICIO ADYACENTES O CERCANOS A LA OBRA (articulo 162 RLCP)

55. Libro de obras (articulo 164 RLCP)

El contratista estd obligado a llevar un LIBRO DE OBRA, que debe estar debidamente foliado en
cada una de sus péaginas. Este libro debe ser revisado mensualmente por el supervisor inmediato del
ingeniero inspector, dejando CONSTANCIA DE CONFORMIDAD u OBSERVACIONES

56. Ordenes del ingeniero inspector (articulo 166 RLCP)

Toda ORDEN DEL INGENIERO INSPECTOR referente a la ejecucion de la obra debe ser dada
por escrito.

Por su parte el contratista podra realizar, por escrito, SOLICITUD DE REVOCATORIA de 6rdenes
del ingeniero inspector, ante la cual el contratante debera dar NOTIFICACION DE DECISION, por
escrito.

57. Informe del avance técnico y administrativo de la obra (articulo 138 numeral 7 DRVFLCP)

El ingeniero inspector tendra que presentar AVANCE TECNICO Y ADMINISTRATIVO DE LA
OBRA, debiendo hacer NOTIFICACION DE PARALIZACION O ANORMALIDADES observadas
durante la ejecucion del contrato.

58. Aceptacion provisional (articulo 138 numeral 11, 148 DRVFLCP)

A partir de la fecha de terminacién de la obra, el contratista debera hacer SOLICITUD DE
ACEPTACION PROVISIONAL DE LA OBRA, ante la cual el contratante, ingeniero inspector,
ingeniero residente y contratista debera suscribir ACTA DE ACEPTACION PROVISIONAL DE LA
OBRA

59. Recepcion definitiva (articulo 138 numeral 11, 150 DRVFLCP)

Concluido el lapso sefialado en la garantia de funcionamiento, el contratista debera hacer
SOLICITUD DE RECEPCION DEFINITIVA DE LA OBRA, ante la cual el contratante, ingeniero
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inspector, ingeniero residente y contratista debera suscribir ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA DE
LA OBRA

60. Actas de paralizacion y reinicio de los trabajos (articulo 138 numeral 13 DRVFLCP)

En los supuestos de prorroga debe ser elaborada ACTA DE PARALIZACION de los trabajos.
Dejando constancia del reinicio de estos con la suscripcién de ACTA DE REINICIO.

61. Medidas preventivas administrativas (articulo 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164
DRVFLCP)

Iniciado un procedimiento administrativo para la rescisiéon unilateral del contrato, o bien para la
determinacién de cualquier incumplimiento por parte del contratista, se debe dejar constancia por
escrito de todos los actos llevados a cabo por causa de las MEDIDAS PREVENTIVAS APLICADAS.

CONSULTAS DE PRECIOS SOMETIDAS A LA COMISION DE CONTRATACIONES
(Articulo 15 numeral 10, 99 DRVFLCP)

Por norma interna del Municipio Girardot, todas las opiniones y/o aprobaciones de la Comision de
Contrataciones establecidas en el articulo 15 DRVFLCP seran aplicables a la modalidad de consulta
de precios que deriven de concurso cerrado que haya sido declarado desierto, o ejecutadas en el
marco de planes excepcionales que por su cuantia superen las cinco mil UCAU para la adquisicion de
bienes, diez mil UCAU para la prestacion de servicios y veinte mil UCAU para la ejecucion de obras.

NUMERACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE CONTRATISTAS
(Articulo 104 RLCP)

Para las contrataciones efectuadas por el Municipio Girardot, sus 6rganos y entes adscritos, debe
asignarse un nimero al procedimiento, con el cual sera identificado. Dicho numeros estara vinculado a
toda informacién o reporte que sea remitido al Servicio Nacional de Contrataciones.

La numeracién de los procedimientos de seleccién de contratistas estara compuesta de la
siguiente forma:

Siglas del Siglas de la Siglas de la .
, ; : Numero correlativo .
organoo ente = unidad - modalidad de - " - Afio
' asignado
contratante contratante selecciéon
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