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CAPITULO |
MARCO LEGAL

El Centro de Diagndstico Automotor de Palmira, en sus estatutos definio en su articulo
5 la naturaleza de la compafnia en los siguientes términos: “Es la de una sociedad de
economia mixta de responsabilidad limitada, del orden Municipal.”

Ser una entidad de economia mixta significa a la luz de lo previsto en el art. 97 de la
Ley 489 de 1998, que es una sociedad comercial con aportes efectuados tanto por
particulares como por entidades publicas de cualquier tipo, independientemente de la
participacion que el Estado tenga en ellas. Adicionalmente, cuando el aporte social de
indole estatal, sea igual o superior al noventa por ciento (90%), su régimen juridico
aplicable correspondera a las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, de
acuerdo al Art.38, paragrafo 1° de la misma Ley.

En lo que se refiere al régimen de contratacion aplicable, el legislador establecié que
depende de la participacion Estatal y, en ese sentido el Art. 14 de la Ley 1150 de 2007,
gue fue modificado por el art. 93 de la ley 1474 de 2011, definié que:

Las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, las Sociedades de
Economia Mixta en las que el Estado tenga participacién superior al
cincuenta por ciento (50%), sus filiales y las Sociedades entre Entidades
Pulblicas con participacion mayoritaria del Estado superior al cincuenta por
ciento (50%), estaran sometidas al Estatuto General de Contratacién de la
Administracién Pdublica, con excepcién de aquellas que desarrollen
actividades comerciales en competencia con el sector privado y/o
publico, nacional o internacional o en mercados regulados, caso en el cual
se regiran por las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a sus
actividades econdmicas y comerciales, sin perjuicio de lo previsto en el
articulo 13 de la presente ley. (subrayado nuestro por fuera de texto para
resaltar).

De esta manera, el presente manual de contratacion para el Centro de Diagndstico
Automotor de Palmira — CDAP LTDA., responde a la necesidad de contar con un
instrumento que guie el proceder de la entidad en materia contractual, bajo los
principios contemplados en la Ley 80 de 1993, sumado al ejercicio civil y mercantil que
rige el objeto social de la compafia, el cual se encuentra en un mercado de
competencia con el sector privado o publico, local, departamental, regional y nacional.
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CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

1. OBJETO. EIl presente Manual tiene por objeto definir las directrices y lineamientos
para el desarrollo de los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes,
obras y servicios requeridos por parte del Centro de Diagnéstico Automotor de
Palmira Ltda - CDAP en el marco de la normatividad vigente para el logro efectivo
de sus objetivos misionales y estratégicos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS. Seran objetivos del presente manual de contratacion
los siguientes:

2.1. Servir de herramienta basica para el desarrollo del proceso de contratacion.
2.2. Establecer reglas y criterios claros a los operadores del proceso de
contratacion, para adelantar la gestion contractual de la entidad.

3. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION. El presente Manual aplica a la actividad
contractual del Centro de Diagndstico Automotor de Palmira Ltda — CDAP LTDA.,
cuando actle en calidad de contratante. En los aspectos no contemplados por este
Manual se seguiran las disposiciones del Cdédigo Civil, Cédigo de Comercio o las
normas especiales que le fueren aplicables.

En los casos en los que el Centro de Diagnéstico Automotor de Palmira Ltda -
CDAP LTDA., actie como proponente o contratista, se seguira las reglas previstas
para tales efectos por la entidad contratante y no por el presente Manual de
Contratacion.

4. NATURALEZA JURIDICA DEL CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE
PALMIRA LTDA CDAP LTDA. El Centro de Diagnéstico Automotor de Palmira
Ltda, para efectos de este documento y en adelante CDAP LTDA., es una sociedad
de economia mixta del orden municipal, con participaciéon del Estado en mas del
90% en la conformacion de su capital social, por lo que el régimen de sus
actividades y el de sus servidores publicos, es el de las empresas industriales y
comerciales del Estado EICE.

5. REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION. Por su naturaleza juridica y en
especial por desarrollar su objeto social a través de actividades comerciales
similares a las que ejecutan particulares y otras entidades publicas, el CDAP LTDA.
tiene un régimen de contratacion exceptuado, el cual demanda que los
procedimientos aplicables a los procesos de contratacion estén previstos en su
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Manual de Contratacion, aplicando en lo no previsto en el mismo, lo contenido en el
Cadigo Civil y el Codigo de Comercio.

POLITICAS DE CONTRATACION. Para el desarrollo del Proceso Contractual,
todos los servidores publicos del CDAP LTDA., tendran en cuenta ademas de lo
previsto en este Manual, las Politicas de Contratacidbn contenidas en los
procedimientos, instructivos y normatividad interna.

