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RESOLUCION N° 02
Del 02 de Enero de 2025

“Por la cual se adopta el manual de contratacion de la Asociacion de Municipios del Meta
ASMETA’

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META -
ASMETA-

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias en especial las que confiere la
Constitucion Nacional, la Ley 136 de 1984, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto
1082 de 2015, Ley 1437 de 2011 y demas normas concordantes vy,

CONSIDERANDO

Que la Asociacion De Municipios Del Meta - ASMETA, es una entidad administrativa de
derecho publico con personeria juridica y patrimonio propio e independiente de los entes
que la conforman, prevista de capacidad legal para ejercer derechos, contraer
obligaciones y se regird en lo pertinente por sus propios estatutos y goza para el
desarrollo de su objeto, de los mismos derechos, privilegios, excepciones y prerrogativas
otorgadas por la ley a los municipios.

Que de conformidad con lo sefialado tiene como objeto tiene por objeto liderar la
planificacion, la gestion del desarrollo integral y competitivo de los municipios y la region
que la conforman, ajustada a sus Planes de Desarrollo y de ordenamiento, como también
el Desarrollo Sostenible de las subregiones o Unidades Territoriales a través de la
implementacion de Planes, Programas y Proyectos tendientes a recuperar y conservar
el ecosistema REGIONAL, protegiendo su naturaleza y biodiversidad, la promocién y
desarrollo social, la prestacion de servicios publicos incluido el de gestion catastral,
Alumbrado publico, Extensién Agropecuaria, el cumplimiento de  funciones
administrativas, la ejecucion de obras publicas y de infraestructura en coordinacién y
concurrencia con los Municipios Asociados y no Asociados, la ejecucion de proyectos de
impacto regional con las entidades, departamentales, regionales, nacionales e
internacionales, todo esto con el fin de promover la convivencia, la productividad, el
bienestar social, la cultura y la paz, en concertacién con la ciudadania en general,
respetando credos, religion, raza, equidad de género, etc., como la mejor forma de
dignificar la vida, fortaleciendo la sociedad civil, la democracia participativa y
contribuyendo a la construccién del bien comun en el marco del estado social de derecho
y atendiendo los lineamientos del Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la
Construccion de una Paz Estable y Duradera.

Que mediante Acta de posesion 002 del 28 de julio de 2020, sefiala que la representacion
Legal de la Asociacion De Municipios Del Meta - ASMETA estara a cargo del director
Ejecutivo.
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Que de conformidad con el articulo 11 de la ley 80 de 1993 “la competencia para ordenara
y dirigir la celebraciéon de licitaciones y para escoger contratistas sera el jefe o
representante de la entidad, segun el caso”.

Que en el inciso 1 del articulo 3 de la Ley 80 de 1993 establece que los servidores
publicos tendran en consideracion al momento de celebrar contratos y proceder a su
ejecucion, que las entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y
eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses
de los administrados.

Que la Asociacion de Municipios del Meta - ASMETA, en ejercicio de la actividad
contractual, da aplicacién a los procesos de seleccion, celebracion y ejecucion de sus
contratos con fundamento en los postulados instituidos por la Constitucion Politica, Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2017, Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo
de Planeacion Nacional — Decreto 1082-2015 y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen.

Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del decreto 1082 de 2015 dispone: “las entidades estatales
deben contar con un Manuel de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos
que para el efecto sefiala Colombia compra eficiente”.

Que de acuerdo con la dinamica propia de los procesos de seleccion que adelanta la
asociacion de municipios del meta ASMETA, la ejecucién de los contratos y la posicién
que la entidad celebra los contratos y las diferentes reformas al marco juridico que regula
la contratacion estatal en Colombia, se encontrd pertinente realizar una modificacion y
actualizacion del manual de contratacion de la entidad.

Que con el propdsito de asegurar la eficiente gestion contractual y continua actualizacion
legislativa, se requiere contar con el MANUAL DE CONTRATACION, como guia para los
servidores de la entidad en el manejo de los procesos que de manera usual se adelantan
en ASMETA, con fundamento en las disposiciones que rigen actualmente la contratacion
publica.

Que se hace necesaria actualizacion para la adopcion, implementacion y actualizacién
del Manual de Contratacidn con el objeto de definir las directrices para el desarrollo de
los procesos contractuales que se requieran para la adquisicién de bienes y servicios de
la Asociacion de Municipios del Meta - ASMETA, en el marco de la normatividad vigente
en materia contractual y de transparencia, la ley 1474 de 2011 y decreto 019 de 2012.
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En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar e implementar el Manual de Contratacion de la
Asociacion De Municipios Del Meta - ASMETA, el cual empezar a regir a partir del 01 de
marzo de 2025. El cual hace parte integral de esta resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Publiquese la presente Resolucion y el Manual que se adopta
en la pagina Web y la intranet de la entidad.

ARTICULO TERCERO: Deréguese las disposiciones contenidas en el manual de
contratacién adoptado mediante resolucion 198 del 2020, las cuales tendran vigencia
hasta el 28 de febrero de 2025.

La presente Resolucion rige a partir del primero (01) de marzo de 2025 y a la fecha de
su publicacién y las demas disposiciones de la entidad que le sean contrarias.

Villavicencio Meta, a los Dos (02) dias de|] mes de enero de 2025.

PUBLIQUESE)Y CUMPLASE

LUIS ALBERTO\RODRIGUEZ MEDINA
Director Ejecutivo ASMETA

Elaboré : Camilo Serrano
Profesional Juridico Contratista

Reviso
Leidy Carolina Vargas Llanos
Profesional Contratista
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META

ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META “ASMETA”

MANUAL DE PROCESOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA

“Por el cual se establecen los procesos y procedimientos destinados a adelantar
fodas las etapas de la actividad contractual, y actividades conexas, en la
Asociacion de Municipios del Meta como entidad contratante y en la actividad ejecutora.”

Como documento guia de los procesos y procedimientos al interior de la actividad contractual de la
Asociacion de Municipios del Meta, y mediante el cual se asignan responsabilidades en desarrollo de
dicha actividad, conforme lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3., del Decreto 1082 de 2015 y la
normatividad complementaria emitida por la Agencia Nacional de Contratacion Publica "Colombia
Compra Eficiente”.

Villavicencio - Meta, Octubre de 2024.
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INDICE
INTRODUCCION

l. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO GENERAL
OBJETIVOS ESPECIFICOS

TITULOI.
GENERALIDADES DEL PROCESO CONTRACTUAL

CAPITULO I. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA
DEL ESTADO.

ARTICULO 1. NATURALEZA DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META.

ARTICULO 2. MARCO LEGAL.

ARTICULO 3. COMPETENCIA PARA DIRIGIR LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LA
ASOCIACION.

ARTICULO 4. DE LAS EXCEPCIONES AL REGIMEN DE CONTRATACION.

41. REGIMEN APLICABLE EN RELACIONES CONTRACTUALES FINANCIADAS CON
RECURSOS DE ORGANISMOS MULTILATERALES O CELEBRADOS EN EL EXTERIOR.

4.2. REGIMEN APLICABLE EN RELACIONES CONTRACTUALES SUSCRITAS CON ENTIDADES
DE DERECHO PUBLICO ACTUANDO COMO CONTRATISTA.

4.3. REGIMEN APLICABLE EN RELACIONES CONTRACTUALES SUSCRITAS CON ENTIDADES
DE DERECHO PUBLICO ACTUANDO COMO CONTRATISTA, EN EJERCICIO DE SUS DEBERES
MISIONALES COMO “EPSEA”.

CAPITULO Il. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META .
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ARTICULO 5. PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LA
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META.

e PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA

e PRINCIPIO DE PLANEACION

¢ PRINCIPIO DE IGUALDAD.

e PRINCIPIO DE MORALIDAD

¢ PRINCIPIO DE EFICACIA.

e PRINCIPIO DE ECONOMIA.

e PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD.

e PRINCIPIO DE PUBLICIDAD

¢ PRINCIPIO DE BUENA FE.

e PRINCIPIO DE LA AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD.

e PRINCIPIO DE EQUIDAD.

e PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD

e PRINCIPIO DE CONCURRENCIA

e PRINCIPIO DE CALIDAD

e PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD

ARTICULO 6. FUENTES DE INFORMACION DEL MERCADO Y LOS PROVEEDORES.
ARTICULO 7. CAPACIDAD PARA CONTRATAR.

ARTICULO 8. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR.

ARTICULO 9. CONFLICTO DE INTERESES.

ARTICULO 10. APLICACION DE GUIAS, REGLAMENTOS, LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES
IMPARTIDOS POR LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE.

ARTICULO 11. FASES DE LA PLANEACION DE LA CONTRATACION.

ARTICULO 12. DE LA SUPERVISION DE LOS CONTRATOS DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL META.

ARTICULO 13. DE LA INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS DE LA ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META.
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CAPITULO Ill. ETAPA PREPARATORIA DE LOS PROCESOS DE SELECCION

ARTICULO 14. ETAPA PREPARATORIA.

ARTICULO 15. CRITERIOS APLICABLES A LA ETAPA PREPARATORIA DE LOS PROCESOS
CONTRACTUALES.

ARTICULO 16. DOCUMENTOS PREVIOS A LOS PROCESOS DE SELECCION Y A LA
CELEBRACION DE CONTRATOS.

ARTICULO 17. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

ARTICULO 18. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO DE LA CONTRATACION.

ARTICULO 19. ESTUDIO DE MERCADO.

ARTICULO 20. ESTUDIOS PREVIOS.

ARTICULO 21. CONTENIDO MiNIMO DE LOS ESTUDIOS PREVIOS.

ARTICULO 22. FLUJOGRAMA DE LA ETAPA PREPARATORIA DE LOS PROCESOS DE

SELECCION.
TITULO II.
MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS EN LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL META.

CAPITULO I. GENERALIDADES DE LOS PROCESOS DE SELECCION.

ARTICULO 23. PROCESO DE LICITACION PUBLICA.

ARTICULO 24. CUANTIA Y REQUISITOS DEL PROCESO DE SELECCION LICITACION PUBLICA.
ARTICULO 25. FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS DE SELECCION MODALIDAD LICITACION
PUBLICA.

ARTICULO 26. PROCESO DE SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA.

ARTICULO 27. FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS DE SELECCION ABREVIADA MENOR
CUANTIA.

ARTICULO 28. PROCESO DE SELECCION ABREVIADA CON SUBASTA INVERSA.
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ARTICULO 29. FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS DE SELECCION ABREVIADA SUBASTA
INVERSA

ARTICULO 30. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION EN BOLSA DE PRODUCTOS.
ARTICULO 31. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL EN LA ADQUISICION EN BOLSA DE
PRODUCTOS.

ARTICULO 32. ESTUDIO PREVIO EN LA SELECCION ABREVIADA PARA ADQUISICION EN
BOLSA DE PRODUCTOS.

ARTICULO 33. GARANTIAS EN LA SELECCION ABREVIADA PARA ADQUISICION EN BOLSA DE
PRODUCTOS.

ARTICULO 34. PROCESO DE CONCURSO DE MERITOS.

ARTICULO 35. DEL PLIEGO DE CONDICIONES.

ARTICULO 36. FLUJOGRAMA DEL CONCURSO DE MERITOS CON PROPUESTA TECNICA
SIMPLIFICADA.

ARTICULO 37. PROCESO DE INVITACION PUBLICA DE MINIMA CUANTIA

ARTICULO 38. FLUJOGRAMA DE PROCESO DE INVITACION PUBLICA DE MINIMA CUANTIA.

CAPITULO II. DE LOS PROCESOS DE SELECCION ESPECIALES DE ASMETA.

ARTICULO 39. DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES ESPECIALES EN LA ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META

ARTICULO 40. INVITACION DIRECTA CON UNICA OFERTA.

ARTICULO 41. PROCEDIMIENTO EN LA MODALIDAD DE INVITACION DIRECTA CON UNICA
OFERTA

ARTICULO 42. FLUJOGRAMA EN LA MODALIDAD DE INVITACION DIRECTA CON UNICA
OFERTA.

ARTICULO 43. SOLICITUD DE OFERTA CON PLURALIDAD DE OFERENTES.

ARTICULO 44. PROCEDIMIENTO EN LA MODALIDAD DE SOLICITUD DE OFERTA CON
PLURALIDAD DE OFERENTES.

ARTICULO 45. FLUJOGRAMA DE LA MODALIDAD DE SOLICITUD DE OFERTA CON
PLURALIDAD DE OFERENTES.
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CAPITULO Ill. OTRAS SITUACIONES NEGOCIALES EN LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL
META

ARTICULO 46. REGIMEN GENERAL DE LOS CONVENIOS. DEFINICION DE CONVENIO.
ARTICULO 47. ORIENTACION DE LA CELEBRACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS.
ARTICULO 48. DEFINICION Y CLASIFICACION DE LOS CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS.
ARTICULO 49. DEFINICION DE CONTRATO INTERADMINISTRATIVO.

ARTICULO 50. DEFINICION CONVENIO CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO Y
DE RECONOCIDA IDONEIDAD.

ARTICULO 51. EXCEPCIONES.

ARTICULO 52. PLANEACION DE LOS CONVENIOS.

ARTICULO 53. VIABILIDAD PREVIA.

ARTICULO 54. CONTENIDO Y FORMA DE LOS CONVENIOS

ARTICULO 55. COMPETENCIA

ARTICULO 56. FLUJOGRAMA DE LA MODALIDAD DE CONVENIOS CON ESAL CON
PLURALIDAD DE OFERENTES.

TITULO Ill. ACTUACIONES CONTRACTUALES EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

CAPITULO I. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO.

ARTICULO 57. REQUISITOS LEGALES.

ARTICULO 58. GARANTIAS CONTRACTUALES Y MEDIOS DE MANEJO DEL RIESGO.
ARTICULO 59. CLASES DE RIESGO.

ARTICULO 60. CONTROL Y VIGILANCIA DE LA EJECUCION DEL CONTRATO.

CAPITULO Il. MODIFICACIONES AL CONTRATO Y LIQUIDACION.

ARTICULO 61. ACTOS MODIFICATORIOS AL CONTRATO.
ARTICULO 62. PRORROGA DEL CONTRATO.
ARTICULO 63. PROCEDIMIENTO PARA LA PRORROGA DEL CONTRATO.
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ARTICULO 64. ACTA ACLARATORIA

ARTICULO 65. PROCEDIMIENTO PARA ACLARAR EL CONTRATO

ARTICULO 66. ADICIONAL EN VALOR.

ARTI:CULO 67. PROCEDIMIENTO PARA ADICIONAR EN VALOR EL CONTRATO.
ARTICULO 68. SUSPENSION DEL PLAZO DEL CONTRATO.

ARTICULO 69. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION DEL CONTRATO

ARTICULO 70. PROCEDENCIA DE LA LIQUIDACION
ARTICULO 71. ETAPA POSTCONTRACTUAL.

TITULO IV. VIGENCIA Y DEROGATORIAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y

CAPITULO UNICO

CONTRATACION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 72. REGIMEN DE TRANSICION.
ARTICULO 73. VIGENCIA Y DEROGATORIAS.
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INTRODUCCION.

Dentro del marco legal que regula las actividades de adquisicion de bienes y servicios de las entidades
estatales, en este caso, aquellas con un régimen contractual sujeto a la Ley 80 de 1993, se considera
esencial la implementacién de un manual contentivo de los procesos contractuales en busqueda de la
plena aplicaciéon de los principios de la funcién publica establecidos en el articulo 209 de la
Constitucion Politica de Colombia, a la par de los principios del derecho contractual publico que
proceden en la contratacion de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, establecidos en la Ley
80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015.

Es preciso resaltar que, en la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META son aplicables en la drbita
de lo contractual, los principios del derecho contractual publico, de la mano de los principios
constitucionales de la funcién publica, y este binomio constituye la normatividad especial en este tema,
sin dar por descontada aquella que somete a ciertos requisitos adicionales en cuanto a contratacion
electrénica, a las entidades de régimen Contractual Estatal, buscando una mayor efectividad en la
contratacion y el cumplimiento del objetivo misional de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META
a través de la adquisicion de los bienes y servicios. Este MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA seguira estrictamente la normatividad vigente que gobierna la
contratacion estatal, considerando el régimen contractual de la entidad, para aplicarla en sus procesos
de escogencia de contratistas, teniendo en cuenta que dichos procedimientos deberan ser
documentados, asimilados y socializados por cada uno de los servidores publicos que concurren en
la ejecucion de los procesos contractuales, con el proposito de alcanzar los fines del Estado, mediante
la adquisicion de los bienes y servicios necesarios, asi como las relaciones contractuales actuando
como ejecutor, contratista o Entidad Prestadora del Servicio de Extension Agropecuaria (EPSEA),
propias de su objeto misional, de una manera idénea y sin dilaciones.

La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META consciente de la importancia de que la actividad
contractual se ejecute en forma eficiente, eficaz, oportuna y sujeta a las normas legales con minuciosa
conviccion procede a implementar mediante Acta No. 01 de Asamblea General del 29 de marzo de
2024, un nuevo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA, el cual
contiene la regulacion especial y la descripcion detallada de los procesos necesarios para adelantar
la adquisicion de bienes y servicios, o desarrollar las relaciones comerciales de la Asociacién, con el
propdsito de dotarlos de un orden esquematico, reduciendo asi los niveles de riesgo por omisiones 0
malas practicas que se pudieran presentar en los operadores administrativos.

Por lo tanto, se ha considerado necesario formular y adoptar el presente  MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA como documento contentivo de éstos, y
al mismo tiempo constituirlo como guia para la gestion contractual, un instrumento de consulta y
evaluacion de los procesos contractuales, como parte de sus politicas de buen gobierno y su
compromiso en establecer relaciones de confianza con sus grupos de interés y colaboradores, para lo
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cual utilizara préacticas de divulgacion de informacion contractual oportuna y veraz y aplicara a éstos
reglas claras y objetivas que garanticen, tanto la calidad en la provision de bienes y servicios, como el
respeto por la equidad en las oportunidades de participacion de sus proveedores, amparada en un
correcto y bien intencionado analisis de las condiciones técnicas, comerciales y de valor agregado y,
en general, la vigencia de la ética y la responsabilidad social en su contratacion.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO GENERAL

Este MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA ha sido concebido
como una guia para la contratacion publica, y tiene por objeto fijar los lineamientos, procedimientos,
evaluacién y control de la actividad precontractual, contractual y post-contractual que adelante la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META “ASMETA’, buscando la eficacia y eficiencia en el
desarrollo de la gestion. Asi mismo, es un instrumento de autocontrol y evaluacion de las
responsabilidades de los servidores publicos que actien dentro de los procesos de seleccion.

Esta herramienta pretende constituirse en un documento de consulta y en un apoyo normativo
permanente para el personal de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META que tiene bajo su
responsabilidad el cumplimiento de funciones especificas dentro de la contratacion administrativa,
buscando la eficacia y eficiencia en el desarrollo de la gestion y, sobre todo, revestir de absoluta
legalidad las actuaciones administrativas del ordenador del gasto y de los responsables de las
diferentes etapas del ejercicio contractual.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar a conocer los procedimientos que deben adelantar los intervinientes en la actividad contractual
para el cumplimiento de sus funciones acorde con las normas legales vigentes, precisando las
actividades que deben ejecutarse, la Dependencia y el funcionario responsable de las mismas y el
punto de control para efectos de seguimiento y evaluacion.

e Servir de instrumento de capacitacion y de consulta al personal de la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META, representada en sus dependencias encargadas de las etapas de los
procesos contractuales.

e Permitir la autoevaluacién del personal que labora en cada una de las areas, al confrontar las
acciones realizadas frente a las establecidas en el Manual.

e Garantizar que la gestion de contratacion de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, se
adelante en un contexto de eficiencia, eficacia, transparencia, economia y agilidad, dentro de los
principios de transparencia, economia y responsabilidad, dentro de un marco de legalidad indiscutible.
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o Prevenir la ocurrencia de litigios con los proveedores de bienes y servicios, buscando tener
posicionamiento, buena imagen, confianza y credibilidad, con el fin de que la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META tenga excelentes resultados en la gestion y pueda acceder a un buen
numero de opciones de contratistas con quienes realizar la contratacion.

TITULO L.

GENERALIDADES DEL PROCESO CONTRACTUAL

CAPITULO I. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD Y SU UBICACION EN LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO.

ARTICULO 1. NATURALEZA DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META. La ASOCIACION
DE MUNICIPIOS DEL META, es una entidad de derecho publico descentralizada del orden municipal,
del Sector de los Esquemas Asociativos Territoriales, con patrimonio propio e independiente que goza
de autonomia administrativa y presupuestal, sujeta a las disposiciones legales y demas normas
pertinentes, provista de capacidad legal para ejercer derechos, contraer obligaciones y goza para el
desarrollo de su objeto, de los mismos derechos, prerrogativas, excepciones y privilegios otorgados
por la ley a los municipios. Se regira en lo pertinente por sus propios estatutos y las leyes que asi lo
determinen. Tiene personeria Juridica reconocida por la ley de acuerdo con los términos y condiciones
en que se reconoce la personeria de los municipios y, por lo tanto, no requiere de reconocimiento
adicional, creada bajo la Ley 1454 de 2011, y la Ley 1955 de 2019.

La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, tiene por objeto liderar la planificacion, la gestion del
desarrollo integral y competitivo de los municipios y la regién que la conforman, ajustada a sus Planes
de Desarrollo y de ordenamiento, como también el Desarrollo Sostenible de las subregiones o
Unidades Territoriales a través de la implementacion de Planes, Programas y Proyectos tendientes a
recuperar y conservar el ecosistema REGIONAL, protegiendo su naturaleza y biodiversidad, la
promocion y desarrollo social, la prestacion de servicios publicos incluido el de gestion catastral,
Alumbrado publico, Extensién Agropecuaria, el cumplimiento de funciones administrativas, la
ejecucién de obras publicas y de infraestructura en coordinacion y concurrencia con los Municipios
Asociados y no Asociados, la ejecucion de proyectos de impacto regional con las entidades,
departamentales, regionales, nacionales e internacionales, todo esto con el fin de promover la
convivencia, la productividad, el bienestar social, la cultura y la paz, en concertacion con la ciudadania
en general, respetando credos, religion, raza, equidad de género, etc., como la mejor forma de
dignificar la vida, fortaleciendo la sociedad civil, la democracia participativa y contribuyendo a la
construccion del bien comun en el marco del estado social de derecho y teniendo en cuenta los
lineamientos del Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable
y Duradera.

La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META se encuentra sometida en materia contractual a lo
dispuesto en el Codigo Civil, el Codigo de Comercio, al Estatuto General de Contratacion de la
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Administracion Publica Ley 80 de 1993, y su normatividad complementaria, y Unicamente en materias
especificas taxativamente determinadas en el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA podra actuar bajo las regulaciones propias del derecho comun.

ARTICULO 2. MARCO LEGAL. El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, se regira normativamente por lo
dispuesto en las siguientes normas:

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Cddigo Civil.

3. Codigo de Comercio.

4. Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica”.

5. Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucién
Politica y se dictan otras disposiciones”.

6. Ley 529 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones.”

7. Ley 816 De 2003 “Por Medio De La Cual Se Apoya A La Industria Nacional A Través De La
Contratacion Publica”.

8. Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y |a transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion de servicios
publicos”.

9. Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
10.Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica”.

11.Decreto - Ley 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura”.

12.Decreto — Ley 019 de enero 10 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.
13.Decreto 1082 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacién nacional el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica”.

14.Decreto 092 de 2017. “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin animo
de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucidn Politica.”
15.Ley 1882 De 2018 “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer
la Contratacidn Publica en Colombia, la Ley de Infraestructura y se dictan otras disposiciones”
16.Decreto 1860 de 2021 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, con el fin de reglamentar los articulos
30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas y se dictan
otras disposiciones.

17.Ley 2069 de 2020 “Por medio de la cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”
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18.Ley 2195 de 2022. “Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones.”

Paragrafo primero. En el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA se entenderan incorporados dentro del citado marco normativo, todas aquellas
normas de caracter nacional que entren en vigencia y que modifiquen, complementen y sustituyan las
aqui relacionadas a titulo enunciativo, asi como las decisiones judiciales en firme sobre las mismas;
por lo tanto, los servidores publicos y los particulares que participen en la actuacion contractual
deberén estar atentos a dichos cambios normativos para proceder a su aplicacion y actualizacion del
Reglamento.

Paragrafo segundo: El articulo 40 de la Ley 80 de 1993 establece que las entidades estatales podran
celebrar los contratos y acuerdos que permitan la autonomia de la voluntad y requieran el cumplimiento
de los fines estatales, contenidos en las leyes civiles y comerciales, e incluso especiales, y podran
incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones que las partes
consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la ley, el
orden publico y a los principios y finalidades.

Paragrafo tercero: La Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 contemplan cinco (5) modos para
la celebracion de los contratos estatales: 1) Licitacion Publica; (2) Seleccion Abreviada; (3) Concurso
de Méritos (4) Minima Cuantia y (5) Contratacion Directa.

ARTICULO 3. COMPETENCIA PARA DIRIGIR LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LA
ASOCIACION. Conforme a lo previsto en los articulos 2 y 209 de la Constitucion Politica de Colombia,
el articulo 11 de la Ley 80 de 1993, la competencia para ordenar, dirigir y celebrar licitaciones,
concursos o cualquier clase de proceso de seleccidn, se encuentra asignada al representante legal de
la entidad. El Director Ejecutivo es el funcionario competente para dirigir los procesos de contratacion
de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META en sus diferentes etapas.

Asi mismo los articulos 211 de la Constitucion Politica de Colombia y 12 de la Ley 80 de 1993, habilitan
a los jefes y representantes legales de las entidades para delegar total o parcialmente la competencia
para celebrar contratos y realizar procesos licitatorios en los servidores publicos que desempefien
cargos del nivel directivo o ejecutivo 0 en sus equivalentes, por lo cual, el Director Ejecutivo mediante
acto administrativo, podra delegar la competencia para celebrar contratos y realizar procesos de
seleccion.

Paragrafo Primero. El Director Ejecutivo adoptara las medidas que estime necesarias en materia de
delegacion y desconcentracion con arreglo al marco normativo vigente.

Paragrafo Segundo. De conformidad con lo establecido en el marco legal y reglamentario que rige la
contratacion estatal el Director Ejecutivo o su delegado estableceran el valor de las cuantias aplicables
para el desarrollo de los procesos de contratacion en cada anualidad mediante acto administrativo.

Paragrafo Tercero. Conforme los Estatutos de la Asociacion de Municipios del Meta "ASMETA", el
representante legal, es decir, el Director Ejecutivo, 0 quien haga sus veces, debera solicitar
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autorizacion a la Junta Administradora para adelantar los gastos de inversion, cuando éstos superen
los treinta mil salarios minimos mensuales legales vigentes (30.000 SMMLV).

ARTICULO 4. DE LAS EXCEPCIONES AL REGIMEN DE CONTRATACION. La ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META, tiene un régimen de contratacion, aplicado en la contratacion de bienes y
servicios en las entidades publicas en virtud de lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de
2007, pero en contadas excepciones, en desarrollo de su objeto misional, no aplicara los
procedimientos establecidos en dichas leyes contractuales publicas, en los siguientes casos:

41. REGIMEN APLICABLE EN RELACIONES CONTRACTUALES FINANCIADAS CON
RECURSOS DE ORGANISMOS MULTILATERALES O CELEBRADOS EN EL EXTERIOR. Aquellos
contratos celebrados y financiados con organismos multilaterales de crédito o cooperacion, en una
cuantia superior al 50% del total del valor del contrato o convenio, asi como aquellos suscritos con
recursos de la banca comercial internacional, aquellos que se celebren con personas juridicas
extranjeras, de derecho publico o privado, asistencia o0 ayuda internacionales, podran someterse a sus
reglamentos en todo lo relacionado con procedimientos de formacion, seleccion y adjudicacion, y a
sus clausulas de ejecucion, siempre y cuando no vayan en contravia de los intereses de la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, o los principios generales del articulo 209 de la
Constitucion Politica de Colombia.

Igual sucede con aquellos contratos suscritos en el extranjero, que se ejecuten en el extranjero o
suscritos en Colombia y se ejecuten en el extranjero, los cuales deberan guardar los principios
minimos y procedimientos establecidos en el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

4.2. REGIMEN APLICABLE EN RELACIONES CONTRACTUALES SUSCRITAS CON ENTIDADES
DE DERECHO PUBLICO ACTUANDO COMO CONTRATISTA.

4.2.1. Aquellos Contratos Interadministrativos celebrados con entidades de derecho publico
nacionales, cuando ASMETA ostente la calidad de “contratista”, cuyo objeto esté referido a la
prestacion de un servicio, desarrollo de un proyecto o suministro de bienes y servicios
relacionados con su objeto misional, podran someterse a los procesos de seleccion especiales
del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA en
todo lo relacionado con procedimientos especiales de formacion, seleccion y adjudicacion, y
a sus clausulas de ejecucion, siempre y cuando no vayan en contravia de los intereses de la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, o los principios generales del articulo 209 de la
Constitucion Politica de Colombia, y la normatividad civil y comercial.

4.2.2. Aquellos convenios interadministrativos por cuya naturaleza del objeto, sus caracteristicas
técnicas, el alcance social, la complejidad de los actores y su vulnerabilidad o régimen legal,
podran someterse a los procesos de seleccion del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA en todo lo relacionado con procedimientos de
formacion, seleccién y adjudicacion, y a sus clausulas de ejecucion, siempre y cuando no
vayan en contravia de los intereses de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, o los
principios generales del articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia.
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4.3. REGIMEN APLICABLE EN RELACIONES CONTRACTUALES SUSCRITAS CON ENTIDADES
DE DERECHO PUBLICO ACTUANDO COMO CONTRATISTA, EN EJERCICIO DE SUS DEBERES
MISIONALES COMO “EPSEA”.

Aquellos Contratos y Convenios Interadministrativos celebrados con entidades de derecho
publico nacionales, cuando ASMETA ostente la calidad de “contratista’, cuyo objeto esté
referido a la prestacion de servicios 0 adquisiciones, relacionados con su objeto misional como
EPSEA, podran someterse a los procesos de seleccidn especiales del presente MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA en todo lo relacionado con
procedimientos especiales de formacion, seleccién y adjudicacién, y a sus clausulas de
ejecucion si su objeto lo requiere dada la especialidad de las actividades a desarrollar y el
proveedor de los bienes y servicios requeridos, siempre y cuando no vayan en contravia de
los intereses de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, o los principios generales del
articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, y la normatividad civil y comercial.

CAPITULO Il. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META .

ARTICULO 5. PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LA
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META. Los principios en la contratacion de la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META son categorias autbnomas de criterios formadores de derechos, inspirados
en el Derecho Publico, asi mismo, son el reflejo de los principios de rango constitucional consagrados
en el articulo 209 de la Constitucidén Politica, mencionados como principios de la Funcién Publica,
Estos principios responden al mandato constitucional, que dispone, que la contratacién en las
entidades publicas con régimen especial, debe adelantarse con arreglo en los principios de la Carta,
razobn por la cual surge una subordinacidon jerérquica entre el presente  MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA y los fines estatales.

Asi las cosas, la actividad contractual de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, tiene sus
principios legislados y taxativos, siendo estos los de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad, publicidad, planeacion, proporcionalidad, responsabilidad, buena fe,
transparencia y libre concurrencia, que estan instituidos como reglas esenciales de interpretacion y de
directa aplicacion; estos Principios Generales no requieren estar previstos textualmente, pues su
interpretacidn nace en la misma Constitucion Politica y en normas superiores.

Las actuaciones en materia de contratacion, se desarrollaran con sujecion a los principios de la
Funcion Publica contenidos en la Constitucion Politica articulos 209 y 267, en el Estatuto de
Contratacion Estatal Ley 80 de 1993, los del Sistema Presupuestal v, los principios generales de
derecho. Ademas de los principios reconocidos en la Constitucion y en las leyes, los principios que
regiran la contratacién de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, seran los siguientes:

a. PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA. Este principio garantiza la imparcialidad de los funcionarios,
la igualdad de oportunidades a los oferentes, la moralidad y publicidad en los procesos, exigiendo para
tales fines que esta actividad se cumpla sometiéndose a normas claras, concretas y objetivas. La
escogencia del contratista se hara a través de los procesos establecidos en el presente MANUAL DE
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PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA y, aquellos de la Ley 80 de 1993 y su
normatividad complementaria, dependiendo de la naturaleza de los bienes o servicios a adquirir, con
las excepciones consignadas en la Ley 1150 de 2007. También establece que, en los pliegos de
condiciones se definiran los requisitos para participar, y las condiciones de costo y calidad, los cuales
deberan contener reglas claras, justas y completas, sin incluir ninguna de imposible cumplimiento ni
que induzca a error, tampoco se podra determinar la definicion de un proceso por una consideracion
subjetiva del evaluador, solamente podran tenerse en cuenta condiciones taxativas incluidas en el
presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA, y las normas
civiles y comerciales.

Los procesos de seleccion de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META son abiertos al escrutinio
de la opinion. Por ello, las actuaciones seran publicas, los expedientes que las contengan estaran
abiertos a los particulares que demuestren un interés legitimo en el proceso, quienes podran obtener
a su costo, copias de las actuaciones, dentro de la oportunidad establecida para ello en el Pliego de
Condiciones y la Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Una vez recibidas las ofertas, quedan en custodia del Director Ejecutivo o su delegado,
quien facilitara copias de las mismas a quienes las soliciten y paguen, una vez el comité evaluador
haya concluido su estudio, es decir, dentro del traslado de la evaluacién a los oferentes. Lo anterior
sin perjuicio de los documentos que estan sometidos a reserva legal.

b. PRINCIPIO DE PLANEACION. La contratacién de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META
estara supeditada al Plan Anual de Adquisiciones (PAA), el cual se elaborara, segun las modalidades
de contratacion, los estudios y andlisis previos a la contratacion, con sujecion a criterios técnicos,
presupuestales, financieros y de oportunidad, en pro de racionalizar y priorizar la inversion de los
recursos.

Todas las actuaciones contractuales de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META deberan estar
precedidas de los estudios técnicos, juridicos y financieros que determinen la modalidad de seleccién,
y las caracteristicas de los bienes y servicios que se requieran para satisfacer la necesidad y los
criterios de calificacidn o escogencia de la mejor propuesta cuando se adelante un proceso de
seleccion.

