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RESOLUCION No. 212 DE 2014
(JULIO 30)

“por la cual se adopta el Manual Interno de Contratacion de la Fabrica de Licores del Tolimay se
deroga la resolucién nimero 423 del 21 de octubre de 2008"

LA GERENTE DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

En uso de sus atribuciones, en especial las contenidas en el articulo 9, numerales 2 y 4, de la
Ordenanza 27 de 1998 y 38 de 2006, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, sefala que la funcion administrativa estd
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion de
funciones y que la administracién pUblica tendré un control interno que se ejercera en los términos que
sefale la ley.

Que de confoimidad con el articulo 23 de la Ley 80 de 1993, las actuaciones de quienes intervengan
en la contratacion estatal se desarrollaran con arregio a los principios de transparencia, economia y
responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa. Igualmente,
se aplicaran en las mismas las normas que regulan la conducta de los servidores publicos, las reglas

de interpretacion de la contratacion, los principios generales del derecho y los particulares del derecho
administrativo.

Que de conformidad con el paragrafo del articulo 1 de la Ley 87 de 1993, dentro de los instrumentos
de expresion del contro! interno se contemplan los manuales adoptados por las entidades.

Que la naturaleza juridica de la Eabrica de Licores del Tolima, es de una Empresa Industrial y
Comercial del Estado, del orden Departamental, cuyo objeto social es la produccion de licores,
alcoholes, productos y subproductos afines, comercializacién de licores, con autonomia financiera,
administrativa y personalidad juridica propia.

Que la empresa Fabrica de Licores del Tolima, se encuentra en competencia con el sector nacional e
internacional y desarrolla su actividad en un mercado monopolistico, desarrollara sus procedimientos
de seleccion de contratistas, celebraré, ejecutara y liquidara sus contratos, conforme a lo regulado en
este Manual, a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a sus actividades econdmicas y
comerciales, especialmente aquellas contenidas en el Codigo Civil y el Codigo de Comercio y a las
normas especiales dispuestas para cada contrato en particular, con base en las Leyes 80 de 1993,
1150 de 2007, 1474 de 2011,y el Decreto Reglamentario 1510 de 2013.

(Que los manuales, procesos, procedimientos, guias, especificaciones, instructivos, cartiilas, cédigos y
formatos agilizan las actuaciones administrativas, dan transparencia y claridad a los procesos, actuan
como instrumentos de capacitacion, entrenamiento y gestion garantizando el cumplimiento de los
principios constitucionales y legales.

Que el Decreto 1510 de 2013 en su articulo 160, dispone: Manual de contratacion. Las Entidades
Estatales deben contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que
para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente en el término de seis (6) meses contados @ partir de
Ja expedicion del presente decreto.

Que a través de la Resolucion 423 del 21 de octubre de 2008, se adoptd el Manual Interno de
Contratacion de la Fabrica de Licores de! Tolima, en concordancia a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables a sus actividades economicas Y comerciales, especialmente aquellas
contenidas en el Codigo Civil y el Cadigo de Comercio Yy @ las normas especiales dispuestas para
cada contrato en particular, con base en los articulos 14 de la Ley 1150 de 2007 ¥ 51 del decreto 2474
de 2008, vigentes para la fecha de adopcién del Manual.
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Que teniendo en cuenta la naturaleza juridica de la entidad y en concordancia con los postulados
constitucionales y legales vigentes que rigen los procesos de la gestion contractual en cada una de
sus modalidades de seleccion para las entidades del sector publico, especialmente aquellas
contenidas en el Cddigo Civil y el Cadigo de Comercio y las Leyes: Ley 80 de 1993, 1150 de 2007,
1474 de 2011, el Decreto Reglamentario 1510 de 2013.

Que por lo antes expuesto, se hace necesario y de obligatorio cumplimiento la actualizacién del
Manual Interno de Contratacion de la Entidad, el cual debe responder a la prevalencia de los intereses
generales en la prestacion del servicio y en coherencia con los principios de igualdad, transparencia,
moralidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y buena fe.

Que en mérito de lo expuesto.
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar en todas sus partes el siguiente Manual Interno de Contratacion de la
Fabrica de Licores del Tolima, en los términos y condiciones aqui establecidos.

ARTICULO SEGUNDO: Derogar la Resolucién 423 del 21 de octubre de 2008, “por la cual se adoptd
el Manual Interno de Contratacion de la Fabrica de Licores del Tolima, y las disposiciones que le sean
contrarias al Manual adoptado, con la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Ibague - Tolima a los 30 dias del mes de julio del presente afio.

Original firmado

BLANCA AMANDA MANRIQUE BOCANEGRA
Gerente General
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PRESENTACION DEL MANUAL DE CONTRATACION

El presente manual tiene como propoésito principal servir de apoyo al cumplimiento del objetivo
Misional de LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, comprometida con la adopcién y aplicacion de
las directrices y parametros relacionados con la contratacién pablica en coherencia con los mandatos
legales y constitucionales que rigen los procesos de la gestién contractual en cada uno de los
procesos de seleccion de conformidad con el marco constitucional y legal, especialmente aquellas
contenidas en el Cédigo Civil y el Codigo de Comercio y las Leyes: Ley 80 de 1993, 1150 de 2007,
1474 de 2011, el Decreto Reglamentario 1510 de 2013

Que a través de la adopcién del presente manual la entidad propendera para que las actuaciones de
los servidores publicos que intervienen en la contratacion estatal ejecuten esta actividad conforme a
los principios y postulados que rigen la funcion administrativa.

A través de este manual LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, interpretara, aplicara y ejecutara
la gestion contractual en coherencia con los postulados constitucionales y legales de la funcién
administrativa la cual esta al servicio de los intereses generales y con fundamento en los principios de
igualdad, transparencia, moralidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad
y buena fe.

Adicionalmente, debe contener estrategias y mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y efectividad del control social a la gestion publica con el objetivo de fortalecer la
modernizacion, eficiencia, transparencia y lucha contra la corrupcion en la entidad.