PRINCIPIOS. La contratacion del CDAP LTDA., se adelantara con fundamento en
los principios consagrados en la Contratacion Publica, especialmente los de la
funcidn administrativa (Articulo 209 de la Constitucion Politica y 3° de la Ley 489 de
1998) y la gestién fiscal (Articulo 267 de la Constitucion Politica). Los principios
seran orientadores y definen el marco de la actividad contractual, los principales
aplicables son:

a. Debido Proceso. En los procesos de contratacion que se adelanten bajo las
condiciones legales y lo preceptuado en este manual, deberan observar en
todo caso, las reglas procesales que rigen la materia, garantizara el
cumplimiento de cada una de las etapas contractuales, el ejercicio de las
formas establecidas y permitira las decisiones y su posibilidad de recurrirlas
cuando asi se defina.

b. lgualdad: La empresa esta obligada a orientar sus actuaciones y la toma de
decisiones necesarias para el cumplimiento de los fines esenciales del Estado
hacia la prevalencia del interés general, procurando en todos los casos que
toda persona que participe en procesos de contratacion tendrd igual trato e
iguales oportunidades en cuando a derechos obligaciones y en la tramitacion
de los mismos.

c. Imparcialidad: EI CDAP LTDA. en sus actuaciones contractuales, debe
garantizar la falta de designio anticipado o de prevencion a favor o en contra
de personas, a fin de proceder con rectitud, dictaminar y resolver los asuntos
de manera justa. Se concreta cuando se actla con plena objetividad e
independencia en defensa de los objetivos de la sociedad, en los asuntos bajo
su responsabilidad a fin de garantizar que ningun ciudadano o grupo de
interés se afecte en sus intereses, producto de la actuacion de la entidad.

d. Buena fe: En la contratacion que adelante el CDAP LTDA. debera obrarse de
buena fe en sus actuaciones. Por lo tanto, los contratos y las obligaciones que
alli se contemplen, deberan cumplirse no solo atendiendo a lo pactado
expresamente entre ellos, sino a todo lo que corresponda a la naturaleza de
los mismos, segun la Ley, la Costumbre Mercantil, la Jurisprudencia, la
doctrina y la equidad, so pena de indemnizar los perjuicios que se causen.
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Moralidad: En aplicacion de este principio el CDAP LTDA. debe garantizar
que las actuaciones de sus empleados y contratistas, se haran en
cumplimiento de las normas constitucionales y legales vigentes, y atendiendo
los principios éticos y morales propios de nuestra sociedad.

Participacidon: Los procesos que se adelanten en materia contractual para el
CDAP LTDA., deben garantizar la pluralidad de oferentes, la determinacién de
condiciones justas y equitativas para todos los intervinientes y que favorezca
la concurrencia de diferentes propuestas que permitan la consecucion en
mejores condiciones, de los bienes y servicios que son requeridos.

Planeacion: Previo al proceso de seleccion del contratista o a la firma del
contrato, se analizara detenidamente la conveniencia de la contratacion y se
definirdn los estudios previos, disefios proyectos y términos de referencia que
permitan determinar claramente el objeto a contratar, para una eficiente
utilizacién de los recursos y el aseguramiento de la calidad en la prestacion del
servicio y cuidar el patrimonio de la empresa con racionalizacion, organizacion
y coherencia.

Publicidad: EI CDAP LTDA. en sus procesos de contratacién deberé asegurar
el publico conocimiento de las condiciones establecidas, respetando el debido
proceso, por ello garantizara el acceso pleno, oportuno, veraz y preciso a las
actuaciones, resultados e informacién; de igual manera, dard a conocer los
resultados de su actuacion y permitira, conforme a la Ley, la fiscalizacion de
SUS procesos.

Coordinacion: La compairiia en virtud de este principio garantizara, respecto
de otras autoridades, la armonia en el ejercicio de sus respectivas funciones
con el fin de lograr los fines y cometidos estatales, por ello prestara su
colaboracién, para facilitar el ejercicio de sus actividades y se abstendran de
impedir o estorbar su cumplimiento por los oO6rganos, dependencias,
organismos y entidades titulares.

Eficacia: La Empresa debe garantizar el grado de consecucion e impacto de
los resultados respecto de las metas y los objetivos previstos, al igual que en
todas las actividades y las tareas y en especial al concluir un proceso, un
proyecto o un programa, debe permitir determinar si los resultados obtenidos
tienen relacién con los objetivos y con la satisfaccion de las necesidades. Por
ello, se determinara en su contratacion su objeto y establecerd mecanismos
de control de resultados y evaluaciéon de cumplimiento de programas y
proyectos organizacionales.

Economia: Dentro de los procesos de contratacion que adelante la empresa,
se procurara la austeridad y la mesura en los gastos e inversiones necesarios
para la obtencion de los insumos en las condiciones de calidad, cantidad y
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oportunidad requeridas para la satisfaccion de las necesidades identificadas.
Asi mismo, se debera adelantar la medicién racional de los costos y la
vigilancia de la asignacion de los recursos para garantizar su ejecucién en
funcioén de los objetivos, metas y propdésitos del CDAP LTDA..

En cumplimiento de este principio, se tendran en cuenta las normas y
procedimientos que se utilicen en forma rapida y adecuada para minimizar
tiempos y gastos de quienes intervienen en ellos, sumado a evitar la exigencia
de documentos, copias autenticaciones y otros instrumentos, sélo cuando la
ley lo imponga expresamente.