Dichos estudios de oportunidad, conveniencia o prefactibilidad deberan ser elaborados por personal
idéneo en la materia de las dependencias que requieran el bien o el servicio, 0 quien se delegue o
contrate para ello, y seran suscritos por éste con visto bueno del funcionario responsable, basandose
en criterios técnicos claros y de mercado, buscando la oferta mas favorable.

c¢. PRINCIPIO DE IGUALDAD. En virtud de este principio se brindara igual trato a los oferentes y
contratistas que se encuentren en las mismas condiciones juridicas y facticas. Cualquier diferencia en
las exigencias o requerimientos debera estar soportada en una justificacién objetiva y razonable. En
ejercicio de este principio se podran incluir dentro de los criterios se desempate, medidas afirmativas
frente a los grupos que se encuentren en situacion de marginacion o debilidad manifiesta, de
conformidad con el articulo 13 de la Constitucién Politica de Colombia.

d. PRINCIPIO DE MORALIDAD. Todas las actuaciones de los funcionarios y contratistas de la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, en materia contractual, deberan estar ajustadas a la ética
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del desempefio de la funcién publica y al acatamiento de las normas y reglamentos a las cuales se
encuentran sometidas.

e. PRINCIPIO DE EFICACIA. Los funcionarios deberan actuar con miras a la obtencién de las metas
y objetivos propuestos, sin dejar de lado la oportunidad, utilidad y efectividad de la actividad de la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META. Las operaciones y actos administrativos deben estar
dirigidos a cumplir con la funcién administrativa y a satisfacer las necesidades de la entidad y sus
intereses. En virtud del principio de eficacia, los servidores que intervengan en el proceso contractual,
buscaran que los procedimientos logren su finalidad y, para el efecto, removeran de oficio los
obstaculos puramente formales, evitaran decisiones inhibitorias, dilaciones o retardos y sanearan, las
irregularidades procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del derecho material
objeto de la actuacion administrativa.

f. PRINCIPIO DE ECONOMIA. Se encuentra consagrado como principio de la funcién administrativa
en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia e igualmente reglado en el articulo 3° inciso
12° de la Ley 1437 de 2011, mediante su formulaciéon se pretenden suprimir trémites, requisitos y
autorizaciones innecesarias para asegurar la seleccion objetiva, asi como desarrollar en el proceso la
agilidad y eficiencia, buscando la supresién de tramites, y estipulando los procesos y etapas
estrictamente necesarios para asegurar la seleccion objetiva del contratista. Se busca definir que las
normas en esta materia sean interpretadas de tal manera, que no den lugar a seguir tramites distintos
a los expresamente previstos en la Ley, optimizando costos y evitando dilaciones injustificadas que
afecten las partes.

g. PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD. En los procesos contractuales, la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META no considerara intereses diferentes a aquellos que propendan por el
cumplimiento de los fines propios de su objeto social, la satisfaccion del interés general y la
materializacion de los fines y propositos constitucionales y legales aplicables; por ende, se excluiran
interés directos o preferencias por alguno de los oferentes o contratistas.

h. PRINCIPIO DE PUBLICIDAD. Las actuaciones en materia contractual en la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META seran de publico conocimiento, con excepcion de aquella informacién
reservada o sensible, de conformidad con lo que dispone el articulo 24 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo?, la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley
1712 de 2014, la legislacion penal y demas normas relacionadas.

La publicidad en la contratacion, cuando aplique, se garantizara a traves de medios electronicos y los
demas idéneos para el cumplimiento del fin propuesto. Conforme lo dispuesto en el articulo 53 de la
Ley 2195 de 2022, en desarrollo de este principio, la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META
debera publicar los documentos relacionados con su actividad contractual en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica -SECOP II- o la plataforma transaccional que haga sus veces,
entendiéndose por actividad contractual los documentos, contratos, actos e informacion generada por
oferentes, contratista, contratante, supervisor o interventor, tanto en la etapa precontractual, como en
la contractual y la poscontractual

" Sustituido por la Ley 1755 de 2015.
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i. PRINCIPIO DE BUENA FE. Los contratos deberan ser ejecutados de manera recta y justa, de
modo tal que en toda actuacion pre contractual y postcontractual, se actué con el animo de
cooperacion reciproca entre las partes. Las partes estaran obligadas, no solo a aquello que se exprese
en los documentos contractuales, sino también a todas las circunstancias que emanan de la naturaleza
de las obligaciones contraidas, en el marco del principio de solidaridad y equidad.

j. PRINCIPIO DE LA AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD. La actuacién contractual de la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META se regiré por la autonomia de la voluntad, de tal manera
que en la determinacion de las obligaciones que se pacten en cada acuerdo de voluntades, tanto la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, como los contratistas ejerzan la libertad que otorga esta
autonomia.

k. PRINCIPIO DE EQUIDAD. El principio de equidad debe inspirar y gobernar los procesos
contractuales en la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, en consecuencia, cuando no exista
norma especial para el caso concreto, se aplicara la norma general, con el fin de garantizar el principio
de justicia. Deberan actuar teniendo en cuenta que la finalidad de los procedimientos consiste en
asegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin discriminacion alguna y sin tener en
consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva

l. PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD: El personal de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL
META que tiene por competencia el cumplimiento de las funciones de contratacion, o que intervenga
en cualquier etapa del proceso, respondera por sus acciones u omisiones. La responsabilidad por
acciones u omisiones ilegitimas de los servidores publicos, consultores, Interventores y contratistas,
generara responsabilidad fiscal, disciplinaria, civil y penal.

La responsabilidad cobija a todos los intervinientes, dandose un régimen especial para el particular
que cumpla labores de Interventoria, ejerza funcion publica, preste servicios a cargo del Estado o
administre recursos; estatuyéndose como objeto esencial de este principio, que la contratacion se
desarrolle con rectitud y lealtad, que se vigile la correcta ejecucion del contrato para asegurar la
continua y eficiente prestacion del servicio publico, respetando los derechos de los particulares. La
labor original de vigilancia y control de los contratos reposa en cabeza del Director Ejecutivo, sin
perjuicio de la delegacion que haga de la Supervision mediante oficio, los Interventores podran ser
designados de la misma manera o contratados externamente conforme el presente MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

m. PRINCIPIO DE CONCURRENCIA. La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META actuara
buscando incentivar la libre concurrencia entre los interesados, oferentes y contratistas, evitando
practicas restrictivas o limitativas de la sana competencia. El principio de libertad de concurrencia, es
aquel postulado fundamental que permite a los particulares participar en igualdad de condiciones en
la contratacion publica, en desarrollo de la premisa que garantiza a todas las personas que tengan la
posibilidad de ofrecer bienes y servicios la participacion en los procesos publicos, lo cual, se traduce
en el despliegue del principio de igualdad ante la ley, acogido en los articulos 13 y 334 de la
Constitucion Politica que es el derecho de todos los ciudadanos al libre acceso a las oportunidades y
beneficios que ofrece el Estado.

Es fundamental la promocion de la participacion en los procesos de seleccion de la ASOCIACION DE
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MUNICIPIOS DEL META, siguiendo los presupuestos del régimen privado y la competencia, y
estructurando Pliegos de Condiciones basados en las necesidades técnicas de la entidad y el interés
general, persiguiendo una mejor prestacion del servicio publico, y considerando que los criterios de
seleccion y participacion deben representar directamente éstas necesidades, lo que confluye en una
adquisicion de bienes y servicios de las mas altas calidades y proponentes especializados en la
provision de los mismos, quienes deben demostrar las condiciones exigidas.

n. PRINCIPIO DE CALIDAD: Quienes intervengan en nombre de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL META, en los procesos contractuales, controlaran y aseguraran la calidad de todos los procesos
que la componen, exigiendo los mejores estandares a los contratistas y desarrollando acciones para
satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos de la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META.

o. PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD. En la medida en que el contenido de una decision, de
caracter general o particular, sea discrecional, debe ser adecuada a los fines de la norma que la
autoriza, y proporcional a los hechos que le sirven de causa. Una medida discrecional en materia
contractual debe cumplir los siguientes parametros:

e Razonabilidad: Debe tener una finalidad legitima y conforme a derecho en obediencia del Principio
de Legalidad.

¢ Proporcionalidad: Debe ser proporcional, es decir que la medida discrecional no debe sacrificar
principios de mayor jerarquia constitucional, y sera tomada a través de un mecanismo idéneo y
necesario, entendiéndose esto como aquel mecanismo adecuado para alcanzar el fin por el medio
menos oneroso posible.

ARTICULO 6. FUENTES DE INFORMACION DEL MERCADO Y LOS PROVEEDORES. Para
elaborar los estudios del mercado y conocer los posibles oferentes del sector econémico en donde se
va a desarrollar la contratacion, la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META podra acudir a fuentes
de informacion tales como la Lista de Proveedores de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META,
el Registro Unico de Proponentes de las Camaras de Comercio, las listas de proveedores inscritos y
el Sistema de Datos Abiertos, asi como los Acuerdos Marco de Precios de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, cotizaciones directas, precios histéricos, listas de
precios oficiales de la jurisdiccion, entre otros.

Paragrafo Primero. ASMETA debera contar con un catalogo o lista de proveedores con quienes haya
desarrollado, o considere desarrollar a futuro relaciones contractuales, ya sean personas naturales o
juridicas, que en virtud de una relacion contractual exitosa puedan ser tenidos en cuenta para ser
invitados a cotizar en posteriores contrataciones de caracter especial, 0 aquellos que luego de un
proceso de preseleccion resulten habilitadas para ello. En este registro o base de datos, se consignara,
entre otros aspectos, su objeto social y actividad econdmica, los bienes y servicios proveidos y sus
datos de contacto, asi como una calificacion de su gestion. La naturaleza de la Lista de Proveedores
no sera restrictiva sino meramente enunciativa al ser una herramienta informativaque puede ser
utilizada para efectuar invitaciones en procesos especiales.

Podran ser parte de dicho catalogo, ademas de los mencionados en el inciso anterior, aquellos
proveedores que en el segmento de interés de la jurisdiccion tengan un reconocimiento general
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positivo asi alin no hayan contratado con la entidad, MiPymes, organizaciones de victimas y demas
grupos de personas en debilidad manifiesta, Entidades sin Animo de Lucro, grupos de interés de la
Asociacion de Municipios del Meta "ASMETA" y proveedores estratégicos en su actividad misional.

Una vez establecidos la lista o catdlogo, ASMETA podra celebrar toda clase de contratos permitidos
por la ley, en cualquier modalidad, incluidos aquellos que tienen como naturaleza la ejecucion por un
monto agotable.

Paragrafo segundo: La Asociacion de Municipios del Meta "ASMETA" podra hacer una seleccion de
proveedores estratégicos con el fin de optimizar las condiciones comerciales de los negocios,
aprovechar los desarrollos técnicos y tecnoldgicos y obtener ventajas competitivas. La seleccion se
adelantara de acuerdo con lo establecido en este MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

ARTICULO 7. CAPACIDAD PARA CONTRATAR. Seran capaces para contratar con la ASOCIACION
DE MUNICIPIOS DEL META, las personas naturales y juridicas que acrediten la capacidad legal para
ello. Igualmente, los consorcios, uniones temporales y las promesas de sociedad futura, entidades de
derecho publico o privado, nacionales o internacionales, cuyos integrantes cuenten con la capacidad
legal para contratar. Si un conformante de consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura
careciere de capacidad para contratar, inhabilitara a los demas miembros del proponente plural.

ARTICULO 8. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR. No podran
participar en procesos contractuales, celebrar ni ejecutar contratos en la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META, las personas naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las
causales de inhabilidad o incompatibilidad sefialadas en la Constitucion Politica, la ley, los reglamentos
de la entidad y especialmente, las contempladas en los articulos 8 (adicionado por el articulo 18 de la
Ley 1150 de 2007 y modificado por los articulos 1y 2 de la Ley 1474 de 2011), 9 de la Ley 80 de 1993
y el articulo 4°de la Ley 1474 de 2011, por medio del cual se adicioné el literal f) al numeral 2 del
articulo 8° de la Ley 80 de 1993 y las normas especiales, al igual que aquellas que la modifiquen,
sustituyan o adicionen.

En cuanto no sean contrarias al presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA, a las normas que lo complementen o reglamenten y a la naturaleza juridica de la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META como entidad del Estado, se aplicaran a los procesos
contractuales la Constitucién Politica, las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades contenidas
en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, y los deberes y prohibiciones
previstos en la Ley 1952 de 2019 y las normas que las modifiquen y complementen.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente en el curso de un
procedimiento de seleccidn, se hara la presuncién legal de que renuncia a su participacion en el
mismo.

Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad luego de perfeccionado el contrato, el contratista
cedera el contrato previa autorizacién escrita de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META y, si
ello no fuere posible, renunciara a su ejecucion, sin que la entidad deba reconocer indemnizacion, o
compensacion de ninguna naturaleza.
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Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los integrantes de un consorcio o union
temporal, éste cedera su participacion a un tercero, previa autorizacion escrita de la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META. En ningun caso podré haber cesiéon de contrato o de los derechos
econdmicos que de éste se deriven, entre quienes integran la propuesta conjunta.

ARTICULO 9. CONFLICTO DE INTERESES. El representante legal, asesores, consultores,
evaluadores, supervisores e interventores, y en general, todo servidor publico, o contratista, o
cualquier persona que preste sus servicios a la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, deberan
abstenerse de participar por si, o por interpuesta persona, en actividades de contratacion de la Entidad
que impliquen conflicto de interés, o estén dentro de las causales de inhabilidad e incompatibilidades
sefialadas en la ley.

Cuando el interés general propio de la funcién publica entre en conflicto con el interés particular y
directo del servidor publico o contratista, éste debera declararse impedido. Todo servidor publico o
contratista que deba adelantar o sustanciar actuaciones contractuales en la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META, podra ser recusado en los términos del articulo 11 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO 10. APLICACION DE GUIAS, REGLAMENTOS, LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES
IMPARTIDOS POR LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE. En los procesos de seleccion que adelante la ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL META, asi como en los contratos que suscriba y su ejecucion, se tendrdn en cuenta
excepcionalmente las diferentes guias, reglamentos, lineamientos y directrices que expida como ente
rector en la materia, la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente,
unicamente si tienen relacion directa y vinculante con las actividades propias de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado, las Sociedades de Economia Mixta y demas regimenes
excepcionales de contratacion.

ARTICULO 11. FASES DE LA PLANEACION DE LA CONTRATACION. En aplicacion del articulo
anterior, con el fin de optimizar los recursos y dar celeridad a la actividad comercial de la Asociacion,
la Etapa Preparatoria de la contratacion se desarrollara en las siguientes fases:

a. INVESTIGACION Y DIAGNOSTICO: Se determinara el objetivo que se pretende lograr con la
ejecucion del contrato, los posibles inconvenientes en el desarrollo del mismo y los mecanismos
preventivos y correctivos, con el fin de anticipar el resultado esperado y prevenir o mitigar los efectos
ante la eventual ocurrencia de siniestros.

b. FORMULACION DE ESTRATEGIAS: Se evaluaran los efectos y resultados que probablemente
se presenten con la ejecucion del contrato y con el procedimiento de selecciéon de contratistas
adoptado.

c. ANALISIS DE EJECUCION: Se realizaran los procedimientos de seleccion de contratistas y la
ejecucién de los contratos, en los plazos y con los recursos previstos para ello, aplicando los
mecanismos preventivos y correctivos previamente definidos, en aras de la solucién de inconvenientes
en la contratacion.

d. SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION: Concluido el proceso de seleccion de contratistas,
durante la ejecucion del objeto contratado, se determinaran los resultados de la contratacion y las
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contingencias de la misma, con el fin de implementar los ajustes que se requieran para optimizarla en
beneficio de los intereses de la empresa.

ARTICULO 12. DE LA SUPERVISION DE LOS CONTRATOS DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL META. Se entiende por Supervisidn, el conjunto de actividades que, en representacion de la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, realiza una persona natural o juridica para llevar a cabo
el control, seguimiento y apoyo de la ejecucion de los contratos o convenios, tendientes a asegurar su
correcta ejecucion y cumplimiento, de acuerdo con lo previsto en las normas vigentes de orden publico
e internas de la entidad, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA
y lo estipulado en el respectivo contrato. Corresponde a una exigencia legal que tiene el propésito de
asegurar al maximo el cumplimiento del objeto contractual, de los fines de la contratacién y la
satisfaccion de los intereses de la Asociacion mediante la obtencién del fin perseguido.

Este conjunto de funciones o actividades de vigilancia y control desempefiadas por el funcionario o
contratista responsable designado o contratado para el efecto, se dirige a efectuar el seguimiento al
ejercicio del cumplimiento obligacional por parte del contratista, con la finalidad de promover la
ejecucion satisfactoria del contrato, mantener permanentemente informado al ordenador de su estado
técnico, juridico y financiero, evitando perjuicios a la entidad.

La persona designada para la supervision al interior de la entidad, debe ser, en lo posible, un
funcionario de planta o contratista del nivel requerido respecto de la clase, cuantia, naturaleza,
especializacion, complejidad, con estudios o experiencia en temas afines al objeto del contrato que se
va a supervisar. Debe contar con la capacidad suficiente para vigilar el cumplimiento de los
compromisos contractuales y controlar el desarrollo operativo del contrato. La idoneidad sobre los
temas a supervisar es el unico requisito formal para cumplir dicha designacion.

Los contratos de obra e interventoria de obra, deben ser supervisados por un ingeniero civil, arquitecto
o carreras afines, dado el grado de especializacion de los trabajos contratados y la responsabilidad
generada en cabeza de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META respecto del resultado final.

En los contratos de prestacion de servicios, compraventa y suministro, el supervisor debe conocer el
tema de los servicios muy detalladamente, tener experiencia o idoneidad suficiente en el objeto del
contrato a supervisar, o0 manejar el contenido técnico de los bienes a adquirir, expresado en marcas,
rendimiento, durabilidad, mantenimiento o servicio técnico, repuestos, insumos para el
funcionamiento, costos de los mismos etc. Se presume idéneo en el tema a supervisar, aquel
funcionario que elabora los estudios y documentos previos, especialmente la parte técnica, ya que es
correlativo el nivel de conocimiento necesario para dicha estructuraciéon tedrica con una futura
ejecucion en la practica requerida siendo supervisor.

ARTICULO 13. DE LA INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS DE LA ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META. Persona natural o juridica contratada por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL META la cual, debe mediante una intervencién directa e indelegable, verificar, coordinar y
controlar la ejecucion de las obligaciones emanadas de un contrato, de manera que este cumpla su
finalidad, dentro del plazo y condiciones previstas y el presupuesto asignado. El término de Interventor
es mas apropiado cuando la vigilancia se ejerce sobre contratos de obra o aquellos que de una
complejidad técnica o una cuantia superior.
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La Interventoria sera contratada de manera externa cuando el proceso de seleccidn sea de Invitacion
Publica. No concurrirdn en un mismo contrato las figuras de la supervision y la Interventoria, pues al
contrato principal se le vigilara a través de una Interventoria contratada, en cuanto que al contrato de
Interventoria como tal se le hara seguimiento a través de un supervisor delegado por la ASOCIACION
DE MUNICIPIOS DEL META. Si el contrato no requiere obligatoriamente tener una Interventoria para
su seguimiento, podra delegarse un supervisor dentro de los funcionarios de la Asociacion, y
contratarse para su apoyo técnico un particular idéneo en la materia a supervisar.
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CAPITULO IIl. ETAPA PREPARATORIA DE LOS PROCESOS DE SELECCION

ARTICULO 14. ETAPA PREPARATORIA. Corresponde al lapso de tiempo dentro del cual la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META manifiesta al interior de la misma, su intencion de llevar a
cabo un proceso de seleccion tendiente a la celebracion de uno o mas contratos para el cumplimiento
de una finalidad o un cometido misional, primando siempre el interés de la entidad.

Se procede a verificar y recopilar informacion de caracter técnico, financiero, juridico y social,
justificando el bien o servicio que le permita desarrollar su intencion de contratar. Esta etapa recae
directamente en los responsables de satisfacer la necesidad de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL META (Dependencia Ejecutora), pues son quienes tienen conocimiento de lo que se requiere y
las capacidades técnicas para determinar la mejor forma de adquirir los bienes y servicios necesarios.

El Despacho del Director Ejecutivo también tiene la potestad de dar inicio a los procesos contractuales
mediante la elaboracion de un requerimiento, en virtud de su posibilidad de dirigir los procesos y
propender por los intereses de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META.

ARTICULO 15. CRITERIOS APLICABLES A LA ETAPA PREPARATORIA DE LOS PROCESOS
CONTRACTUALES. Los procesos contractuales de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META
deben estar precedidos del cumplimiento de los requisitos presupuestales previos, de un estudio
previo de oportunidad y conveniencia y de un analisis del riesgo, asi como un estudio minimo de las
condiciones de mercado que cumpla con los siguientes criterios:

a. RACIONALIDAD: El contrato debe ser estructurado con sentido légico y de orden en la ejecucion,
con el fin de lograr eficiencia y eficacia en el uso de los recursos.

b. PREVISION: Los servidores publicos responsables de la contratacion deberan determinar las
variables previsibles que pueden obstaculizar la ejecucién contractual, y evitar que factores previsibles
y evitables afecten la ejecucion, ademas de contemplar las posibles soluciones a problemas que
pudieren presentarse.

c. UNIVERSALIDAD: La necesidad identificada debe ser satisfecha mediante un analisis en conjunto
de los factores técnicos, juridicos y financieros del objeto, para llevar una idea general a un
procedimiento especifico, claro y completo.

d. UNIDAD: Todas las areas que intervienen en los procesos de seleccién deben coordinar sus
esfuerzos, para agilizar las actividades a su cargo y apoyar aquellas que puedan requerirse, con
transversalidad.

e. CONTINUIDAD: Los servidores publicos, deberan garantizar que una vez el proceso de
contratacion llegue a su conocimiento esté completo desde el inicio, y una vez supere su intervencion
se garantice su continuidad en las actividades hasta su finalizacion con la satisfaccion de la necesidad,
sometido a la legalidad y en aplicacion de las politicas de la empresa.

ARTICULO 16. DOCUMENTOS PREVIOS A LOS PROCESOS DE SELECCION Y A LA
CELEBRACION DE CONTRATOS. La etapa preparatoria estara constituida por las siguientes
actividades y documentos:
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1. La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META dando aplicacion al Principio de Planeacion,
buscando la satisfaccion de las necesidades plasmadas en los proyectos de inversién y en el Plan
Anual de Adquisiciones, debe desarrollar un objeto contractual para el cumplimiento de las funciones
y finalidades a ella o ellas asignadas constitucional y legalmente.

2. Procede a verificar y recopilar informacion de caracter técnico, financiero, juridico y social, que le
permita desarrollar su intencion de contratar los bienes y servicios.

3. Seelaboran por la entidad o un tercero consultor, los Disefios, planos y especificaciones de la obra,
si se trata de ésta clase de contrato.

4. Se deben solicitar los permisos y licencias requeridos legalmente para ejecutar el objeto.

5. Si se trata de un Contrato de Prestacion de Servicios, o de Consultoria se requerira anexar una
constancia del profesional o contratista encargado del Talento Humano, o quien haga sus veces, o el
Director Ejecutivo acerca de la inexistencia de personal en planta para desempefiar las tareas objeto
del vinculo contractual.

6. Si se trata de un Contrato de Prestacion de Servicios, o de Consultoria a contratar de manera
directa se requerira anexar certificado de idoneidad del personal expedido por el Director Ejecutivo.
7. La dependencia ejecutora elabora el plan de inversion de la partida presupuestal, de modo que el
objetivo a desarrollar tenga correspondencia con las necesidades a satisfacer y el valor de que se
dispone, a través del funcionario o contratista delegado a dicha tarea.

8. Calcula y establece el presupuesto oficial o estudio de precios del mercado a través de las
herramientas sefialadas en el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA, por parte del del funcionario o contratista delegado a dicha tarea. Si se utilizan
cotizaciones, éstas deberan ser elaboradas por el funcionario o contratista delegado a dicha tarea y
definir en el estudio previo de oportunidad y conveniencia, cual criterio se aplicara para determinar el
precio (Mayor precio, menor precio, promedio, media geométrica, media aritmética, etc.)

9. Se elabora el Estudio de Conveniencia y Oportunidad que constate los hechos y actuaciones antes
anotadas. Forman parte del entorno de la etapa precontractual, deberan realizarse por del funcionario
o0 contratista delegado a dicha tarea, responsable del proyecto, incluyen como base esencial, la
comprobacion de la necesidad en la adquisicion del servicio, suministro, obra o labor a que el contrato
se refiere; en ellos se analizan su conveniencia y oportunidad, su adecuacion a los planes de inversién,
desarrollo, de adquisicion de bienes productos o servicios, presupuesto, igualmente y cuando sea
necesario, el estudio debera estar acompafiado de la elaboracion de los disefios, planos y proyectos
requeridos.

10. Se expide la Certificacion de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones, de los bienes y servicios
a contratar. Este Plan debera estructurarse y publicarse en la pagina de Colombia Compra Eficiente
conforme los manuales, lineamientos y Formatos de Colombia Compra Eficiente.

11. Se solicita por parte del funcionario o contratista delegado a dicha tarea el certificado de
disponibilidad presupuestal, previsto en el Articulo 19 del Decreto 568 de 1996, que soporte el punto
anterior con recursos.

13. Se entrega el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

14. Se estructura un Analisis del sector econémico y de los oferentes, asi como el Estudio del Riesgo
y su respectiva Matriz. Este se entiende como el andlisis necesario para conocer el sector relativo al
objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnica, y de analisis de riesgo.

15. Aprobacién y Disponibilidad de créditos cuando el contrato es cofinanciado.
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ARTICULO 17. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. Con el propésito de adelantar una gestion
contractual eficiente y transparente la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, a través del
funcionario o contratista delegado a dicha tarea, elaborara y actualizara el Plan Anual de
Adquisiciones, y procedera a su publicacion conforme lo dispuesto en el presente MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

Este plan describe la programacion de adquisicion de bienes y servicios requeridos para el logro de
los objetivos y metas institucionales que permitan el funcionamiento de la entidad durante una vigencia
fiscal. Por tanto, corresponde al funcionario o contratista delegado a dicha tarea realizar la
programacion de contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos y sélo se podra dar inicio
a un proceso de contratacion, cuando quiera que éste se encuentre incorporado en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Para dar inicio a la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones — PAA, el funcionario o contratista
delegado a dicha tarea, solicitara a cada una de las dependencias de la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META, la definicion de las necesidades de adquisicion de bienes, obras o servicios,
las cuales seran consignadas en el aplicativo establecido para tal fin. En esta etapa se recibira el
acompafamiento del encargado de Presupuesto o de las dependencias que hagan sus veces.

El PAA debera ser elaborado de acuerdo con los lineamientos sefialados por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

ARTICULO 18. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO DE LA CONTRATACION. La dependencia
solicitante, con el apoyo del asesor juridico o contratista que haga sus veces, con antelacion al inicio
de la estructuracion de los estudios y documentos previos, deberén realizar un estudio o analisis del
sector, el cual debera contener el andlisis legal, comercial, financiero, organizacional, técnico y del
riesgo de la contratacion. Para su elaboracion se tendra en cuenta lo que sea aplicable a la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, segun la modalidad de contratacién, de la Guia para la
Elaboracién de Estudios del Sector de Colombia Compra Eficiente.

ARTICULO 19. ESTUDIO DE MERCADO. El estudio de mercado es una herramienta que brinda
sustento técnico y econémico del valor estimado del contrato ajustado a la necesidad de contratacion
de la Entidad, razon por la cual en su elaboracidn se tendrén en cuenta los siguientes lineamientos:

1. Las especificaciones del bien o servicio a adquirir deben ser claras y concretas.

2. Las cotizaciones se realizaran en el mercado, de acuerdo con el listado de proveedores
determinado en el presente  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA.

3. Las cotizaciones realizadas, las cuales podran servir de base para la elaboracion del precio.

4. Los precios historicos de contratos similares suscritos por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL
META, asi como de otros contratos suscritos por otras entidades.

5. Para contratacion directa no sera necesario adelantar el estudio de mercado, pero si debera
incluirse una justificacion del valor del contrato a suscribir.

6. El estudio de mercado hace parte integrante del estudio previo
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ARTICULO 20. ESTUDIOS PREVIOS. Los constituyen el conjunto de los soportes para todos los
procesos de contratacion en los que se establece el alcance del requerimiento o necesidad de
contratacion por parte de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, de acuerdo con su Plan Anual
de Adquisiciones, demostrando a la vez conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion. Los
documentos y estudios previos son el soporte para la elaboracion del proyecto de Pliego de
Condiciones, Invitacion a presentar ofertas, o de la minuta del contrato segun sea el caso.

Este documento es el instrumento orientador de la planeacion de cada proceso contractual, el cual
toda la informacion requerida para que los interesados en el proceso, elaboren y presenten sus ofertas,
de manera coherente con lo requerido por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META,
estableciendo la matriz de riesgos que deban asumir en caso de resultar adjudicatarios del contrato.

Los estudios previos seran elaborados por el responsable de la dependencia que justifica la
contratacion con el respaldo juridico del asesor juridico de la entidad, o los contratistas delegados a
esta labor.

ARTICULO 21. CONTENIDO MINIMO DE LOS ESTUDIOS PREVIOS. Los Estudios Previos o de
Oportunidad y Conveniencia deberan contener como minimo los siguientes elementos:

1. La descripcion de la necesidad que la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META pretende
satisfacer a través de la contratacién, determinando las causas que orientan a la Asociacion a contratar
el bien o servicio; la utilidad o provecho que le reporta a la misma el objeto contratado; y las razones
que sustentan la contratacion del bien o servicio.

2. Ladeterminacion de las razones que justifican la contratacion, partiendo de los datos y estadisticas
que desde el pasado y hasta el presente acrediten la razonabilidad de la contratacion.

3. Lo esperado como resultado de la contratacion, teniendo en cuenta el verdadero alcance del objeto
a contratar y las consecuencias en caso de no realizarse la misma.

4. Determinacién del objeto, determingndo la obra, el bien o servicio con el cual se atendera la
necesidad planteada por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META. En este aspecto se definira
puntalmente el tipo de contrato y los fines perseguidos a través de su celebracion.

5. Definicidn del alcance del Objeto Contractual y determinacion de las especificaciones técnicas, con
indicacion de qué actividades se realizaran puntualmente, las cantidades, unidades de medida que se
aplicaran, las fechas, y lugares y condiciones de modo tiempo y lugar que se prevén para la ejecucién
del contrato; las especificaciones técnicas segun el modelo que se haya definido en respectivo estudio
técnico.

6. Los requisitos que deberan acreditar los proponentes y que se tendran en cuenta como habilitantes
dentro del proceso de seleccion

7. Los servicios complementarios que se deriven de la ejecucion del objeto principal, tales como
desarrollo y actualizacién de softwares, capacitaciones, soportes técnicos, transporte de materias,
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insumos, productos terminado, mantenimientos correctivos y preventivos y demas aspectos conexos
0 complementarios al desarrollo del objeto principal.

8. En tratandose de proceso de seleccion para la obtencion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion, se informara sobre los siguientes aspectos:

Denominacion del bien o servicio.

Clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios.
Unidades de medida.

Calidad minima.

Patrones de desempefio minimos

Poo0oow

9. Las autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos que se deben reunir tanto por la
entidad contratante como por el proponente adjudicatario para la ejecucién del contrato.

10.Cuando el contrato incluye disefio y construccion deberédn acompafiarse de los documentos
técnicos, tales como célculos, planos, memorias, carteras, entre otros.

11.La codificacion del bien, servicio u obra se realizara segun la Guia para la codificacion de bienes 'y
servicios de Naciones Unidas, los cuales debieron ser previamente identificados en el Plan Anual de
Adquisiciones. No obstante, si durante el proceso de contratacion se evidencia que el bien, obra o
servicio se puede identificar con otros codigos UNSPSC, éstos deberén incluirse en el estudio previo,
los pliegos de condiciones o invitacion publica.

Se debe tener en cuenta que un Unico proceso contractual puede incluir la compra de multiples bienes
ylo servicios, por lo tanto, debe existir una relacion directa en la forma en que la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META define sus objetos contractuales y aquella en la que adquiere sus productos.

12.La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos
que soportan su eleccion. Esta modalidad se determinara, conforme el presente MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

13.El valor estimado del contrato, la justificacion del mismo y los rubros que lo componen: Cuando el
valor del contrato sea determinado por precios unitarios, se incluira la forma como La ASOCIACION
DE MUNICIPIOS DEL META los calculé para establecer el presupuesto y soportar el mismo. El
presupuesto estimado se soportara teniendo en cuenta las caracteristicas técnicas y calidad del bien
0 servicio a contratar y las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de las obligaciones
contractuales.

14.Para calcular el valor estimado del contrato o del presupuesto oficial se tendra en cuenta el analisis
de sector realizado. Para los casos de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, ademas de realizarse el estudio del sector, se indicara en el estudio previo el valor de los
honorarios mensuales, el valor total del contrato y el perfil del contratista.

El valor incluira todos los costos e impuestos en los que incurrira el contratista para la ejecucion del
contrato, asi como todos los costos que implique la adecuada ejecucion del objeto del contrato, tales
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como: honorarios; gastos de desplazamiento; variaciones de tasa de cambio; inflacidn; impuestos,
tasas, contribuciones y pagos parafiscales establecidos por las diferentes autoridades del orden
nacional, departamental, o municipal; costos de importacion o exportacion; seguros y garantias; costos
de transporte y de instalacion; utilidades, administracion e imprevistos, y demas costos directos o
indirectos necesarios para la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales.

Asi mismo, se indicara la forma en que se pagara al contratista el bien o servicio, teniendo en cuenta
los plazos de entrega.

Los pagos anticipados y anticipos deben estar legal y técnicamente sustentados.

15.Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable: Las variables, condiciones o aspectos que
seran objeto de evaluacion para la seleccion del contratista dependiendo de la modalidad de seleccion,
que permita identificar la oferta mas favorable para la Entidad, se determinaran atendiendo los criterios
establecidos en el presente  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA.

Para determinar los requisitos habilitantes de cada uno de los procesos de seleccidn, se tendran en
cuenta el estudio de mercado realizado, ademas del reglamento para determinar y verificar los
requisitos habilitantes en los procesos de contratacién aplicado por Colombia Compra Eficiente.