El manual interno de contratacion publica sera una herramienta de apoyo para LA FABRICA DE
LICORES DEL TOLIMA, permitiéndole establecer la forma como debe operar la Gestién Contractual,
determinar directrices y estandares para resolver y homogenizar las acciones que se desarrollan en
las diferentes etapas del proceso de Gestidén y Adquisicion de Recursos y que se requieran para el
cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionales. Asi mismo, sera un documento guia
que servira de referencia para ilustrar de manera clara, practica, eficiente y eficaz a las partes
intervinientes del proceso y permitira la articulacion de la actividad contractual con el procesc de
Gestion Juridica del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

La actualizacion del Manual Interno de Contratacion publica, le permitira a la Entidad, garantizar la
transparencia y demas principios rectores de la contratacion pdblica, y la armonizacién de las
directrices impartidas en materia de gestién contractual para establecer reglas precisas y claras sobre
los procedimientos que rigen la celebracion de los contratos o convenios y estandarizar las labores
que deben adelantar los funcionarios que intervienen en la contratacién, logrando que los
proponentes, la comunidad en general y los servidores publicos, tengan total claridad sobre las
normas que aplican para los procesos de seleccién.

Asi mismo, el Manual de Contratacién Publica de LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, debe
responder a lo expreso en el estatuto de contratacion y a las directrices enunciadas por la Agencia
Nacional de Contratacién - Colombia Compra Eficiente.

Las directrices aqui establecidas, tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los principios de la
funcion pablica previstos en la Constitucién politica y en la Ley.

BLANCA AMANDA MANRIQUE BOCANEGRA
Gerente General
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CAPITULO |: ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

1.1. NATURALEZA JURIDICA DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA Y UBICACION EN
LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.

La naturaleza juridica de la Fabrica de Licores del Tolima, es la de una Empresa Industrial y Comercial
del Estado, del orden Departamental, cuyo objeto social es Ia produccion de licores, alcoholes,
productos y subproductos afines, comercializacion de licores, con autonomia financiera, administrativa
y personeria juridica propia.

Las empresas industriales y comerciales del Estado (i) son organismos que desarrollan actividades de
naturaleza industrial o comercial y de gestién econdmica conforme a las reglas del derecho privado,
salvo las excepciones que consagre la ley;

En cuanto al régimen de contratacion de las empresas y sociedades creadas con participacion de las
empresas industriales y comerciales del Estado, y de las empresas filiales de estas, en los términos
del articulo 94 de la Ley 489 de 1998, debe atenderse lo previsto en el articulo 2, numeral 1, literal a),
de la Ley 80 de 1993, que ubica a las empresas industriales Yy comerciales a las entidades
descentralizadas indirectas y demas personas juridicas en las que exista participacién publica
mayoritaria, como entidades del Estado.

Que para efectos de la contratacion administrativa, deberan someterse a las reglas previstas en el
estatuto de contratacion publica. Ademas, a lo previsto en el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, que
sobre el régimen contractual de las empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de
economia mixta, sus filiales y empresas con participacion mayoritaria del Estado, establece que las
empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de economia mixta en las que el
Estado tenga participacion superior al cincuenta por ciento (50), sus filiales y las sociedades entre
Entidades Publicas con participacién mayoritaria del Estado superior al cincuenta por ciento (50%),
estaran sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Puablica, con excepcion de
aquellas que se encuentren en competencia con el sector privado nacional o internacional o
desarrollen su actividad en mercados monopolisticos o mercados regulados, caso en el cual se
regiran por las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a sus actividades economicas Y
comerciales.

Como Visién, LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA en el 2015 se consolidara como una
empresa lider en la produccion y comercializacion de licores, alcoholes y ofras bebidas, con
reconocimiento nacional & internacional, como resultado de un 6ptimo desarrolio de sus productos e
implementacion de procesos y técnicas innovadoras, que permitan la completa satisfaccidn de sus
clientes, con criterios de calidad, competitividad, desarrollo sostenible y preservacion del medio
ambiente.

1.2. MODELO CONTRACTUAL DE LA EABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

El maodelo contractual de LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, debe garantizar el cumplimiento
de los postulados del ordenamiento juridico en relacion con las actuaciones contractuales,
propendiendo por la adopcién y aplicacion de los principios de transparencia y legalidad como
referente y en coherencia con la misién, y valores institucionales.

En coherencia con lo antes expuesto, j1a FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, consiente de la
necesidad de mejorar su capacidad y desempefio para participar en un ambiente cada vez mas
competitivo y lograr asi sus objetivos de productividad, crecimiento, ampliacién de mercados,
mejoramiento y sostenibilidad de la Entidad, asi como la generacién de excedentes y rentas para el
Departamento del Tolima, tomé en el afio 2007 la decision de implementar un Sistema de Gestion de
Calidad bajo los estandares de 1a Norma 1SO 9001:2000. Durante el aflo 2009 se hace la actualizacion
de la Norma SO 9001 a la version 2008.

Esta decision fue el primer paso en la consolidaciéon de otros modelos de gestion requeridos para las
empresas del sector publico, como el Modelo Estandar de Control Interno (Ley 87 de 1993, Ley 489
de 1998 y sus decretos reglamentarios) y NTGP 1000:2004 (Ley 872 de 2003 y sus decretos
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reglamentarios), los cuales requerian la previa estandarizacién de todos los procesos de la Entidad,
asi como la evidencia de un mayor control y del mejoramiento continuo de los mismos.

Por esta razén, con posterioridad a la obtencion de la certificacion 1SO 9001:2000 otorgada en
noviembre de 2007 por ICONTEC, se asumié el reto de integrar al Sistema de Gestién de Calidad los
requisitos contemplados en los estandares NTGP 1000:2009 y MECI 1000:2005, y consolidar asi un
Sistema Integrado de Gestion que permitiera incrementar la eficiencia, eficacia y efectividad de todos
los procesos de la Fabrica, asi como un desempefio consistente de la misma respecto a lo planteado
en su direccionamiento estratégico y en los planes de desarrollo y de accion definidos para la Entidad,
sin perder de vista la satisfaccion de los clientes y las demas partes interesadas como objetivo
fundamental.