Celeridad: Para la Contratacion del CDAP LTDA. se deberd dinamizar la
actuacion de la entidad con el propésito de agilizar el proceso de toma de
decisiones y garantizar resultados 6ptimos y oportunos. En aplicacion de este
principio, los participes del proceso contractual, daran el impulso oficioso de
los procedimientos y suprimiran los tramites innecesarios, saneando de oficio
todos los vicios que sean subsanables, garantizando en todo caso la legalidad
de los actos y la buena marcha contractual de la entidad.

. Transparencia: La Sociedad en sus procesos contractuales debe hacer
visible su gestion, por medio de la relacion directa entre el gerente y los
trabajadores, con las personas que atiende. Se materializa en la entrega de
informacion adecuada para facilitar la participacion de los ciudadanos en las
decisiones que los afecten, tal como lo ordena el articulo 2° de la Constitucion
Politica. Para ello, se mantendra disponible la informacién que de acuerdo con
la Ley deba ser de libre acceso y rendira informe sobre los resultados de su
gestion.

Responsabilidad: La Empresa esta obligada a buscar el cumplimiento de los
fines de la contratacion, a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a
proteger los derechos de la empresa, del contratista y de los terceros que
puedan verse afectados por la ejecucion del contrato, asi como también a
proteger el patrimonio de la compafia y sus socios.

Eficiencia: EIl CDAP LTDA. velara por obtener la maxima productividad de los
recursos que le han sido asignados y confiados para el logro de sus
propositos. Su cumplimiento garantiza la combinacion y uso de los recursos en
procura de la generacién de valor y la utilidad de los bienes y servicios
contratados.

Equidad: Debera observarse por parte del CDAP LTDA. en el momento de la
contratacion, los receptores de su actuacién economica y la distribucion de los
costos y beneficios entre sectores econdmicos y sociales y entre beneficiarios
de los bienes y servicios que se ofrecen por parte de la compafia.
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8.

10.

11.

g. Valoracion de los costos ambientales: Dentro de los procesos de
contratacion de la entidad, se deberan identificar y cuantificar las posibles
afectaciones que se generan a partir de las diferentes actividades
desarrolladas, y que puedan comprometer el normal flujo de bienes y servicios
ambientales de los ecosistemas involucrados, en la operacion del CDAP
LTDA.

COMPETENCIA. La competencia para contratar en nombre del CDAP LTDA., esta
en cabeza de su representante legal, de conformidad con las disposiciones
vigentes, y especialmente lo que definan los estatutos sociales.

PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION. Para la seleccion de contratistas en
las diferentes modalidades previstas en este Manual, las areas que requieran la
contratacion deberan proceder conforme a las Politicas de Contratacién del CDAP
LTDA., los procedimientos, instructivos y formatos asociados al mismo.

DEFINICIONES. Ver glosario contractual contenido en documento asociado al
presente Manual.

CAPITULO 1lI
PLANEACION DE LA CONTRATACION

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. Es el instrumento de planeacion contractual,
mediante el cual, se planean y programan las adquisiciones de la entidad,
definiendo bienes, obras y servicios que pretenda adquirir durante la vigencia fiscal.
Sin perjuicio de lo anterior, el Plan anual de Adquisiciones (PAA) es un documento
de naturaleza informativa y las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser
canceladas, revisadas o modificadas. Esta informacion no representa compromiso u
obligacién alguna por las dependencias ejecutoras. Se debe elaborar conforme a
los lineamientos de Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces.

La programaciéon de las necesidades en el Plan Anual de Adquisiciones
corresponde a las areas, procesos o direcciones responsables de ejecutar recursos
del presupuesto. La consolidacion y publicacion del Plan Anual de Adquisiciones
estard a cargo de la Direccion Financiera.

Las Direcciones y/o procesos ejecutores podran solicitar a la Direccion Financiera,
segun el procedimiento que definan, la modificacion de las necesidades contenidas
en el Plan Anual de Adquisiciones, debidamente justificadas, para que los procesos
de contratacion guarden estricta relacién con dicho plan y realizaran seguimiento al
cumplimiento de los cronogramas pactados dentro del Plan Anual de Adquisiciones.

PAGINA: 8 de 21
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12.

13.

14.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Previo a la celebracion de cualquier relacion
contractual que implique apropiacion de recursos para el pago de bienes, obras o
servicios, se debera verificar la existencia de las correspondientes partidas y
disponibilidades presupuestales.

ESTUDIO DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA. El estudio de oportunidad y
conveniencia es el soporte de los pliegos de condiciones y del contrato, previa
apertura del proceso de seleccion o a la firma del contrato, Alianza, Anexo o
cualquier otra forma contractual que se celebre con el CDAP LTDA., segun la
modalidad de seleccidn que corresponda y debera contener como minimo:

a. La descripcion de la necesidad que la Sociedad pretende satisfacer con la
contratacion.
La descripcion del objeto a contratar.
Especificaciones del servicio, obra o bien a contratar.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Valor estimado del contrato.
Plazo del contrato.
Forma de pago
Andlisis del sector (comparativo)
Obligaciones del futuro contratista o aliado
Riesgos
Garantias
Supervision o interventoria

. Factores de seleccion para procesos competitivos.
Modalidad de seleccion

S3TARTTS@T0a0DT

PARAGRAFO: Para realizar el estudio de oportunidad y conveniencia se podran
utilizar variables como: (i) registros histdricos de la empresa o de otras entidades,
(i) precios en revistas especializadas, (iii) consultas de informacion via WEB con
empresas similares, entre otros.