Estos criterios no aplican para contratos de prestacion de servicios, créditos y operaciones de crédito,
ademas de aquellos contratos de seleccion directa que no requieren pluralidad de oferentes.

16.El andlisis del riesgo y la forma de mitigarlo: Sin ninguna excepcion en la etapa previa se realizara
un estudio sobre los riesgos inherentes a la naturaleza y al objeto de la contratacion, destacando la
forma de prevenirlos y/o mitigarlos e indicando la parte que debe asumirlos, de tal manera que se
prevean las contingencias que pueden entorpecer, dificultar o impedir su adecuada ejecucion del
contrato.

En este acapite se plantearan los riesgos sobre fluctuacién del dolar, los reajustes que deben
efectuarse para mantener el equilibrio econdmico del contrato, las normas de calidad que deben
cumplir los bienes o servicios que se van a adquirir, la obligacién del contratista de mantener indemne
a La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META por dafios y perjuicios que aquél le cause a terceros
en el desarrollo de actividades propias de la ejecucién del contrato, las medidas contingentes que es
necesario tomar para la proteccion de los bienes, la salud y el medio ambiente, segun el caso, etc.

17.Las garantias que la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META contemple exigir en el proceso
de contratacion: Estimados los riesgos previsibles, cada area con apoyo del asesor juridico,
establecera los parametros para mitigar los riesgos. Se tendran en cuenta igualmente otros riesgos
particulares, teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato.

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales 0 excepcionales seran
consideradas al momento de requerirlas, desde la elaboracion del estudio previo y su cumplimiento
sera verificado y aprobado mediante acta especial.

Carrera 43D No. 18 — 32 Barrio El Buque

Villavicencio — Meta

Teléfonos 313 442 5435 —

direccion@asmeta.gov.co

313 251 8733

secretariageneral@asmeta.gov.co
secretariaasmeta@gmail.com



mailto:direccion@asmeta.gov.co
mailto:secretariageneral@asmeta.gov.co
mailto:secretariaasmeta@gmail.com

Asociacion de Municipios del Meta

: ASMETA -
w NIT 9050 056.772-3 Codigo PCR-SIG-01
ASM E T/ Esquema Asociativo del Meta
ANRLATI T S P L S — Modelo Integrado de Planeacién y Gestién Version 1.0

N: 900 056.772-

Manual de Procesos y Procedimientos Fecha 30 | 04 | 2024

En aquellos casos en los que no se exija garantia, deberéan justificarse las razones, en los estudios
previos. No sera obligatorio exigir garantias en los siguientes contratos:

a. Los contratos de empréstito.

b. Los contratos y convenios interadministrativos.

c. Los contratos de seguro.

d. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e. Los contratos celebrados por seleccidn directa.

f. Aquellos que no establezcan un riesgo grave en su ejecucion, el cual sera determinado por la
Dependencia Ejecutora.

No obstante, se establecera la posibilidad de exigir garantia de cumplimiento para los contratos
anteriormente relacionados, siempre y cuando en el estudio previo correspondiente, se justifiquen las
razones de su exigencia, atendiendo a la naturaleza y cuantia del contrato respectivo.

18.La indicacidén de si el proceso de contratacién esta cobijado por un Acuerdo Comercial: La
dependencia solicitante de la contratacion consultara el “Reglamento para el Manejo de los Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacion”, el cual se encuentra publicado en la pagina del SECOP,
en la direccion electronica www.colombiacompra.gov.co., con el fin de establecer la pertinencia de su
aplicacion.

19.0bligaciones y supervision del futuro contrato: En este acépite se determinaran las obligaciones
correlativas de las partes y, la forma y oportunidad en que se cumplan cada una de ellas. De igual
manera, se estableceran los criterios de la interventoria y/o supervision del futuro contrato; en el
entendido que estas actividades son desarrolladas por una persona natural o juridica designada o
contratada para controlar, exigir, administrar y verificar la ejecucion y cumplimiento del objeto y las
obligaciones y especificaciones técnicas, juridicas, administrativas, financieras de los contratos o
convenios celebrados por la Asociacion , velando por sus intereses, dentro de los parametros de costo,
tiempo, calidad y legalidad, conforme a la normatividad vigente y a las particularidades de cada
contrato.

20.Términos y lugar de ejecucion del contrato: Se determinaré el lugar de ejecucidn del contrato y la
manera como se ejecutara el mismo, atendiendo a las diferentes variables propias del futuro contrato
a celebrar.

ARTICULO 22. FLUJOGRAMA DE LA ETAPA PREPARATORIA DE LOS PROCESOS DE
SELECCION. Todos los procesos de seleccion que adelante la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL
META, deberan cumplir con las siguientes actividades y requisitos, dependiendo de la naturaleza del
contrato, cuantia, naturaleza del contratista, y demas aspectos que influyen en la determinacién del
proceso a seguir y las formalidades que deben cumplirse para que el proceso y el contrato se
perfeccionen.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA | RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Solicitud por escrito indicando la Requerimiento  solicitando  la
necesidad a satisfacer. La Dependencia Funcionario contratacion, amparado en la ley,
Ejecutora procede a verificar y recopilar . responsable o su | estudio de necesidad, fallo judicial,
. iy . o Dependencia ol .
informacién  de  caracter  técnico, | o delegado. acta de comité, convenio o contrato
L I , Ejecutora . . e .
financiero, juridico y social, que le Contratista interadministrativo 0 inter
permita desarrollar su intencion de delegado. institucional, o cualquiera otro
contratar los bienes y servicios. soporte.

Funcionario
Dlsenos., pIanosyespecn"lcaClones dela Dependencia responsable o su Soporte fisico de los disefios, planos
obra, si se trata de ésta clase de|_. delegado. - o
Ejecutora . y especificaciones técnicas
contrato. Contratista
delegado.
Funcionario
Llcenmas.y/o permisos (ambleqta! y de Dependencia responsable o su Licencia o permiso debidamente
construccién) y demas requerimientos | . delegado. . . .
o Ejecutora . expedida por la entidad emisora.
legales para la ejecucion. Contratista
delegado.
Si se trata de un Contrato de Prestacion
de Servicios, o de Consultoria se Funcionario 0
requerira anexar una constancia del | Responsable  de | contratista
responsable del Talento Humano, | Talento Humano o |encargado del | Certificacion de inexistencia de
contratista, o quien haga sus veces|quien haga sus|Talento Humano o | personal.
acerca de la inexistencia de personal en | veces. quien haga sus
planta para desempefiar las tareas veces
objeto del vinculo contractual.
Certificacién de idoneidad. Dicho
Si se trata de un Contrato de Prestacion S docy mento lcontendra los
- ] . Funcionario parametros bajo los cuales se
de servicios o de Consultoria a contratar | Dependencia ) .
. i, . responsable o su|efectud la seleccion del personal
de manera directa se requerird anexar | Ejecutora L
o . . delegado adecuado para la realizacion del
certificado de idoneidad del personal. .
objeto del Contrato o la orden de
prestacion de servicios.
Plan de inversion de la partida Funcionario
presupuestal, de modo que el objetivo a D . responsable o su | Plande Inversion de los recursos en
) ependencia . o
desarrollar tenga correspondencia con Eiecutora delegado. el estudio de conveniencia y
las necesidades a satisfacer y el valor de ) Contratista oportunidad.
que se dispone. delegado.
Cotizaciones y estudio de mercado.
Dichas cotizaciones deberén ser
Elaboracién del andlisis de precios los Euncionai elaboradas por la dependencia
. uncionario . - .
cuales deberan elaborarse sobre ejecutora y definir en el estudio

. . . responsable 0 su ) .
cotizaciones solicitadas a personas | Dependencia deleqado previo de  oportunidad vy
naturales o juridicas que tengan por | Ejecutora Contgratist.a conveniencia, cual criterio se
objeto suministrar los bienes y servicios aplicara para determinar el precio

ic delegado. . .
a adquirir. (Mayor precio, menor precio,
promedio, media geométrica, media
aritmética, etc.)
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA | RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
. . ., Responsable  del
Certificacion de inclusién en el Plan . - . -
o . ) Almacén o | Certificado de inclusién en el Plan
Anual de Adquisiciones, de los bienes y | Aimacén . s
" contratista Anual de Adquisiciones.
servicios a contratar.
delegado
Presenta el formato de Solicitud de
Certificado de Disponibilidad Gerencia Ordenador del | Solicitud  del  Certificado  de
Presupuestal  (CDP),  debidamente gasto Disponibilidad Presupuestal
diligenciado.
Expide:
Funcionario
Presenta el CDP. (Art. 19 del Decreto |Area de (Fa)ncargado de Certificado  de  Disponibilidad
resupuesto
568 de 1996) Presupuesto o Presupuestal.
Suscribe:
Ordenador del
Gasto
. o . Funcionario Estudio de Conveniencia vy
Estudio de Conveniencia y Oportunidad . responsable o su .
; Dependencia Oportunidad que constate los
que constate los hechos y actuaciones | _. delegado. .
Ejecutora : hechos y actuaciones antes
antes anotadas. Contratista
anotadas.
delegado.
Funcionario Este se entiende como el andlisis
- responsable 0 su|necesario para conocer el sector
Se estructuran el Analisis del sector : .
A . . delegado. relativo al objeto del Proceso de
economico y de los oferentes, asi como | Dependencia . - .

X . . . Contratista Contratacion desde la perspectiva
el Estudio del Riesgo y su respectiva | Ejecutora deleqad leqal al 7 )
Matriz elegado. egal,  comercial, inanciera,

‘ organizacional, técnica, y de analisis
de riesgo.
Funcionario
Aprobacién y Disponibilidad de créditos Dgpendenmg responsable o su | Certificacion d?. la remision d_e
B Ejecutora y Area de | delegado. recursos o certificado de estar sin
cuando el contrato es cofinanciado. . R
Presupuesto Contratista situacion de fondos.
delegado.
Funcionario El expediente del proceso se allega
responsable o su|al asesor juridico para su revision y
Radicacion al asesor iuridico para | Dependencia delegado. viabilidad juridica, la cual se expresa
P . J P °p Contratista con el visto bueno del servidor
verificacién y correcciones. Ejecutora - -,
delegado. publico y la elaboracion del proyecto
de pliego de condiciones e iniciar el
proceso.
Funcionario Formato de verificacion  del
responsable 0 su . .
. , cumplimiento de los requisitos de
Hoja de ruta del proceso. Secretaria delegado. | q lecci6
Contratista 0s procesos de seleccion por su
naturaleza y cuantia.
delegado.
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TITULOII.

MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS EN LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL META.

CAPITULO I. GENERALIDADES DE LOS PROCESOS DE SELECCION.

ARTICULO 23. PROCESO DE LICITACION PUBLICA. Como regla general de los procedimientos de
seleccion objetiva, se cumplira mediante la aplicacion de las normas contenidas en las Leyes 80 de
1993 y 1150 de 2007, asi como lo sefialado en la subseccion | seccion | del capitulo Il articulo
2.2.1.2.1.1.1 del Decreto 1082 de 2015. La escogencia del contratista se efectuara siempre a través
de Licitacion Publica, salvo en los casos expresamente determinados en el articulo 2, numerales 2, 3
y 4 de la Ley 1150 de 2007, y en el presente . La Ley 80 de 1993, define la Licitacion Publica como
“El procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una convocatoria, para que
en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas
favorable”.

ARTICULO 24. CUANTIA Y REQUISITOS DEL PROCESO DE SELECCION LICITACION PUBLICA.
Para iniciar el proceso de seleccién Licitacion Publica, ASMETA debe atender lo expresado en el literal
b) del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 respecto de los procesos de seleccién cuya cuantia excede
la menor cuantia de la entidad.

ARTI’CULO 25. FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS DE SELECCION MODALIDAD LICITACION
PUBLICA. Una vez surtida la etapa preparatoria y elaborados sus insumos descritos en los puntos de
control, la cual es universal para todos los procesos, se procedera de la siguiente forma:

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
Revisar toda la documentacion
previa de soporte y de encontrarla
completa y ajustada a lo dispuesto

DEPENDENCIA RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL

en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de Funcionario 0

2007 y el Decreto 1082 de 2015, y | Dependencia contratista  abogado | Proyeccién proyecto de
su normatividad complementaria, | Ejecutora delegado para el | pliegos

acorde con lo dispuesto en el Titulo proceso.

1l del presente Manual. Se viabiliza
la elaboracion de proyecto de

pliegos

Elaborar proyecto de pliegos de Funcionario 0

condiciones que contenga | Dependencia contratista  abogado | Publicacion de pliegos
términos  de  referencia  y|Ejecutora delegado para el | de condiciones y avisos.
especificaciones técnicas. proceso.

Conformar el Comité Evaluador Funcionario 0 L
. . . . Acto administrativo
Técnico mediante acto | Dependencia contratista  abogado . o

o o . designando el comité
administrativo notificado a los | Ejecutora delegado para el -t
. . evaluador técnico.

profesionales que los conformaran, proceso.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
con el fin de que atiendan las
observaciones  efectuadas en Suscribe el ordenador
desarrollo de todo el proceso de de gasto.
seleccion desde cada una de las
areas del conocimiento.
Elaborar aviso de convocatoria Funcionario 0
publica del proceso conforme el | Dependencia contratista  abogado Aviso de Convocatoria
articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto | Ejecutora delegado para el
1082 de 2015. proceso.
. , Funcionario 0
Elaborar aviso de convocatoria . .

o . . | Dependencia contratista  abogado| , . ,
publica del proceso de la pagina Eiecutora deleqado ara el Aviso de Convocatoria
web ASMETA. ) g P

proceso.

Publicar los siguientes documentos
para dar impulso al proceso de
seleccion, minimo diez (10) dias
habiles antes de la apertura:
-Aviso de convocatoria pagina web
ASMETA.
- Aviso de Convocatoria Publica. Funcionario 0 | Publicacion en el Portal
- Estudio Previo de Oportunidad y | Dependencia contratista  abogado | Unico de Contratacién
Conveniencia y estudio de |Ejecutora delegado para el|{de Colombia Compra
mercado. proceso. Eficiente.
- Andlisis del Sector Econdmico.
- Anadlisis del Riesgo con su
respectiva Matriz del Riesgo.
- Ficha Técnica del Proceso.
- Proyecto de pliego de
condiciones.
Atender las  observaciones
formuladas al contenido del R g

. g o ecepcion de
proyecto del pliego de condiciones, Funcionario 0 .

. . . observaciones y
hacer los ajustes del caso Yy |Dependencia contratista  abogado

) . AT respuestas de las
disponer su respectiva publicacion | Ejecutora delegado para el| . L

o L mismas y publicacion

en el Portal Unico de Contratacion. proceso. en el SECOP Il
(Articulo  2.2.1.1.2.1.4 Decreto
1082 de 2015).
Si el proceso no supera el valor de
$125.000 Doélares de Estados
Unidos, los oferentes podran Funcionario o Recepcion de
elaborar solicitudes de limitacion Dependencia contratista  abogado solicitudes de limitacion
del proceso a MiPymes Nacionales °p 9 y respuesta a las

N Ejecutora delegado para el |’ . C
o Territoriales, dentro del plazo Droceso mismas y publicacion

establecido en el cronograma del
proceso antes de la apertura.
Deben llegar minimo 2 solicitudes.

en el SECOP Il
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DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL
Trascurrido el plazo de publicacién
del proyecto de pliegos (minimo 10
dias habiles segin Decreto 1082 Funcionario 0| Resolucién de Apertura
de 2015), se decide y proyecta la | Dependencia contratista  abogado pe

I . del Proceso, publicada

apertura del proceso de invitacién, | Ejecutora delegado para el

. ) en el SECOP I
y se dispone su respectiva proceso.
publicacion en el Portal Unico de
Contratacion.
Ordena la publicacion de pliegos Pliegos definitivos 'y
definitivos en el Portal Unico de Funcionario 0 | registro invitacion
Contratacion y la impresion para la | Dependencia contratista  abogado | ejercicio de  control
consulta en medio fisico, ordena | Ejecutora delegado  para el |social, y publicacion en
invitacibn de acompafiamiento proceso. el Portal Unico de
para el ejercicio de control social. Contratacion.
Audiencia  publica para la Funcionario 0
aclaracion de los alcances del contratista  abogado o

; - N Acta de Audiencia

pliego de condiciones. Publicacién delegado para el|,- . ) .,
o Publica de Asignacion y
del acta en el Portal Unico de . proceso. PSS :
- o Dependencia Tipificacién de Riesgos
Contratacion. Celebracién de la| .. e
o . ., Ejecutora y publicacién en el
Audiencia de Asignacion del .

. . Portal Unico de
Riesgo del contrato. (Articulo Contratacion
2212111 Decreto 1082 de '

2015).
Producir adendas modificando Funcionario 0
plazos o condiciones si fuere del contratista  abogado
caso, como resultado de las delegado para el
solicitudes de los posibles proceso.
oferentes. Cualquier modificacion
sera informada a través de la  Adenda s
publicacién en el Portal Unico de | Dependencia C y
e , . Publicacion en el Portal
Contratacion (articulo | Ejecutora Unico de Contratacion
2.21.1.221 Decreto 1082 de
2015). Dichas adendas requieren
revision juridica y no podran
hacerse dentro de los tres (3)
dias anteriores al cierre del
proceso.
Se reciben ofertas, de conformidad
con la fecha y hora limites . funcionario 0 -
) : Dependencia . Propuestas electronicas
dispuestos en el Pliego de| .. contratista delegado a| ..
o Ejecutora . recibidas.
Condiciones conforme ordena el dicha tarea
SECORP Il
Se remite las propuestas recibidas Funcionario 0
al Comité Evaluador designado el | Dependencia contratista  abogado | Acto administrativo
cual debe realizar el estudio y |Ejecutora delegado para el | conformacion del

Comité Evaluador.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

(Art. 29, 30-7 de la Ley 80 de 1993;
literal b num. 5 del Art. 24 de la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y
Decreto 1082 de 2015) y los
términos del pliego de condiciones.

Comité evaluador

El Comité Evaluador produce el
informe con el estudio juridico,
técnico y econémico resultado de
la evaluacion. Remite dicho
informe al asesor encargado de la
Dependencia  Ejecutora  para
adelantar el proceso de seleccion.
Se da traslado a los oferentes por
un plazo de cinco (5) dias habiles
para que los proponentes
presenten las observaciones que
estimen convenientes, sin
posibilidades de modificar sus
ofertas, Se publica en el SECOP ||

Comité Evaluador

Comité Evaluador

Informe de evaluacién.
Observaciones al
informe de evaluacién
por parte de los
proponentes y
publicacién en el
SECOP ||

El Comité Evaluador produce el
informe consolidado con el estudio
juridico, técnico y economico
resultado de la evaluacion. En éste
informe consolidado deben constar
las respuestas y modificaciones
hechas a la evaluacion inicial. Se
publica en el SECOP

Observaciones al
informe de evaluacién
por parte de los
proponentes y
publicacién en el Portal
Unico de Contratacion

Audiencia publica de adjudicacién
conforme el articulo 9° de la Ley
1150 de 2007 y articulo
2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de
2015. La audiencia se realizara en
la forma establecida en los pliegos
de condiciones y de ésta se
levantara un acta en la que se
dejard&  constancia  de
deliberaciones y decisiones que en
el desarrollo de la misma se
hubieren producido y se publicard
en el SECOP II.

Acta de audiencia de
Adjudicacién y
Publicacion en el
SECOP Il

Tomar la decision sobre resultados
de la Licitacién Publica, optando
por algunas de las siguientes
alternativas:

- Ordenar proyectar la
Resolucion declarando desierta la
licitacion la cual debe ser motivada

Funcionario 0
Dependencia contratista  abogado
Ejecutora delegado para el

proceso.
Dependencia Funcionario y
Ejecutora Comité Evaluador

las

Funcionario 0
Dependencia contratista  abogado
Ejecutora delegado para el

proceso.

Resolucion de
Adjudicacion 0
Declaratoria de desierta
y Publicacion en el
Portal  Unico  de
Contratacion.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
y fundarse solo en los aspectos
que permitan las normas legales.
- Ordenar al funcionario
competente de la Dependencia
Ejecutora que adelanta el proceso
que proyecte la Resolucion de
adjudicacion en los términos
establecidos en el pliego de
condiciones.
Resolucion de
Suscribe Resolucién de Adjudicacion 0
adjudicacion o de declaracion de | Dependencia Suscribe el ordenador | Declaratoria de Desierta
desierta y ordena su publicacion en | Ejecutora de gasto. firmada y Publicacion
el Portal Unico de Contratacién. en el Portal Unico de
Contratacion
Se diligencia la minuta del contrato
de acuerdo al pliego de
condiciones, se designa el Funcionario 0 Desianacion del
Supervisor del contrato.  Es | Dependencia contratista  abogado g .
; , . . Interventor o Supervisor
necesario comunicar al Supervisor | Ejecutora delegado para el
. del contrato
del contrato tal decision. proceso.
El adjudicatario debera allegar el
RUT si es proponente plural.
Funcionari Contrato firmado en la
. Dependencia uncionario Dependencia Ejecutora
Firma del contrato en el SECOP II. | .
Ejecutora Adiudicatario por parte del
) adjudicatario.
Sugcnpmon del contrato una vez Dgpendenma Ordenador del Gasto Contrato suscrito por el
revisado. Ejecutora ordenador del gasto
Firmado el contrato por el Bl contrato la
contratista se entrega copia del o y
! X publicacion en el
mismo para que realice los funcionario ol SECOP I
procesos de constitucion de | Dependencia . '
o . p . contratista delegado a
polizas. Remite al Area de |Ejecutora ) N
. dicha tarea Radicacion del proceso
presupuesto 0 quien haga sus
veces, para constituir Registro contractual en
oresupuestal Presupuesto
El contratista presenta los
documentos para la legalizacion
del contrato una vez suscrita la
minuta en sefial de aceptacion. En Funcionario % | Documentos que aporta
cumplimiento de los Art. 25-8, 25- | Dependencia contratista  abogado el oro onentg arz s
13, 24-14, 25-19,30-9, 39, 40 y 41 | Ejecutora delegado para el | glizgci()n P
de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de proceso. 9
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Expedir registro presupuestal y
remitir a la Dependencia Ejecutora.

Presupuesto o quien
haga sus veces

universitario del area
de presupuesto 0o
quien haga sus veces
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DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Seguridad Social y Parafiscales
(articulo 23 Ley 1150 de 2007).
- Pdliza Unica de Cumplimiento.
El contrato se debe suscribir dentro
del plazo establecido en el pliego
de condiciones, cuando el En caso de no
adjudicatario, sin motivo Funcionario 0 | suscribirse el contrato,
justificado, no suscriba el contrato, | Dependencia contratista  abogado [ se hace informe a la
se procedera a llamar a la segunda | Ejecutora delegado para el | Camara de Comercio y
propuesta calificada. Al proceso. comunicacion al
adjudicatario incumplido se le hara segundo proponente
efectiva la pdliza de seriedad de la
propuesta.

Profesional

Registro presupuestal y
remision a la
Dependencia Ejecutora.

Revisar juridicamente las garantias
y aprobarlas mediante acta, total 0
condicionada si se hacen
observaciones, y archiva al
expediente del contrato.

Dependencia
Ejecutora

funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta aprobacién de las
garantias

Se recibe del contratista el plan de
inversidén del anticipo en caso de

haberse pactado. es revisado Dependencia Plan de inversion del
P ' 0 Y Ejecutora Interventor | Supervisor Designado | anticipo y su respectiva

aprobado por el Supervisor o Supervisor aprobacién

designado y remitido a la

Dependencia Ejecutora.

Se crea cuenta bancaria separada

o fiducia bancaria a nombre del

contrato para el manejo del anticipo Dependencia Redgistro cuenta

la cual es abierta por el contratista E'eF():utora Supervisor Designado bar?caria

y el Interventor designado o J

Supervisor. (articulo 2.2.1.1.2.4.1

Decreto 1082 de 2015)

Se elabora acta de inicio del

Cg?tr2}°’|rﬁef3:r:tgfb§ sgafgrrnv?s(ﬁ Dependencia Supervisor, Interventor | Acta de inicio  del

gesigna do, y por el contratigta yse Ejecutora designado al igual que | contrato y publicacién

ordena su publicacion en el Interventoria el contratista en el SECOP I

SECOP ||

Se gira el anticipo el cual debe ser

consignado en el instrumento Euncionario o | comorobante

financiero creado para su manejo. | Tesoreria o quien . proban .

e contratista delegado a | consignacion giro
Para el pago de anticipo se toma | haga sus veces dicha tarea anticipo

copia del CDP, Resolucion de
adjudicacion, Contrato, hoja de ruta
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DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

para el tramite por el area de
presupuesto o quien haga sus
veces

Se conforma el expediente del
contrato en original de toda la
documentacion de la etapa
precontractual y  contractual
acompafada esta documentacion
de la hoja de ruta debidamente
suscrita.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Expediente del contrato
y todos sus soportes

Para pagos parciales de contratos
en caso de prestacion de servicios
se requiere el certificado de
conformidad de los servicios
suscrita  por el  Supervisor
designado. Para contratos de
Interventoria, obra y suministro es
necesario hacer un acta parcial
suscrita por el contratista y el
Supervisor. Adicionalmente para
contratos de suministro se requiere
el comprobante de entrada al
Almacén cuando la naturaleza de
los elementos asi lo exija.

Dependencia
Ejecutora

Almacén o quien
haga sus veces

Supervisor, Interventor
designado al igual que
el contratista.

Dependencia
Ejecutora

Acta parcial de pagos e
informe  ejecutivo del
acta parcial

Para el tramite del primer pago
parcial se adjunta la designacion
de supervisor y el informe de
supervision, acta de inicio,
actualizacion de garantias,
Formato de Verificacion de pago,
informe del contratista, soporte de
pago al SGSS acta parcial y/o
comprobante de entrada al
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
no Declarante de Renta,
Certificado de Existencia vy
Representacion Legal camara de
comercio, certificacién bancaria,
registro presupuestal, hoja de ruta,
copia del RUT y demas
documentos soportes del contrato.
Los anteriores documentos se
entregan a la Dependencia
Ejecutora para iniciar trdmite de
pago. Se envia a presupuesto
copia de toda esta documentacion
para tramite de pago.

Dependencia
Ejecutora

Supervisor Designado

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta parcial de obra y
registro  envio a
Presupuesto

Carrera 43D No. 18 — 32 Barrio El Buque

Villavicencio — Meta

Teléfonos 313 442 5435 — 313 251 8733

direccion@asmeta.gov.co

secretariageneral@asmeta.gov.co
secretariaasmeta@gmail.com



mailto:direccion@asmeta.gov.co
mailto:secretariageneral@asmeta.gov.co
mailto:secretariaasmeta@gmail.com

W

Asociacion de Municipios del Meta
ASMETA
NIT. 900.056.772-3
Esguema Asociativo del Meta

Cédigo PCR-SIG-01

ASMETA

L ]

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Version 1.0

N: 900 056.772-

Manual de Procesos y Procedimientos

Fecha 30 | 04 | 2024

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Cuando se hayan elaborado Actas Actas de suspension
de  Suspension, -~ Teiniclo -~y Funcionario o | reiniciacion y
modificacion del contrato, se debe . . L
) . Dependencia contratista  abogado | modificacion del
actualizar la garantia Unica de|_. ) o
-~ ) Ejecutora delegado para el | contrato; publicacién en
cumplimiento y esta deberd ser
proceso. el SECOP II

aprobada por la Dependencia
Ejecutora.

Se recibe el bien o servicio a
satisfaccion en los  términos
convenidos, el Interventor o
supervisor elabora el acta de recibo
final y es suscrita por el contratista,

Ordenador del gasto

Interventor o  Supervisor. El El Iqterventor Supervisor . ©| Acta de recibo final
. Supervisor Interventor designado

Interventor y/o Supervisor deben

venﬂgar el pago d_e obllgaplones Contratista

parafiscales, seguridad social por

parte del contratista si a ello hay

lugar.

El Interventor 0o  supervisor Ordenador de gasto

elaboran el acta de liquidacion y es | Dependencia

suscrita por el contratista, | Ejecutora Supervisor e

Supervisor y/o Interventor, y el
funcionario o contratista abogado
delegado a esta tarea, luego se
publica en el Portal Unico de
Contratacion.

Sector solicitante

Interventoria

Interventor

Funcionario

Contratista

Acta de liquidacion y
publicacién en el
SECORP II

Cuando es unico pago. Para el
tramite de pago final, informe de
supervision, acta de inicio, acta
aprobacién de garantias, Formato
de Verificacion de pago, informe
del contratista, soporte de pago al
SGSS  entrega  final  ylo
comprobante de entrada al
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
no Declarante de Renta,
Certificado de Existencia vy
Representacion Legal camara de
comercio, certificacién bancaria,
registro presupuestal, hoja de ruta,
copia del RUT, acta de liquidacion,
el informe del supervisor, acta de
recibo final y comprobante de
entrada al Almacén o documento
equivalente para el caso de
suministros 0  compraventa,
formato de evaluacion de

Dependencia
Ejecutora

Contratista

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de pago vy
registro envio
funcionario o contratista
delegado a las
funciones de
presupuesto
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL

proveedores, hoja de ruta y demas
documentos soportes del contrato
de la etapa contractual como son el

registro presupuestal, si

corresponde.

Elabora orden de pago efectuando | Contabilidad o quien Funmonarlo ©lOrden de pago y los
contratista delegado a

los descuentos de Ley haga sus veces . soportes.
dicha tarea

Se firma la orden de pago por el Funcionario 0

Despacho con visto bueno del | Contabilidad o quien | contratista delegado a .

o X . Orden de pago suscrita

funcionario o contratista delegado | haga sus veces dicha tarea

a las funciones de presupuesto

Confronta con el PAC y revisa Funcionario 0

cuenta, ordena el pago al contratista delegado a

= . , . ) Ejecucion de pago
beneficiario  del  compromiso, | Tesoreria 0 quien | dicha tarea J Pag

registro en el Libro Auxiliar de |haga sus veces

Bancos y emite Comprobante de Comprobante de egrese
Egreso, cuando aplique.
Se remite copia del Comprobante Funcionario 0 | Registro envio area de

Tesoreria 0 quien

de Egreso a la Dependencia h contratista delegado a | presupuesto o quien
. aga sus veces )

Ejecutora dicha tarea haga sus veces.

Una vez recibida la copia del Dependencia Funcionario 0

Comprobante de Egreso se archiva Eje[?:utora contratista delegado a | Carpeta Final

expediente en carpeta individual. dicha tarea

ARTICULO 26. PROCESO DE SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA. Corresponde a la
modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto
a contratar, las circunstancias de la contratacidn o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio,
puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual, los
casos en los que aplica esta modalidad de contratacién, se encuentran taxativamente definidos en el
numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Son:

1. La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin
utilizaciéon por parte de las entidades, que corresponden a aquellos que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos. Para la adquisicion de estos
bienes y servicios las entidades deberan, siempre que el reglamento asi lo sefale, hacer uso de
procedimientos de subasta inversa o de instrumentos de compra por catalogo derivados de la
celebracion de acuerdos marco de precios o de procedimientos de adquisicion en bolsas de productos;
2. La contratacion de menor cuantia, para el caso, ASMETA se encuentra en razon a su presupuesto
se encuentra dentro de un rango superior a 400.000 salarios minimos legales mensuales e inferior a
850.000 salarios minimos legales mensuales vigentes, por lo que, la menor cuantia sera hasta 650
salarios minimos legales mensuales vigentes.
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3. Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y en la Ley 1122 de 2007, la celebracion de
contratos para la prestacion de servicios de salud. Los pagos correspondientes se podran hacer
mediante encargos fiduciarios;

4. La contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto; en cuyo caso la
entidad debera iniciar la seleccion abreviada dentro de los cuatro meses siguientes a la declaracion
de desierta del proceso inicial prescindiendo de la manifestacion de interés y el sorteo de oferentes
5. La enajenacién de bienes del Estado, se adelantara de conformidad con lo establecido en la
Seccion Il, Capitulo Il del Decreto 1082 de 2015

6. Las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de proteccion de personas
amenazadas, programas de desmovilizacion y reincorporacion a la vida civil de personas y grupos al
margen de la ley, incluida la atencion de los respectivos grupos familiares, programas de atencién a
poblacion desplazada por la violencia, programas de proteccion de derechos humanos de grupos de
personas habitantes de la calle, nifios y nifias o jovenes involucrados en grupos juveniles que hayan
incurrido en conductas contra el patrimonio econdémico y sostengan enfrentamientos violentos de
diferente tipo, y poblacién en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de exclusién que
requieran capacitacion, resocializacién y preparacion para el trabajo, incluidos los contratos fiduciarios
que demanden;

7. La contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

Teniendo en cuenta que las causales de la presente modalidad tienen diferente procedimiento
precontractual de acuerdo a la normatividad vigente, se definira a continuacién cada uno de ellos.

ARTiCQLO 27. FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS DE SELECCION ABREVIADA MENOR
CUANTIA. Una vez surtida la etapa preparatoria y elaborados sus insumos descritos en los puntos de
control, la cual es universal para todos los procesos, se procedera de la siguiente forma:

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
Revisar toda la documentacién
previa de soporte y de encontrarla
completa y ajustada a lo dispuesto

DEPENDENCIA RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL

en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de Funcionario 0

2007 y el Decreto 1082 de 2015, y | Dependencia contratista  abogado | Proyeccién proyecto de
su normatividad complementaria, | Ejecutora delegado para el |pliegos

acorde con lo dispuesto en el Titulo proceso.

Il del presente Manual. Se viabiliza
la elaboracion de proyecto de

pliegos

Elaborar proyecto de pliegos de Funcionario 0

condiciones  que contenga | Dependencia contratista  abogado | Publicacion de pliegos

términos de  referencia  y |Ejecutora delegado para el |de condicionesy avisos.

especificaciones técnicas. proceso.