Asi mismo, la adopcién de la Politica de Calidad de la Fabrica de Licores se concibe como, “Es
politica de la Fabrica de licores del Tolima producir y comercializar productos que satisfagan las
necesidades y expectativas de nuestros clientes y consumidores, desarrollando su gestion
institucional con apego a la Ley, ética, planes, programas y reglamentos aplicables; garantizando el
mejoramiento continuo, el control en la gestion y la sostenibilidad de la entidad”.

En relacion con lo antes estipulado, la Fabrica de Licores adopt6 el Modelo de Operacién por
Procesos — Mapa de Procesos, definiéndose los procesos Estratégicos, Misionales, Medicién, Analisis
y Mejora y Procesos de Apoyo.

Para el caso de la estructura del modelo contractual, se defini6 como un proceso de apoyo
denominado Gestion Juridica del cual se desagregan aigunos procedimientos que hacen parte de la
gestion contractual de la Entidad, especificamente para el caso en concreto el procedimientos que
aplica se definié como, Procedimiento de Adquisicién de Bienes y Servicios el cual una vez se adopte
el presente manual debe ajustarse.

Evidenciado lo anterior, la Entidad ejecuta las actividades de conformidad al modelo contractual
disefiado acatando y aplicando las directrices enunciadas en los principios de la contratacion publica,
propendiendo por el incremento de la optimizacién de recursos, control y vigilancia de la actividad
contractual y administrativa.

Haran parte integral del presente Manual de Contratacién las guias, manuales, circulares y demas
lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente.

1.3.CONTRATACION ADMINISTRATIVA

La Fabrica De Licores Del Tolima dentro de! Sistema Integrado de Gestién cuenta con el proceso de
Gestién Juridica, proceso de apoyo a través del cual se garantiza la ejecucion de los recursos, de
manera estructurada, ordenada, articulada y transparente por medio de los procedimientos, formatos
indicadores de gestién y a través de controles para la mitigacion del riesgo en la ejecucion de la
gestion contractual; de conformidad con la adquisicién de los bienes y servicios demandados por la
Entidad y bajo los parametros de eficiencia, calidad, transparencia y oportunidad.

Asi mismo, la ejecucién de la actividad contractual se efectia por niveles jerarquicos a cargo de la
Secretaria General funcion delegada por la aita direccién conforme al Manual de Funciones.

1.3.1. Alcance de la Contratacién Administrativa

El Manual Interno de Contratacién adoptado por LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, deberd
ser observado y acatado por todos los servidores publicos, que presten sus servicios en las diferentes
dependencias que demanden bienes, servicios y obra publica necesarios para el cumplimiento
misional de la Entidad. Inicia con la etapa precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y
documentos previos, identificando entre otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios
requeridos con base en el Plan Anual de Adquisiciones, continta con la etapa contractual y culmina
con la liquidacién del contrato o etapa postcontractual. Lo anterior debe estar articulado con lo
establecido en el Plan de Gestion de la Fabrica de Licores.

1.3.2. Organismos

A continuacién se sefalan los organismos de la Estructura Organica de la Fabrica de Licores del
Tolima con delegacion para contratar:




MANUAL INTERNO DE CONTRATACION Version: 0.2

MIC- 02

Péagina: 11 de 78

SJunta Di

o ¢ b..w...vmuwi

Revisién Fiscal ;

S o o, 5 o o

£

ta General

S oo

. s
e CONrOf Interno

oo+ o

Mc’celca

1.3.3. NORMOGRAMA

A’I‘k..(

DNV-«s[ th (

JERARQUIA DE LA NORMA NUMERO Y APLICACION ESPECIFICA
FECHA

Constitucion Politica — art. 150, | 1991 La expedicion del Estatuto de Contratacion

209, 269. Publica, Funcién Administrativa.

Codigo — Ley 57 de 1887 Cédigo Civil.

Decreto 410 de 1971 Codigo de Comercio.

Decreto Extraordinario 222 de 1993 Estatuto Organico de la Fabrica de Licores del
Tolima.

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

Ley 42 de 1993 Determina la organizacion del Sistema de
Control Fiscal y los organismos que lo ejercen.

Ley 87 de 1993 Por la cual se establecen normas para el
ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan otras
disposiciones.

Ley 489 de 1998 Organizaciéon y Funcionamiento de la
Administracion Publica.

Cadigo 599 de 2002 Codigo Penal — delitos contra la administracion
Publica.

Cadigo 734 de 2002 Por la cual se expide el Codigo Disciplinario
Unico.

Ley 872 de 2003 Por la cual se crea el sistema de gestion de la

calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Plblico
y en otras entidades prestadoras de servicios
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Ley 909 de 2004 Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica.

Cadigo 906 de 2004 Cadigo de Procedimiento Penal.

Ley 1150 de 2007 Reforma la Ley 80 de 1993.

Acuerdo 005 de 2005 Manual de Funciones Fabrica de Licores del
Tolima.

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a

fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacién y sancion de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la gestion publica.

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

Cadigo 1437 de 2011 Por la cual se expide el cddigo de
Procedimiento  Administrativo y de o
Contencioso Administrativo.

Cédigo — Ley 1564 de 2012 Cadigo de Procedimiento Civil

Decreto 19 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar  regulaciones, procedimientos vy
tramites  innecesarios  existentes en Ia
Administracion Publica.

Decreto 1510 de 2013 Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacién publica.

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la
informacion Publica nacional.

1.4.DELEGACION DE COMPETENCIAS

La delegacion de competencias se fundamenta en los articulos 209 y 211 de la Constitucion Politica;
articulos 12 y 25 numeral 10 de la Ley 80 de 1993; articulo 92 de la Ley 489 de 1998; articulo 21 de la
Ley 1150 de 2007; y las demas normas vigentes que las reglamentan, modifican o adicionan.