CAPITULO IV )
MODALIDADES DE SELECCION
MODALIDADES DE SELECCION. Para la adquisiciéon de bienes, obras y servicios,
el CDAP LTDA., seleccionara a sus contratistas por medio de las siguientes

modalidades:

14.1. Convocatoria Abierta (CA)




Centro de
Diagnéstico
Automotor de
Palmira Ltda.

MANUAL DE CONTRATACION CDAP LTDA

CODIGO: M-GI-02

VERSION: 01

FECHA: 15/01/2021

PAGINA: 10 de 21

14.2. Convocatoria Sencilla (CS)

14.3. Contratacion Directa (CD)

14.4. Contratacién por orden de compra y/o servicio (CO)
14.5. Contratacion de Urgencia. (CU)

14.1. CONVOCATORIA ABIERTA. Corresponde a la seleccion de contratistas para
ejecutar las adquisiciones de bienes, obras y servicios que superen los 500
SMMLYV, el cual tiene por objeto la seleccion del proponente que ofrezca las
condiciones mas favorables para la entidad. El criterio de seleccion sera la
ponderacién de calidad y/o precio que representen la mejor relaciébn costo-
beneficio para el CDAP LTDA.

Para la ejecucion de esta modalidad se tramitara bajo el siguiente procedimiento:

— Publicar los pliegos de condiciones, con los soportes de la planeacion.

Los interesados podran presentar observaciones de los pliegos de
condiciones.

Respuesta a las observaciones de los pliegos de condiciones.

Modificar los pliegos de condiciones cuando sea necesario mediante
adendas.

Recepcion de las propuestas conforme a la fecha y hora del cronograma.
Evaluacién de las propuestas. Durante este plazo se solicitard subsanacion,
aclaraciones o precision de los documentos presentados.

Publicacién del informe de evaluacion.

Los interesados podran presentar observaciones al informe de evaluacion.
Respuesta a las observaciones del informe de evaluacion.

Publicacion del informe final.

Recomendacion y adjudicaciéon. Mediante documento escrito el comité
evaluador presentaréa la recomendacion de adjudicacion.

Suscripcién del contrato.

Aprobacién de garantias, si hay lugar a ellas.

Gestidn de Compromiso Registro presupuestal (si aplica)

Acta de inicio

14.2. CONVOCATORIA SENCILLA. Corresponde a la seleccidon de contratistas para
ejecutar las adquisiciones de bienes, obras y servicios hasta 500 SMMLYV, el
cual tiene por objeto la seleccion del proponente mediante un procedimiento

sencillo y r4pido.

Para la ejecucion de esta modalidad se tramitara bajo el siguiente procedimiento:
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Publicar los pliegos de condiciones, con los soportes de la planeacion.

Los interesados podran presentar observaciones a los pliegos de
condiciones.

Respuesta a las observaciones de los pliegos de condiciones.

Modificar los pliegos de condiciones cuando sea necesario mediante
adendas.

Recepcion de las propuestas en dos sobres cerrados (requisitos
habilitantes y oferta econémica).

Se apertura solo los sobres econémicos y se evalla solo la oferta de menor
valor.

Publicacion del informe de evaluacion.

Los interesados podran presentar observaciones al informe de evaluacion.
Respuesta a las observaciones del informe de evaluacion.

Publicacién del informe final.

Recomendacion y adjudicacién. Mediante documento escrito el comité
evaluador presentaran la recomendacion de adjudicacion.

Suscripcion del contrato.

Aprobacion de péliza si hay lugar a ella

Gestion de Compromiso Registro presupuestal (si aplica).

Acta de inicio

14.3. CONTRATACION DIRECTA. Es la modalidad de seleccion donde se selecciona
al contratista sin necesidad de realizar convocatorias publicas, se aplica en los
siguientes casos:

a.

~® oo

Prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion de la
entidad, el cual se podra contratar con persona naturales y/o juridicas,
cuando no exista personal de planta o éste no sea suficiente 0 demande
conocimientos especializados.

Adquisicion de bienes y servicios que sean suministrados por un
proveedor unico, por ser fabricante, distribuidor o representante exclusivo,
o duefio de los derechos de propiedad intelectual.

Contratos de mercadeo y publicidad.

Capacitacion y entrenamiento.

Arrendamiento o compra de inmuebles, comodato, donacién.

Cuando se trata de contratos intuito personae, esto es, en consideracion a
las calidades del contratista.

Cuando se trate de bienes o servicios con tarifa regulada por la autoridad
competente.

En los convenios donde la otra parte realice algun aporte en dinero o
especie.

PAGINA: 11 de 21
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I Contratos para desarrollar actividades cientificas o tecnologicas.

J- Como consecuencia de la declaratoria fallida de un proceso competitivo.

k.  Compraventa, permuta o dacion en pago de bienes muebles, teniendo en
cuenta la reglamentacién interna de la empresa.

l. Celebracion de Alianzas Estratégicas de Colaboraciéon Empresarial o
negocios con fines de fortalecimiento comercial e implementacién de
nuevas lineas de negocio.

m. Contratos de empréstito, operaciones de crédito publico interno o externo.