Conformar el Comité Evaluador Funcionario 0

Técnico mediante acto D , contratista  abogado | Acto administrativo
S ¥ ependencia . "

administrativo notificado a los Eiecut delegado para el |designando el comité

profesionales que los conformaran, jectitora proceso. evaluador técnico.

con el fin de que atiendan las
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DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
observaciones  efectuadas en Suscribe el ordenador
desarrollo de todo el proceso de de gasto.
seleccion desde cada una de las
areas del conocimiento.
Elaborar aviso de convocatoria Funcionario 0
publica del proceso conforme el | Dependencia contratista  abogado Aviso de Convocatoria
articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto | Ejecutora delegado para el
1082 de 2015. proceso.
El . . Funcionario 0

aborar aviso de convocatoria D . .

o . ependencia contratista  abogado | , . ,
publica del proceso de la pagina Eiecutora deleaado ara el Aviso de Convocatoria
web ASMETA. ) g P

proceso.
Publicar los siguientes documentos
para dar impulso al proceso de
seleccion, minimo cinco (5) dias
habiles antes de la apertura:
-Aviso de convocatoria pagina web
ASMETA.
- Aviso de Convocatoria Publica. Funcionario 0 | Publicacion en el Portal
- Estudio Previo de Oportunidad y | Dependencia contratista  abogado | Unico de Contratacion
Conveniencia y estudio de |Ejecutora delegado para el |{de Colombia Compra
mercado. proceso. Eficiente.
- Andlisis del Sector Econdmico.
- Andlisis del Riesgo con su
respectiva Matriz del Riesgo.
- Ficha Técnica del Proceso.
- Proyecto de pliego de
condiciones.
Atender  las  observaciones
formuladas al contenido del Recepcion de
proyecto del pliego de condiciones, Funcionario 0 | observaciones y
hacer los ajustes del caso Yy |Dependencia contratista ~ abogado | respuestas de las
disponer su respectiva publicacién | Ejecutora delegado para el [mismas y publicacion
en el Portal Unico de Contratacion. proceso. en el Portal Unico de
(Articulo  2.2.1.1.2.1.4  Decreto Contratacion
1082 de 2015).
Si el proceso no supera el valor de
$125.000 Doélares de Estados
Unidos, los oferentes podran Euncionario o Recepcion de
elaborar solicitudes de limitacion D denci iratista  abogado solicitudes de limitacion
del proceso a MiPymes Nacionales Egpen encia goln q 9 [y respuesta a las
o Territoriales, dentro del plazo jecutora cegado  para €l rismas y publicacién
establecido en el cronograma del proceso. en el SECOP ||
proceso antes de la apertura.
Deben llegar minimo 2 solicitudes.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Trascurrido el plazo de publicacién
del proyecto de pliegos (minimo 5 Euncionario o
dias habiles segin Decreto 1082 . . Resolucion de Apertura
; Dependencia contratista  abogado .
de 2015), se decide y proyecta la | _. del Proceso, publicada
2o, | Ejecutora delegado para el
apertura del proceso de invitacion, en el SECOP I
. . proceso.
y se dispone su respectiva
publicacion en el SECOP ||
Ordena la publicacion de pliegos Pliegos definitivos y
definitivos en el Portal Unico de Funcionario 0 | registro invitacién
Contratacion y la impresion para la | Dependencia contratista  abogado | ejercicio de  control
consulta en medio fisico, ordena | Ejecutora delegado  para el |social, y publicacion en
invitacibn de acompafiamiento proceso. el Portal Unico de
para el ejercicio de control social. Contratacion.
Recibo de manifestacion de interés
en participar en el proceso, por Funcionario 0 L .
. . . Publicacion de la lista
parte de los interesados en |Dependencia contratista  abogado . ;
. de manifestaciones de
presentar propuesta, dentro de los | Ejecutora delegado para el|.; . y
AL interés recibidas
tres (3) dias habiles siguientes a la proceso.
apertura
Producir adendas modificando
plazos o condiciones si fuere del
caso, como resultado de las
solicitudes de los posibles
oferentes. Cualquier modificacion Funcionario 0
L . . . La Adenda y su
serd informada a través de |Dependencia contratista  abogado L
L " . Publicacion en el Portal
publicacion en el Portal Unico de | Ejecutora delegado para el Unico de Contratacion
Contratacion (articulo 2.2.1.1.2.2.1 proceso.
Decreto 1082 de 2015). Dichas
adendas requieren revision juridica
y no podran hacerse dentro del dia
habil anterior al cierre del proceso.
Se reciben ofertas, de conformidad
con la fecha y hora limites . Funcionario 0 -
. . Dependencia . Propuestas electrénicas
dispuestos en el Pliego de| .. contratista delegado a| ...
e Ejecutora ) recibidas.
Condiciones conforme ordena el dicha tarea
SECOP Il
Se remite las propuestas recibidas
al Comité Evaluador designado el
cual debe realizar el estudio y Funcionario 0
evaluacion de las propuestas . contratista  abogado L
Dependencia Acto administrativo
presentadas conforme a la Ley Eiecutora delegado para el conformacion del
LR, 307 de [a Ley 80 de 1093, CJomité Evaluador proceso. Comité Evaluador
literal b num. 5 del Art. 24 de la Ley '
80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Comité evaluador
Decreto 1082 de 2015) y los
términos del pliego de condiciones.
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DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

El Comité Evaluador produce el
informe con el estudio juridico,
técnico y econémico resultado de

la evaluacion. Remite dicho
informe al asesor encargado de la
Dependencia  Ejecutora  para

adelantar el proceso de seleccion.
Se da traslado a los oferentes por
un plazo de tres (3) dias habiles
para que los proponentes
presenten las observaciones que
estimen convenientes, sin
posibilidades de modificar sus
ofertas, Se publica en el SECOP ||

Comité Evaluador

Comité Evaluador

Informe de evaluacién.
Observaciones al
informe de evaluacién
por parte de los
proponentes y
publicacién en el
SECOP ||

El Comité Evaluador produce el

el Portal Unico de Contratacion.

informe consolidado con el estudio Observaciones al
juridico, técnico y econdmico Funcionario o |informe de evaluacion
resultado de la evaluacion. En éste | Dependencia contratista  abogado |por parte de los
informe consolidado deben constar | Ejecutora delegado para el | proponentes y
las respuestas y modificaciones proceso. publicacion en el Portal
hechas a la evaluacién inicial. Se Unico de Contratacién
publica en el SECOP I
Tomar la decision sobre resultados
de la Seleccion Abreviada Menor
Cuantia, optando por algunas de
las siguientes alternativas:
- Ordenar proyectar la
Resolucién declarando desierta iy
R Resolucion de
la licitacion la cual debe ser o A
. X Funcionario 0 | Adjudicacion 0
motivada y fundarse sélo en los . . . .
. Dependencia contratista  abogado | Declaratoria de desierta
aspectos que permitan las| .. )
Ejecutora delegado para el|y Publicacion en el
normas legales. e
L proceso. Portal Unico de
- Ordenar al funcionario iy
: Contratacion.
competente de la Dependencia
Ejecutora que adelanta el
proceso que proyecte la
Resolucion de adjudicacion en
los términos establecidos en el
pliego de condiciones.
Resolucién de
Suscribe Resolucién de Adjudicacion 0
adjudicacion o de declaracidén de | Dependencia Suscribe el ordenador | Declaratoria de Desierta
desierta y ordena su publicacion en | Ejecutora de gasto. firmada y Publicacion

en el Portal Unico de
Contratacion
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Supervisor del contrato.  Es | Dependencia
necesario comunicar al Supervisor | Ejecutora
del contrato tal decision.

El adjudicatario debera allegar el
RUT si es proponente plural.

contratista  abogado

delegado  para
proceso.

el

Esguema Asociativo del Meta
AS..M E 1;' - Modelo Integrado de Planeacién y Gestién Version 1.0
NE: 908008772 Manual de Procesos y Procedimientos Fecha 30 | 04 | 2024
DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Se diligencia la minuta del contrato
de acuerdo al pliego de
condiciones, se designa el Funcionario %! Desi g

esignacion del

Interventor o Supervisor
del contrato

Dependencia

Firma del contrato en el SECOP II. | -.
Ejecutora

Funcionario

Adjudicatario

Contrato firmado en la
Dependencia Ejecutora
por parte del
adjudicatario.

Suscripcidn del contrato una vez | Dependencia
revisado. Ejecutora

Ordenador del Gasto

Contrato suscrito por el
ordenador del gasto

Firmado el contrato por el
contratista se entrega copia del
mismo para que realice los
procesos de constitucion de | Dependencia
polizas. Remite al Area de|Ejecutora
presupuesto o quien haga sus
veces, para constituir Registro
presupuestal

funcionario
contratista delegado
dicha tarea

0
a

El contrato y la
publicacién  en el
SECORP II.

Radicacion del proceso
contractual en
Presupuesto

El contratista presenta los
documentos para la legalizacion
del contrato una vez suscrita la
minuta en sefial de aceptacion. En
cumplimiento de los Art. 25-8, 25-
13, 24-14, 25-19,30-9, 39, 40 y 41
de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007 y Decreto 1082 de 2015, se
debe verificar el Cumplimiento
aportes Sistema General de
Seguridad Social y Parafiscales
(articulo 23 Ley 1150 de 2007).

- P¢liza Unica de Cumplimiento.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario

0

contratista  abogado

delegado  para
proceso.

el

Documentos que aporta
el proponente para su
legalizacion

El contrato se debe suscribir dentro
del plazo establecido en el pliego
de condiciones, cuando el
adjudicatario, sin motivo
justificado, no suscriba el contrato, | Dependencia
se procedera a llamar a la segunda | Ejecutora
propuesta calificada. Al
adjudicatario incumplido se le hara
efectiva la péliza de seriedad de la
propuesta.

Funcionario

0

contratista  abogado

delegado  para
proceso.

el

En caso de no
suscribirse el contrato,
se hace informe a la
Céamara de Comercio y
comunicacion al
segundo proponente
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

Expedir registro presupuestal y
remitir a la Dependencia Ejecutora.

Presupuesto o quien
haga sus veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Registro presupuestal y
remision a la
Dependencia Ejecutora.

Revisar juridicamente las garantias
y aprobarlas mediante acta, total o
condicionada si se hacen
observaciones, y archiva al
expediente del contrato.

Dependencia
Ejecutora

funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta aprobacion de las
garantias

Se recibe del contratista el plan de
inversidén del anticipo en caso de
haberse pactado, es revisado y
aprobado por el  Supervisor
designado y remitido a la
Dependencia Ejecutora.

Dependencia
Ejecutora Interventor
0 Supervisor

Supervisor Designado

Plan de inversion del
anticipo y su respectiva
aprobacion

Se crea cuenta bancaria separada
o fiducia bancaria a nombre del
contrato para el manejo del anticipo
la cual es abierta por el contratista
y el Interventor designado o
Supervisor. (articulo 2.2.1.1.2.4.1
Decreto 1082 de 2015)

Dependencia
Ejecutora

Supervisor Designado

Registro cuenta

bancaria

Se elabora acta de inicio del
contrato, la cual debe ser firmada
por el Interventor o Supervisor
designado, y por el contratista, y se
ordena su publicacién en el
SECOP I

Dependencia
Ejecutora
Interventoria

Supervisor, Interventor
designado al igual que
el contratista

Acta de inicio del
contrato y publicacién
en el SECOP I

Se gira el anticipo el cual debe ser
consignado en el instrumento
financiero creado para su manejo.
Para el pago de anticipo se toma
copia del CDP, Resolucion de
adjudicacion, Contrato, hoja de ruta
para el tramite por el &rea de
presupuesto 0 quien haga sus
veces

Tesoreria o quien
haga sus veces

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Comprobante
consignacion
anticipo

giro

Se conforma el expediente del
contrato en original de toda la

documentacion de la etapa . Funcionario 0 .
Dependencia . Expediente del contrato
precontractual y  contractual | _, contratista delegado a
N .. | Ejecutora . y todos sus soportes
acompafada esta documentacion dicha tarea
de la hoja de ruta debidamente
suscrita.
Para pagos parciales de contratos . Supervisor, Interventor | Acta parcial de pagos e
9 .| Dependencia . . . o
en caso de prestacion de servicios Ejecutora designado al igual que | informe ejecutivo  del

se requiere el certificado de

el contratista.

acta parcial
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

conformidad de
suscrita
designado.

por el

los servicios

Supervisor
Para contratos de
Interventoria, obra y suministro es
necesario hacer un acta parcial
suscrita por el contratista y el
Supervisor. Adicionalmente para
contratos de suministro se requiere
el comprobante de entrada al
Almacén cuando la naturaleza de
los elementos asi lo exija.

Almacén o quien
haga sus veces

Dependencia
Ejecutora

no

Certificado
Representacién Legal camara de
comercio, certificacion bancaria,
registro presupuestal, hoja de ruta,
RUT y demas
documentos soportes del contrato.
Los anteriores documentos se
entregan a la
Ejecutora para iniciar trdmite de
pago. Se envia a presupuesto
copia de toda esta documentacion
para tramite de pago.

copia

Para el tramite del primer pago
parcial se adjunta la designacion
de supervisor y el informe de
supervision,
actualizacion
Formato de Verificacién de pago,
informe del contratista, soporte de
pago al SGSS acta parcial y/o
comprobante
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
Renta,
Existencia

acta de

de

de

Declarante  de

de

del

inicio,
garantias,

entrada

Dependencia

al

Dependencia
y | Ejecutora

Supervisor Designado

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta parcial de obra y
registro  envio a
Presupuesto

Cuando se hayan elaborado Actas

Actas de suspension,

final y es suscrita por el contratista,
Interventor o

Supervisor.

El

Contratista

de _ suspension,  Teiniclo 'y Funcionario 0 | reiniciacion y
modificacion del contrato, se debe Dependencia contratista  abogado | modificacion del
actualizar la garantia Unica de °p g _ o

o . Ejecutora delegado para el | contrato; publicacién en
cumplimiento y esta deberd ser 1008S0 el SECOP ||
aprobada por la Dependencia P '
Ejecutora.
Se recibe el bien o servicio a Ordenador del gasto
satisfaccion en los términos
convenidos, el Interventor oEl Interventor o] Supervisor e 4 e

. . . . Acta de recibo final
supervisor elabora el acta de recibo | Supervisor Interventor designado
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

Interventor y/o Supervisor deben
verificar el pago de obligaciones
parafiscales, seguridad social por
parte del contratista si a ello hay
lugar.

El Interventor 0o  supervisor
elaboran el acta de liquidacion y es
suscrita por el  contratista,
Supervisor ylo Interventor,
funcionario o contratista delegado
a esta tarea, luego se publica en el
Portal Unico de Contratacion.

Dependencia
Ejecutora

Sector solicitante

Interventoria

Ordenador de gasto

Supervisor e
Interventor

Funcionario

Contratista

Acta de liquidacion y
publicacién en el
SECOP I

Cuando es unico pago. Para el
tramite de pago final, informe de
supervision, acta de inicio, acta
aprobacion de garantias, Formato
de Verificacion de pago, informe
del contratista, soporte de pago al
SGSS  entrega  final  ylo
comprobante de entrada al
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
no Declarante de Renta,
Certificado de Existencia vy
Representacién Legal camara de
comercio, certificacion bancaria,
registro presupuestal, hoja de ruta,
copia del RUT, acta de liquidacion,
el informe del supervisor, acta de
recibo final y comprobante de
entrada al Almacén o documento

equivalente para el caso de
suministros o  compraventa,
formato de evaluacion de

proveedores, hoja de ruta y demas
documentos soportes del contrato
de la etapa contractual como son el
registro presupuestal, si
corresponde.

Dependencia
Ejecutora

Contratista

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de
registro envio

pago 'y

Elabora orden de pago efectuando
los descuentos de Ley

Contabilidad o quien
haga sus veces

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de pago y los
soportes.

Se firma la orden de pago por el
Despacho con visto bueno del
funcionario o contratista delegado
a las funciones de presupuesto.

Contabilidad o quien
haga sus veces

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de pago suscrita
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Confronta con el PAC y revisa Funcionario 0
cuenta, ordena el pago al contratista delegado a

L . ; : ) Ejecucion de pago
beneficiario  del  compromiso, | Tesoreria 0 quien | dicha tarea J Pag

registro en el Libro Auxiliar de | haga sus veces

Bancos y emite Comprobante de Comprobante de egreso

Egreso, cuando aplique.

Se remite copia del Comprobante T . .| Funcionario 0 | Registro envio area de

. | Tesoreria o quien . .

de Egreso a la Dependencia h contratista delegado a | presupuesto 0 quien
. aga sus veces )

Ejecutora dicha tarea haga sus veces.

Una vez recibida la copia del Dependencia Funcionario 0

Comprobante de Egreso se archiva Ejeiutora contratista delegado a | Carpeta Final

dicha tarea

expediente en carpeta individual.

ARTICULO 28. PROCESO DE SELECCION ABREVIADA CON SUBASTA INVERSA. Es el proceso
de seleccidn destinado a adquirir los bienes denominados de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién, mediante la formulacién de posturas econémicas consecutivas, para obtener la
adjudicacion. Es decir, sin consideracion a la cuantia del contrato a celebrar, si el bien o servicio
requerido por ASMETA es de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, debera
hacerse uso del procedimiento de subasta inversa.

La subasta inversa consiste en el ofrecimiento dinamico efectuado presencial o electrénicamente,
mediante el lance de ofertas sucesivas con reduccion del valor de la oferta durante un tiempo
determinado, de conformidad con las reglas preestablecidas y en las que se tendra como unico criterio
de evaluacién el precio. En caso de que estos bienes o0 servicios estén sometidos a situaciones de
control de precios minimos, se debera valorar la factibilidad de llevar a cabo una subasta inversa, o
aplicar la modalidad de seleccidn que corresponda.

El procedimiento mediante subasta podréa tener lugar por items o por lotes, entendidos estos como un
conjunto de bienes agrupados con el fin de ser adquiridos como un todo, cuya naturaleza individual
corresponde a la de aquellos de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién. Aparte de
los requisitos establecidos en este manual y que se encuentran soportados en los estudios de
conveniencia y oportunidad, se debe tener en este procedimiento, la ficha técnica elaborada para cada
bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, que incluird sus
caracteristicas y especificaciones, en términos de desempefio y calidad, y cuya elaboracién sera
responsabilidad del Sector solicitante.

Respecto de los bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, por estos se
entienden aquellos bienes que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de
su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos, requeridos por las entidades y ofrecidos en el mercado, en condiciones
equivalentes para quien los solicite en términos de prestaciones minimas y suficientes para la
satisfaccion de sus necesidades. No se consideran de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion las obras publicas y los servicios intelectuales.
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No se individualizaran los bienes o servicios de caracter homogéneo mediante el uso de marcas, salvo
que la satisfaccion de la necesidad de que se trate asi lo exija, circunstancia que debera acreditarse
en los estudios de conveniencia y oportunidad proyectados por la dependencia a cargo, sin que la
justificacién pueda basarse en consideraciones puramente subjetivas. En ese sentido, por disefio o
caracteristicas descriptivas debe entenderse el conjunto de notas distintivas que simplemente
determinan la apariencia del bien o que resultan accidentales a la prestacion del servicio, pero que no
inciden en la capacidad del bien o servicio para satisfacer las necesidades de la entidad adquirente,
en la medida en que no alteran sus ventajas funcionales.

La adquisicion de estos bienes se debe hacer via electronica; compra por acuerdo de marco de precios
0 adquisicion por medio de bolsas de productos.

ARTICULO 29. FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS DE SELECCION ABREVIADA SUBASTA
INVERSA. Una vez surtida la etapa preparatoria y elaborados sus insumos descritos en los puntos de
control, la cual es universal para todos los procesos, se procedera de la siguiente forma:

web ASMETA.

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Revisar toda la documentacion
previa de soporte y de encontrarla
completa y ajustada a lo dispuesto
en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de Funcionario 0
2007 y el Decreto 1082 de 2015, y | Dependencia contratista  abogado | Proyeccion proyecto de
su normatividad complementaria, | Ejecutora delegado para el | pliegos
acorde con lo dispuesto en el Titulo proceso.
Il del presente Manual. Se viabiliza
la elaboracion de proyecto de
pliegos
Elaborar proyecto de pliegos de Funcionario 0
condiciones que contenga | Dependencia contratista  abogado | Publicacion de pliegos
términos  de  referencia  y|Ejecutora delegado para el | de condiciones y avisos.
especificaciones técnicas. proceso.
Conformar el Comité Evaluador
Técnico mediante acto Funcionario 0
administrativo notificado a los contratista  abogado
profesionales que los conformaran, D denci delegado para el [Acto administrativo
con el fin de que atiendan las Eepen encia proceso. designando el comité

. jecutora -

observaciones  efectuadas en evaluador técnico.
desarrollo de todo el proceso de Suscribe el ordenador
seleccion desde cada una de las de gasto.
areas del conocimiento.
Elaborar aviso de convocatoria Funcionario 0
publica del proceso conforme el | Dependencia contratista  abogado Aviso de Convocatoria
articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto | Ejecutora delegado para el
1082 de 2015. proceso.
Elaborar aviso de convocatoria Dependencia Funcionario 0
publica del proceso de la pagina Ejecutora contratista  abogado | Aviso de Convocatoria
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL
delegado para el
proceso.
Publicar los siguientes documentos
para dar impulso al proceso de
seleccion, minimo cinco (5) dias
habiles antes de la apertura:
-Aviso de convocatoria pagina web
ASMETA.
- Aviso de Convocatoria Publica. Funcionario o | Publicacion en el Portal
- Estudio Previo de Oportunidad y | Dependencia contratista  abogado | Unico de Contratacion
Conveniencia y estudio de |Ejecutora delegado para el |{de Colombia Compra
mercado. proceso. Eficiente.
- Andlisis del Sector Econdmico.
- Anadlisis del Riesgo con su
respectiva Matriz del Riesgo.
- Ficha Técnica del Proceso.
- Proyecto de pliego de
condiciones.
Atender  las  observaciones
formuladas al contenido del Recepcion de
proyecto del pliego de condiciones, Funcionario 0 | observaciones y
hacer los ajustes del caso Yy |Dependencia contratista ~ abogado | respuestas de las
disponer su respectiva publicacion | Ejecutora delegado para el [mismas y publicacién
en el Portal Unico de Contratacion. proceso. en el Portal Unico de
(Articulo  2.2.1.1.2.1.4 Decreto Contratacion
1082 de 2015).
Si el proceso no supera el valor de
$125.000 Doélares de Estados
Unidos, los oferentes podran Funcionario o Recepcion de
elaborar solicitudes de limitacion D dencia contratista  aboaado solicitudes de limitacion
del proceso a MiPymes Nacionales Egpe? deleqad 9 |y respuesta a las
o Territoriales, dentro del plazo jecutora clegado  para € ismas y publicacion
establecido en el cronograma del proceso. en el SECOP I
proceso antes de la apertura.
Deben llegar minimo 2 solicitudes.
Trascurrido el plazo de publicacion
del proyecto de pliegos (minimo 5 Funcionario o
dias habiles segin Decreto 1082 D dencia contratista  abogado Resolucién de Apertura
de 2015), se decide y proyecta la Eepen © deleqad 9 I del Proceso, publicada
apertura del proceso de invitacion, Jecutora eegado  para €1 o o) SECOP i
) ) proceso.

y se dispone su respectiva
publicacion en el SECOP I
Ordena la publicacién de pliegos Funcionario o|Pliegos definitivos y
definitivos en el Portal Unico de | Dependencia contratista  abogado | registro invitacion
Contratacién y la impresién para la | Ejecutora delegado para el|ejercicio de control
consulta en medio fisico, ordena proceso. social, y publicacién en
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
invitacibn de acompafiamiento el Portal Unico de
para el ejercicio de control social. Contratacion.
Producir adendas modificando
plazos o condiciones si fuere del
caso, como resultado de las
solicitudes de los posibles
oferentes. Cualquier modificacion Funcionario 0
A \ . . La Adenda y su
serd informada a través de |Dependencia contratista  abogado o
L " . Publicacién en el Portal
publicacidén en el Portal Unico de | Ejecutora delegado para el Unico de Contratacion
Contratacion (articulo 2.2.1.1.2.2.1 proceso.
Decreto 1082 de 2015). Dichas
adendas requieren revision juridica
y no podran hacerse dentro del dia
habil anterior al cierre del proceso.
Se reciben ofertas, de conformidad
con la fecha y hora limites . Funcionario 0 -
) : Dependencia . Propuestas electrénicas
dispuestos en el Pliego de|_. contratista delegado a 4
o Ejecutora . recibidas.
Condiciones conforme ordena el dicha tarea
SECORP Il
Se remite las propuestas recibidas
al Comité Evaluador designado el
cual debe realizar el estudio y Funcionario 0
evaluacion de las propuestas . contratista  abogado L
Dependencia Acto administrativo
presentadas conforme a la Ley Eiecutora delegado para el conformacion del
(Art. 29, 30-7 de la Ley 80 de 1993; J proceso.

literal b num. 5 del Art. 24 de la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y
Decreto 1082 de 2015) y los
términos del pliego de condiciones.

Comité Evaluador

Comité evaluador

Comité Evaluador.

El Comité Evaluador produce el
informe con el estudio juridico,
técnico y econdmico resultado de
la evaluacion. Remite dicho
informe al asesor encargado de la
Dependencia  Ejecutora  para
adelantar el proceso de seleccion.
Se da traslado a los oferentes por
un plazo de tres (3) dias habiles
para que los proponentes
presenten las observaciones que
estimen convenientes, sin
posibilidades de modificar sus
ofertas, Se publica en el SECOP ||

Comité Evaluador

Comité Evaluador

Informe de evaluacion.
Observaciones al
informe de evaluacién
por parte de los
proponentes y
publicacién  en el
SECOP Il

Las ofertas economicas deberan
esperar a ser evaluadas una vez se
defina la lista de oferentes
habilitados para acceder a la

Comité Evaluador

Funcionario 0 abogado

delegado
proceso.

para

el

Sobres electronicos
cerrados de las ofertas.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

subasta. No deben ser abiertas en
SECOP I, hasta tanto no se
consolide la habilitacion inicial.

El Comité Evaluador produce el
informe consolidado con el estudio
juridico, técnico y econdmico
resultado de la evaluacion. En éste
informe consolidado deben constar
las respuestas y modificaciones
hechas a la evaluacion inicial. Se
publica en el Portal Unico de
Contratacion.

Comité Evaluador

Comité Evaluador

Informe de evaluacion
consolidado, con
resultado final de los
habilitados a acudir a la
subasta.

Se celebrara audiencia publica de
subasta inversa en cumplimiento
del articulo 9° de la Ley 1150 de
2007 y articulo 2.2.1.2.1.1.2 del
Decreto 1082 de 2015. La
audiencia se realizara en la forma
establecida en los pliegos de
condiciones y en el MANUAL DE
CONTRATACION y de ésta se
levantard un acta en la que se
dejard&  constancia de las
deliberaciones y decisiones que en
el desarrollo de la misma se
hubieren producido y se Publicara
en el Portal Unico de Contratacion.
Ordenar, si no hubieren oferentes
habilitados, a la Dependencia
Ejecutora proyectar la Resolucion
declarando desierta la Seleccion
Abreviada la cual debe ser
motivada y fundarse sélo en los
aspectos legales.

Acta de audiencia
publica de subasta
inversa y Adjudicacion y
Publicacién en el
SECOP II. Si no hay
oferentes  habilitados,
se procedera a ordenar
la proyeccion de la
resolucién de
declaratoria de desierto
del proceso.

Procedimiento de la subasta
inversa: solo podran participar los
oferentes que resulten habilitados
luego de la presentaciéon de
observaciones y sus respectivas
respuestas. Articulo 2.2.1.2.1.2.2
Decreto 1082 de 2015.

1. Se debe publicar un informe de
habilitacion de los oferentes, en el
cual debe indicar si los bienes o
servicios  ofrecidos  por el
interesado cumplen con la ficha
técnica y si el oferente se
encuentra habilitado.

Funcionario 0
. contratista  abogado
Dependencia
. delegado para el
Ejecutora
proceso.
Funcionario 0
Dependencia contratista  abogado
Ejecutora delegado para el
proceso.

Acta de audiencia
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

2. Hay subasta inversa si hay
minimo dos oferentes habilitados
cuyos bienes o servicios cumplen
con la Ficha Técnica.

3. Si en el proceso de contratacion
se presenta un unico oferente
cuyos bienes o servicios cumplen
con la ficha técnica y esta
habilitado, se puede adjudicar el
contrato al Unico oferente si el valor
de la oferta es igual o inferior a la
disponibilidad presupuestal para el
contrato, caso en el cual no hay
lugar a la subasta inversa.

4. La subasta debe iniciar con el
precio mas bajo indicado por los
oferentes y en consecuencia,
solamente seran validos los lances
efectuados durante la subasta
inversa en los cuales la oferta sea
mejorada en por lo menos el
margen minimo establecido.

5. Si los oferentes no presentan
lances durante la subasta, se debe
adjudicar el contrato al oferente
que haya presentado el precio
inicial mas bajo.

6. Si al terminar la subasta inversa
hay empate, se debe seleccionar al
oferente que presentd el menor
precio inicial. En caso de persistir el
empate hay que aplicar las reglas
del numeral 1 al 5 del articulo
2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de
2015.

Tomar la decision sobre resultados
de la Seleccion Abreviada Subasta
Inversa, optando por algunas de
las siguientes alternativas:

- Ordenar proyectar la
Resolucion declarando desierta
la Seleccién Abreviada Subasta
Inversa la cual debe ser
motivada y fundarse sélo en los

aspectos que permitan las
normas legales.
- Ordenar  al funcionario

competente de la Dependencia

Dependencia
Ejecutora

Funcionario
contratista
delegado
proceso.

para

(0]

abogado

el

PUNTO DE CONTROL
Resolucion de
Adjudicacion 0

Declaratoria de desierta
y Publicacion en el
Portal  Unico  de
Contratacion.
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Ejecutora que adelanta el
proceso que proyecte la
Resolucién de adjudicacién en
los términos establecidos en el
pliego de condiciones.
Resolucién de
Suscribe Resolucién de Adjudicacién 0
adjudicacion o de declaracién de | Dependencia Suscribe el ordenador | Declaratoria de Desierta
desierta y ordena su publicacion en | Ejecutora de gasto. frmada y Publicacion
el Portal Unico de Contratacién. en el Portal Unico de
Contratacion
Se diligencia la minuta del contrato
de acuerdo al pliego de
condiciones, se designa el Funcionario | Desianacion del
Supervisor del contrato. Es [ Dependencia contratista  abogado g ,
) . . . Interventor o Supervisor
necesario comunicar al Supervisor | Ejecutora delegado para el
" del contrato
del contrato tal decision. proceso.
El adjudicatario debera allegar el
RUT si es proponente plural.
Euncionario Contrato firmado en la
Firma del contrato en el SECOP II. Dgpendenma Dependencia Ejecutora
Ejecutora . . por parte del
Adjudicatario o .
adjudicatario.
Su§cr|p0|on del contrato una vez Dgpendenma Ordenador del Gasto Contrato suscrito por el
revisado. Ejecutora ordenador del gasto
Firmado el contrato por el
. . El contrato y la
contratista se entrega copia del L
. . publicacion en el
mismo para que realice los funcionario o| SECOP I
procesos de constitucion de | Dependencia . '
o . ; . contratista delegado a
pdlizas. Remite al Area de|Ejecutora . o
. dicha tarea Radicacion del proceso
presupuesto 0 quien haga sus
. . contractual en
veces, para constituir Registro P
resupuesto
presupuestal
El contratista presenta los
documentos para la legalizacion
del contrato una vez suscrita la
minuta en sefial de aceptacion. En
cumplimiento de los Art. 25-8, 25- Euncionario o
13, 24-14, 25-19,30-9, 39, 40 y 41 Dependencia contratista  abogado Documentos que aporta
de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de E'eF():utora deleaado arag ol el proponente para su
2007 y Decreto 1082 de 2015, se |~ g P legalizacion
. L proceso.
debe verificar el Cumplimiento
aportes Sistema General de
Seguridad Social y Parafiscales
(articulo 23 Ley 1150 de 2007).
- Pdliza Unica de Cumplimiento.
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Expedir registro presupuestal y
remitir a la Dependencia Ejecutora.

Presupuesto o quien
haga sus veces

universitario del area
de presupuesto 0o
quien haga sus veces
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El contrato se debe suscribir dentro
del plazo establecido en el pliego
de condiciones, cuando el En caso de no
adjudicatario, sin motivo Funcionario 0 | suscribirse el contrato,
justificado, no suscriba el contrato, | Dependencia contratista  abogado [ se hace informe a la
se procedera a llamar a la segunda | Ejecutora delegado para el | Camara de Comercio y
propuesta calificada. Al proceso. comunicacion al
adjudicatario incumplido se le hara segundo proponente
efectiva la pdliza de seriedad de la
propuesta.

Profesional

Registro presupuestal y
remision a la
Dependencia Ejecutora.

Revisar juridicamente las garantias
y aprobarlas mediante acta, total 0

funcionario 0

e . Dependencia . Acta aprobacién de las
condicionada si se hacen Eiecutora contratista delegado a arantias
observaciones, y archiva al J dicha tarea g
expediente del contrato.

Se recibe del contratista el plan de

E;/S;;%n d:(l)taaggcu;c; err;Vti::asgode Dependencia Plan de inversion del
P ’ > ¥ Ejecutora Interventor | Supervisor Designado | anticipo y su respectiva

aprobado por el Supervisor o Supervisor aprobacién

designado y remitido a la

Dependencia Ejecutora.

Se crea cuenta bancaria separada

o fiducia bancaria a nombre del

contrato para el manejo del anticipo Dependencia Reqistro cuenta

la cual es abierta por el contratista E'eF():utora Supervisor Designado bar?caria

y el Interventor designado o J

Supervisor. (articulo 2.2.1.1.2.4.1

Decreto 1082 de 2015)

Se elabora acta de inicio del

Cg?tr2}0’|r|§e?y:|:tgfb§ sgafgrrnv?s(ﬁ Dependencia Supervisor, Interventor | Acta de inicio  del

gesigna do, y por el contratigta yse Ejecutora designado al igual que | contrato y publicacién

ordena su publicacion en el Interventoria el contratista en el SECOP I

SECOP I

Se gira el anticipo el cual debe ser

consignado en el instrumento

financiero creado para su manejo.