El Gerente General de la Fabrica de Licores del Tolima, en su calidad de representante legal de la
Empresa Industrial y Comercial del Estado y ordenador del gasto, tiene competencia para adelantar
toda contratacion en la Entidad (articulo 11 numeral 1° y literal b del numeral 3° de la Ley 80 de 1993 y
el Decreto Extraordinario nimero 222 de marzo 25 de 1993 actual estatuto organico de la Empresa
Fabrica de Licores del Tolima y Acuerdo No. 005 del 12 de diciembre de 2005 actual Manual de

Funciones, en relacion con todas las actividades precontractuales, contractuales y poscontractuales

necesarias para el cumplimiento de los firies Hiisionales, para cada uno de los siguientes temas:
T

o En lo relacionado con la misién, objetivos y funciones corporativas establecidas en Decreto
Extraordinario 222 de marzo 25 de 1993 y demaés normas que los modifiquen, reglamenten,
adicionen o complementen.
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o En lo relacionado con los contratos con entidades sin animo de lucro y de reconocida idoneidad
con el fin de impulsar programas y actividades de interés publico acordes al Plan de Gestion de la
Entidad, que estén relacionados con la misién, objetivos y funciones corporativas.

o Enlo relacionado con los contratos de prestacion de servicios (numeral 3 del articulo 32 de la Ley
80 de 1993), contratos de prestaciéon de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para
ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales (literal h. numeral 4. de la Ley 1150 de 2007, articulo 81 Decreto 1510 de 2013), que
estén relacionados con la misién, objetivos y funciones corporativas.

o Para declarar mediante acto administrativo la urgencia manifiesta de que trata el articulo 42 de la
Ley 80 de 1993; articulo 2 numeral 4 literal a. de la Ley 1150 de 2007; articulo 73 y 74 del
Decreto 1510 de 2013; , que estén relacionados con la mision, objetivos y funciones corporativas.

o En relacién con los contratos que se desarrollen dentro del régimen excepcional, con ocasion del
objeto social de la FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, como Empresa Industrial y Comercial
del Estado.

1.5. PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Son participes del sistema de compras y contratacion publica:

Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.

Colombia Compra Eficiente.

Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

Los contratistas.

Los supervisores.

Los interventores.

Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion ciudadana
en los términos de la Constitucion Politica y de la ley.

CAPITULO II: VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

La vigilancia y control de la ejecucién contractual, encuentra sustento en los articulos 115y 116 de la
Ley 489 de 1998, postulado que faculta a los representantes legales de las entidades publicas para
crear y organizar Comités Internos de trabajo con el fin de atender las necesidades del servicio y
cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos, politicas y programas de la Entidad. Adicionalmente en
los Manuales de Contratacion de las entidades estatales al ser una norma de caracter interno, se
sefialan ademas de los aspectos administrativos del tramite y desarrollo contractual, las acciones que
se derivan de la vigilancia y control de la ejecucién contractual.

Asi mismo, el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, sefiala que los Manuales de Contratacion de las
Entidades Estatales deben cumplir con los lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente,
entre los cuales se encuentra el sefialamiento de las funciones internas en materia contractual,
vigilancia y control de la ejecucién contractual.

En virtud de lo anterior, y como instrumento de apoyo y el fortalecimiento continuo en la Gestion
Contractual de la Fabrica de Licores del Tolima, mediante actos administrativos, creara los Comités
Internos de trabajo en relacidon con la gestion contractual, con el objetivo de atender las necesidades
del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos y politicas institucionales de la Entidad.

2.1. COMITE EVALUADOR

De conformidad con lo establecido en el articulo 27 del Decreto 1510 de 2013, El Gerente General de
la Fabrica de Licores del Tolima, mediante acto administrativo o en el acto de apertura del proceso,
designara el comité evaluador conformado por servidores publicos o por particulares contratados para
el efecto para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion
por licitacién, selecciéon abreviada y concurso de méritos. EI comité evaluador debe realizar su labor
de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones.
El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.
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En el evento en el cual la Entidad Estatal no acoja la recomendacion efectuada por el comité
evaluador, debe justificar su decision.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y
conflicto de intereses legales.

La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada por quien sea
designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité plural.

2.2 COMITE INTERNO DE CONTRATACION
LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, crea los siguientes Comités a, saber:
El Comité Interno de Contratacién estara conformado por:

a) El Ordenador del Gasto, quien lo presidira.
b) La Secretaria General, quien cumple el rol de lider del Proceso de Gestion Juridica de la Entidad.
c) La Subgerencia Administrativa.
d) La Subgerencia Financiera.
La Subgerencia de Produccion
La Subgerencia Técnica
El Profesional Universitario (Lider de Oficina de Mercadeo)
) El Almacenista General
El Asesor Juridico Interno o el Asesor Juridico Externo
El Asesor de Control Interno

_ = =

ze=e

=

Asi mismo, a la sesiones del Comité Interno de Contratacion podran ser invitado un integrante del
Comité Evaluador del tema que esta siendo revisado y los servidores o particulares que tengan interés
y/o conocimiento en el tema de discusion o analisis.

A las sesiones del Comité asistiran como invitados el Asesor Juridico Externo y el Asesor de Control
Interno, con voz pero sin voto.

Son funciones del Comité Interno de Contratacion:

1. Revisar los estudios previos de los procesos contractuales, siempre que el mismo esté
incluido dentro del respectivo Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica.

2. Analizar las recomendaciones formuladas por el Comité Evaluador y orientar acerca de los
ajustes que se consideren pertinentes.

3. Orientar las solicitudes de adicion, ampliacién, modificacién y suspensiéon de contratos o
convenios.

4. Orientar al Ordenador del Gasto: el inicio, adjudicacion, declaratoria desierta, adicion,
ampliacion, modificacién y suspension de procesos contractuales, contratos y/o convenios.

5. Asesorar al Ordenador del Gasto en los diferentes temas contractuales que se revisen, asi
como en la formulacion del plan anual de adquisiciones.

6. Realizar cada tres (3) meses seguimiento y evaluacién al cumplimiento de las politicas y
procedimientos en materia de Contratacion Administrativa, establecidos en el proceso de
Contratacion de la Fabrica de Licores del Tolima.

7. Validar el Plan Anual de Adquisiciones, Bienes y Servicios de Obra Publica.

8. Recomendar las modificaciones al Plan de Adquisiciones, bienes y servicios de obra publica
de la Entidad.
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9. Evaluar y realizar seguimiento al Plan de Adquisiciones, bienes y servicios de obra publica de
la Entidad.

10. Solicitar a la Secretaria General recomendaciones o conceptos juridicos en caso de
controversias respecto a diversas interpretaciones en la actividad contractual de la Entidad.