La contratacién bajo esta modalidad se tramitara bajo el procedimiento respectivo
asociado al presente manual de contratacion.

14.4. CONTRATACION ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO. Se adquieren bajo esta
modalidad la adquisicion de bienes o servicios que no superen los 20 SMLMV.

La contratacion bajo esta modalidad seguira el procedimiento respectivo
asociado al presente manual de contratacion.

14.5. CONTRATACION DE URGENCIA. Se contrata bajo esta modalidad en los casos
de fuerza mayor, caso fortuito o situaciones imprevisibles que puedan generar
pérdidas de vidas humanas, afectacion grave de las condiciones normales de
vida o graves dafios a los bienes o intereses de la empresa.

La contratacion bajo esta modalidad se tramitara bajo el procedimiento
respectivo asociado al presente manual de contratacion.

CAPITULO V
GESTION CONTRACTUAL

15. LINEAMIENTOS GENERALES. Para el desarrollo de la gestion contractual se
tendra en cuenta lo siguiente:

a) En aplicacion del principio de economia que rige la contratacion, para iniciar los
procesos de contratacion en el CDAP LTDA., cualquiera que sea la modalidad
de seleccion de contratistas, la Direccidn y/o proceso ejecutor debera gestionar
la expedicidn del respectivo certificado de disponibilidad presupuestal a adquirir
y/o la autorizacion de vigencias futuras si es del caso.

b) EIl estudio de oportunidad y conveniencia evidencia la aplicacion en el CDAP
LTDA, de los principios de planeacion, economia, transparencia,
responsabilidad, seleccion objetiva y eficiencia, y seran elaborados por la
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16.

17.

Direccibn o procesos ejecutores en coordinacibn con la Direccion
Administrativa, de acuerdo con la naturaleza, la cuantia y la costumbre
comercial. Para la elaboracion de los estudios previos se seguira el instructivo
asociado e incorporado en el Sistema Integrado de Gestion SIG.

c) Se elabora el pliego de condiciones siguiendo los procedimientos, instructivos y
formatos asociados e incorporados en el Sistema Integrado de Gestién SIG
para cada modalidad de seleccion.

d) Se designara por parte del ordenador del gasto para cada proceso de seleccion
un comité estructurador y un comité evaluador, compuesto por servidores
publicos o contratistas contratados para estos efectos, quienes ejerceran en el
marco de dichos comités, los respectivos roles segun la formacién profesional
y/o cargo en la entidad, esto es rol técnico, el rol juridico y el rol financiero.

En las modalidades de convocatoria sencilla o contratacidon directa podra
designarse un unico servidor publico o contratista para la estructuracion y
evaluacion.

PLAZOS DEL PROCESO DE CONTRATACION. Los cronogramas de los procesos
de seleccion estaran contenidos en los pliegos de condiciones segun lo dispuesto
en el procedimiento respectivo y podran ser modificados mediante adendas a los
pliegos antes de su vencimiento por el término que sea necesario, garantizando en
todo caso los principios de publicidad, transparencia y concurrencia en igualdad de
condiciones, si las circunstancias asi lo exigen, previa justificacion emitida por el
ordenador del gasto.

El CDAP LTDA., suspendera o cancelara el proceso antes de la adjudicaciéon del
contrato, cuando se presenten circunstancias técnicas, operativas, econémicas, de
mercado, de fuerza mayor o caso fortuito, razones de utilidad y/o conveniencia
empresarial, que justifiguen plenamente esas decisiones. La decision de suspender
o cancelar el proceso en esta etapa, requiere la justificacion y/o motivacion por
parte del ordenador del gasto, apoyado por el responsable del area respectiva
cuando corresponda, la cual seré notificada a los interesados y/o proponentes por
los medios electrénicos respectivos en prevalencia de los principios de publicidad y
transparencia.

EVALUACION Y CALIFICACION DE LAS PROPUESTAS. ElI CDAP LTDA.,,
designara el evaluador o el Comité evaluador segun corresponda, quien realizara la
evaluacion o calificacién técnica, juridica y financiera de las propuestas presentadas
en los procesos.

PAGINA: 13 de 21
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18.

19.

GARANTIAS. En la contratacion se debera analizar, de acuerdo con los riesgos
identificados en razén de la naturaleza, cuantia y circunstancias del objeto y
alcance a ejecutar, la necesidad de la exigencia de garantias, seguros y titulos
valores dependiendo de los riesgos asegurables.

La aprobacion de la correspondiente garantia sera requisito previo para iniciar la
ejecucion del contrato.

Las polizas que se exijan deberan ser expedidas a favor de entidades estatales con
régimen especial de contratacion.

RIESGOS ASEGURABLES: Seran riesgos asegurables derivados de las
respectivas relaciones contractuales (si le aplica) los siguientes:

A. SERIEDAD DE LA OFERTA: Para este amparo el valor asegurado no podra
ser inferior al 10% del valor de la propuesta o del presupuesto oficial estimado
segun se exija en el proceso de seleccion y su vigencia se extendera desde la
fecha de presentacion de la oferta hasta la aprobacion de las garantias que
ampare los riesgos propios de la etapa contractual.