Para el pago de anticipo se toma Tesoreria o auien Funcionario o | Comprobante

copia del CDP, Resoluciéon de ha asusvecesq contratista delegado a | consignacion giro

adjudicacion, Contrato, hoja de ruta 9 dicha tarea anticipo

para el tramite por el area de
presupuesto o quien haga sus
veces
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DESCRIPCION DE LA

suscrita por el contratista y el
Supervisor. Adicionalmente para
contratos de suministro se requiere
el comprobante de entrada al
Almacén cuando la naturaleza de
los elementos asi lo exija.

haga sus veces

Dependencia
Ejecutora

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Se conforma el expediente del
contrato en original de toda la
documentacion de la etapa . Funcionario 0 .
Dependencia . Expediente del contrato
precontractual y  contractual | _. contratista delegado a
N .. | Ejecutora . y todos sus soportes
acompafada esta documentacion dicha tarea
de la hoja de ruta debidamente
suscrita.
Para pagos parciales de contratos
en caso de prestacion de servicios
se requiere el certificado de
conformidad de los servicios
suscrita  por el  Supervisor Supervisor, Interventor
designado. Para contratos de | Dependencia designado al igual que .
] . . ) Acta parcial de pagos e
Interventoria, obra y suministro es | Ejecutora el contratista. . L
: . ; . informe  ejecutivo del
necesario hacer un acta parcial | Almacén o quien

acta parcial

Para el tramite del primer pago
parcial se adjunta la designacion
de supervisor y el informe de
supervision, acta de inicio,
actualizacion de garantias,
Formato de Verificacion de pago,
informe del contratista, soporte de
pago al SGSS acta parcial y/o
comprobante de entrada al
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
no Declarante de  Renta,
Certificado de Existencia vy
Representacion Legal camara de
comercio, certificacion bancaria,
registro presupuestal, hoja de ruta,
copia del RUT y demas
documentos soportes del contrato.
Los anteriores documentos se
entregan a la Dependencia
Ejecutora para iniciar tramite de
pago. Se envia a presupuesto
copia de toda esta documentacion
para tramite de pago.

Dependencia
Ejecutora

Supervisor Designado

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta parcial de obra y
registro  envio a
Presupuesto

Cuando se hayan elaborado Actas
de  suspensién, reinicio Y
modificacion del contrato, se debe

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista  abogado

Actas de suspension,
reiniciacion y
modificacion del
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actualizar la garantia Unica de delegado para el | contrato; publicacién en
cumplimiento y esta deberd ser proceso. el SECOP II
aprobada por la Dependencia
Ejecutora.

Se recibe el bien o servicio a
satisfaccion en los  términos
convenidos, el Interventor o
supervisor elabora el acta de recibo
final y es suscrita por el contratista,
Interventor o  Supervisor. El
Interventor y/o Supervisor deben
verificar el pago de obligaciones
parafiscales, seguridad social por
parte del contratista si a ello hay
lugar.

Ordenador del gasto

El Interventor o Supervisor e

Supervisor Interventor designado | /€12 de recibo final

Contratista

El Interventor o  supervisor Ordenador de gasto

Do Dependencia
elaboran el acta de liquidacién y es | . ,

) : Ejecutora Supervisor e Lo
suscrita por el  contratista, Interventor Acta de liquidacién y
Supervisor y/o Interventor, el Sector solicitante publicacién en el
funcionario o contratista delegado o SECOP Il

. Funcionario
a esta tarea, luego se publica en el ]
o L Interventoria
Portal Unico de Contratacion. .
Contratista

Cuando es unico pago. Para el
tramite de pago final, informe de
supervision, acta de inicio, acta
aprobacién de garantias, Formato
de Verificacion de pago, informe
del contratista, soporte de pago al
SGSS  entrega  final  ylo
comprobante de entrada al
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
no Declarante de Renta, Contratista
(Fiertlflcado _,de Emstgnma y Dependencia o Orden de pago vy
epresentacién Legal camara de Ei Funcionario 0 . .

) O ; jecutora . registro envio
comercio, certificacién bancaria, contratista delegado a
registro presupuestal, hoja de ruta, dicha tarea
copia del RUT, acta de liquidacion,
el informe del supervisor, acta de
recibo final y comprobante de
entrada al Almacén o documento
equivalente para el caso de
suministros o  compraventa,
formato de evaluacién de
proveedores, hoja de ruta y demas
documentos soportes del contrato
de la etapa contractual como son el
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL
registro presupuestal, si
corresponde.
Elabora orden de pago efectuando | Contabilidad o quien Funmopano 1 Orden de pago y los
contratista delegado a
los descuentos de Ley haga sus veces . soportes.
dicha tarea
Se firma la orden de pago por el Funcionario 0
Despacho con visto bueno del | Contabilidad o quien | contratista delegado a .
o ) . Orden de pago suscrita
funcionario o contratista delegado | haga sus veces dicha tarea
a las funciones de presupuesto.
Confronta con el PAC y revisa Funcionario 0
cuenta, ordena el pago al contratista delegado a

o . ] . ) Ejecucion de pago
beneficiario  del  compromiso, | Tesoreria 0 quien | dicha tarea J bag

registro en el Libro Auxiliar de | haga sus veces

Bancos y emite Comprobante de Comprobante de egreso

Egreso, cuando aplique.

Se remite copia del Comprobante T ] .| Funcionario 0 | Registro envio area de

._ | Tesoreria o quien . .

de Egreso a la Dependencia h contratista delegado a | presupuesto 0 quien
. aga sus veces )

Ejecutora dicha tarea haga sus veces.

Una vez recibida la copia del Dependencia Funcionario 0

Comprobante de Egreso se archiva Ejert):utora contratista delegado a | Carpeta Final

dicha tarea

expediente en carpeta individual.

ARTICULO 30. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION EN BOLSA DE PRODUCTOS.
Asociacion de Municipios del Meta "ASMETA" podra adquirir bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién y productos de origen o destinacién agropecuaria, mediante
Bolsas de productos, que equivale a una negociaciéon que la Asociacion efectia a través de su
comisionista autorizado en bolsas de productos, y el postor ganador sera aquel que ofrezca el menor
precio. La negociacién podra realizarse de manera presencial o electrénica, conforme a las
disposiciones legales sobre los mercados de tales bolsas y en los reglamentos de estas, aplicables
para la formacion, celebracion, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion de las operaciones que se
realicen dentro del foro de negociacidn de estas bolsas.

La solicitud de comisionistas por ASMETA se realizara en la rueda de negocios de la bolsa
correspondiente, mediante un procedimiento competitivo basado en el precio, realizado de
conformidad con los reglamentos internos de la bolsa. Estas podran organizarse para la adquisicion
de productos de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion e invitar a participar,
mediante avisos en medios de comunicacion de amplia circulacidn, a los proveedores y a las entidades
estatales interesadas. Es de resaltar que el procedimiento lo determinan directamente las bolsas
legalmente constituida.

ARTICULO 31. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL EN LA ADQUISICION EN BOLSA DE
PRODUCTOS. Con el propdsito de determinar el valor de los correspondientes certificados de
disponibilidad presupuestal, el contratante desde el estudio previo de oportunidad y conveniencia,
debera tener en cuenta ademas del valor del contrato de comisidn, el de la operacién que por cuenta
suya celebrara el comisionista a través de la bolsa, asi como todo pago que deba hacerse por causa
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0 con ocasion de aquella, incluyendo las garantias y demas pagos establecidos en el reglamento de
la bolsa en donde se vaya a realizar la negociacion. No se podra celebrar el respectivo contrato de
comision sin dicha acreditacion por parte del Funcionario o contratista delegado a dicha tarea.

ASMETA a través de su comisionista podra participar en las ruedas de negociacién para la adquisicién
de productos de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion que organicen las bolsas de
productos a iniciativa propia. En este evento, ASMETA s6lo podra adquirir los productos del listado
oficial de los que alli se venderan, y se cefiira al procedimiento y requisitos que éstas establezcan para
poder participar.

ARTICULO 32. ESTUDIO PREVIO EN LA SELECCION ABREVIADA PARA ADQUISICION EN
BOLSA DE PRODUCTOS. El estudio previo que justifique ésta contratacién, ademas de contener los
requisitos minimos generales antes mencionados, debera contener los siguientes:

1. El precio maximo de la comision que la Administracion pagara al comisionista que por cuenta de
ella adquirira los bienes y/o servicios a través de bolsa.

2. El precio maximo de compra de los bienes y/o servicios a adquirir a través de la bolsa, con la
intermediacion del comisionista.

ASMETA, podra exigir a los comisionistas interesados en participar en el procedimiento de seleccion,
a través de las bolsas de productos, el cumplimiento de requisitos habilitantes adicionales a su
condicién de tales, siempre y cuando estos sean adecuados y proporcionales al objeto a contratar y a
su valor. A su vez, las bolsas de productos podran exigir a sus miembros comisionistas el cumplimiento
de requisitos habilitantes para actuar como comisionistas compradores y/o vendedores.

Como requisito para la ejecucién del contrato de comisién, el comisionista seleccionado debera
constituir a favor de la entidad estatal comitente la garantia Unica de cumplimiento de conformidad con
las normas que la exigen, en relacion con el valor de la comision que recibira por sus servicios.

ARTICULO 33. GARANTIAS EN LA SELECCION ABREVIADA PARA ADQUISICION EN BOLSA DE
PRODUCTOS. ASMETA como comitente debera constituir a favor del organismo de compensacion
de la bolsa de productos de que se trate, garantia idonea para asegurar el cumplimiento de la
negociacion realizada. Dichas garantias podran constituirse mediante péliza de seguros, fiducia en
garantia y/o garantia bancaria al primer requerimiento. En todo caso, durante la vigencia de las
operaciones, el organismo de compensacion podra exigir garantias adicionales con el fin de mantener
la idoneidad de la misma, de conformidad con las reglas que regulan las bolsas de productos. Al
momento de pago, las garantias liquidas con sus rendimientos, podran aplicarse al mismo. En todo
caso los rendimientos, si los hubiere, perteneceran a ASMETA.

Adicionalmente, el comitente vendedor de ASMETA debera constituir a favor del organismo de
compensacion de la bolsa de que se trate, las garantias establecidas en sus reglamentos para
garantizar el cumplimiento de las negociaciones mediante las cuales adquiere bienes y/o servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, y otras adicionales, siempre y cuando
resulten adecuadas y proporcionales al objeto a contratar y a su valor.
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La Asociacion de Municipios del Meta "ASMETA" podra adelantar supervision e interventoria sobre la
ejecucion de las operaciones que por su cuenta se realicen en las bolsas de productos. En el evento
en el cual se verifiquen inconsistencias en la ejecucion, se debera poner en conocimiento de la bolsa
tal situacidn con el propdsito de que la misma la examine y adopte las medidas necesarias para dirimir
la controversia, de conformidad con sus reglamentos y de ser el caso, notifique del incumplimiento a
su organismo de compensacion.

ARTICULO 34. CONCURSO DE MERITOS. Las entidades estatales deben seleccionar sus
contratistas a través del concurso de méritos para la prestacion de servicios de consultoria de que
trata el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura.
Corresponde adelantar éste procedimiento para todos aquellos casos en que se requieran servicios
de consultores o interventores. Para estos casos, la Dependencia Ejecutora, acorde a lo expresado
desde el estudio previo, podra optar por el sistema de concurso abierto o el de concurso con
precalificacion, segin se trate de obtener Propuesta Técnicas Simplificadas o Detalladas. El
procedimiento para la seleccion de proyectos de arquitectura es el establecido en el Decreto No. 2326
de 1995, o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Cuando el presupuesto estimado de los servicios de consultoria se halle dentro del rango de la minima
cuantia de la Entidad, se podra seleccionar al consultor o al proyecto haciendo uso del procedimiento
simplificado previsto normativamente en funcion del valor del presupuesto oficial calculado. Cuando
del objeto de la consultoria a contratar, se desprenda la necesidad de adquirir bienes y servicios
accesorios a la misma, la seleccion se hara con base en el procedimiento sefialado en el presente
capitulo, sin perjuicio de la evaluacion que el Sector solicitante realice, sobre las condiciones de
calidad y precio de aquellos.

Si el objeto contractual a adquirir es de tipo complejo, de manera que involucre ademas de servicios
de consultoria, otras prestaciones, como por ejemplo en el caso de ejecucion de proyectos que
incluyen disefio y construccion de la obra, la seleccion debera adelantarse mediante licitacion publica
0 seleccién abreviada, segun corresponda, sin perjuicio de lo previsto para la minima cuantia.

ARTICULO 35. DEL PLIEGO DE CONDICIONES. Para el concurso de méritos, el pliego de
condiciones debera contener, ademas de lo ya sefialado, el anexo de los requerimientos técnicos de
los servicios de consultoria que se van a contratar, y en éste se sefialara cuando menos lo siguiente:

1. Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieren.

2. La descripcion detallada de los servicios requeridos y de los resultados o productos esperados, los
cuales podran consistir en informes, diagndsticos, disefios, datos, procesos, entre otros, segun el
objeto de la consultoria.

3. El cronograma de la ejecucidn del contrato de consultoria.

4. El listado y ubicacion de la informacién disponible para ser conocida por los proponentes, con el fin
de facilitarles la preparacion de sus propuestas, tales como estudios, informes previos, analisis 0
documentos definitivos.

5. La determinacion del tipo de propuesta que se exige en el proceso de concurso de méritos.
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ARTICULO 36. FLUJOGRAMA DEL CONCURSO DE MERITOS CON PROPUESTA TECNICA
SIMPLIFICADA. Una vez surtida la etapa preparatoria y elaborados sus insumos descritos en los
puntos de control, la cual es universal para todos los procesos, se procedera de la siguiente forma:

- Aviso de Convocatoria Publica.

- Estudio Previo de Oportunidad y
Conveniencia y estudio de
mercado.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Revisar toda la documentacion
previa de soporte y de encontrarla
completa y ajustada a lo dispuesto
en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de Funcionario 0
2007 y el Decreto 1082 de 2015, y | Dependencia contratista  abogado | Proyeccién proyecto de
su normatividad complementaria, | Ejecutora delegado para el | pliegos
acorde con lo dispuesto en el Titulo proceso.
1l del presente Manual. Se viabiliza
la elaboracion de proyecto de
pliegos
Elaborar proyecto de pliegos de Funcionario 0
condiciones que contenga | Dependencia contratista  abogado | Publicacién de pliegos
términos  de  referencia  y|Ejecutora delegado para el | de condiciones y avisos.
especificaciones técnicas. proceso.
Conformar el Comité Evaluador
Técnico mediante acto Funcionario 0
administrativo notificado a los contratista  abogado
profesionales que los conformaran, . delegado para el [Acto administrativo
, . Dependencia . o
con el fin de que atiendan las| .. proceso. designando el comité
. Ejecutora .t
observaciones efectuadas en evaluador técnico.
desarrollo de todo el proceso de Suscribe el ordenador
seleccion desde cada una de las de gasto.
areas del conocimiento.
Elaborar aviso de convocatoria Funcionario 0
publica del proceso conforme el | Dependencia contratista  abogado Aviso de Convocatoria
articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto | Ejecutora delegado para el
1082 de 2015. proceso.
. . Funcionario 0
Elaborar aviso de convocatoria . .
publica del proceso de la pagina E%%i?g;nma gzln;raatlds;a :E:gad; Aviso de Convocatoria
web ASMETA. J g P
proceso.
Publicar en SECOP Il los
siguientes documentos para dar
impulso al proceso de seleccion,
(rjnelr;;mao g'rqﬁfa(,s) dias habiles antes Funcionario 0 | Publicacion en el Portal
aap ' o Dependencia contratista  abogado | Unico de Contratacion
-Aviso de convocatoria pagina web | . .
Ejecutora delegado para el |{de Colombia Compra
ASMETA. -
proceso. Eficiente.
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Contratacion (articulo 2.2.1.1.2.2.1
Decreto 1082 de 2015). Dichas
adendas requieren revisién juridica
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
- Andlisis del Sector Econdmico.
- Andlisis del Riesgo con su
respectiva Matriz del Riesgo.
- Ficha Técnica del Proceso.
- Proyecto de pliego de
condiciones.
Atender  las  observaciones
formuladas al contenido del Recepcion de
proyecto del pliego de condiciones, Funcionario 0 | observaciones y
hacer los ajustes del caso Yy |Dependencia contratista  abogado | respuestas  de las
disponer su respectiva publicacion | Ejecutora delegado  para el mismas y publicacion
en el Portal Unico de Contratacién. proceso. en el Portal Unico de
(Articulo  2.2.1.1.2.1.4 Decreto Contratacion
1082 de 2015).
Si el proceso no supera el valor de
$125.000 Dolares de Estados
Unidos, los oferentes podran Euncionari Recepcion de
oy N uncionario o .- o
elaborar solicitudes de limitacion . . solicitudes de limitacion
; . Dependencia contratista  abogado
del proceso a MiPymes Nacionales | _. y respuesta a las
e Ejecutora delegado para el |’. C
o Territoriales, dentro del plazo (0CES0 mismas y publicacion
establecido en el cronograma del P ' en el SECOP I
proceso antes de la apertura.
Deben llegar minimo 2 solicitudes.
Trascurrido el plazo de publicacién
del proyecto de pliegos (minimo 5 Euncionario o
dias habiles segun Decreto 1082 . . Resolucién de Apertura
. Dependencia contratista  abogado .
de 2015), se decide y proyecta la | . del Proceso, publicada
7, | Ejecutora delegado para el
apertura del proceso de invitacion, en el SECOP I
. . proceso.
y se dispone su respectiva
publicacion en el SECOP ||
Ordena la publicacion de pliegos Pliegos definitivos y
definitivos en el Portal Unico de Funcionario 0 | registro invitacion
Contratacion y la impresion para la | Dependencia contratista  abogado | ejercicio de  control
consulta en medio fisico, ordena | Ejecutora delegado  para el |social, y publicacion en
invitacibn de acompafiamiento proceso. el Portal Unico de
para el ejercicio de control social. Contratacion.
Producir adendas modificando
plazos o condiciones si fuere del
caso, como resultado de las
solicitudes de los posibles Funcionario °lla  Adenda s
oferentes. Cualquier modificacion | Dependencia contratista  abogado i Y
. . . Publicacion en el Portal
sera informada a través de | Ejecutora delegado para el|,, . .
L e Unico de Contratacién
publicacion en el Portal Unico de proceso.
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literal b num. 5 del Art. 24 de la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y
Decreto 1082 de 2015) y los
términos del pliego de condiciones.

Comité Evaluador

Comité evaluador
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DES%?SI%':SE e DEPENDENCIA | RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL
y no podran hacerse dentro del dia
habil anterior al cierre del proceso.
Se reciben ofertas, de conformidad
con la fecha y hora limites Dependencia Funcionario 0 Propuestas electrénicas
dispuestos en el Pliego de Ejecutora contratista delegado a recibidas
Condiciones conforme ordena el dicha tarea '
SECOP II.
Se remite las propuestas recibidas
al Comité Evaluador designado el
cual debe realizar el estudio y Funcionario 0
evaluacion de las propuestas D . contratista  abogado _—
ependencia Acto administrativo
presentadas conforme a la Ley Ejecutora delegado para el conformacion del
(Art. 29, 30-7 de la Ley 80 de 1993; proceso.

Comité Evaluador.

El Comité Evaluador produce el
informe con el estudio juridico,
técnico y econdmico resultado de
la evaluacién. Se da traslado a los
oferentes por un plazo de tres (3)

dias habiles para que los
proponentes  presenten  las
observaciones  que  estimen

convenientes, sin posibilidades de
modificar sus ofertas, Se publica en
el SECOP ||

Comité Evaluador

Comité Evaluador

Informe de evaluacion.

Observaciones al
informe de evaluacién
por parte de los
proponentes y

publicacién  en el
SECOP I

El Comité Evaluador produce el
informe consolidado con el estudio
juridico, técnico y econdmico
resultado de la evaluacion. En éste

Informe de evaluacion

. . Comité Evaluador | Comité Evaluador consolidado

informe consolidado deben constar

las respuestas y modificaciones

hechas a la evaluacion inicial. Se

publica en el SECOP |I.

Tomar la decision sobre resultados

del Concurso de Méritos optando

por algunas de las siguientes Resolucién de

alternativas: Funcionario 0 | Adjudicacion 0

- Ordenar proyectar la | Dependencia contratista  abogado | Declaratoria de desierta
Resolucién declarando desierto | Ejecutora delegado para el|y Publicacion en el
el concurso la cual debe ser proceso. Portal Unico  de
motivada y fundarse sélo en los Contratacion.

aspectos que permitan las

normas legales.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL
- Ordenar al funcionario
competente de la Dependencia
Ejecutora que adelanta el
proceso que proyecte la
Resolucién de adjudicacion en
los términos establecidos en el
pliego de condiciones.
Resolucién de
Suscribe Resolucion de Adjudicacion 0
adjudicacion o de declaracion de | Dependencia Suscribe el ordenador | Declaratoria de Desierta
desierta y ordena su publicacion en | Ejecutora de gasto. firmada y Publicacién
el Portal Unico de Contratacion. en el Portal Unico de
Contratacion
Se diligencia la minuta del contrato
de acuerdo al pliego de
condiciones, se designa el Funcionario 0 Designacién del
Supervisor del contrato.  Es | Dependencia contratista  abogado Interventor o Supervisor
necesario comunicar al Supervisor | Ejecutora delegado para el del contrato
del contrato tal decision. proceso.
El adjudicatario debera allegar el
RUT si es proponente plural.
Funcionario Contrato firmado en la
Firma del contrato en el SECOP II. Egpendencia Dependencia Ejecutora
jecutora Adiudicatari por parte del
judicatario adjudicatario.
Su§cripci()n del contrato una vez Dfependencia Ordenador del Gasto Contrato suscrito por el
revisado. Ejecutora ordenador del gasto
Firmado el contrato por el E contrato y a
contratista se entrega copia del oublicacién  en el
mismo para que realice los funcionario ol SECOP I
procesos de constitucion de | Dependencia iratista delegado a '
pdlizas. Remite al Area de |Ejecutora 39“ ral 9 o
. icha tarea Radicacion del proceso
presupuesto 0 quien haga sus contractual en
veces, para constituir Registro Presupuesto
presupuestal
El contratista presenta los
documentos para la legalizacion
del contrato una vez suscrita la
minuta en sefial de aceptacion. En
cumplimiento de los Art. 25-8, 25- Funcionario 0 Documentos que aporta
13, 24-14, 25-19,30-9, 39, 40 y 41 | Dependencia contratista  abogado el proponente para su
de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de | Ejecutora delegado para el legalizacion
2007 y Decreto 1082 de 2015, se proceso.
debe verificar el Cumplimiento
aportes Sistema General de
Seguridad Social y Parafiscales
(articulo 23 Ley 1150 de 2007).
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Expedir registro presupuestal y
remitir a la Dependencia Ejecutora.

Presupuesto o quien
haga sus veces

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces
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DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
- Péliza Unica de Cumplimiento.
El contrato se debe suscribir dentro
del plazo establecido en el pliego
de condiciones, cuando el En caso de no
adjudicatario, sin motivo Funcionario 0 | suscribirse el contrato,
justificado, no suscriba el contrato, | Dependencia contratista  abogado [ se hace informe a la
se procedera a llamar a la segunda | Ejecutora delegado para el | Camara de Comercio y
propuesta calificada. Al proceso. comunicacion al
adjudicatario incumplido se le hara segundo proponente
efectiva la pdliza de seriedad de la
propuesta.

Profesional

Registro presupuestal y
remision a la
Dependencia Ejecutora.

Revisar juridicamente las garantias
y aprobarlas mediante acta, total o
condicionada si se hacen
observaciones, y archiva al
expediente del contrato.

Dependencia
Ejecutora

funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta aprobacién de las
garantias

Se recibe del contratista el plan de
inversidén del anticipo en caso de

haberse pactado. es revisado Dependencia Plan de inversion del
P ’ 0 Y Ejecutora Interventor | Supervisor Designado | anticipo y su respectiva
aprobado por el  Supervisor o Supervisor aprobacion
designado y remitido a la
Dependencia Ejecutora.
Se crea cuenta bancaria separada
o fiducia bancaria a nombre del
contrato para el manejo del anticipo Dependencia Redgistro cuenta
la cual es abierta por el contratista °p Supervisor Designado gist
. Ejecutora bancaria
y el Interventor designado o
Supervisor. (articulo 2.2.1.1.2.4.1
Decreto 1082 de 2015)
Se elabora acta de inicio del
Cg?trzio’lrl]?e?::;tgfbg Sglrjﬂé?qv?sﬁ Dependencia Supervisor, Interventor | Acta de inicio  del
gesi nado. v por el contratigta se Ejecutora designado al igual que | contrato y publicacion
gnado, y pore’ cont Y58 |nterventoria el contratista en el SECOP ||
ordena su publicacién en el
SECOP I
Se gira el anticipo el cual debe ser
consignado en el instrumento
financiero creado para su manejo. Tesoreria o quien Funcionario o | Comprobante
Para el pago de anticipo se toma haga sus vecesq contratista delegado a | consignacion giro
copia del CDP, Resolucion de g dicha tarea anticipo

adjudicacion, Contrato, hoja de ruta
para el tramite por el area de
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

presupuesto o quien haga sus
veces

Se conforma el expediente del
contrato en original de toda la
documentacion de la etapa
precontractual y  contractual
acompafada esta documentacion
de la hoja de ruta debidamente
suscrita.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Expediente del contrato
y todos sus soportes

Para pagos parciales de contratos
en caso de prestacion de servicios
se requiere el certificado de
conformidad de los servicios
suscrita  por el  Supervisor
designado. Para contratos de
Interventoria, obra y suministro es
necesario hacer un acta parcial
suscrita por el contratista y el
Supervisor. Adicionalmente para
contratos de suministro se requiere
el comprobante de entrada al
Almacén cuando la naturaleza de
los elementos asi lo exija.

Dependencia
Ejecutora

Almacén o quien
haga sus veces

Supervisor, Interventor
designado al igual que
el contratista.

Dependencia
Ejecutora

Acta parcial de pagos e
informe  ejecutivo del
acta parcial

Para el trdmite del primer pago
parcial se adjunta la designacion
de supervisor y el informe de
supervision, acta de inicio,
actualizacion de garantias,
Formato de Verificacién de pago,
informe del contratista, soporte de
pago al SGSS acta parcial ylo
comprobante de entrada al
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
no Declarante de Renta,
Certificado de  Existencia vy
Representacién Legal camara de
comercio, certificacion bancaria,
registro presupuestal, hoja de ruta,
copia del RUT y demas
documentos soportes del contrato.
Los anteriores documentos se
entregan a la Dependencia
Ejecutora para iniciar tramite de
pago. Se envia a presupuesto
copia de toda esta documentacion
para tramite de pago.

Dependencia
Ejecutora

Supervisor Designado

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta parcial de obra y
registo  envio a
Presupuesto
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Cuando se hayan elaborado Actas Actas de suspension
de  Suspension, -~ Teiniclo -~y Funcionario o | reiniciacion y
modificacion del contrato, se debe . . L
) . Dependencia contratista  abogado | modificacion del
actualizar la garantia Unica de|_. ) o
-~ ) Ejecutora delegado para el | contrato; publicacién en
cumplimiento y esta deberd ser
proceso. el SECOP II

aprobada por la Dependencia
Ejecutora.

Se recibe el bien o servicio a
satisfaccion en los términos
convenidos, el Interventor o
supervisor elabora el acta de recibo
final y es suscrita por el contratista,
Interventor o  Supervisor. El
Interventor y/o Supervisor deben
verificar el pago de obligaciones
parafiscales, seguridad social por
parte del contratista si a ello hay
lugar.

El  Interventor
Supervisor

Ordenador del gasto

Supervisor e
Interventor designado

Contratista

Acta de recibo final

El Interventor 0o  supervisor
elaboran el acta de liquidacion y es
suscrita por el contratista,
Supervisor  y/o Interventor,
funcionario o contratista delegado
a esta tarea, luego se publica en el
Portal Unico de Contratacion.

Dependencia
Ejecutora

Sector solicitante

Interventoria

Ordenador de gasto

Supervisor e
Interventor

Funcionario

Contratista

Acta de liquidacion y
publicacién en el
SECORP II

Cuando es unico pago. Para el
tramite de pago final, informe de
supervision, acta de inicio, acta
aprobacién de garantias, Formato
de Verificacion de pago, informe
del contratista, soporte de pago al
SGSS  entrega  final  ylo
comprobante de entrada al
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
no Declarante de Renta,
Certificado de Existencia vy
Representacién Legal camara de
comercio, certificacién bancaria,
registro presupuestal, hoja de ruta,
copia del RUT, acta de liquidacion,
el informe del supervisor, acta de
recibo final y comprobante de
entrada al Almacén o documento
equivalente para el caso de
suministros 0  compraventa,
formato  de  evaluacién  de

Dependencia
Ejecutora

Contratista

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de
registro envio

pago y
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL

proveedores, hoja de ruta y demas
documentos soportes del contrato
de la etapa contractual como son el

registro presupuestal, si

corresponde.

Elabora orden de pago efectuando | Contabilidad o quien Funmonarlo ©lOrden de pago y los
contratista delegado a

los descuentos de Ley haga sus veces . soportes.
dicha tarea

Se firma la orden de pago por el Funcionario 0

Despacho visto bueno del | Contabilidad o quien | contratista delegado a .

o . . Orden de pago suscrita

funcionario o contratista delegado | haga sus veces dicha tarea

a las funciones de presupuesto.

Confronta con el PAC y revisa Funcionario 0

cuenta, ordena el pago al contratista delegado a

= . , . ) Ejecucion de pago
beneficiario  del  compromiso, | Tesoreria 0 quien | dicha tarea J Pag

registro en el Libro Auxiliar de |haga sus veces

Bancos y emite Comprobante de Comprobante de egrese

Egreso, cuando aplique.

Se remite copia del Comprobante T ] .| Funcionario 0 | Registro envio area de

. | Tesoreria o quien . .

de Egreso a la Dependencia h contratista delegado a | presupuesto o quien
. aga sus veces )

Ejecutora dicha tarea haga sus veces.

Una vez recibida la copia del Dependencia Funcionario 0

Comprobante de Egreso se archiva EjeF():utora contratista delegado a | Carpeta Final

dicha tarea

expediente en carpeta individual.

ARTICULO 37. PROCESO DE INVITACION PUBLICA DE MIiNIMA CUANTIA. ASMETA utilizaré esta
modalidad de seleccion para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del
diez por ciento (10%) de su menor cuantia, independientemente de su objeto, cuyas reglas se
determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y en el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del
Decreto 1082 de 2015.

ARTICULO 38. FLUJOGRAMA DE PROCESO DE INVITACION PUBLICA DE MINIMA CUANTIA.
Una vez surtida la etapa preparatoria y elaborados sus insumos descritos en los puntos de control, la
cual es universal para todos los procesos, se procedera de la siguiente forma:

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
Revisar toda la documentacion
previa de soporte y de encontrarla

DEPENDENCIA RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL

completa y ajustada a lo dispuesto Funcionario 0

en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de | Dependencia contratista  abogado | Proyeccién  Invitacién
2007 y el Decreto 1082 de 2015, y | Ejecutora delegado para el |Publica Minima Cuantia
su normatividad complementaria, proceso.

acorde con lo dispuesto en el Titulo
Il del presente Manual. Se viabiliza
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
la elaboracion de Invitacidn Puablica
Minima Cuantia
Elaborar Invitaciéon Publica Minima Funcionario 0 L
] e . . Publicacién de
Cuantia que contenga términos de | Dependencia contratista  abogado |, "= " .
: P . Invitacion Publica
referencia y  especificaciones | Ejecutora delegado para el|,,. . .
L Minima Cuantia .
técnicas. proceso.
Conformar el Comité Evaluador
Técnico mediante acto Funcionario 0
administrativo notificado a los contratista  abogado
profesionales que los conformaran, Dependencia delegado para el |Acto administrativo
con el fin de que atiendan las Ei P proceso. designando el comité
. jecutora e
observaciones efectuadas en evaluador técnico.
desarrollo de todo el proceso de Suscribe el ordenador
seleccion desde cada una de las de gasto.
areas del conocimiento.
Publicar los siguientes documentos
para dar impulso al proceso de
seleccion, minimo un (1) dia habil o
) Funcionario 0 N
antes de la apertura: . . Publicacién en el Portal
. ; . Dependencia contratista  abogado | -, . .
- Estudio Previo de Oportunidad y Eiecutora delecado  para el Unico de Contratacion
Conveniencia 'y estudio de ) g P SECOP II.
proceso.
mercado.
- Ficha Técnica del Proceso.
- Invitacién Publica Minima Cuantia
Para la participacion de MiPymes,
la entidad deberd garantizar el Funcionario 0 C
, . . Publicacién en el Portal
acceso por lo menos un (1) dia | Dependencia contratista  abogado | -, . .
e . Unico de Contratacion
habil adicional en el proceso antes | Ejecutora delegado para el
. . . SECORP II.
del cierre, después de publicar el proceso.
aviso de limitacion a MiPymes.
Atender  las  observaciones
formuladas al contenido de la Recepcion de
Invitacion Publica Minima Cuantia, Funcionario 0 | observaciones y
hacer los ajustes del caso |Dependencia contratista  abogado | respuestas de las
mediante adendas, y disponer su | Ejecutora delegado para el|mismas y publicacion
respectiva publicacién en el proceso. en el Portal Unico de
SECOP II. (Articulo 2.2.1.1.2.1.4 Contratacion
Decreto 1082 de 2015).
Trascurrido el plazo de publicacion
del proyecto de pliegos (minimo 2
dias habiles segin Decreto 1082 Funcionario o
de 2015 y Decreto 1860 de 2021) , . -
. . Dependencia contratista  abogado | Propuestas electrénicas
se reciben ofertas, de conformidad | . e
... | Ejecutora delegado para el | recibidas.
con la fecha y hora limites 10C8SO
dispuestos en el Pliego de P '
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iteral b num. 5 del Art. 24 de la Ley | COMIte Evaluador

80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y
Decreto 1082 de 2015) y los
términos del pliego de condiciones.

Comité evaluador

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL
Se remite las propuestas recibidas
al Comité Evaluador designado el
cual debe realizar el estudio vy Funcionario 0
evaluacion de las propuestas D . contratista  abogado L

ependencia Acto administrativo

presentadas conforme a la Ley Eiecutora delegado para el conformacion del
(Art. 29, 30-7 de la Ley 80 de 1993; ) proceso.

Comité Evaluador.

El Comité Evaluador produce el
informe con el estudio juridico,
técnico y econdmico resultado de

la evaluacion. Remite dicho
informe al asesor encargado de la
Dependencia  Ejecutora  para

adelantar el proceso de seleccion.
Se da traslado a los oferentes por
un plazo de un (1) dia habil para
que los proponentes presenten las
observaciones que  estimen
convenientes, sin posibilidades de
modificar sus ofertas, Se publica en
el SECOP ||

Comité Evaluador

Comité Evaluador

Informe de evaluacion.