11. Coordinar y articular las politicas en materia presupuestal y financiera previa a la aprobacion y
publicacién del Plan.

12. Identificar las inconsistencias en la aplicacion del régimen contractual que se presenten en la
Entidad.

13. Conceptuar sobre la solucion de conflictos o diferencias sobre competencias y demas asuntos
relacionados con la contratacion que se presenten entre las diferentes dependencias la
Fabrica de Licores del Tolima.

Sin perjuicio de las funciones asignadas al Comité Interno de Contratacion; el Ordenador del Gasto
sera el Unico responsable de cada proceso contractual de conformidad a la delegacién asignada.

2.3. COMITE ORIENTADOR EN SUPERVISION E INTERVENTORIA

En concordancia con lo expreso en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, y armonia con el articulo 26
de la Ley 80 de 1993, se hace necesario crear e implementar herramientas que fortalezcan la mejora
continua de la actividad contractual en la Entidad, encaminadas a prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcién en el desarrollo de los procesos y procedimiento de la contratacion publica. Es funcion de
las entidades publicas vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de
un supervisor o un interventor.

En razén a lo antes expuesto la Fabrica de Licores del Tolima, conformara el Comité de Orientador en
Supervision e Interventoria, con el objetivo de orientar, asesorar y articular el proceso de contratacion;
dejando claro que la responsabilidad y adopcién de decisiones corresponde al Ordenador del Gasto
de la Entidad o en quien delegue dicha actividad.

El Comité estara integrado por:

a) La Secretaria General.

b) La Subgerencia Administrativa.

c) La Subgerencia Financiera.

d) La Subgerencia de Produccion

e) La Subgerencia Técnica

f) El Asesor Juridico Interno o Asesor Juridico Externo
g) Asesor de Control Interno

A las sesiones del Comité asistiran como invitados el Asesor Juridico Externo y el Asesor de Control
Interno, con voz pero sin voto.

Funciones del Comité:

1. Asesorar en forma permanente a los supervisores e interventores de la Entidad, para recomendar
sobre temas asociados a los aspectos administrativos, financieros, tributarios, técnicos, legales y
economicos del contrato en ejecucion.

2. Evaluar cada solicitud, atendiendo la asesoria y colocando, cuando sea el caso, a disposicion de
todos los supervisores e interventores, a fin de que su practica se haga extensiva para
situaciones similares.

3. Evaluar y realizar semestralmente seguimiento al Plan de Supervision e Interventoria de la
Entidad.
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1.

Emitir recomendaciones en forma concertada durante las sesiones programadas sobre la
actividad de supervision e interventoria en concordancia con lo establecido en el Comité Interno
de Contratacion. Evaluar los recursos necesarios para el funcionamiento del Comité y la correcta
realizacion de la actividad designada; para lo cual iniciaran los tramites pertinentes para su
consecucion.

Disefiar y mantener actualizada la base datos de todas las supervisiones e interventorias que
adelante la Entidad, con el apoyo de la Secretaria General.

Recomendar a la entidad y a los supervisores e interventores los correctivos que consideren
necesarios, tanto administrativos como legales, técnicos y financieros.

Apoyar la solucién de controversias que en materia de supervision e interventoria se presenten
en la entidad.

Visitar los sitios de trabajo cuando lo estime conveniente.

Proponer, disefiar y realizar capacitaciones a los servidores publicos en los temas que considere
necesarios.

Elaborar y remitir a la Secretaria General y al Comité Interno de Contratacién, informes
semestrales donde se reflejen los temas recurrentes de consulta e informes en el tema de
supervision e interventoria.

Identificar y proponer temas o aspectos a fortalecer en las competencias para los servidores que
ejercen funciones de supervision.

2.4. EL COMITE DE RECLAMACIONES CONTRACTUALES

El Comité de Reclamaciones Contractuales de la Fébrica de Licores estara integrado por:

7:

. El Gerente General.

La Secretaria General.

. La Subgerencia Administrativa.

La Subgerencia Financiera.

La Subgerencia de Producciéon
. La Subgerencia Técnica

El Asesor Juridico Interno o Asesor Juridico Externo

Haran parte del Comité como asistentes obligatorios:

1. El supervisor y/o interventor del contrato dentro del cual se ha presentado la reclamacion.

Asi mismo, el Comité de Reclamaciones Contractuales, podra solicitar acompafiamiento de los
integrantes del Comité Evaluador de las respectivas dependencias de la Entidad, cuando asi lo
considere necesario.

A las sesiones del Comité asistiran como invitados el Asesor Juridico Externo y el Asesor de Control
Interno, con voz pero sin voto.

Son funciones del Comité:
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1. Conocer y recomendar independientemente de su naturaleza, de la cuantia del contrato y del valor
de la reclamacion, las diferentes solicitudes que se originen dentro de la vigencia del contrato
delegado en cada dependencia de Entidad, tendientes a restablecer el equilibrio econémico de las
partes en el contrato; sin perjuicio de lo establecido en el inciso 3 del articulo 60 de la Ley 80 de
1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, cuyos acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes, en caso de presentarse, no seran objeto de conocimiento
ni pronunciamiento por parte del Comité de Reclamaciones Contractuales.

2 Llevar a través de la Secretaria General, un archivo sistematizado de las actas de cada reunion,
donde se observen las recomendaciones efectuadas por el Comité. Una vez la respectiva acta sea
aprobada y firmada sera enviada a cada dependencia involucrada, para que alli se examinen las
diferentes circunstancias que incidieron en la reclamacion contractual, y se tomen los correctivos
necesarios, previniendo asi posibles reclamaciones en otros contratos que se llegaren a celebrar
bajo el mismo contexto.

3. Cuando lo considere pertinente, el Comité dara a conocer, a las diferentes autoridades de control,
las conductas desplegadas por los funcionarios que dieron lugar al reconocimiento de un mayor
valor del contrato, siempre y cuando dicha conducta, constituya una posible violacién a la
normatividad contractual o a los principios de la funcion publica.

4. Hacer un analisis trimestral de las situaciones que dieron lugar a las reclamaciones y recomendar a
la Entidad las medidas que se deben adoptar en cada caso en particular para evitar se presenten
nuevos o similares requerimientos, teniendo en cuenta para ello el reglamento interno del Comité.