B. BUEN MANEJO DEL ANTICIPO: Para este amparo el valor asegurado sera
equivalente al 100% que el monto que el contratista reciba a titulo de anticipo y
su vigencia se extendera hasta la liquidacion del contrato, segun el plazo que se
establezca para la misma, en los pliegos, contrato y/o alianza respectiva.

C. PAGO ANTICIPADO: Para este amparo el valor asegurado sera equivalente al
100% del monto que el contratista reciba a titulo de pago anticipado y su
vigencia se extendera hasta la liquidacion del contrato segun el plazo que se
establezca para la misma en los pliegos, contrato y/o alianza respectiva.

D. CUMPLIMIENTO: Para este amparo el valor asegurado no podra ser inferior al
10% del valor del contrato y su vigencia no podra ser inferior a la duracion del
contrato y cuatro (4) meses mas.

E. PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES:
Para este amparo el valor asegurado no podra ser inferior al 5 % del valor del
contrato y su vigencia no podra ser inferior a la duracion del contrato y tres (3)
afos mas.

F. ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA: Para este amparo el valor
asegurado no podra ser inferior al 10% del valor del contrato y sus vigencia no
podra ser inferior a 5 afios contados a partir del recibo a satisfaccion de la obra.
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20.

21.

22.

23.

G. CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y EQUIPOS
SUMINISTRADOS: Para este amparo el valor asegurado no podra ser inferior
al 10% del valor del contrato y su vigencia no podra ser inferior a la duraciéon del
contrato y cuatro (4) meses mas.

H. CALIDAD DEL SERVICIO: Para este amparo el valor asegurado no podra ser
inferior al 10% del valor del contrato y su vigencia no podra ser inferior a la
duracién del contrato y cuatro (4) meses mas.

|. RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL: Para este amparo el
valor asegurado no podra ser inferior al 10% del valor del contrato y su vigencia
no podra ser inferior a la duracién del contrato y cuatro (4) meses mas.

CAPITULO VI
FASE CONTRACTUAL

PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO. Una vez se del
acuerdo sobre los elementos esenciales del contrato entre el Ordenador del Gasto y
el contratista, se dara paso a la suscripcion del contrato o alianza respectiva. Todos
los contratos y Alianzas deberan constar por escrito y llevar un consecutivo que los
identifigue segun su tipo (Compraventa, Suministro, Prestacion de servicios,
Alianzas, etc.).

SUPERVISION E INTERVENTORIA. Una vez firmado el contrato, el ordenador del
gasto designara al supervisor, el cual sera un servidor publico de la entidad o
proceso solicitante, quién tendréa a su cargo la vigilancia y control a la ejecucién de
este. Las actividades de supervision se rigen por lo dispuesto en la Ley 1474 de
2011 “Estatuto Anticorrupcién”. Igualmente deberan dar aplicacion a lo previsto en
este Manual y a los procedimientos, instructivos y formatos asociados e
incorporados en el Sistema Integrado de Gestion SIG.

EVALUACION DE PROVEEDORES. ElI CDAP LTDA., contara con un sistema de
evaluacion de proveedores, el cual debera ser actualizado por los supervisores de
los contratos y sera utilizado como mecanismo de incentivo en los procesos de
seleccion que adelante la entidad.

MODIFICACIONES AL CONTRATO. Si durante la ejecucion del contrato, Alianza,
Anexo o cualquiera otra forma contractual que se celebre con el CDAP LTDA se
presentan situaciones que ameritan su modificaciéon en términos de plazo, adiciéon
presupuestal, de obligaciones, correccion de errores etc., esto se realizara mediante
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24.

25.

documento denominado Otrosi que llevard un consecutivo, previa solicitud del
supervisor dirigida al ordenador del gasto con la justificacion respectiva con la
documentacién soporte si hay lugar a ello.

El ajuste al contrato no podra modificar el objeto de este. Solamente seran
vinculantes para el CDAP LTDA., las modificaciones del contrato que consten en
documento escrito. Cualquier modificacién del contrato que no conste por escrito no
producira efectos legales, ni obligara al CDAP LTDA.

Las modificaciones que impliquen adicion al valor del contrato, no podran superar el
cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos
legales mensuales y junto con la solicitud de otrosi, se debera aportar el respectivo
certificado de incremento presupuestal que permitira constatar la existencia de
recursos antes de la suscripcion de este.

SUSPENSION Y REINICIO DEL CONTRATO. Si durante el desarrollo del contrato,
Alianza, Anexo o cualquiera otra forma contractual que se celebre con el CDAP
LTDA., se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, que impidan su
ejecucion, las partes de mutuo acuerdo pueden pactar la suspension de este
mediante acta suscrita conjuntamente con el supervisor o interventoria, suspension
gque en todo caso no podra ser indefinida. En la solicitud de suspension el
supervisor del contrato deberd indicar el término de suspension, siguiendo el
procedimiento de supervision e interventoria que para tal efecto adopte la entidad,
asociado e incorporado en el Sistema Integrado de Gestion SIG.

Suspendido el contrato, Alianza, Anexo o0 cualquier otra forma contractual que se
celebre con el CDAP LTDA., el contratista o Aliado debera poner en conocimiento
de dicha situacion a la aseguradora que haya expedido la respectiva garantia en
caso de existir, para la suspension de los términos de amparo. EIl supervisor
debera vigilar que esto se realice.