Observaciones al
informe de evaluacion
por parte de los
proponentes y
publicacién en el
SECOP Il

El Comité Evaluador produce el
informe consolidado con el estudio
juridico, técnico y economico
resultado de la evaluacion. En éste
informe consolidado deben constar
las respuestas y modificaciones
hechas a la evaluacion inicial. Se
publica en el Portal Unico de
Contratacion SECOP |I.

Comité Evaluador

Comité Evaluador

Informe de evaluacion
consolidado, con
resultado final.

Tomar la decision sobre resultados
de la Invitacién Publica Minima
Cuantia, optando por algunas de
las siguientes alternativas:

- Ordenar proyectar la
Aceptacion de Oferta (la cual
hace las veces de contrato) la
cual debe ser motivada y
fundarse solo en los aspectos

Dependencia
Ejecutora

que permitan las normas
legales.
- Ordenar  al funcionario

competente de la Dependencia
Ejecutora que adelanta el

Funcionario 0
contratista  abogado
delegado para el
proceso.

Aceptacion de Oferta o
Declaratoria de desierta
y Publicacion en el
Portal  Unico de
Contratacion.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

proceso que proyecte la
Resolucion de declaratoria de
desierta en los términos
establecidos en el pliego de
condiciones.

Suscribe Aceptaciéon de Oferta a
través de SECOP II. Se designa el
Supervisor del contrato. Es
necesario comunicar al Supervisor
del contrato tal decision.

El adjudicatario debera allegar el
RUT si es proponente plural.

Dependencia
Ejecutora

Suscribe el ordenador
de gasto.

Aceptacion de Oferta y
I?ublicacic’)n en el Portal
Unico de Contratacion

El contratista presenta los
documentos para la legalizacion
del contrato una vez suscrita la
minuta en sefial de aceptacion. En
cumplimiento de los Art. 25-8, 25-
13, 24-14, 25-19,30-9, 39, 40 y 41
de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007 y Decreto 1082 de 2015, se
debe verificar el Cumplimiento
aportes Sistema General de
Seguridad Social y Parafiscales
(articulo 23 Ley 1150 de 2007).

- Péliza Unica de Cumplimiento.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista  abogado
delegado para el
proceso.

Documentos que aporta
el proponente para su
legalizacién

El contrato se debe suscribir dentro
del plazo establecido en la
Invitacion Publica Minima Cuantia,
cuando el adjudicatario, sin motivo
justificado, no suscriba el contrato,
se procedera a llamar a la segunda
propuesta calificada. Al
adjudicatario incumplido se le hara
efectiva la pdliza de seriedad de la
propuesta.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista  abogado
delegado para el
proceso.

En caso de no
suscribirse el contrato,
se hace informe a la
Céamara de Comercio y
comunicacion al
segundo proponente

Expedir registro presupuestal y
remitir a la Dependencia Ejecutora.

Presupuesto o quien
haga sus veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto 0
quien haga sus veces

Registro presupuestal y
remision a la
Dependencia Ejecutora.

Revisar juridicamente las garantias
y aprobarlas mediante acta, total o
condicionada si se hacen
observaciones, y archiva al
expediente del contrato.

Dependencia
Ejecutora

funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta aprobacion de las
garantias

Se recibe del contratista el plan de | Dependencia Plan de inversion del
inversion del anticipo en caso de | Ejecutora Interventor | Supervisor Designado | anticipo y su respectiva
haberse pactado, es revisado y|o Supervisor aprobacién

Carrera 43D No. 18 — 32 Barrio El Buque

Villavicencio — Meta

Teléfonos 313 442 5435 — 313 251 8733

direccion@asmeta.gov.co

secretariageneral@asmeta.gov.co
secretariaasmeta@gmail.com



mailto:direccion@asmeta.gov.co
mailto:secretariageneral@asmeta.gov.co
mailto:secretariaasmeta@gmail.com

W

Asociacion de Municipios del Meta

ASMETA

NIT. 900.056.772-3

Cédigo PCR-SIG-01

para el tramite por el area de
presupuesto o quien haga sus
veces Si procede.

J Esquema Asociativo del Meta
AS.M E 1.: - Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Version 1.0
Nit: 900.056.772-3 Manual de Procesos y Procedimientos Fecha 30 | 04 | 2024
DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
aprobado por el  Supervisor
designado y remitido a la
Dependencia Ejecutora.
Se crea cuenta bancaria separada
o fiducia bancaria a nombre del
contrato para el manejo del anticipo Dependencia Redgistro cuenta
la cual es abierta por el contratista | _. P Supervisor Designado gistr
. Ejecutora bancaria
y el Interventor designado o
Supervisor. (articulo 2.2.1.1.2.4.1
Decreto 1082 de 2015)
Se elabora acta de inicio del
contrato, la cual debe ser f|rm§da Dependencia Supervisor, Interventor | Acta de inicio  del
por el Interventor o Supervisor| _. . . C
. . Ejecutora designado al igual que | contrato y publicacion
designado, y por el contratista, y se ] .
o Interventoria el contratista en el SECOP I
ordena su publicacién en el
SECOP Il. Si procede.
Se gira el anticipo el cual debe ser
consignado en el instrumento
financiero creado para su manejo.
Para el pago de anticipo se toma Tesoreria o quien Funcionario o | Comprobante
copia del CDP, Resolucién de haga Sus vecesq contratista delegado a | consignacion giro
adjudicacion, Contrato, hoja de ruta g dicha tarea anticipo

Se conforma el expediente del
contrato en original de toda la

documentacion de la etapa . Funcionario 0 .
Dependencia . Expediente del contrato
precontractual y  contractual | . contratista delegado a
N .| Ejecutora . y todos sus soportes
acompafada esta documentacion dicha tarea
de la hoja de ruta debidamente
suscrita.
Para pagos de contratos en caso
de prestacion de servicios se
requiere el  certificado de
conformidad de los servicios
suscrita  por el  Supervisor . Supervisor, Interventor
designado. Para contratos de Dgpendenma designado al igual que .
y . Ejecutora . Acta parcial de pagos e
Interventoria, obra y suministro es el contratista. . L
. . informe  ejecutivo del
necesario hacer un acta parcial ) . .
; . Almacén o quien . acta parcial
suscrita por el contratista y el hada SuS veces Dependencia
Supervisor. Adicionalmente para g Ejecutora

contratos de suministro se requiere
el comprobante de entrada al
Almacén cuando la naturaleza de
los elementos asi lo exija.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

Para el trdmite del primer pago
parcial se adjunta la designacion
de supervisor y el informe de
supervisién, acta de inicio,
actualizacion ~ de  garantias,
Formato de Verificacién de pago,
informe del contratista, soporte de
pago al SGSS acta parcial ylo
comprobante de entrada al
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
no Declarante de Renta,
Certificado de  Existencia vy
Representacion Legal camara de
comercio, certificacion bancaria,
registro presupuestal, hoja de ruta,
copia del RUT y demas
documentos soportes del contrato.
Los anteriores documentos se
entregan a la Dependencia
Ejecutora para iniciar trdmite de
pago. Se envia a presupuesto
copia de toda esta documentacion
para tramite de pago.

Dependencia
Ejecutora

Supervisor Designado

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta parcial y registro
envio a Presupuesto Si
procede.

Cuando se hayan elaborado Actas
de  suspensidn, reinicio vy
modificacién del contrato, se debe
actualizar la garantia Unica de
cumplimiento y esta deberd ser
aprobada por la Dependencia
Ejecutora.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista  abogado
delegado para el
proceso.

Actas de suspension,
reiniciacion y
modificacion del
contrato; publicacion en
el SECOP II

Se recibe el bien o servicio a
satisfaccion en los  términos
convenidos, el Interventor o
supervisor elabora el acta de recibo
final y es suscrita por el contratista,

Ordenador del gasto

Interventor o Supervisor.  El ElInterventor Supervisor € | Acta de recibo final
I o Supervisor Interventor designado
nterventor y/o Supervisor deben
verlflgar el pago qe obhga_mones Contratista
parafiscales, seguridad social por
parte del contratista si a ello hay
lugar.
El Interventor o  supervisor Dependencia Ordenador de gasto
Ejecutora

elaboran el acta de liquidacion y es
suscrita por el  contratista,
Supervisor y/o Interventor, el
funcionario o contratista delegado

Sector solicitante

Interventoria

Supervisor e
Interventor

Funcionario

Acta de liquidacion y
publicacion  en el
SECOP I
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

a esta tarea, luego se publica en el
Portal Unico de Contratacién.

Contratista

Cuando es unico pago. Para el
tramite de pago final, informe de
supervisién, acta de inicio, acta
aprobacién de garantias, Formato
de Verificacion de pago, informe
del contratista, soporte de pago al
SGSS  entrega  final  ylo
comprobante de entrada al
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
no Declarante de  Renta,
Certificado de Existencia y
Representacién Legal camara de
comercio, certificacion bancaria,
registro presupuestal, hoja de ruta,
copia del RUT, acta de liquidacion,
el informe del supervisor, acta de
recibo final y comprobante de
entrada al Almacén o documento

equivalente para el caso de
suministros o0  compraventa,
formato de evaluacién de

proveedores, hoja de ruta y demas
documentos soportes del contrato
de la etapa contractual como son el
registro presupuestal, si
corresponde.

Dependencia
Ejecutora

Contratista

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de
registro envio

pago 'y

Elabora orden de pago efectuando
los descuentos de Ley

Contabilidad o quien
haga sus veces

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de pago y los
soportes.

Se firma la orden de pago por el
Despacho con visto bueno del
funcionario o contratista delegado
a las funciones de presupuesto.

Contabilidad o quien
haga sus veces

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de pago suscrita

Se remite copia del Comprobante
de Egreso a la Dependencia
Ejecutora

Tesoreria o quien
haga sus veces

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Registro envio area de
presupuesto o quien
haga sus veces.

Una vez recibida la copia del
Comprobante de Egreso se archiva
expediente en carpeta individual.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Carpeta Final

CAPITULO Il. DE LOS PROCESOS DE SELECCION ESPECIALES DE ASMETA.
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ARTICULO 39. DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES ESPECIALES EN LA ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META. El procedimiento de seleccién de contratistas de naturaleza especial,
mencionados en articulo 4 del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA en la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, se desarrollara con fundamento
en los principios rectores determinados en el presente reglamento, cumpliendo a la vez con lo prescrito
en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993 y las leyes civiles y mercantiles vigentes.

La modalidad de seleccién siempre estara sustentada en los estudios y documentos previos y la
responsabilidad en su eleccidn correra a cargo de la oficina responsable del futuro contrato, la cual
debera contar con el apoyo del asesor juridico o de la dependencia que haga sus veces. La escogencia
del contratista se efectuara con arreglo a las siguientes modalidades de seleccion:

1. Invitacion Directa con Unica Oferta.
2. Solicitud de oferta con pluralidad de oferentes.

Los contratos derivados de éstas modalidades de contratacion deberan cumplir con los requisitos para
la Etapa Preparatoria establecidos en los articulos 16 al 26 del presente MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA, sin perjuicio de los especiales que
requiera la naturaleza de los bienes y servicios a contratar. Respecto de los procesos de seleccidn en
la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, deben tenerse en cuenta las excepciones establecidas
en el articulo 4 del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA.

En ninglin caso, la solicitud de ofertas realizada por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META
generara la obligacion de suscribir el respectivo contrato.

ARTICULO 40. INVITACION DIRECTA CON UNICA OFERTA. La ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL META procedera a adquirir bienes y servicios de manera directa, sin proceso de seleccion y sin
pluralidad de oferentes, en los casos taxativamente establecidos en articulo 4 del presente MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA, a saber:

1. Adquisiciones derivadas de la ejecucion de Convenios o Contratos Interadministrativos inferiores a
la cuantia determinada anualmente para adelantar una Licitacién Publica.

2. Contratos innominados o atipicos cuantia determinada anualmente para adelantar una Licitacion
Publica.

3. Adquisicion de materias primas requeridas para el cumplimiento de los objetos relacionados en su
calidad de EPSEA de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META cuantia determinada anualmente
para adelantar una Licitacién Publica.

4. Contratacion de servicios publicos en general, excepto cuando la ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL META tenga la categoria de cliente no regulado.

5. Contratos de colaboracion, asociacion, participacion o alianzas estratégicas que tengan por objeto
la realizacién de actividades correspondientes al objeto social de ASMETA. Entiéndase incluidos en
esta categoria los contratos o convenios suscritos con asociaciones en las que la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META sea miembro y aquellos contratos que la Asociacion deba suscribir por
adhesion.
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PARAGRAFO PRIMERO. Los contratos derivados de ésta modalidad de contratacion deberan cumplir
con los requisitos para la Etapa Preparatoria establecidos en los articulos 14 al 22 del presente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA, sin perjuicio de los
especiales que requiera la naturaleza de los bienes y servicios a contratar.

ARTICULO 41. PROCEDIMIENTO EN LA MODALIDAD DE INVITACION DIRECTA CON UNICA
OFERTA: El proceso de seleccion aplicable a esta modalidad, se sujetara al siguiente tramite:

1. Se cumpliran todos los requisitos para la Etapa Preparatoria establecidos en los articulos 14 al 22
del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

2. Teniendo en cuenta estos documentos, y conforme la naturaleza del contrato que se va a celebrar,
la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META debera elaborar la Invitacion a Presentar Propuesta,
documento en el cual se debera incluir lo siguiente:

a. Identificacion y generales de ley del destinario de la Invitacidn a Presentar Propuesta.

b. Objeto del contrato.

¢. Presupuesto estimado.

d. Cronograma del proceso selectivo.

e. Contenido técnico a adquirir por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META. Si es una obra, los
items que conforman el presupuesto, la enumeracion y descripcion de los bienes y servicios a ser
adquiridos con sus condiciones técnicas.

f. Matriz del Riesgo.

g. Garantias a acreditarse en el momento de la presentacion de la oferta, en caso de requerirse como.
(seriedad de la oferta, calidad del fabricante).

h. Garantias a exigirse, en caso de celebrarse el contrato, cuando estas se requieran.

i. Supervision o interventoria.

j- El Estudio Previo de Oportunidad y Conveniencia se allegard como anexo a la Invitacion a
Presentar Propuesta.

3. La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META procedera a la remision de la Invitacion a Presentar
Propuesta con sus anexos, por los medios electrénicos que se establezca (correo electrénico, SECOP
1), al oferente determinado, elegido conforme lo prescrito en el articulos 6 del presente MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA, o conforme lo determine la necesidad.
4. Desde la recepcion de la Invitacion a Presentar Propuesta, el invitado tendra minimo tres (3) dias
para presentar observaciones a la Invitacion y elaborar su propuesta.

5. La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META podra prorrogar éste término hasta por el doble del
inicialmente establecido, con el fin de responder las eventuales observaciones o modificar la Invitacion
a Presentar Propuesta si se allana a las mismas.

6. Una vez superado este término, se hara la entrega de su oferta por parte del oferente, la cual sera
recibida por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META por los medios electronicos que se
determine (correo electronico, SECOP |I).

7. La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META determinara el término proporcional y necesario
para realizar el estudio y anélisis de la oferta presentada conforme la complejidad técnica del contrato.
Dicho término podra ser prorrogado por un plazo igual al inicialmente establecido.
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8. La verificacion del cumplimiento de los requisitos legales, técnicos y financieras sera realizada por
los funcionarios o contratistas designados a través de acto administrativo, y al final del mismo, se
producira un Certificado de Idoneidad del Proponente.

9. El Certificado de Idoneidad del Proponente de cada una de las evaluaciones podra ser individual o
conjunta y debera ser suscrito por cada persona designada.

10.De no cumplir la oferta con los requisitos y condiciones exigidas en la Invitacion a Presentar
Propuesta, se dara un plazo de tres (3) dias al oferente para que subsane las inconsistencias de la
oferta si es del caso.

11.Si definitivamente la oferta presentada no cumple, o si no se recibié oferta, se declarara desierto el
proceso Yy se le informara al funcionario que inicié el proceso de seleccién para que promueva el
nuevamente el proceso.

12.En caso de que la oferta presentada cumpla con todos los requisitos legales, se hara traslado al
asesor juridico o quien haga sus veces, de todo el expediente con el fin de que proyecte la minuta del
contrato, conforme la minuta incluida en los documentos de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL
META aprobados en el Sistema de Gestion.

13.Una vez se elabora la minuta del contrato, se remite el expediente al Director Ejecutivo o su
delgado, quien procedera a la formalizacion del contrato, ya sea expidiendo oficio de aceptacion
dirigido al oferente o suscribiendo el acuerdo de voluntades respectivo. En los dos casos, se daran
instrucciones al contratista sobre los requisitos de legalizacion.

14.Se solicitara el registro presupuestal por la dependencia responsable del contrato, el cual sera
tramitado por el Auxiliar Administrativo de Presupuesto.

15.De ser necesaria la expedicion de garantias para amparar el contrato, se dara aprobacién a la
misma por parte del Director Ejecutivo o su delegado, con la revision previa del asesor juridico o quien
haga sus veces.

16.Se comunicara al supervisor o interventor para el cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO PRIMERO: En los eventos en los que la cotizacion solo puede provenir de una persona
determinada o determinable, ésta se adjuntara al estudio.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de no ser procedente adjuntar los soportes de precios de
mercado, se dejara constancia de las condiciones de calidad o idoneidad del oferente destinario, o
anexarse la cotizacion sobre el valor del bien o servicio.

PARAGRAFO TERCERO: Para la forma de escogencia Solicitud Unica de Ofertas no procedera la
presentacion de propuestas conjuntas, dada la escogencia exclusiva de un particular para enviar la
Invitacion Directa con Unica Oferta.

ARTICULO 42. FLUJOGRAMA EN LA MODALIDAD DE INVITACIQN DIRECTA CON UNICA
OFERTA. El proceso de seleccion de INVITACION DIRECTA CON UNICA OFERTA, tendra los
siguientes hitos, funcionarios responsables, y puntos de control documental:
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
- . - Requerimiento  solicitando la
Solicitud  por escrito indicando la L
: . . contratacion, amparado en la
necesidad a satisfacer. La Dependencia . )

) o A L ley, estudio de necesidad, fallo
Ejecutora procede a verificar y recopilar . Funcionario A "
) - . o : Dependencia . judicial, acta de comité,
informacion de caracter técnico, financiero, | .. contratista delegado .

Co . . Ejecutora : convenio 0 contrato
juridico y social, que le permita desarrollar dicha tarea . L )
. ] ) interadministrativo o inter
su intenciéon de contratar los bienes y Lo .
L . . institucional, o cualquiera otro
servicios mediante esta modalidad.
soporte.
Disefios, planos y especificaciones de la
obra, si se trata de ésta clase de contrato. . Funcionario Soporte fisico de los disefios,
L . Dependencia . .
especificaciones  técnicas de  los Ei contratista delegado a|planos y  especificaciones
L jecutora . .
elementos o servicios si se trata de otra dicha tarea técnicas
clase de contrato.
Licencias y/o permisos (ambiental, de . Funcionario o . .
o , - Dependencia . Licencia o permiso debidamente
construccion, etc.) y demas requerimientos | . contratista delegado . . .
NS Ejecutora ) expedida por la entidad emisora.
legales para la ejecucion. dicha tarea
Si se trata de un Contrato de Prestacién de
Servicios, 0 de Consultoria se requerira
) Responsable de o
anexar una constancia del responsable del Funcionario S N .
. Talento Humano . Certificacion de inexistencia de
Talento Humano, o quien haga sus veces, . contratista delegado
L . 0 quien haga sus | . personal.
acerca de la inexistencia de personal en dicha tarea
~ .. | veces.
planta para desempefiar las tareas objeto
del vinculo contractual.
Certificacién  de  idoneidad.
Si se trata de un Contrato de Prestacién de S D'Cho documer)to contendra los
L . . Funcionario parametros bajo los cuales se
servicios o de Consultoria a contratar de | Dependencia . . g
. - . contratista delegado a | efectud la seleccién del personal
manera directa se requerird anexar | Ejecutora . e
o ) . dicha tarea adecuado para la realizacién del
certificado de idoneidad del personal. .
objeto del Contrato o la orden de
prestacion de servicios.
Plan de inversion de la partida
presupuestal, de modo que el objetivo a . Funcionario Plan de Inversion de los
) Dependencia . .
desarrollar tenga correspondencia con las Ei contratista delegado a |recursos en el estudio de
. ; jecutora . o .
necesidades a satisfacer y el valor de que dicha tarea conveniencia y oportunidad.
se dispone.
Elaboracién del analisis de precios los
cuqlesl deberan_ . elaborarse  sobre o Cotizaciones y estudio de
cotizaciones solicitadas a personas . Funcionario . o
o .. | Dependencia . mercado. Dichas cotizaciones
naturales o juridicas que tengan por objeto | . contratista delegado .
s : " Ejecutora . deberan ser elaboradas por la
suministrar los bienes y servicios a dicha tarea o
Iy ] dependencia ejecutora
adquirir. Incluye lo reglado en el articulo 6
del presente Manual.
Presenta el formato de Solicitud de . - o
Certificado de Disponibilidad Presupuestal D.e pendencia Ordenador del gasto Sgl'c'tu.d.. del _Certificado - de
Ejecutora Disponibilidad Presupuestal

(CDP), debidamente diligenciado.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
) Expide:
Area de | Funcionario 0

Presenta el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Presupuesto o
quien haga sus

contratista encargado
de Presupuesto

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

veces Suscribe:  Ordenador
del Gasto
Estudio de Conveniencia y Oportunidad , Funcionario 0 EStUd'O. de  Conveniencia y
. Dependencia . Oportunidad que constate los
que constate los hechos y actuaciones | . contratista delegado a .
Ejecutora . hechos y actuaciones antes
antes anotadas dicha tarea
anotadas.
Este se entiende como el
analisis necesario para conocer
Se estructuran el Analisis del sector . Funcionario 0| el sector relativo al objeto del
- ; Dependencia . -
economico y de los oferentes, asi como el | _. contratista delegado a | Proceso de Contratacidén desde
. . . .~ | Ejecutora . . .
Estudio del Riesgo y su respectiva Matriz. dicha tarea la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional,
técnica, y de andlisis de riesgo.
Dependencia Funcionario o | Certificacion de la remision de

Aprobacion y Disponibilidad de créditos
cuando el contrato es cofinanciado.

Fjecutora y Area
de Presupuesto

contratista delegado a
dicha tarea

recursos o certificado de estar
sin situacion de fondos.

Funcionario 0
Elaboracion de la Invitacién a Presentar | Dependencia contratista  abogado|, . ..
. Invitacion a Presentar Propuesta
Propuesta Ejecutora delegado para el
proceso.
- N . Pantallazo del envio a través del
Remision de la Invitacion a Presentar Funcionario 0
. . . SECOP Il o del correo
Propuesta con sus anexos, por los medios | Dependencia contratista  abogado - -
electronicos que se establezca al oferente | Ejecutora delegado para el electronico  oficial  de  la
. ASOCIACION DE MUNICIPIOS
determinado. proceso.

DEL META.

Traslado  para  observaciones vy
elaboracion de la propuesta (de 1 a 3 dias
habiles conforme se establezca en el
cronograma)

Oferente invitado

Oferente invitado

Recepcion de observaciones si
las hubiere

Respuestas a las observaciones vy

Funcionario 0

Respuesta a observaciones y

P e Dependencia contratista  abogado e o
modificacion de la Invitacién a Presentar | . modificacion a la Invitacién a
) . Ejecutora delegado para el
Propuesta si a ello hubiera lugar. Presentar Propuesta
proceso.
Funcionario o Pantallazo del recibo de la
. . propuesta a través del SECORP I
- Dependencia contratista  abogado e
Recepcién de oferta Eiecutora deleqado ara el o del correo electronico oficial de
) e P la  ASOCIACION  DE
P ' MUNICIPIOS DEL META.
Remisién de la oferta recibida al evaluador o
. : . Funcionario ol
(es) con el fin de realizar el estudio de los , : Hoja de ruta del proceso, con el
Dependencia contratista  abogado| . .
documentos presentados respecto de lo| _. recibido de cada uno de los
o L Ejecutora delegado para el .
solicitado en la Invitacién a Presentar DrOCESo evaluadores designados.

Propuesta
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Verificacion del cumplimiento de los .
requisitos legales, técnicos y financieros , Funmoparlo 0 - .
T . Dependencia contratista  abogado | Certificado de Idoneidad del
por los funcionarios o0 contratistas Eiecutora deleqado ara el | Proponente
designados Certificado de Idoneidad del J g P P
proceso.
Proponente
Funcionario o | Recepcién de observaciones si
Traslado para observaciones a la|Dependencia contratista  abogado [las hubiere y documentos
evaluacion y subsanacion de la oferta Ejecutora delegado para el |destinados a subsanar las
proceso. inconsistencias de la oferta
Verificacion definitiva del cumplimiento de
los requisitos legales, técnicos 'y Funcionario 0
financieros  por los  evaluadores | Dependencia contratista  abogado | Certificado de Idoneidad del
designados generando la decision final en | Ejecutora delegado para el | Proponente
el Certificado Consolidado de Idoneidad proceso.
del Proponente
Toma de decision sobre resultados de la
evaluacion, optando por algunas de las
siguientes alternativas:
- Ordenar al Funcionario o contratista Funcionario 0
abogado delegado para el proceso | Dependencia contratista  abogado | Contrato o  devolucién  del
proyectar el Contrato si el oferente [ Ejecutora delegado para el | expediente.
CUMPLE. proceso.
- Ordenar la devolucion del expediente a la
Dependencia ejecutora por declaracién de
desierto si el oferente NO CUMPLE.
Se diligencia la minuta del contrato de
acuerdo a la Invitacién a Presentar Funcionario 0
Propuesta y la oferta, se designa el|Dependencia contratista  abogado | Registro sobre designacion del
Supervisor del contrato. Es necesario | Ejecutora delegado para  el| Supervisor del contrato
comunicar al Supervisor del contrato tal proceso.
decision.
Firma el contrato (Ordena el Gasto) una D , Contrato ~ suscrito _por el
. o ependencia ordenador del gasto fisicamente
vez revisado por el funcionario of_. Ordenador del Gasto )
contratista delegado a esta tarea Ejecutora y mediante plataforma
' tecnolégica SECOP ||
. Contrato  suscrito  por el
Funcionario %1 contratista seleccionado
Firma del contrato por parte del|Dependencia contratista  abogado fisi .
) . isicamente y mediante
proponente favorecido. Ejecutora delegado para el

proceso.

plataforma tecnolégica SECOP
Il
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
El oferente favorecido presenta los
documentos para la legalizacion del
contrato una vez suscrita la minuta en
sefial de aceptacion.
Documentacion que debe presentar: Funcionario Ol Laminuta y los documentos que
- Fotocopia Certificado de Existencia y | Dependencia contratista  abogado avorta el proponente para s
Representacién Legal y de cédula de |Ejecutora delegado para el lp a ¢ prop P
; : egalizacion
ciudadania. proceso.
- Certificado Cumplimiento aportes
Sistema General de Seguridad Social y
Parafiscales
- Pdliza de Cumplimiento.
El contrato se debe suscribir dentro del | Dependencia
plazo establecido en la Invitacion a |Ejecutora Funcionarioresponsabl
Presentar Propuesta, y si se guarda € 0 su delegado Minuta del contrato
silencio, dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la expedicion del Certificado Asesor juridico
Consolidado de Idoneidad del Proponente.
Firmado el contrato por el contratista se | Dependencia
numera y fecha, y s€ entrega copia del | Ejecutora Asesor juridico Minuta del contrato
mismo para que realice los procesos de
constitucién de polizas.

Profesional

Asignar registro presupuestal y remite a la
Dependencia Ejecutora

Presupuesto o
quien haga sus
veces

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Registro presupuestal

Revisar juridicamente las garantias vy

Proyecta: Funcionario
0 contratista abogado

aprobarlas mediante certificado, total o |Dependencia delegado para el |{Documento de aprobacion de
condicionada si hace observaciones, y | Ejecutora proceso. las garantias
archiva al expediente del contrato. Firma: Director

Ejecutivo
Se recibe del contratista el plan de
inversion del anticipo en caso de haberse
pactado, es revisado y aprobado por el | Dependencia Supervisor Desianado Plan de inversién del anticipo y
Supervisor designado y remitido a la|Ejecutora P g su respectiva aprobacion
funcionario o contratista  abogado

delegado a esta tarea.

Se crea cuenta bancaria separada a
nombre del contrato para el manejo del
anticipo la cual es abierta por el contratista.

Dependencia
Ejecutora

Supervisor Designado

Registro  cuenta  bancaria
separada a nombre del contrato

Se gira el anticipo el cual debe ser
consignado en el instrumento financiero
creado para su manejo. Para el pago de
anticipo se toma copia del CDP, Contrato
y cuenta de cobro.

Presupuesto 0
quien haga sus
veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Comprobante consignacion giro
anticipo
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

Se elabora acta de inicio del contrato, la
cual debe ser firmada por el Interventor o
Supervisor designado, y por el contratista,
y se ordena su publicacion en el Portal
Unico de Contratacion.

Dependencia
Ejecutora

Supervisor, Interventor
designado al igual que
el contratista

Acta de inicio del contrato y
publicacion en el Portal Unico de

Contratacion.

Se conforma el expediente del contrato en
original de toda la documentacion de la
etapa precontractual 'y contractual
acompafada esta documentaciéon de la
hoja de ruta debidamente suscrita.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Expediente del contrato y todos

sus soportes

Para pagos parciales de contratos en caso
de prestacién de servicios se requiere el
certificado de cumplimiento de los
servicios suscrita por el Supervisor
designado. Para  contratos  de
Interventoria, obra y suministro es
necesario hacer un acta parcial suscrita
por el contratista y el Supervisor.
Adicionalmente  para  contratos de
suministro se requiere el comprobante de
entrada al Aimacén cuando la naturaleza
de los elementos asi lo exija.

Dependencia
Ejecutora

Supervisor 0
Interventor designado
al igual que el
contratista.

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta parcial de pagos e informe

ejecutivo del acta parcial

El acta parcial ylo el certificado de
cumplimiento, comprobante de entrada al
Almacén se entregan a con la factura de
cobro o documento equivalente para iniciar
tramite de pago. Cuando no hubo pago de
anticipo para el tramite del primer pago
parcial se adjunta el certificado de
cumplimiento del servicio, acta parcial,
comprobante de entrada al Almacén y la
factura, CDP, Contrato, y demas
documentos soportes del contrato de la
etapa contractual como son el registro
presupuestal, pdlizas, aprobacién de
pdlizas, acta de inicio, aportes al Sistema
General de Seguridad Social. Y se enviaa
funcionario o contratista delegado a las
funciones de presupuesto copia de toda
esta documentacion para tramite de pago

Dependencia
Ejecutora

Supervisor Designado
y apoyo a la
supervision

Acta parcial de obra y registro

envio

Cuando se hayan elaborado Actas de
suspension, reiniciacion y modificacion del
contrato, se debe actualizar la garantia
Unica de cumplimiento y esta debera ser
aprobada por el Director Ejecutivo con la
revision del asesor juridico o quien haga
SUS veces.

Funcionario o
contratista
abogado
delegado para el
proceso.

Asesores y Auxiliares
administrativos

Asesor juridico

Actas de

suspensidn,

reiniciacion y modificacion del

contrato;
SECOP

publicacion en

el
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Se recibe el bien o servicio a satisfaccion
en los términos convenidos, el Interventor
0 supervisor elabora el acta de recibo final
y es suscrita por el contratista, Interventor | El Interventor o | Supervisor 0 0
: , . . Acta de recibo final
o Supervisor. El Interventor junto con el | Supervisor Interventor designado

Supervisor deben verificar el pago de
obligaciones parafiscales, seguridad social
por parte del contratista si a ello hay lugar.

El Interventor o supervisor elaboran el acta
de liquidacion y es suscrita por el
contratista, Supervisor y el Ordenador del
Gasto, luego se publica en el SECOP.
Dicha liquidacién debe contar con la
viabilidad juridica de la Asesor juridico o
quien haga sus veces

El Interventor o
Supervisor

Supervisor, Interventor
designado

Ordenador del Gasto

Acta de liquidacion y publicacion

Cuando no hubo pago de anticipo ni pagos
parciales. Para el tramite de pago final, se
adjunta a la factura, el acta de liquidacion,
el certificado de cumplimiento del servicio
€en caso se servicios, acta de recibo final y
comprobante de entrada al Almacén para
el caso de suministros 0 compraventa,
CDP, Contrato, hoja de ruta y demas
documentos soportes del contrato de la
etapa contractual como son el registro
presupuestal, polizas, aprobacion de
pdlizas, publicacion, pago de timbre si
corresponde.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de pago

Elabora orden de pago efectuando los
descuentos de Ley

Presupuesto,
contabilidad,
tesoreria 0 quien
haga sus veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Orden de pago

Firma la orden de pago y remite con
soportes de cuenta

Presupuesto,
contabilidad,
tesoreria 0 quien
haga sus veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Orden de pago y los soportes

Confronta con el PAC y revisa cuenta
ordena el pago al beneficiario del
COMpPromiso.

Presupuesto,
contabilidad,
tesoreria 0 quien
haga sus veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Orden de pago

Elabora en el comprobante de egresos.
Diligencia cheque y se procede al pago del
mismo, y se realiza el registro en el libro
Auxiliar de Bancos. Puede hacerse el pago
por medios electrdnicos de igual manera.

Presupuesto,
contabilidad,
tesoreria 0 quien
haga sus veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Comprobante de egresos
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Presupuesto, Profesional

Se remite copia del Comprobante de

oo ) contabilidad, universitario del area
Egreso al funcionario que maneja el

] , Registro envio archivo.
tesoreria 0 quien {de  presupuesto o

archivo .
haga sus veces | quien haga sus veces
Una vez recibida la copia del Comprobante | Funcionario Funcionario
de Egreso se archiva expediente en|responsable de|responsable de esta | Carpeta Final
carpeta individual. esta actividad actividad

ARTICULO 43. SOLICITUD DE OFERTA CON PLURALIDAD DE OFERENTES: La ASOCIACION
DE MUNICIPIOS DEL META procedera a adquirir bienes y servicios con proceso de seleccion y
pluralidad de oferentes, en los casos taxativamente establecidos en articulo 4 del presente MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA, a saber:

1. Contratacion especial cuyo monto sea igual o superior a la cuantia determinada anualmente para
adelantar una Licitacién Publica.