CAPITULO IIl: PLANEACION DE LA CONTRATACION

En la actualidad la Agencia Nacional de Contratacién — Colombia Compra Eficiente, ha disefiado las
diferentes guias de apoyo para las Entidades Publicas y en este orden ha definido las directrices para
el disefio del Plan Anual de Adquisiciones como una herramienta para facilitar a las entidades
estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y
disefiar estrategias de contratacién basadas en agregacién de la demanda que permitan incrementar
la eficiencia del proceso de contratacion como instrumento de planeacion.

En este orden de ideas, el Plan Anual de Adquisiciones para las entidades publicas es la herramienta
de planeacion para la ejecucién de la actividad contractual, entendido este como el plan general de
compras el cual es independiente del rubro presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de
inversion. Debe elaborarse de acuerdo con lo establecido en el TITULO I, CAPITULO IV, del Decreto
1510 de 2013 y segun los lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse en la pagina web de
http://www_fabricadelicoresdeltolima.com y en la pagina web de Colombia Compra Eficiente
www.colombiacompra.gov.co, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, y debera actualizarse por
lo menos una vez al afio y para el caso de la Fabrica de Licores del Tolima en cada anualidad.

Para la Fabrica de Licores del Tolima, el principal objetivo institucional en la elaboracion del Plan
Anual de Adquisiciones, es permitir que la entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejores
condiciones de competencia a través de la participacion de un mayor numero de operadores
economicos interesados en los procesos de seleccién que se van a adelantar durante el afio fiscal, y
que el Estado cuente con informacion suficiente para realizar compras coordinadas.

En este orden, la Fabrica de Licores del Tolima, mediante Resolucion No. 307 del 7 de noviembre de
2013, adopto el actual Plan de Adquisicion de Bienes, Servicios y Obras Publicas, para la vigencia
2014, de conformidad con el Decreto 1510 de 2013.

La planeacion de las adquisiciones se fundamenta en el Plan de Gestién, pero se va estructurando o
detallando con instrumentos como Plan Anual de adquisiciones, PAC vy el presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos gastos con las proyecciones, hasta finalmente llegar al detalle completo de los
necesidades que se registran en los estudios de costos de los estudios previos de cada proceso
contractual.
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El Plan Anual de Adquisiciones para LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, debe ser una
herramienta de gestién administrativa que garantice el uso efectivo y estratégico de los recursos
publicos, con el proposito de implementar habilidades y competencias para su programacion,
ejecucion, control y evaluacion dentro de un marco de gerencia efectiva, sin que la entidad se
encuentre obligada a efectuar los procesos de adquisicién que se incluyen en el Plan Anual de
Adquisiciones. Asi mismo, es un elemento que esta integrado al presupuesto y al plan de accién
institucional, por lo tanto debe guardar coherencia con estos dos instrumentos de planeacién y control.

La dependencia RESPONSABLE de la elaboracion del Plan Anual de adquisiciones es la Gerencia,
quien contara con el apoyo del Interno de Contratacion

3.1.1 Elaboracién

El ordenador del gasto, se debe reunir con su equipo de trabajo con el objetivo de proyectar los planes
especificos, dejando constancia de la aprobacion al Comité de Contratacion.

Para la elaboracién del Plan se deben tener en cuenta los insumos como es, el Plan de Gestion, el
proyecto de presupuesto de gastos de la vigencia fiscal de la Entidad; con el fin de que las
adquisiciones estén articuladas con los objetivos a ejecutar durante ia vigencia.

Adicionalmente para su preparacion, se recoge informacion de fuentes histéricas, base de datos,
indice de precios u otros datos necesarios para hacer la proyeccion de cifras, que permitan formular
los planes coherentes a la realidad misional, respetando los principios de economia y eficacia
contemplados en la norma, en busca de la estandarizacion y consistencia en las adquisiciones.

De igual forma, debe contener la programacién del conjunto de bienes, servicios soportados en e!
objeto social como es la produccién de licores, alcoholes, productos y subproductos afines,
comercializacién de licores a adquirir, objetos, modalidades de seleccion, clasificacion de los bienes y
servicios en el sistema de UNSPSC, tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o
servicio y fechas proyectadas de inicio de los procesos de contratacién. Igualmente, permite dar a
conocer al publico en general y a los organismos de control, los bienes y servicios de la Entidad en el
periodo fiscal respectivo, esto en concordancia con los principios de publicidad y transparencia.

El Plan Anual de Adguisiciones debe contener los siguientes elementos minimos:

+# Necesidad

« Identificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el maximo nivel posible de
descripcion de este clasificador.

Valor y tipo de recursos

Modalidad de seleccion

Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion.

Declaracién estratégica (nombre de la entidad, Direccion, Teléfono, Pagina web, Perspectiva
estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacién Util para posibles proveedores, nimero de
personas que trabajan en la entidad, politicas y programas previstos para el afio para el cual es
elaborado el Plan Anual de Adquisiciones y presupuesto anual-, informacion de contacto, valor
total del Plan Anual de Adquisiciones, limite de contratacion de menor cuantia, limite de
contratacion de minima cuantia y fecha de Ultima actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones).

e

3.1.2 Andlisis

Una vez elaborado el Plan Anual de Adquisiciones por la Gerencia en apoyo del comité Interno de
Contratacion, se haran los ajustes a que haya lugar en lo que tiene que ver con los bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn utilizacion (genéricos), buscando economia de
escala.

3.1.3 Adopcion
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El Plan Anual de Adquisiciones de bienes y servicios, una vez adoptado y aprobado, sera remitido a
La Secretaria General la cual es la responsable de su publicacion en cumplimento a las normas
establecidas.

3.1.4 Evaluacion y seguimiento

El ordenador del gasto o la persona delegada, hara el seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones en los términos establecidos por las normas internas y externas, con el fin de realizar
los ajustes correspondientes por lo menos una vez durante la vigencia fiscal o cuando se presenten
cambios que modifiquen los elementos que hacen parte del Plan, ajustes que se den informar al
Comité Interno de Contratacién para su respectiva evaluacion.