Una vez superadas las causas que dieron lugar a la suspension del contrato, se
procederd con la suscripcion del acta de reinicio respectiva. Al reiniciarse la
ejecucion del contrato, el supervisor debera exigir al contratista que ajuste la
vigencia de las garantias que resulten afectadas.

CESION DEL CONTRATO. El contratista no podra ceder ni total, ni parcialmente el
contrato sin el consentimiento previo y escrito del ordenador del gasto. La cesion
gue se realice sin el cumplimiento de dicho requisito, sera ineficaz e inoponible.

Para la cesidbn se requerird el respectivo contrato de cesion debidamente
autenticado con los soportes a que haya lugar para el estudio respectivo por parte
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26.

27.

28.

29.

del responsable juridico, asi como para la proyeccion del acto administrativo que
autorice la cesion si se encuentra procedente.

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO. EIl incumplimiento por parte del contratista
del objeto y obligaciones contractuales puede ser total o parcial y para la imposicion
de sanciones o multas debera el CDAP LTDA., acudir al juez competente para
estos efectos.

CAPITULO VI
FASE POST CONTRACTUAL

LIQUIDACION DEL CONTRATO. El periodo de la liquidacion de los contratos es la
etapa en la cual las partes hacen una revision total de las obligaciones ejecutadas,
con el fin de poder declararse a Paz y Salvo. No todos los contratos deben ser
liquidados. Se liquidan aquellos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion se
prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran e implica una verificacion de
los pagos y los saldos por pagar o aquellos que por diferentes circunstancias lo
requieran. Esta liquidacion no aplica a los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

Los plazos para realizar la liquidacion respectiva deberan quedar contenidas en el
pliego respectivo y en el contrato, Alianza, Anexo y debera realizarse en el formato
respectivo para estos efectos.

SEGUIMIENTO POSTERIOR A LA LIQUIDACION. En los contratos en los cuales
se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra, calidad de los bienes y/o
servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la responsabilidad
del supervisor del contrato cesard, una vez se venzan los términos de las garantias
estipuladas en el contrato.

No obstante, a la fecha de liquidacién del contrato, el supervisor debera verificar
gue la cobertura de los riesgos se encuentre ajustada a las exigencias del contrato.

CAPITULO VI )
INSTANCIAS QUE INTERVIENEN EN LA CONTRATACION

COMITE ASESOR DE CONTRATACION. En aplicacion a los postulados del
Sistema de Control fijados en el MECI 1000:2005 y 1000:2014, el cumplimiento de
las reglas del modelo estandar de control interno - MECI esta relacionado con los
controles establecidos en el proceso de contratacion, para tal fin, EIl CDAP LTDA
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30.

31.

incorpora a este Manual, la creacion del Comité Asesor de Contratacion, el cual
estara conformado por todos los directores de la entidad.

A las reuniones del Comité podra asistir el responsable de la Oficina Asesora de
Control Interno de la entidad con voz y pero sin voto. También podran asistir otros
servidores publicos cuando a juicio del Comité Asesor de Contratacion, el concepto
de éstos sea necesario para la toma de decisiones, quienes tendran voz, pero no
voto. La Secretaria Técnica del Comité sera responsabilidad de la Direccion
Administrativa quien levantara el acta de cada reunion.

Funciones del Comité Asesor de Contratacion

a. Monitorear la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y revisar su
coherencia con los planes de accién de la entidad.

b. Realizar monitoreo al cumplimiento del PAA y a las modificaciones que se
realicen al mismo, al menos dos veces al afio y cada vez que sea necesario.

c. Sesionar a solicitud del Gerente para discutir y decidir de ser el caso sobre el
tema que les sea consultado.

d. Servir de apoyo al Gerente como ordenador de gasto para la planeacion
estratégica de negocios de la entidad.

JUNTA DIRECTIVA. Son funciones de la Junta Directiva:

a. Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones
b. Aprobar el proyecto de presupuesto y sus modificaciones
c. Expedir el Manual de Contratacion

GERENCIA (PLANEACION): Tendra por actividades respecto de la contratacion:

a. Ejercer la ordenacién del gasto y celebrar los contratos, Alianzas, Anexos o
cualquier otra forma contractual que se requieran para el desarrollo de su objeto
misional y proyectos estratégicos.

b. Aprobar el Plan de Accion Anual y el Plan Anual de Adquisiciones.

c. Designar los equipos estructuradores y evaluadores de todos los procesos de
contratacion

d. Designar los supervisores de los contratos.

e. Normalizar el Proceso de Contratacion, el Manual de Contratacion, sus
procedimientos, instructivos, formatos y demas documentos técnicos asociados.

f.  Monitorear permanentemente la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones.

g. Presidir el Comité Asesor de Contratacion.

32. DIRECCION ADMINISTRATIVA: a su cargo estaran las siguientes gestiones:
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33.

34.

35.

cooo

g.

Brindar asesoria juridica a las areas ejecutoras y realizar control de legalidad a
documentos y actuaciones en la gestién contractual.