2. Adquisiciones derivadas de la ejecucion de Contratos Interadministrativos cuyo monto sea igual o
superior a la cuantia determinada anualmente para adelantar una Licitacion Publica.

3. Contratos innominados o atipicos cuyo monto sea igual o superior a la cuantia determinada
anualmente para adelantar una Licitacién Publica.

4. Adquisicién de materias primas requeridas para el cumplimiento de los objetos relacionados en su
calidad de EPSEA de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META cuyo monto sea igual o superior
a la cuantia determinada anualmente para adelantar una Licitacion Publica.

PARAGRAFO PRIMERO. Los contratos derivados de ésta modalidad de contratacion deberan cumplir
con los requisitos para la Etapa Preparatoria establecidos en los articulos 14 al 22 del presente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA, sin perjuicio de los
especiales que requiera la naturaleza de los bienes y servicios a contratar.

ARTICULO 44. PROCEDIMIENTO EN LA MODALIDAD DE SOLICITUD DE OFERTA CON
PLURALIDAD DE OFERENTES. El proceso de seleccion aplicable a esta modalidad, se sujetara al
siguiente tramite:

1. Se cumpliran todos los requisitos para la Etapa Preparatoria establecidos en los articulos 14 al 22
del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

2. Teniendo en cuenta estos documentos, y conforme la naturaleza del contrato que se va a celebrar,
la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META debera elaborar la Invitacion a Presentar Propuesta,
dirigida a los destinatarios identificados en el estudio de necesidad conveniencia y oportunidad la cual
contendra como minimo:

Identificacion y generales de ley del destinario de la Invitacion a Presentar Propuesta.
Objeto del contrato.

Presupuesto estimado.

Cronograma del proceso selectivo.

Los requisitos legales habilitantes del oferente

Los requisitos técnicos habilitantes del oferente

"o oo0OTow
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Los requisitos financieros habilitantes del oferente

Los oferentes que seran los destinatarios de la solicitud de oferta, con la respectiva justificacion.
Los requisitos ponderables de las ofertas que permitan su comparacion

Criterios de desempate.

Obligaciones o contraprestaciones a cargo del contratista.

Obligaciones de Cargo de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META.

m. Contenido técnico a adquirir por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META. Si es una obra, los
items que conforman el presupuesto, la enumeracion y descripcion de los bienes y servicios a ser
adquiridos con sus condiciones técnicas.

n. Matriz del riesgo.

o. Garantias a acreditarse en el momento de la presentacion de la oferta, en caso de requerirse como.
(seriedad de la oferta, calidad del fabricante).

p. Garantias a exigirse, en caso de celebrarse el contrato, cuando estas se requieran.

g. Supervision o interventoria.

r. El Estudio Previo de Oportunidad y Conveniencia se allegara como anexo a la Invitacion a
Presentar Propuesta.

g.
h.
.
j.
K.
.

3. La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META procedera a la remision de la Invitacion a Presentar
Propuesta con sus anexos, por los medios electrénicos que se establezca (correo electrénico, SECOP
1), a los oferentes determinados en el Estudio Previo de Oportunidad y Conveniencia, elegido
conforme lo prescrito en el articulo 6 del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

4. Desde la recepcion de la Invitacion a Presentar Propuesta, el invitado tendra hasta cinco (5) dias
para presentar observaciones a la Invitacion y elaborar su propuesta.

5. La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META podra prorrogar éste término hasta por el doble del
inicialmente establecido, con el fin de responder las eventuales observaciones o modificar la Invitacion
a Presentar Propuesta si se allana a las mismas.

Una vez superado este término, se hara la entrega de las ofertas por parte de los oferentes invitados,
las cuales seran recibidas por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META por los medios
electrénicos que se determine (correo electronico, SECOP I1). En caso de existir una sola oferta esta
sera evaluada y calificada.

6. La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META determinara en el Estudio Previo de Oportunidad y
Conveniencia el término proporcional y necesario para realizar el estudio y analisis de las ofertas
presentadas conforme la complejidad técnica del contrato. Dicho término podra ser prorrogado por un
plazo igual al inicialmente establecido.

7. Evaluacion de la o las ofertas presentadas: Sera realizada por los servidores designados mediante
acto administrativo por el Director Ejecutivo. Se verificara el cumplimiento de los requisitos habilitantes
y se realizara la correspondiente calificacion de los factores de seleccion, estableciendo orden de
elegibilidad. Al final del mismo, se producira un Certificado de Idoneidad del Proponente.

8. El Certificado de Idoneidad del Proponente de cada una de las evaluaciones podra ser individual o
conjunta y debera ser suscrito por cada persona designada.

9. De no cumplir las ofertas con los requisitos y condiciones exigidas en la Invitaciéon a Presentar
Propuesta, se dara un plazo de hasta cinco (5) dias a los oferentes para que subsanen las
inconsistencias de las ofertas si es del caso.
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10.Si definitivamente las ofertas presentadas no cumplen, o si no se recibieron ofertas, se declarara
desierto el proceso y se le informara al funcionario que inicid el proceso de seleccion para que
promueva nuevamente otro proceso.

11.A la oferta ubicado en el primer orden de elegibilidad, le sera adjudicado el proceso por medio de
un acto administrativo, suscrito por el Director Ejecutivo.

12.En caso de que las ofertas presentadas cumplan con todos los requisitos legales, se hara traslado
al asesor juridico o quien haga sus veces, de todo el expediente con el fin de que proyecte la minuta
del contrato, conforme la minuta incluida en los documentos de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL META aprobados en el Sistema de Gestion.

13.Una vez se elabora la minuta del contrato, se remite el expediente al Director Ejecutivo 0 su
delgado, quien procedera a la formalizacion del contrato, ya sea expidiendo oficio de aceptacion
dirigido al oferente o suscribiendo el acuerdo de voluntades respectivo. En los dos casos, se daran
instrucciones al contratista sobre los requisitos de legalizacion.

14.Se solicitara el registro presupuesto por la dependencia responsable del contrato, el cual serd
tramitado por el Auxiliar Administrativo de Presupuesto.

15.De ser necesaria la expedicion de garantias para amparar el contrato, se dara aprobacién a la
misma por parte del Director Ejecutivo o su delegado, con la revision previa del asesor juridico o quien
haga sus veces.

16.Se comunicara al supervisor o interventor para el cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO PRIMERO: La seleccion del procedimiento para la escogencia del contratista,
determinados en el articulo 4 del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA, correspondera a la Dependencia Ejecutora, quien se apoyara en concepto emitido
por el asesor juridico, o quien haga sus veces, de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los oferentes a los que se dirija la solicitud de oferta podran presentarse
mediante propuestas conjuntas u oferentes plurales, integradas por oferentes a quienes también se
haya remitido solicitud de oferta o por oferentes que no hubieran sido destinatarios de las mismas.

ARTICULO 45. FLUJOGRAMA DE LA MODALIDAD DE SOLICITUD DE OFERTA CON
PLURALIDAD DE OFERENTES. El proceso de seleccion de SOLICITUD DE OFERTA CON
PLURALIDAD DE OFERENTES, tendra los siguientes hitos, funcionarios responsables, y puntos de
control documental:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL

Solicitud  por escrito indicando la CR:rﬁl::tgrgg:tgm ﬁ;ﬂfgg?a lel}a
necesidad a satisfacer. La Dependencia ol resenté Maﬁual estudio dz
Ejecutora procede a verificar y recopilar , Funcionario o|YEPr R
, 9 , L . Dependencia . necesidad, fallo judicial, acta de
informacion de caracter técnico, financiero, | . contratista delegado a iy .
.. \ ) Ejecutora ) comité, convenio o contrato
juridico y social, que le permita desarrollar dicha tarea interadministrativo o inter
su intencién de contratar los bienes y institucional. o cualquiera ofro
servicios mediante esta modalidad. soporte ’ g
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Disefios, planos y especificaciones de la
obra, si se trata de ésta clase de contrato. . Funcionario 0| Soporte fisico de los disefios,
o . Dependencia . e
especificaciones  técnicas de  los Eiecutora contratista delegado a|planos y  especificaciones
elementos o servicios si se trata de otra | - dicha tarea técnicas
clase de contrato.
Licencias y/o permisos (ambiental, de . Funcionario ol,. . . .
o \ - Dependencia . Licencia o permiso debidamente
construccion, etc.) y demas requerimientos | . contratista delegado a . . .
NS Ejecutora . expedida por la entidad emisora.
legales para la ejecucion. dicha tarea
Si se trata de un Contrato de Prestacion de
Servicios, o de Consultoria se requerira Responsable de
anexar una constancia del responsable del P Funcionario 0 — . .
. Talento Humano . Certificacion de inexistencia de
Talento Humano, o quien haga sus veces, . contratista delegado a
L , 0 quien haga sus | . personal.
acerca de la inexistencia de personal en dicha tarea
« . . | veces.
planta para desempefiar las tareas objeto
del vinculo contractual.
Certificacion de idoneidad.
Si se trata de un Contrato de Prestacion de L chho documer)to contendra o
. ] . Funcionario 0| parametros bajo los cuales se
servicios 0 de Consultoria a contratar de | Dependencia . . -
. - . contratista delegado a | efectud la seleccién del personal
manera directa se requerird anexar | Ejecutora ) e
o ) ) dicha tarea adecuado para la realizacion del
certificado de idoneidad del personal. .
objeto del Contrato o la orden de
prestacion de servicios.
Plan de inversion de la partida
presupuestal, de modo que el objetivo a . Funcionario o|Plan de Inversion de los
desarrollar tenga correspondencia con las D.e pendencia contratista delegado a |recursos en el estudio de
. . Ejecutora . o .
necesidades a satisfacer y el valor de que dicha tarea conveniencia y oportunidad.
se dispone.
Elaboracion del analisis de precios los
cuales deberdn elaborarse  sobre o :
. - . Cotizaciones y estudio de
cotizaciones solicitadas a personas . Funcionario 0 . e
L . Dependencia . mercado. Dichas cotizaciones
naturales o juridicas que tengan por objeto | . contratista delegado a )
s : " Ejecutora . deberan ser elaboradas por la
suministrar los bienes y servicios a dicha tarea o
o ] dependencia ejecutora
adquirir. Incluye lo reglado en el articulo 6
del presente Manual.
Presenta el formato de Solicitud de . - o
Certificado de Disponibilidad Presupuestal II:E)Z %i?grznma Ordenador del gasto g?shcét#i%m di?jl Prgzlrjtlf:f:scigl de
(CDP), debidamente diligenciado. ) P P
Expide:
Area de | Funcionario 0

Presenta el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Presupuesto 0
quien haga sus

contratista encargado
de Presupuesto

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

veces Suscribe:  Ordenador
del Gasto
. —_ . — Estudio de Conveniencia y
Estudio de Conveniencia y Oportunidad . Funcionario 0 .
. Dependencia . Oportunidad que constate los
que constate los hechos y actuaciones | . contratista delegado a .
Ejecutora hechos y actuaciones antes

antes anotadas

dicha tarea

anotadas.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Este se entiende como el
analisis necesario para conocer

Se estructuran el Analisis del sector . Funcionario 0| el sector relativo al objeto del

- : Dependencia . -

economico y de los oferentes, asi como el | _. contratista delegado a | Proceso de Contratacidén desde
. . : .~ | Ejecutora . , .

Estudio del Riesgo y su respectiva Matriz. dicha tarea la perspectiva legal, comercial,

financiera, organizacional,

técnica, y de andlisis de riesgo.

Dependencia Funcionario o | Certificacién de la remision de

Aprobacion y Disponibilidad de créditos
cuando el contrato es cofinanciado.

Fjecutora y Area
de Presupuesto

contratista delegado a
dicha tarea

recursos o certificado de estar
sin situacion de fondos.

Funcionario 0
Elaboracién de la Invitacién Plural a | Dependencia contratista  abogado | Invitacion Plural a Presentar
Presentar Propuesta Ejecutora delegado para el | Propuesta
proceso.
N . Pantallazo del envio a través del
Remision de la Invitacién Plural a Funcionario 0
. . SECOP Il o del correo
Presentar Propuesta con sus anexos, por | Dependencia contratista  abogado - -
los medios electrénicos que se establezca | Ejecutora delegado  para el electronico  oficial  de_ la
al oferente determinado proceso ASQCIACION DE MUNICIPIOS
' ' DEL META.
Traslado  para  observaciones vy
elaboracion de la propuesta (de 3 a 5 dias | Oferentes . Recepcion de observaciones Si
s . Oferentes invitados .
habiles conforme se establezca en el |invitados las hubiere
cronograma)
. Funcionario 0 .
Respuestas a las observaciones vy . . Respuesta a observaciones y
PR o Dependencia contratista  abogado P L
modificacion de la Invitacion Plural a| .. modificacion a la Invitacion
. . Ejecutora delegado para el
Presentar Propuesta si a ello hubiera lugar. DrOCESO Plural a Presentar Propuesta
Funcionario o Pantallazo del recibo de las
. . propuestas a través del SECOP
. Dependencia contratista  abogado L :
Recepcién de ofertas Eiecutora delecado  para el Il o del correo electronico oficial
J e P de la ASOCIACION DE
P ' MUNICIPIOS DEL META.
Remisién de las ofertas recibidas al .
, . Funcionario ol
evaluador (es) con el fin de realizar el . . Hoja de ruta del proceso, con el
) Dependencia contratista  abogado| . .
estudio de los documentos presentados | . recibido de cada uno de los
o ... | Ejecutora delegado para el .
respecto de lo solicitado en la Invitacion 10CeS0 evaluadores designados.
Plural a Presentar Propuesta P '
Verificacion del cumplimiento de los o
requisitos legales, técnicos y financieros . Funmonarlo 0 o .
o . Dependencia contratista  abogado | Certificado de Idoneidad del
por los funcionarios o contratistas Eiecutora deleaado ara el | Proponente
designados Certificado de Idoneidad del ) g P P
proceso.
Proponente
Funcionario 0| Recepcién de observaciones si
Traslado para observaciones a la|Dependencia contratista  abogado [las hubiere y documentos
evaluacion y subsanacion de las ofertas | Ejecutora delegado para el|destinados a subsanar las
proceso. inconsistencias de la oferta
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Verificacion definitiva del cumplimiento de
los requisitos legales, técnicos y Funcionario 0
financieros  por los  evaluadores | Dependencia contratista  abogado | Certificado de Idoneidad del
designados generando la decision final en | Ejecutora delegado para el | Proponente
el Certificado Consolidado de Idoneidad proceso.
del Proponente
Toma de decision sobre resultados de la
evaluacion, optando por algunas de las
siguientes alternativas:
- Ordenar al Funcionario o contratista Funcionario 0
abogado delegado para el proceso|Dependencia confratista  abogado | Contrato o devolucién  del
proyectar el Contrato si el oferente | Ejecutora delegado para el |expediente.
CUMPLE. proceso.
- Ordenar la devolucién del expediente a la
Dependencia ejecutora por declaracién de
desierto si el oferente NO CUMPLE.
Se diligencia la minuta del contrato de
acuerdo a la Invitacion Plural a Presentar Funcionario 0
Propuesta y la oferta ganadora, se designa | Dependencia contratista  abogado | Registro sobre designacién del
el Supervisor del contrato. Es necesario | Ejecutora delegado para el | Supervisor del contrato
comunicar al Supervisor del contrato tal proceso.
decision.
Firma el contrato (Ordena el Gasto) una Dependenci Cc()jntraté) dsluscrl’:o i por tel
vez revisado por el funcionario o cependencia Ordenador del Gasto | 2raenader del gasto fisicamente
contratista delegado a esta tarea Ejecutora y mediante plataforma
' tecnoldgica SECOP I
S Contrato  suscrito  por el
Funcionario %1 contratista seleccionado
Firma del contrato por parte del|Dependencia contratista  abogado| /. .
proponente favorecido Ejecutora delegado para el flsicaments y mediante
' plataforma tecnolégica SECOP
proceso. f
El oferente favorecido presenta los
documentos para la legalizacion del
contrato una vez suscrita la minuta en
sefial de aceptacién.
Documentacion que debe presentar: Funcionario ol |4 minuta y los documentos que
- Fotocopia Certificado de Existencia y | Dependencia contratista  abogado aorta el proponente para su
Representacion Legal y de cédula de |Ejecutora delegado para el lp a €l prop P
; : egalizacion
ciudadania. proceso.

- Certificado  Cumplimiento  aportes
Sistema General de Seguridad Social y
Parafiscales

- Péliza de Cumplimiento.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL

El contrato se debe suscribir dentro del
plazo establecido en la Invitacion a funcionari

. . uncionario 0
Presentar Propuesta, y si se guarda|Dependencia contratista  abogado | Minuta del contrato
silencio, dentro de los cinco (5) dias |Ejecutora deleaado a esta tarea
siguientes a la expedicion del Certificado g
Consolidado de Idoneidad del Proponente.
Firmado el contrato por el contratista se | Dependencia
numera y fecha, y se entrega copia del | Ejecutora Asesor juridico Minuta del contrato
mismo para que realice los procesos de
constitucién de polizas.

Profesional

Asignar registro presupuestal y remite a la
Dependencia Ejecutora

Presupuesto o
quien haga sus
veces

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Registro presupuestal

Revisar juridicamente las garantias y

Proyecta: Funcionario
0 contratista abogado

aprobarlas mediante certificado, total o|Dependencia delegado para el |Documento de aprobacién de
condicionada si hace observaciones, Y | Ejecutora proceso. las garantias
archiva al expediente del contrato. Firma: Director
Ejecutivo

Se recibe del contratista el plan de
inversion del anticipo en caso de haberse . . ., -

) Dependencia . . Plan de inversion del anticipo y
pactado, es revisado y aprobado por el| _. Supervisor Designado . -

. : " Ejecutora su respectiva aprobacion
Supervisor designado y remitido a la
Asesor juridico 0 quien haga sus veces.
Se crea cuenta bancaria separada a |Dependencia . .
. . . . Registro  cuenta  bancaria

nombre del contrato para el manejo del | Ejecutora Supervisor Designado

anticipo la cual es abierta por el contratista.

separada a nombre del contrato

Se gira el anticipo el cual debe ser
consignado en el instrumento financiero
creado para su manejo. Para el pago de
anticipo se toma copia del CDP, Contrato
y cuenta de cobro.

Presupuesto o
quien haga sus
veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Comprobante consignacién giro
anticipo

Se elabora acta de inicio del contrato, la
cual debe ser firmada por el Interventor o

Supervisor, Interventor

Acta de inicio del contrato y

Supervisor designado, y por el contratista, D.e pendencia designado al igual que | publicacion en el Portal Unico de
T Ejecutora . Iy
y se ordena su publicacion en el Portal el contratista Contratacion.
Unico de Contratacion.
Se conforma el expediente del contrato en
original de toda la documentacion de la Dependencia Funmonarlo 0 Expediente del contrato y todos
etapa precontractual y contractual | _. contratista delegado a
Ejecutora sus soportes

acompafada esta documentaciéon de la
hoja de ruta debidamente suscrita.

dicha tarea
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

Para pagos parciales de contratos en caso
de prestacién de servicios se requiere el
certificado de cumplimiento de los
servicios suscrita por el Supervisor
designado. Para contratos de
Interventoria, obra y suministro es
necesario hacer un acta parcial suscrita
por el contratista y el Supervisor.
Adicionalmente  para contratos de
suministro se requiere el comprobante de
entrada al Aimacén cuando la naturaleza
de los elementos asi lo exija.

Dependencia
Ejecutora

Supervisor 0
Interventor designado
al igual que el
contratista.

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta parcial de pagos e informe

ejecutivo del acta parcial

El acta parcial ylo el certificado de
cumplimiento, comprobante de entrada al
Almacén se entregan a con la factura de
cobro o documento equivalente para iniciar
tramite de pago. Cuando no hubo pago de
anticipo para el tramite del primer pago
parcial se adjunta el certificado de
cumplimiento del servicio, acta parcial,
comprobante de entrada al Almacén y la
factura, CDP, Contrato, y demas
documentos soportes del contrato de la
etapa contractual como son el registro
presupuestal, polizas, aprobacion de
pélizas, acta de inicio, aportes al Sistema
General de Seguridad Social. Y se envia a
funcionario o contratista delegado a las
funciones de presupuesto copia de toda
esta documentacidn para tramite de pago

Dependencia
Ejecutora

Supervisor Designado
y apoyo a la
supervision

Acta parcial de obra y registro

envio

Cuando se hayan elaborado Actas de
suspension, reiniciacion y modificacion del
contrato, se debe actualizar la garantia
Unica de cumplimiento y esta debera ser
aprobada por el Director Ejecutivo con la
revision del asesor juridico o quien haga
Sus veces

Funcionario 0
contratista
abogado
delegado para el
proceso.

Asesores y Auxiliares
administrativos

Asesor juridico

Actas de

suspension,

reiniciacion y modificacion del

contrato;
SECOP

publicacién en

el

Se recibe el bien o servicio a satisfaccion
en los términos convenidos, el Interventor
0 supervisor elabora el acta de recibo final
y es suscrita por el contratista, Interventor
o Supervisor. El Interventor junto con el
Supervisor deben verificar el pago de
obligaciones parafiscales, seguridad social
por parte del contratista si a ello hay lugar.

El Interventor o
Supervisor

Supervisor 0
Interventor designado

Acta de recibo final
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

El Interventor o supervisor elaboran el acta
de liquidacion y es suscrita por el
contratista, Supervisor y el Ordenador del
Gasto, luego se publica en el SECOP.
Dicha liquidacién debe contar con la
viabilidad juridica de la Asesor juridico o
quien haga sus veces

El Interventor o
Supervisor

Supervisor, Interventor
designado

Ordenador del Gasto

Acta de liquidacion y publicacion

Cuando no hubo pago de anticipo ni pagos
parciales. Para el tramite de pago final, se
adjunta a la factura, el acta de liquidacion,
el certificado de cumplimiento del servicio
en caso se servicios, acta de recibo final y
comprobante de entrada al Almacén para
el caso de suministros 0 compraventa,
CDP, Contrato, hoja de ruta y demas
documentos soportes del contrato de la
etapa contractual como son el registro
presupuestal, polizas, aprobacion de
pélizas, si corresponde.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de pago

Elabora orden de pago efectuando los
descuentos de Ley

Presupuesto,
contabilidad,
tesoreria 0 quien
haga sus veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Orden de pago

Firma la orden de pago y remite con
soportes de cuenta

Presupuesto,
contabilidad,
tesoreria 0 quien
haga sus veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Orden de pago y los soportes

Confronta con el PAC y revisa cuenta
ordena el pago al beneficiario del
compromiso.

Presupuesto,
contabilidad,
tesoreria 0 quien
haga sus veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Orden de pago

Elabora en el comprobante de egresos.
Diligencia cheque y se procede al pago del
mismo, y se realiza el registro en el libro
Auxiliar de Bancos. Puede hacerse el pago
por medios electrdnicos de igual manera.

Presupuesto,
contabilidad,
tesoreria 0 quien
haga sus veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Comprobante de egresos

Se remite copia del Comprobante de
Egreso al funcionario que maneja el
archivo

Presupuesto,
contabilidad,
tesoreria 0 quien
haga sus veces

Profesional

universitario del area
de presupuesto o
quien haga sus veces

Registro envio archivo.

Una vez recibida la copia del Comprobante
de Egreso se archiva expediente en
carpeta individual.

Funcionario
responsable de
esta actividad

Funcionario
responsable de esta
actividad

Carpeta Final

CAPITULO Ill. OTRAS SITUACIONES NEGOCIALES EN LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL

META
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ARTICULO 46. REGIMEN GENERAL DE LOS CONVENIOS. DEFINICION DE CONVENIO. Es el
negocio juridico de caréacter negocial, bilateral de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META en
virtud del cual éste se vincula con otra entidad publica o una persona juridica privada para alcanzar
fines de interés mutuo en el marco de la ejecucion de funciones administrativas, fines que, como es
obvio, siempre deberan coincidir con el interés general.

ARTICULO 47. ORIENTACION DE LA CELEBRACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS. La
celebracion de Convenios o Contratos interadministrativos por parte de la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META, estara orientada a:

a) Intervenir en forma integral los riesgos del entorno y los impactos generados por diversos factores,
entre los que se cuentan los sociales, politicos, econdémicos, geograficos, culturales, ambientales y
ecologicos, aquellos derivados del conflicto armado, en las materias que sean de competencia de la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META que generen valor agregado para el desarrollo de su objeto
social.

b) Propiciar acuerdos con entidades de derecho publico o privado de reconocida idoneidad que
desencadenen procesos y proyectos proactivos en lo relacionado con el deber misional de la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, y que generen valor agregado para el desarrollo de su
objeto social.

c) Contribuir a la ampliacién de los canales de distribucion y poblacidn objeto de los productos que
produce la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META.

d) Facilitar la ejecuciéon de actividades de produccién, comercializacién, distribucion, publicidad y
mercadeo en general, de los productos de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, mediante la
celebracion de alianzas estratégicas con otros actores del sector.

e) Conformar y hacer parte de organismos plurales del sector, con el fin de impulsar iniciativas
comunes, generar presencia colectiva ante otros actores que se encuentren en competencia desigual
y generar posturas unificadas en el sector frente al Gobierno Nacional y otras autoridades.

f) Cumplir con las funciones de Entidad Prestadora del Servicio de Extension Agropecuaria (EPSEA),
propias de su objeto misional, cuando asi se requiera por el municipio requirente.

ARTICULO 48. DEFINICION Y CLASIFICACION DE LOS CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS.
Es el negocio juridico en el cual intervienen dos entidades publicas en desarrollo de relaciones
interadministrativas cuyo objeto es coordinar, cooperar, colaborar o distribuir competencias en la
realizacion de funciones administrativas de interés comun a los sujetos negociales.

PARAGRAFO PRIMERO. La coordinacién implica que cada uno de los sujetos negociales realizara
separadamente sus funciones, pero en cuanto sean concordantes para lograr un fin comun; se trata de
mantener una separacion de competencias, para ejercerlas de tal manera que se logre evitar una
duplicidad de funciones, esfuerzos o ineficiencias. En relacién con la coordinacion, es preciso resaltar
que ésta debe ser voluntaria y no alude al concepto de coordinacion tradicional donde un superior
impone medidas para la integracion de las partes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los sujetos del convenio interadministrativo deben ser aquellos que pueden
formar parte de una relacion interadministrativa y no simplemente interorganica, pues en el segundo
caso estaremos frente a acuerdos interorganicos, por las razones indicadas atras.

PARAGRAFO TERCERO. La cooperacion, se refiere a una ayuda, un auxilio, la solidaridad entre los
sujetos desde su ambito competencial que ejecutan actividades que interesan mutuamente a las partes
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para alcanzar un fin comun de forma mas eficaz. Cada una de las partes ejerce sus propias
competencias, que son diferentes pero que es necesario relacionar para efectos de realizar la funcién
administrativa de una manera mas eficiente.

PARAGRAFO CUARTO. La colaboracion, se refiere al apoyo que una entidad especifica presta a otra,
desde su propio ambito de competencias, para que de esta manera se logre cumplir la funcién de la
entidad apoyada, lo cual interesa también a quien presta el apoyo, pero, en todo caso, no es su propia
funcion o competencia. En otras palabras, en la colaboracién una entidad apoya a otra para que cumpla
su propia competencia, pero cuyo cumplimiento interesa a la entidad que presta el apoyo.
PARAGRAFO QUINTO. La distribucion de competencias puede darse simplemente cuando una
competencia muy general es asignada a dos entidades y estas distribuyen competencias especificas
para ejecutar lo general, evitando duplicidad de funciones y al mismo tiempo logrando una eficiente
gestion contractual.

ARTICULO 49. DEFINICION DE CONTRATO INTERADMINISTRATIVO. Es el negocio juridico en el
cual intervienen dos entidades publicas con capacidad de tener relaciones interadministrativas, con la
particularidad de que el contrato es negocio juridico generador de obligaciones al cual acuden las partes
con diversidad de intereses, o si se prefiere, con intereses opuestos debido a su naturaleza
sinalagmatica. En el contrato interadministrativo se pueden identificar contratante y contratista, donde
éste, aunque persona publica, tiene intereses propios y esta en un mercado de forma similar a como lo
hace el particular ofreciendo sus bienes y servicios. Les aplica la ley civil y comercial y se constituye
como un sustento

ARTICULO 50. DEFINICION CONVENIO CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO Y
DE RECONOCIDA IDONEIDAD. Conforme lo dispuesto en el articulo 355 de la Constitucidn Politica
de Colombia, la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META podra celebrar contratos o convenios con
personas juridicas de derecho privado sin animo de lucro, de reconocida idoneidad con el propésito de
impulsar programas y actividades de interés publico, sin necesidad de acudir a los procesos de
seleccion establecidos en el presente Manual de Procesos y Contratacion, al tenor de lo dispuesto en
el articulo 355 de la Constitucién Politica de Colombia, y el Decreto 092 de 2017.

PARAGRAFO PRIMERO: Se entiende por reconocida idoneidad la experiencia con resultados
satisfactorios que acreditan la capacidad técnica y administrativa de las entidades sin animo de lucro
para realizar el objeto del contrato. la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, como requisito para
celebrar el respectivo contrato debera evaluar dicha calidad por escrito debidamente motivado.

PARAGRAFO SEGUNDO. Ausencia de relacion laboral. La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL
META no contraera ninguna obligacion laboral con las personas que vincule en su ejecucion la entidad
sin animo de lucro con quien se celebre el contrato o convenio de que hablan los articulos precedentes,
del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

ARTICULO 51. EXCEPCIONES. Quedan exentos de la aplicacion de ésta modalidad de contratacion
aquellos contratos que la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META celebre con personas privadas
sin animo de lucro, cuando los mismos impliquen una contraprestacion directa a favor de la entidad y
que por lo tanto podrian celebrarse con personas naturales o juridicas privadas con animo de lucro, de
acuerdo con las normas sobre contratacion vigentes y el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA.
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ARTICULO 52. PLANEACION DE LOS CONVENIOS. Los contratos y convenios que trata el presente
Capitulo, deben ser objeto de rigurosa planeacion, y seran llamados a ser instrumentos por medio de
los cuales se fortalezcan los procesos administrativos de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META,
siguiendo los principios de la funcién publica establecidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica
de Colombia y el proceso establecido para ello en el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

PARAGRAFO PRIMERO. El funcionario responsable de la Dependencia Ejecutora incluira en el acto
administrativo de justificacion de la Contratacién Directa, una memoria documentada de la verificacion
que haga bajo su propia responsabilidad, de las especiales cualidades de la parte con quien se va a
contratar, que motiven el interés institucional en celebrar el convenio o contrato, incluidas sus fortalezas,
aportes, ventajas comparativas con otros actores del mercado y razones por las cuales es mas
conveniente para la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META optar por el modelo de cooperacion,
colaboracién y coordinacién, sefialando el margen de rentabilidad a favor de la entidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. En el caso de los contratos y convenios se dejarda memoria de las
negociaciones y acuerdos previos que se surtan entre las partes para definir las reglas de cooperacion,
colaboracion y coordinacion.

ARTICULO 53. VIABILIDAD PREVIA. Cuando el objeto directo del convenio o contrato
interadministrativo o interinstitucional se estime conveniente por la Dependencia Ejecutora, podra
celebrarse con completa autonomia y discrecionalidad por parte del ordenador del gasto, previa
viabilidad técnica del area competente, segun las actividades a desarrollar en desarrollo del contrato o
convenio. En todo caso, para la suscripcién de convenios y contratos interadministrativos o
interinstitucionales, se debera contar con el concepto previo y favorable del respectivo asesor juridico,
la cual se encargara de dar viabilidad juridica acerca de la legalidad del proyecto de convenio sin que
ésta sea requisito de procedibilidad.

ARTICULO 54. CONTENIDO Y FORMA DE LOS CONVENIOS. Todo contrato o convenio de que trata
el presente Capitulo, celebrado por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META debera contener por
lo menos la identificacion de las partes o generales de ley, las consideraciones o motivos que llevan la
suscripcion del mismo, el objeto claramente definido, las obligaciones y/o compromisos, el valor si es
del caso y el plazo, sin perjuicio de las especificaciones que por la naturaleza del objeto deban
acordarse. Los contratos o convenios deberan constar por escrito, en idioma castellano y no se exigiran
mas requisitos de forma que aquellos propios de su naturaleza. Si el contrato o convenio
interadministrativo o interinstitucional se suscribe con entidades de caracter internacional, no se haran
solicitudes de documentos o procesos mas alla de lo sustancial, la firma del contrato y aquellos técnicos
necesarios para la ejecucion.

En los convenios especificos de cooperacion, colaboracion y coordinacion en particular en los que se
comprometen recursos econdmicos de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, en dinero o en
especie, deberan definirse, ademas los instrumentos de cooperacion, colaboracion y coordinacion la
delimitacidn de las responsabilidades de las partes, los aportes de cada una de las partes, las reglas
de distribucion de los resultados econdmicos, logisticos e infraestructura y todo cuanto fuere necesario
para precisar la administracion de los proyectos conjuntos, controlar y evaluar los resultados de la
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cooperacion y la titularidad de los bienes adquiridos en desarrollo del mismo. En todo convenio de
cooperacion, colaboracion y coordinacion debera asignarse la responsabilidad de supervisar, a un
servidor publico de la Dependencia Ejecutora de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META
impulsora del proyecto, cuyas competencias y deberes funcionales estén relacionados con el objeto del
contrato, o tenga a su cargo la ejecucion y seguimiento del mismo, y ademas tenga la idoneidad
necesaria para realizar dicho seguimiento.

ARTICULO 55. COMPETENCIA. Los contratos y convenios de que trata el presente Capitulo podran
ser gestionados o promovidos por cualquiera de las dependencias administrativas de la ASOCIACION
DE MUNICIPIOS DEL META. Los convenios marco de cooperacidn, colaboracidn y coordinacion, asi
como los convenios especificos que los desarrollen, solo podran ser suscritos por el ordenador del
gasto o su delegado. Dicha delegacion debe ser previa a la suscripcion o celebracion y debera constar
por escrito en un acto administrativo.