3.2. PLAN DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

El Plan de Supervision e Interventoria, sera una herramienta de planeacion para la Fabrica de Licores
del Tolima, la cual le permitird organizar, controlar y conocer con antelacion las clases y tipos de
supervision y/o Interventoria, los perfiles requeridos, las cargas de trabajo y los costos de la
Interventoria en los procesos de contratacion plasmados en el Plan Anual de Adquisiciones, con el
objetivo de poder planear y controlar el seguimiento a la ejecucion de los contratos.

3.2.1. Objetivos

v Evitar la improvisacion en la asignacion de la supervision en la actividad contractual, este plan le
permitira a la Entidad planear dicha actividad de manera organizada y presupuestada.

v' Garantiza la eficiencia, eficacia y calidad en la ejecucion de los contratos, siendo pertinente tener
en cuenta un elemento muy importante como lo es la idoneidad con la cual se designe el
interventor y/o supervisor, asegurando con esto la ejecucién contractual y presupuestal.

v Equidad en la asignacion de responsabilidades, a través de una planificacién de la actividad de
supervision e interventoria, en concordancias con las cargas laborales de los servidores.

v Planear las partidas presupuestales para garantizar los costos de las interventorias.

El cumplimiento de estos objetivos le permitird a la Entidad realizar con eficiencia un buen control y
seguimiento a la ejecucion de los contratos y asegurar la calidad de los bienes y servicios recibidos.

3.2.2. Elaboracion

La formulacion del plan de supervision e interventoria se hace de manera simultanea con el plan anual
de adquisiciones e involucra el mismo equipo de trabajo en su elaboracion.

3.2.3. Analisis

Una vez elaborado el Plan y revisado por el ordenador del gasto de conformidad a las competencias,
le correspondera a la Secretaria General consolidar el Plan de Supervisién e Interventoria de la
Entidad.

3.2.4. Adopcion

El Comité Interno de Contratacion validara y adoptard el Plan institucional de Supervision e
Interventoria previamente consolidado por la Secretaria General, y se realizaran los ajustes
pertinentes que recomiende el Comité.

3.2.5. Evaluacién y seguimiento

La evaluaciéon del plan de supervision e interventoria se hara de manera periédica por parte del
Comité Orientador en Supervision e Interventoria de acuerdo con lo establecido en las normas
internas. Asi mismo el seguimiento debe hacerse en sesion del Comité Asesor, y posteriormente
enviarse a través de la Secretaria General al Comité de orientacion y Seguimiento en Contratacion.




MANUAL INTERNO DE CONTRATACION

Version: 0.2

MIC- 02

Péagina: 20 de 78

CAPITULO IV: ETAPAS DE LA CONTRATACION

La Fabrica de Licores del Tolima, con naturaleza juridica de Empresa Industrial y Comercial del
Estado, del orden Departamental, cuyo objeto social es la produccién de licores, alcoholes, productos
y subproductos afines, comercializacion de licores, con autonomia financiera, administrativa y
personeria juridica propia y en concordancia con los postulados constitucionales y legales de la

contratacion publica.

A continuacion se sefialan las principales etapas del proceso contractual y los funcionarios
responsables de conformidad con el Decreto Extraordinario nimero 222 de marzo 25 de 1993, actual
estatuto organico de la Fabrica de Licores del Tolima y Acuerdo No. 005 del 12 de diciembre de 2005

actual Manual de Funciones:

AREA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

La Dependencia que requiera
el servicio.

El estudio de la necesidad de la
Entidad.

- Ordenador del Gasto
- Dependencia que requiera el
bien o servicio

Estudios del sector y estudios del
mercado.

Identificacion, Valoracion y
Mitigacion de los Riesgos.

Definicion de los Requisitos
Habilitantes.

Definicion  de  Criterios  de
Evaluacion de las Propuestas.

- Dependencia que requiera el
bien o servicio

La Seleccion del Contratista.

- Comité Evaluador
- Ordenador del Gasto

Custodia y manejo de los
Documentos del Proceso,
incluyendo su elaboracion,
expediciéon, publicacién, archivo,

mantenimiento y demas
actividades de gestion
documental.

Secretaria General

La supervisiéon y seguimiento a la
ejecucion de los contratos.

Supervisor o Interventor.
Ordenador del Gasto.

Secretaria General

La comunicacion con los oferentes
y contratistas.

Comunicacion con los
oferentes:

Comité Evaluador
Comunicacion con los
contratistas:

Supervisor o interventor

Subgerencia Financiera

Los procedimientos
presupuestales, financieros y de
pago.

Subgerencia Financiera
Supervisor o interventor
Ordenador del Gasto

El seguimiento a las actividades
posteriores a la liquidacién de los
contratos.

Supervisor 'y su  superior
inmediato.

Secretaria General

El tramite de procesos
sancionatorios contra contratistas.

- Ordenador del Gasto.
Supervisor y/o interventor.

-El manejo de las controversias y la
solucion de conflictos derivados de
los Procesos de Contratacion.

Comité Interno de Contratacion.
Comité Orientador en
Supervision e Interventoria.
Comité de Reclamaciones
Contractuales.

Para todos los efectos, en la etapa precontractual deberd observarse los tramites relacionados en el
presente manual para cada modalidad de contratacidn y su respectivo responsable.
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4.1. ETAPA PRECONTRACTUAL
4.1.1. Seccion |. Etapa de la Planeacién

Comprende el periodo en que se planifican las actividades necesarias para adelantar el proceso de
seleccion del contratista o actos preliminares a la celebracion del contrato en procura de seleccionar la
mejor propuesta favorable para la Entidad, en relacién con los requerimientos de bienes, obras y
servicios. Adicionalmente se realizan los tramites desde la designacion del Comité Evaluador, hasta
la adjudicacién o hasta la declaratoria desierta del proceso de seleccién correspondiente.

En esta etapa se realizan las siguientes actividades a, saber:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Designacion del Comité Evaluador (Acto

1 “p . - .
Administrativo para cada proceso en particular). e e e

2 | Elaboracion de Estudios y Documentos Previos. Dependencia que requiera el bien o servicio.
3 Solicitud y Expedicion del Certificado de i SD:r;\)I(iacr:genma queraquiera eibien o

Disponibilidad Presu | (CDP )

5P L AR - Subgerencia Financiera.