Desarrollar la etapa precontractual hasta la adjudicacion del contrato.

Gestionar el perfeccionamiento y legalizacién de los contratos.

Guardar y custodiar los documentos del proceso.

Realizar las publicaciones en SECOP, en SIA OBSERVA vy la asistente de
gerencia se realizara las publicaciones en la Web del CDAP LTDA de los
procesos de contratacion.

Apoyar en la estructuracion de los procesos de contratacion requeridos por las
diferentes areas.

Ejercer la Secretaria técnica del Comité de Contratacion.

DIRECCION FINANCIERA: Tendran por actividades:

a.

b.

Consolidar y publicar en el SECOP, SIA OBSERVA y en la pagina Web del
CDAP LTDA, el Plan Anual de Adquisiciones y sus modificaciones.

Certificar la contratacion programada en el PAA y expedir los Certificados de
Disponibilidad y de Registro Presupuestal

DIRECCIONES Y/O PROCESOS EJECUTORES. Les corresponde en el proceso
de contratacién, adelantar las siguientes actividades:

PO T

Programar las necesidades de contratacion a incluir en el PAA

Elaborar y estructurar las solicitudes de contratacion.

Guardar y custodiar los documentos que se generen en la etapa contractual.
Ejercer la supervisidon de los contratos a su cargo.

Realizar la proyeccion de las actas de liquidacion de los contratos.

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO: en el marco de sus competencias
legales y de acuerdo a los estatutos y el presente manual de contratacion, debera:

a.
b.

Velar por el cumplimiento del Plan Estratégico y las Politicas de Contratacion.
Evaluar el desempefio del proceso de contratacion buscando que el mismo
cumpla con sus obijetivos y los del Sistema Integrado de Gestidn de la entidad y
del Sistema de Compra Publica.

CAPITULO IX ]
OTRAS DISPOSICIONES DE CONTRATACION
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36.

37.

38.

UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS. En aplicacion al principio de
publicidad de la contratacion, en la pagina Web del CDAP LTDA,,
www.cdap.com.co seccion Transparencia, numeral 8 Contratacién, se cuenta con el
hipervinculo que comunica con el SECOP de conformidad con los lineamientos de
Colombia Compra Eficiente, con el fin de permitir a los proveedores y al publico en
general tener acceso oportuno, permanente e ininterrumpido a la informacién de la
actividad contractual de la entidad, al igual que en la seccién Contratacion

Adicionalmente todos los servidores publicos de la entidad, tienen a disposicion en
el Sistema Integrado de Gestion, las Politicas de Contratacion, el Manual de
Contratacion, los procedimientos, los instructivos y los formatos, que aplican al
proceso de contratacion de la entidad. De conformidad con lo dispuesto en la Ley
527 de 1999 y en las normas que la reglamentan, modifique o complementen, la
sustanciacion de las actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, los
documentos, contratos y en general los actos derivados de la actividad
precontractual y contractual, podran tener lugar por medios electronicos. Para el
tramite, notificacion y publicacion de tales actos, podran utilizarse soportes, medios
y aplicaciones electrénicas.

ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES. En aplicacion
de los principios de economia, celeridad, autocontrol, autorregulacion y autogestion
en el desarrollo del proceso de contratacion, los documentos originales del proceso,
desde la planeacion que precede a los estudios previos, hasta la adjudicacion del
contrato o celebracién de la Alianza respectiva, se conservaran bajo la guardia y
custodia de la Direccion Administrativa del CDAP LTDA., la cual también asumira la
custodia de los documentos contractuales originales que le sean entregados por el
area respectiva hasta la finalizacién del proceso, sin perjuicio de aquellos que los
supervisores con ocasion de su funcidn, deban incorporar en la carpeta
debidamente foliados.

Los documentos contractuales que se generen en las etapas de planeacion de la
contratacion, precontractual, contractual y post contractual se archivaran, teniendo
en cuenta las normas expedidas por el Archivo General de la Nacién sobre la
materia, de conformidad con las TRD del CDAP LTDA. y los instructivos
relacionados incorporados al Sistema Integrado de Gestion SIG. Los contratos y
convenios tendran una radicacion Unica, la cual se enumeraré en orden consecutivo
por afo.

DOCUMENTOS ASOCIADOS. Los servidores publicos y contratistas o Aliados del
CDAP LTDA., e interesados en general, pueden consultar en la pagina Web de la
entidad, el Mapa de Procesos que incluye el Proceso de Contratacién, las Politicas
de Contratacion, las Buenas Practicas de la Gestion Contractual, el Glosario
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Contractual, los Principios Constitucionales Aplicables en la Gestion Contractual del
CDAP LTDA., asi como los procedimientos e instructivos y formatos para las
diferentes modalidades de seleccion.

VIGENCIA DEL MANUAL Y MECANISMOS DE REFORMA

CAPITULOX

39. ACTUALIZACION, EVALUACION Y DEROGACION. La Junta Directiva tendra a su cargo la
revision para actualizacién del presente Manual. Las actualizaciones que requiera se realizardn mediante acto
administrativo, debidamente motivado, previa presentacién y aprobacién de la Junta Directiva. La derogacion
del presente manual sera dispuesta por la Junta Directiva del CDAP LTDA.