ARTICULO 56. . FLUJOGRAMA DE LA MODALIDAD DE CONVENIOS CON ESAL CON
PLURALIDAD DE OFERENTES. El proceso de seleccion de CONVENIOS CON ESAL CON
PLURALIDAD DE OFERENTES, tendra los siguientes hitos, funcionarios responsables, y puntos de
control documental:

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Revisar toda la documentacion
previa de soporte y de encontrarla
completa y ajustada a lo dispuesto
en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de Funcionario 0
2007 y el Decreto 1082 de 2015, y | Dependencia contratista  abogado | Proyeccién  Invitacion
su normatividad complementaria, | Ejecutora delegado para el | Piblica ESAL
acorde con lo dispuesto en el Titulo proceso.
Il del presente Manual. Se viabiliza
la elaboracién de Invitacidn Publica
ESAL
Elaborar Invitacion Publica ESAL Funcionario 0 .y
- . . Publicacion de
que contenga términos  de | Dependencia contratista  abogado |, ~. U . .
. P . Invitacién Publica ESAL
referencia y  especificaciones | Ejecutora delegado para el
. SECOPII.
técnicas. proceso.
Conformar el Comité Evaluador
Técnico mediante acto Funcionario 0
administrativo notificado a los contratista  abogado
profesionales que los conformaran, D . delegado para el [Acto administrativo
, : ependencia . e
con el fin de que atiendan las Ei proceso. designando el comité
. jecutora -t
observaciones efectuadas en evaluador técnico.
desarrollo de todo el proceso de Suscribe el ordenador
seleccion desde cada una de las de gasto.
areas del conocimiento.
Publicar los siguientes documentos | Dependencia Funcionario o | Publicacion en el Portal
para dar impulso al proceso de | Ejecutora contratista  abogado | Unico de Contratacién
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL
seleccion, minimo dos (2) dias delegado para el [SECOP Il Régimen
habiles antes de la apertura: proceso. Especial.
- Estudio Previo de Oportunidad y
Conveniencia 'y estudio de
mercado.
- Ficha Técnica del Proceso.
- Invitacion Publica ESAL
Atender  las  observaciones
formuladas al contenido de |la Recepcion de
Invitacion Publica ESAL, hacer los Funcionario 0 | observaciones y
ajustes del caso mediante | Dependencia contratista  abogado | respuestas de las
adendas, y disponer su respectiva | Ejecutora delegado para el|mismas y publicacion
publicacién en el SECOP II. proceso. en el Portal Unico de
(Articulo  2.2.1.1.2.14 Decreto Contratacion
1082 de 2015).
Trascurrido el plazo de publicacién
del proyecto de pliegos (minimo 2
dias habiles segin Decreto 1082 Euncionario o
de 2015 y Decreto 1860 de 2021) . . -
) . Dependencia contratista  abogado | Propuestas electrénicas
se reciben ofertas, de conformidad | . .
- Ejecutora delegado para el | recibidas.
con la fecha y hora limites
) : proceso.
dispuestos en el Pliego de
Condiciones conforme ordena el
SECORP Il
Se remite las propuestas recibidas
al Comité Evaluador designado el
cual debe realizar el estudio y Funcionario 0
evaluacion de las propuestas . contratista  abogado L
Dependencia Acto administrativo
presentadas conforme a la Ley| .. delegado para el .
| Ejecutora conformacion del
(Art. 29, 30-7 de la Ley 80 de 1993, Comité Evaluador proceso. Comité Evaluador
literal b num. 5 del Art. 24 de la Ley '
80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Comité evaluador
Decreto 1082 de 2015) y los
términos del pliego de condiciones.
El Comité Evaluador produce el
informe con el estudio juridico,
técnico y econdémico resultado de Informe de evaluacion.
la evaluacion. Remite dicho
informe al asesor encargado de la Observaciones al
Dependencia  Ejecutora para | ~ e Evaluador Comité Evaluador informe de evaluacion
adelantar el proceso de seleccion. por parte de los
Se da traslado a los oferentes por proponentes y
un plazo de un (1) dia habil para publicacion en el
que los proponentes presenten las SECOP I
observaciones que  estimen
convenientes, sin posibilidades de
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DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

modificar sus ofertas, Se publica en
el SECOP ||

El Comité Evaluador produce el
informe consolidado con el estudio
juridico, técnico y economico
resultado de la evaluacion. En éste
informe consolidado deben constar | Comité Evaluador
las respuestas y modificaciones
hechas a la evaluacion inicial. Se
publica en el Portal Unico de
Contratacion SECOP |I.

Comité Evaluador

Informe de evaluacion
consolidado, con
resultado final.

Tomar la decision sobre resultados
de la Invitacion Publica ESAL,
optando por algunas de las
siguientes alternativas:

- Ordenar proyectar la
Resolucion de Adjudicacion, la
cual debe ser motivada vy
fundarse s6lo en los aspectos
que permitan las normas | Dependencia

Funcionario 0
contratista  abogado

Aceptacion de Oferta o
Declaratoria de desierta
y Publicacion en el

del contrato tal decision.
El adjudicatario debera allegar el
RUT si es proponente plural.

) Igg;les. | o Ejecutora d(reéigzgo para el Portal Unico  de
rdenar a uncionario p : Contratacion.
competente de la Dependencia
Ejecutora que adelanta el
proceso que proyecte la
Resolucién de declaratoria de
desierta en los términos
establecidos en el pliego de
condiciones.
Suscribe el contrato a través de
SECOP Il. Se designa el
Supervisor del contrato. Es . . Aceptacion de Oferta y
; . . Dependencia Suscribe el ordenador )
necesario comunicar al Supervisor | _. Publicacién en el Portal
Ejecutora de gasto.

Unico de Contratacion

El  contratista presenta los
documentos para la legalizacion
del contrato una vez suscrita la
minuta en sefial de aceptacion. En
cumplimiento de los Art. 25-8, 25- | Dependencia
13, 24-14, 25-19,30-9, 39, 40 y 41 | Ejecutora

de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007 y Decreto 1082 de 2015, se
debe verificar el Cumplimiento
aportes Sistema General de

Funcionario 0
contratista  abogado
delegado para el
proceso.

Documentos que aporta
el proponente para su
legalizacion
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Expedir registro presupuestal y
remitir a la Dependencia Ejecutora.

Presupuesto o quien
haga sus veces

universitario del area
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quien haga sus veces
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DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL
Seguridad Social y Parafiscales
(articulo 23 Ley 1150 de 2007).
- Pdliza Unica de Cumplimiento.
El contrato se debe suscribir dentro
del plazo establecido en la
Invitacién Publica ESAL, cuando el En caso de no
adjudicatario, sin motivo Funcionario 0 | suscribirse el contrato,
justificado, no suscriba el contrato, | Dependencia contratista  abogado [ se hace informe a la
se procedera a llamar a la segunda | Ejecutora delegado para el | Camara de Comercio y
propuesta calificada. Al proceso. comunicacion al
adjudicatario incumplido se le hara segundo proponente
efectiva la pdliza de seriedad de la
propuesta.

Profesional

Registro presupuestal y
remision a la
Dependencia Ejecutora.

Revisar juridicamente las garantias
y aprobarlas mediante acta, total 0
condicionada si se hacen
observaciones, y archiva al
expediente del contrato.

Dependencia
Ejecutora

funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta aprobacién de las
garantias

Se recibe del contratista el plan de
inversidén del anticipo en caso de

) Dependencia Plan de inversién del
haberse pactado, es revisado y| .. . . - X
) Ejecutora Interventor | Supervisor Designado | anticipo y su respectiva
aprobado por el  Supervisor . 2
. " o0 Supervisor aprobacion
designado y remitido a la
Dependencia Ejecutora.
Se crea cuenta bancaria separada
o fiducia bancaria a nombre del
contrato para el manejo del anticipo . .
. .~ | Dependencia . . Registro cuenta
la cual es abierta por el contratista | . Supervisor Designado .
. Ejecutora bancaria
y el Interventor designado o
Supervisor. (articulo 2.2.1.1.2.4.1
Decreto 1082 de 2015)
Se elabora acta de inicio del
contrato, Ia cual debe ser fwmgda Dependencia Supervisor, Interventor | Acta de inicio  del
por el Interventor o Supervisor | _. . . o
: . Ejecutora designado al igual que | contrato y publicacién
designado, y por el contratista, y se Interventoria el contratista en el SECOP I
ordena su publicacién en el
SECORP II. Si procede.
Se gira el anticipo el cual debe ser
consignado en el instrumento o
e . ] .| Funcionario o | Comprobante
financiero creado para su manejo. | Tesoreria 0 quien . e .
e contratista delegado a | consignacion giro
Para el pago de anticipo se toma | haga sus veces ) .
dicha tarea anticipo

copia del CDP, Resolucion de
adjudicacion, Contrato, hoja de ruta
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

para el tramite por el area de
presupuesto o quien haga sus
veces Si procede.

Se conforma el expediente del
contrato en original de toda la
documentacion de la etapa
precontractual y  contractual
acompafada esta documentacion
de la hoja de ruta debidamente
suscrita.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Expediente del contrato
y todos sus soportes

Para pagos de contratos en caso
de prestacion de servicios se
requiere el certificado de
conformidad de los servicios
suscrita  por el  Supervisor
designado. Para contratos de
Interventoria, obra y suministro es
necesario hacer un acta parcial
suscrita por el contratista y el
Supervisor. Adicionalmente para
contratos de suministro se requiere
el comprobante de entrada al
Almacén cuando la naturaleza de
los elementos asi lo exija.

Dependencia
Ejecutora

Almacén o quien
haga sus veces

Supervisor, Interventor
designado al igual que
el contratista.

Dependencia
Ejecutora

Acta parcial de pagos e
informe  ejecutivo del
acta parcial

Para el tramite del primer pago
parcial se adjunta la designacion
de supervisor y el informe de
supervision, acta de inicio,
actualizacion de garantias,
Formato de Verificacion de pago,
informe del contratista, soporte de
pago al SGSS acta parcial y/o
comprobante de entrada al
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
no Declarante de Renta,
Certificado de Existencia vy
Representacion Legal camara de
comercio, certificacién bancaria,
registro presupuestal, hoja de ruta,
copia del RUT y demas
documentos soportes del contrato.
Los anteriores documentos se
entregan a la Dependencia
Ejecutora para iniciar trdmite de
pago. Se envia a presupuesto
copia de toda esta documentacion
para tramite de pago.

Dependencia
Ejecutora

Supervisor Designado

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Acta parcial y registro
envio a Presupuesto Si
procede.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL

Cuando se hayan elaborado Actas

- o Actas de suspension,
de  suspension, reinicio vy

o Funcionario o | reiniciacion y
modificacion del contrato, se debe . . L
) . Dependencia contratista  abogado | modificacion del
actualizar la garantia Unica de|_. ) o
-~ ) Ejecutora delegado para el | contrato; publicacién en
cumplimiento y esta deberd ser
proceso. el SECOP II

aprobada por la Dependencia
Ejecutora.

Se recibe el bien o servicio a
satisfaccion en los términos
convenidos, el Interventor o
supervisor elabora el acta de recibo
final y es suscrita por el contratista,
Interventor o  Supervisor. El
Interventor y/o Supervisor deben
verificar el pago de obligaciones
parafiscales, seguridad social por
parte del contratista si a ello hay
lugar.

Ordenador del gasto

El Interventor o | Supervisor e

Supervisor Interventor designado Acta de recibo final

Contratista

. Ordenador de gasto
El Interventor 0o  supervisor .
Dependencia

elaboran el acta de liquidaciony es | _. .

. ; Ejecutora Supervisor e L,
suscrita por el  contratista, Interventor Acta de liquidacion y
Supervisor y/o Interventor, el Sector solicitante publicacién en el
funcionario o contratista delegado o SECOP I

. Funcionario
a esta tarea, luego se publica en el

Portal Unico de Contratacion. Interventoria

Contratista

Cuando es unico pago. Para el
tramite de pago final, informe de
supervision, acta de inicio, acta
aprobacién de garantias, Formato
de Verificacion de pago, informe
del contratista, soporte de pago al
SGSS  entrega  final  ylo
comprobante de entrada al
Almacén, factura o cuenta de
cobro, Certificado de declarante o
no Declarante de Renta, | Dependencia Funci . Orden de pago vy

- . : . uncionario 0 . ,
Certificado de  Existencia y | Ejecutora iratista deleqado a registro envio
Representacién Legal camara de ggn ratis €ga

) o, , icha tarea

comercio, certificacién bancaria,
registro presupuestal, hoja de ruta,
copia del RUT, acta de liquidacion,
el informe del supervisor, acta de
recibo final y comprobante de
entrada al Almacén o documento
equivalente para el caso de
suministros 0  compraventa,
formato de evaluacion de

Contratista
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

proveedores, hoja de ruta y demas
documentos soportes del contrato
de la etapa contractual como son el
registro presupuestal, si
corresponde.

Elabora orden de pago efectuando
los descuentos de Ley

Contabilidad o quien
haga sus veces

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de pago y los
soportes.

Se firma la orden de pago por el
Despacho con visto bueno del
funcionario o contratista delegado
a las funciones de presupuesto.

Contabilidad o quien
haga sus veces

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Orden de pago suscrita

Se remite copia del Comprobante
de Egreso a la Dependencia
Ejecutora

Tesoreria 0 quien
haga sus veces

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Registro envio area de
presupuesto 0 quien
haga sus veces.

Una vez recibida la copia del
Comprobante de Egreso se archiva
expediente en carpeta individual.

Dependencia
Ejecutora

Funcionario 0
contratista delegado a
dicha tarea

Carpeta Final
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TiTULO Ill. ACTUACIONES CONTRACTUALES EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

CAPITULO I. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO.

ARTICULO 57. REQUISITOS LEGALES. Los contratos y convenios celebrados por la ASOCIACION
DE MUNICIPIOS DEL META, que no se encuentren sometidos a solemnidades especiales, se
perfeccionaran con la suscripcion de los mismos.

En los contratos solemnes y reales, el contrato se perfeccionara, con el cumplimiento de la formalidad
correspondiente o la entrega de la cosa, segun Corresponda.

Para la ejecucion de los convenios y contratos, se requerira la expedicion del registro presupuestal
que respalde el pago del valor del contrato.

Cuando se haya pactado garantia, se requerira para la ejecucion del contrato la aprobacién de la
misma. Y en todo caso se requerira de la suscripcion del acta de inicio del contrato, entre el contratista
y el supervisor o interventor del contrato, segun corresponda.

La oferta del contratista hara parte del contrato y sera vinculante su contenido, en cuanto hubiese sido
aceptado por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, los estudios previos y demas documentos
precontractuales, formaran parte integrante del contrato.

ARTICULO 58. GARANTIAS CONTRACTUALES Y MEDIOS DE MANEJO DEL RIESGO. La
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, como consecuencia del analisis de riesgos que se
hubiere realizado en los términos del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA, y segun la naturaleza del contrato, su cuantia, forma de pago y demas
circunstancias particulares, estableceré la procedencia de la exigencia de la garantia unica, que podra
consistir en pélizas de seguros, fiducia mercantil en garantia, garantia bancaria a primer requerimiento,
en la cuantia y por los riesgos que sean necesarios.

La aprobacién de la correspondiente garantia es requisito previo para la ejecucion del contrato. Las
garantias y seguros deberan ser expedidas por compafias de seguros o entidades bancarias
debidamente autorizadas para operar en el pais por la Superintendencia Financiera. La garantia Unica
se exige al contratista a la suscripcion del contrato y tendra vigencia durante la duracion del mismo y
hasta su liquidacion, pero podra extenderse mas alléd de la duracién del contrato segun el riesgo
amparado.

ARTICULO 59. CLASES DE RIESGO. Las garantias exigidas y otorgadas en desarrollo de la actividad
contractual de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, deberan amparar los siguientes riesgos
bajo la modalidad de contratacién con entidades estatales:

1. Cumplimiento del contrato: El valor a garantizar debe ser como minimo, el 10% del valor del
contrato. Este amparo, tendré una vigencia igual al plazo fijado como de ejecucion y liquidacion del
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contrato, en los casos de los contratos de interventoria de obras, el cumplimiento del contrato se
extendera hasta la liquidacion del contrato de obra.

2. Buen Manejo y correcta inversion del anticipo o pago anticipado pactado: En cuantia igual al
100% del monto entregado al contratista como anticipo o pago anticipado, con una vigencia igual al
término de ejecucion y liquidacién del contrato. El contratista, constituira el producto financiero para el
manejo de éstos recursos entregados como anticipo correspondiente a la modalidad de contratacion
empleada, esto es, para aquellos de Invitacion Directa con Unica Oferta y Solicitud de Oferta con
Pluralidad de Oferentes, se constituird una cuenta de ahorros separada a nombre del contrato, y si es
una solicitud Publica de Ofertas o Licitacion Publica de la Ley 80 de 1993 en los casos que aplique,
constituira fiducia o patrimonio autbnomo para el manejo de los recursos.

3. Estabilidad de la obra: Cuya cuantia se determinara teniendo en cuenta el objeto, el valor, la
naturaleza y las obligaciones de cada contrato en particular, la cual no podré ser inferior al veinte por
ciento (20%) del valor del contrato. La vigencia podré determinarse conforme la complejidad de los
trabajos y la naturaleza de los mismos. Si se trata de obras menores, mantenimientos y adecuaciones
puede exigirse una vigencia no menor a seis (6) meses en adelante, pero, si el objeto consiste en una
obra de infraestructura mas compleja, un edificio nuevo, una estructura con contenido estructural o
arquitectonico, la vigencia no sera inferior a cinco (5) afos.

4. Pago de salarios, prestaciones sociales y de mas emolumentos de orden laboral del
personal que haya de utilizar para la ejecucidn del contrato: El valor de la cobertura se determinara
teniendo en cuenta los riesgos propios del contrato a ejecutar, pero en ningin caso sera inferior al
diez (10%) por ciento del valor del contrato, con una duracion minima igual al plazo del contrato y tres
(3) afios mas.

5. Calidad del servicio: Cuya cuantia y vigencia se estableceran de acuerdo con el objeto, el valor,
la naturaleza y las obligaciones de cada contrato. No obstante, la cuantia en ningiin caso podra ser
inferior al diez (10%) por ciento del valor final del contrato y su vigencia como minimo debera ser igual
al término de liquidacion bilateral del contrato y un afio mas.

6. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos a suministrar o instalar: Cuya
cuantia se determinaréd segun el objeto, el valor, la naturaleza y las condiciones del bien, las
previsiones sobre consumo o renovacion y la practica usual del mercado. La vigencia no sera inferior
a la garantia minima presunta y por vicios ocultos segun la legislacion comercial.

7. Responsabilidad civil extracontractual: La cual se pactara en todo contrato en los cuales se
prevea la posibilidad de causar perjuicios a terceros en ejecucion del contrato. Su vigencia sera por el
plazo de ejecucion del contrato. Este amparo que es autbnomo e independiente de los demas
amparos, se solicitara en un monto equivalente segun la siguiente estimacion presupuestal:

a) Doscientos (200) SMMLV para contratos cuyo valor sea inferior o igual a mil quinientos (1.500)
SMMLV.

b) Trescientos (300) SMMLV para contratos cuyo valor sea superior a mil quinientos (1.500) SMMLV
e inferior o igual a dos mil quinientos (2.500) SMMLYV.

¢) Cuatrocientos (400) SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a dos mil quinientos (2.500)
SMMLYV e inferior o igual a cinco mil (5.000) SMMLV.

d) Quinientos (500) SMMLV para contratos cuyo valor sea superior a cinco mil (5.000) SMMLV e
inferior o igual a diez mil (10.000) SMMLV.

e) Elcinco por ciento (5%) del valor del contrato cuando este sea superior a diez mil (10.000) SMMLV,
caso en el cual el valor asegurado debe ser maximo setenta y cinco mil (75.000) SMMLV.
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Todos los amparos previstos en el presente acapite deberan haber sido definidos desde los estudios
previos y las condiciones de contratacion y, en todo caso, las condiciones de la garantia unica se
determinaran conforme a la matriz de riesgos valorada en la etapa precontractual.

ARTICULO 60. CONTROL Y VIGILANCIA DE LA EJECUCION DEL CONTRATO. Es deber
constitucional y legal para los funcionarios que intervengan en los procesos contractuales en la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, velar por la correcta ejecucion de los convenios y
contratos y, aun cuando por la naturaleza del régimen de contratacion que rige a la Asociacidn, no es
viable la aplicacion de las clausulas excepcionales al derecho comun, si es necesario que se adopten
las medidas e instrumentos necesarios para velar por el cumplimiento de las obligaciones correlativas.

CAPITULO Il. MODIFICACIONES AL CONTRATO Y LIQUIDACION.

ARTICULO 61. ACTOS MODIFICATORIOS AL CONTRATO. La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL
META, en desarrollo de sus objetos contractuales debe seguir las exigencias del interés publico, el
servicio a la comunidad, no pueden quedar comprometidos por un cambio en las circunstancias
originariamente tenidas en cuenta en el momento de contratar. El interés general, y el particular de la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, debe prevalecer en todo caso y en cualesquiera
circunstancias, porque seria la propia comunidad la que habria de padecer las consecuencias
negativas de una omision de ajuste de las condiciones contractuales para alcanzar su ejecucion
exitosa. Dicha posibilidad de modificacion obedece al principio de eficacia administrativa el cual
propende porque los actos de la administracion, deben lograr el objeto para el cual fueron expedidos.

ARTICULO 62. PRORROGA DEL CONTRATO. Es el acto con el cual se le otorga mas plazo del
inicialmente pactado en el contrato para la ejecucion del mismo: Para celebrar dicho acto se requiere:

Solicitud del contratista, debidamente soportada con una justificacion técnica

Viabilidad del interventor o supervisor

Acta suscrita entre contratante y contratista

Si fueron pactadas pdlizas, el contratista debera actualizarlas al nuevo plazo del contrato

ARTICULO 63. PROCEDIMIENTO PARA LA PRORROGA DEL CONTRATO.

DETALLE RESPONSABLE
Elaboraciéon de la solicitud de prérroga al supervisor o :
: El contratista
interventor
Viabilizacion de la solicitud de prérroga El supervisor o interventor

- . , Radica: Supervisor o interventor
El asesor juridico o quien haga sus veces, recibe los

documentos que soportan la solicitud de prérroga para

- Recibe: asesor juridico o quien
viabilizar.

haga sus veces.
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Se realiza revision de los documentos allegados para
soportar la elaboracion del acta de prorroga.

SI CUMPLE Se radica y se procede a designar al profesional
respectivo

SI NO CUMPLE se devuelve para generar las correcciones.

Asesor juridico o quien haga sus
veces

El funcionario o contratista abogado delegado a esta tarea,
procede a la revision y viabilizacion del acta.

Asesor juridico o quien haga sus
veces

Se realiza revisién de fondo de la informacién relacionada
para viabilizar la prorroga

SI CUMPLE se organiza la documentacion, se viabiliza y se
entrega al Asesor juridico para su firma

SI NO CUMPLE se devuelve para generar las correcciones.

Asesor juridico o quien haga sus
veces

VoBo. del acta de prérroga

Asesor juridico o quien haga sus
veces

Firma del acta de prorroga

Director Ejecutivo

Se publica en el SECOP maximo entre los tres (3) dias
siguientes a su expedicion.

Funcionario de la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META
responsable de las publicaciones
en el SECOP

Archivar la documentacién en el expediente original del
contrato

Auxiliar de archivo o quien haga sus
veces

ARTICULO 64. ACTA ACLARATORIA. Es el acto con el cual se aclara alguna de las clausulas del
contrato que no quedaron claras, presentan errores o que se prestan a interpretaciones erroneas. Para

celebrar dicho acto se requiere:
¢ Solicitud del contratista o interventor o supervisor
o Acta suscrita entre contratante y contratista

ARTICULO 65. PROCEDIMIENTO PARA ACLARAR EL CONTRATO

DETALLE

RESPONSABLE

Elaboracion de la solicitud de aclaracion al supervisor o
interventor

El contratista

Viabilizacion de la solicitud de aclaracion

El supervisor o interventor

El asesor juridico recibe los documentos que soportan la
solicitud de aclaracion para viabilizar.

Radica: Supervisor o interventor

Recibe: asesor juridico o quien
haga sus veces.

Se realiza revision de los documentos allegados para
soportar la elaboracion del acta de aclaracion.

SI CUMPLE Se radica y se procede a designar al profesional
respectivo

SI NO CUMPLE se devuelve para generar las correcciones.

Asesor juridico o quien haga sus
veces

El asesor juridico procede a la revision y viabilizacion del
acta.

Asesor juridico o quien haga sus
veces
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Se realiza revisién de fondo de la informacién relacionada
para viabilizar la aclaracion.

SI CUMPLE se organiza la documentacion, se viabiliza y se
entrega al asesor juridico para la elaboracion del acta
aclaratoria.

SI NO CUMPLE se devuelve para generar las correcciones.

Asesor juridico o quien haga sus
veces

VoBo. del acta aclaratoria

Asesor juridico o quien haga sus
veces

Firma del acta aclaratoria

Director Ejecutivo

Se publica en el SECOP maximo entre los tres (3) dias
siguientes a su expedicion.

Funcionario de la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META
responsable de las publicaciones
en el SECOP

Archivar la documentacién en el expediente original del
contrato

Auxiliar de archivo o quien haga sus
veces

ARTICULO 66. ADICIONAL EN VALOR. Es el acto con el cual se modifica el valor del contrato, con
él se aumenta la inversion prevista para el objeto contractual. Para celebrar dicho acto se requiere:

Presupuesto oficial de la adicién

Estudio previo

Certificado de Disponibilidad presupuestal
Acta suscrita entre contratante y contratista
Registro presupuestal

Solicitud del contratista, debidamente soportada con una justificacion técnica
Viabilidad del interventor o supervisor, tanto técnica como econémica

Si fueron pactadas pdlizas, el contratista deberéa actualizarlas al nuevo valor del contrato

ARTICULO 67. PROCEDIMIENTO PARA ADICIONAR EN VALOR EL CONTRATO.

DETALLE

RESPONSABLE

Elaboracién de la solicitud de adicién en valor

El contratista

Si son items adicionales de los ya contratados, su valor sera
correspondiente con el valor incluido en el contrato.

Si son items no previstos y su valor no obra en el contrato
inicial, se deberéa efectuar lo establecido en el articulo 6 del
presente Reglamento para determinarlo.

El area encargada o Supervisor o
Interventor.

Viabilizacién de la solicitud de adicion y elaboracion del
presupuesto oficial

El supervisor o interventor

El asesor juridico recibe los documentos que soportan la
solicitud de aclaracion para viabilizar.

Radica: Supervisor o interventor

Recibe: asesor juridico o quien
haga sus veces.
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Se realiza revision de los documentos allegados para
soportar la elaboracion del adicional.

SI CUMPLE Se elabora el acta de adicion del contrato

SI NO CUMPLE se devuelve para generar las correcciones.

Asesor Juridico o quien haga sus
veces

Se realiza revision de fondo de la informacién relacionada
que viabiliza la adicion.

SI CUMPLE se continua con el tramite de adicion

SI NO CUMPLE se devuelve para generar las correcciones.

Asesor juridico o quien haga sus
veces

Con fundamento en los documentos allegados por el
supervisor o interventor y el presupuesto oficial estimado para
la adicion, se elabora el estudio previo

Asesor juridico o quien haga sus
veces

Se elabora solicitud de disponibilidad presupuestal, por el
total del presupuesto oficial y de acuerdo al rubro
presupuestal para la imputacion del gasto, se radica ante
funcionario o contratista delegado a las funciones de
presupuesto

Director Ejecutivo

Se expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Area de Presupuesto

Se elabora el acta de adicién en valor del contrato

Asesor juridico o quien haga sus
veces

VoBo. el acta de adicién en valor
Se firma el acta de adicion en valor

Director Ejecutivo

Asesor juridico o quien haga sus
veces

y contratista

Se expide el registro presupuestal

Area de Presupuesto

Se toma copia de la minuta con el fin de que se tramite la
expedicion de las garantias, de acuerdo a las condiciones del
contrato inicial

Contratista

Se publica en el SECOP maximo entre los tres (3) dias
siguientes a su expedicion.

Funcionario de la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META
responsable de las publicaciones
en el SECOP

Al momento en que el contratista radique las garantias, se
revisara que cumpla lo estipulado en la minuta

Asesor juridico
elabora la aprobacion.

responsable

Director Ejecutivo

SI CUMPLE: Se elabora la aprobacion de garantias y se
ingresa a la carpeta.

Asesor Juridico o quien haga sus
veces

SI NO CUMPLE: Se contacta al Contratista para que realice
la correccion.

Supervisor

Se remiten los documentos bien sea en fisico o medio
magnético, al supervisor o interventor segun corresponde,
para dar inicio a la etapa de ejecucidn de la adicion.

Asesor juridico o quien haga sus
veces

Archivar la documentacion en el expediente original del
contrato

Auxiliar de archivo o quien haga sus
veces
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ARTICULO 68. SUSPENSION DEL PLAZO DEL CONTRATO. Es el acto con el cual se suspende la
ejecucion del contrato, solo se pacta si la causa es externa y no imputable al contratista o cuando la
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META lo requiere por situaciones no previsibles que impidan la
ejecucion del contrato. Para celebrar dicho acto se requiere:

e Solicitud del contratista, debidamente soportada con una justificacion técnica

¢ Viabilidad del interventor o supervisor

o Acta suscrita entre contratante y contratista

o Sifueron pactadas polizas el contratista debera actualizarlas al momento de reiniciar la ejecucion
del contrato y en todo caso no debera dejarlas vencer mientras se encuentra suspendido el mismo.

ARTICULO 69. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION DEL CONTRATO

DETALLE

RESPONSABLE

Elaboraciéon de la solicitud de suspension

Debe elaborarla: el contratista o el
supervisor/interventor (segun origen de la
suspension).

Recepcidn de la solicitud de suspension en la
Dependencia Ejecutora

Radica: Supervisor o interventor
Recibe: Dependencia Ejecutora

Se realiza revision de los documentos allegados
para soportar la elaboracion del acta de
suspension

SI CUMPLE Se radica y se procede a elaborar el
acta de suspension

SI NO CUMPLE se devuelve para generar las
correcciones.

Asesor juridico o quien haga sus veces

Director Ejecutivo

Asesor juridico o quien haga sus veces
Dependencia Ejecutora

Contratista y supervisor o interventor
Funcionarioc de la ASOCIACION DE
MUNICIPIOS DEL META responsable de las
publicaciones en el SECOP

VoBo. Del acta de Suspension
Firmar el acta de Suspensién

Se publica en el SECOP méaximo entre los tres
(3) dias siguientes a su expedicion.

Archivar la documentacion en el expediente
original del contrato
Fin del procedimiento de Suspensién de contrato

Auxiliar de archivo o quien haga sus veces

ARTICULO 70. PROCEDENCIA DE LA LIQUIDACION: Los contratos de tracto sucesivo, los de obra,
0 aquellos que siendo de ejecucidn instantanea o de prestacion de servicios que presenten alguna
modificacion o alteracién a su contenido inicial, celebrados por la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL
META, cuya ejecucion se prolongue en el tiempo o se realice por etapas, deberan contar con la
respectiva liquidacién, de acuerdo con el procedimiento que se enuncia a continuacion:

1. Elacta de liquidacion contendra la determinacion de los contratantes, el objeto del contrato, el plazo
de ejecucion del mismo, la fecha de perfeccionamiento, el dia de aprobacidn de la garantia unica, los
datos de las adiciones, prérrogas, modificaciones, el valor inicial y final, los pagos efectuados, obras
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ejecutadas o servicios prestados o bienes recibidos, obligaciones no cumplidas, mayores cantidades
ejecutadas, actividades no previstas y, en general todas las situaciones que permitan realizar un
balance definitivo del contrato, en sus aspectos técnicos, financieros, administrativos y juridicos.

2. La liquidacion bilateral por mutuo acuerdo entre las partes, en el plazo contractualmente previsto
para ello. En el acta de liquidacion se consignaran las obligaciones de las partes y la constancia de su
cumplimiento, asi como de los descuentos, ajustes, acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
haya lugar, con el fin de declararse a paz y salvo.

3. De no haberse pactado término, o cuando quiera que la liquidacién bilateral por mutuo acuerdo
hubiese fracasado, la liquidacion se realizaré dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion
del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene
la terminacioén, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

4. Es obligacion del interventor o supervisor del contrato proyectar la respectiva acta de liquidacion,
teniendo como fundamento el seguimiento que ha realizado de la ejecucién del contrato. El informe
final de interventoria o supervision, formara parte como anexo, del acta de liquidacion.

ARTICULO 71. ETAPA POSTCONTRACTUAL. Esta etapa inicia con la liquidacién bilateral del
contrato, en esta etapa pueden ocasionarse las siguientes actividades:

a. Reclamacion a Aseguradoras: Si se presenta un siniestro de los amparados por las pdlizas
exigidas en el proceso contractual, debera hacerse un informe técnico en el cual se describa
detalladamente el siniestro, debera agruparse el material probatorio y dicho informe con sus anexos
deberé remitirse al Asesor juridico para que inicie el proceso prejudicial o judicial correspondiente.

b. Liquidacion Unilateral: Si hay renuencia por parte del contratista a liquidar bilateralmente un
contrato, si se presentan situaciones extracontractuales que requieran la terminacion inmediata del
contrato, la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META podra iniciar proceso de terminacion y
liquidacion bilateral. El Director Ejecutivo, con la asesoria del Asesor juridico o quien haga sus veces,
citara al contratista a liquidar bilateralmente si el contratista no acude dentro de los cuatro (4) meses
posteriores a la terminacion del plazo de ejecucion, se procedera a proyectar acto administrativo
motivado que debera firmar el Director Ejecutivo y sera notificado de acuerdo a lo plasmado en el
presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA.
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TITULO IV. VIGENCIA Y DEROGATORIAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

ARTICULO 72. REGIMEN DE TRANSICION. Los procesos contractuales que se encuentren en
tramite y en ejecucion en la fecha de expedicion del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA, se regiran por las normas aplicables al momento de la
expedicion del acto que ordena la apertura del respectivo proceso contractual, los procesos que inicien
con posteridad a ésta expedicién, se regiran por el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

La obligatoriedad de publicar las actuaciones en la plataforma transaccional del SECOP Il se
encuentra vigente.

ARTICULO 73. VIGENCIA Y DEROGATORIAS: El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTRATACION ADMINISTRATIVA de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, fue aprobado
en la sesidén de MiPG celebrada para tal fin y; rige a partir de su publicacion y deja sin vigencia todas
aquellas disposiciones de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META, que le sean contrarias, de
manera especial el Manual de Contratacion de la ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META.
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