Elaboracion del Proyecto y Pliego de Condiciones, - Dependencia que requiera el bien o
4 | seglin la modalidad de seleccion en procesos de servicio.

convocatoria publica. - Secretaria General.

Desarrollo de la modalidad de seleccién:
Publicaciones, Resolucion de Apertura,

5 | observaciones, adendas, comunicaciones, audiencias,
recibo de propuestas, evaluacion, adjudicacion o
declaratoria de desierta.

- Secretaria General.
- Ordenador del Gasto.
- Comité Evaluador.

4.1.1.1, Estudios y documentos previos

En la etapa precontractual y de planeacion para dar inicié a cualquier proceso de contratacion en una
Entidad publica, es deber de esta elaborar los Estudios y Documentos Previos, los cuales soportan el
analisis que la Fabrica de Licores del Tolima ha realizado sobre la necesidad del bien, obra o servicio
que requiere, de acuerdo con el Plan de Gestion, el Presupuesto y el Plan Anual de Adquisiciones, asi
como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion.

Entendiéndose por Estudios y Documentos Previos, el conjunto de los soportes para todos los
procesos de contratacion en los que cualquier proponente puede valorar adecuadamente el alcance
de lo requerido por la entidad.

De conformidad con el articulo 20 del decreto 1510 de 2013, los estudios y documentos previos son el
soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato. Deben
permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacion y contener los
siguientes elementos, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccion:

1. La descripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion.

2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos
para su ejecucién, y cuando el contrato incluye disefio y construccién, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto.

3. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos.
4. El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. Cuando el valor del contrato esté

determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como los calculé y soportar
sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. La Entidad Estatal no debe publicar las
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variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccion del
contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de concesion, la Entidad Estatal no debe
publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

6. El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion.

8. La indicacién de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

Nota: El presente articulo no es aplicable a la contratacion por minima cuantia.

Los estudios previos deben ser elaborados por la persona designada por el ordenador del gasto o la
dependencia tenga la necesidad de contratar, en concordancia con las normas internas y deberan

contener los siguientes requisitos a, saber:

4.1.1.1.1 La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion.

4.1.1.1.2 Ubicacién del proceso en la estructura del Plan de Gestién de la Entidad.

Enunciar puntualmente a que proyectos(s) apunta esta inversion, enunciando la Linea — Programa —
Proyecto del Plan de Gestion. (En caso de no corresponder a un proyecto de inversion, indicar que
afecta recursos de funcionamiento).

4.1.1.1.3 Competencia del organismo para adelantar el proceso

En este punto se debe justificar la competencia del organismo para adelantar la contratacion,
soportado ya sea en su mision, objetivos y/o funciones, o regulacién relacionada que identifique este
proceso, indicando la norma que fundamenta la competencia.

4.1.1.1.4 La forma de satisfacer tal necesidad

Descripcion de como se puede llevar a cabo la solucién a la necesidad planteada y porqué se requiere
especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la conveniencia del tipo de contrato
recomendado (mediante la ejecucion de un proyecto, la realizacion de un estudio, disefic o predisefio
o la contratacién de un servicio).

4.1.1.1.5 El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del contrato a
celebrar

Los elementos esenciales del contrato que deben definirse son:
4.1.1.1.6 Objeto

Es la forma en que la Entidad establece cual es el bien, servicio u obra pablica que pretende adquirir
para satisfacer una necesidad, el cual debera definirse de manera concreta, clara, detallada y
teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

Para su elaboracién se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y los propésitos que
se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades, fechas o lugares especificos. También se
recomienda evitar elaborar objetos largos que detallen las obligaciones del contrato o el alcance del
mismo.

- Alcance del Objeto Contractual: En este punto se indica la fecha, el lugar, la cantidad de bienes, y
demas condiciones de tiempo, modo y lugar en que se desarrollaréa el objeto contractual.
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4.1.1.1.7 Especificaciones técnicas

La definicién técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las condiciones del
contrato a celebrar, deberan analizarse en el estudio técnico, estableciéndose con claridad, entre
otros, los siguientes aspectos: posibilidades futuras de actualizacién de los bienes, su vida util, la
coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico que
debe prestar los servicios y demas elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva
la contratacion.

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en materia
técnica, que seran verificados por la entidad como requisito habilitante, DE CUMPLE O NO CUMPLE,
durante el periodo de evaluacion de las ofertas.

Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto del contrato,
como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de
manuales, instalacion, transporte, suministro de productos y comercializacion etc.

Cuando se trate de un proceso de seleccién para la seleccion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién la ficha debera contener, como minimo:

a) Denominacién de bien o servicio;

b) La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios;
c¢) La identificacion adicional requerida;

d) La unidad de medida,

e) La calidad minima, y

f) Los patrones de desempefio minimos

- Autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos: En este punto se deja constancia
de los requisitos que se deben reunir tanto por la entidad contratante como por el proponente
adjudicatario para la ejecucién del contrato. Cuando e! contrato incluye disefic y construccion se
deben adjuntar los respectivos documentos técnicos, ejemplo: calculos, planos, entre otros.

- Codificacién del bien, obra o servicio segun las Naciones Unidas - UNSPSC: Definidos los
bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo con la Guia para la
Codificacion de bienes y servicios de Naciones Unidas, los cuales fueron previamente identificados
en el Plan Anual de Adquisiciones.

Se debe tener en cuenta que un unico proceso contractual puede incluir la compra de multiples bienes
y/o servicios, por lo tanto, debe existir una relacion directa en la forma en que las entidades del Estado
definen sus objetos contractuales y aquella en la que adquieren sus productos. Si es posible incluir
diferentes bienes y/o servicios en un mismo proceso de contratacién, se deben incluir todos los
codigos en un mismo renglén en el Plan Anual de Adquisiciones. De otro modo, los bienes y/o
servicios deben ser adquiridos en procesos independientes puesto que las modalidades de
adquisicion son diferentes.

Siempre se debe analizar que entre mas codigos se incluyan en un mismo proceso de contratacién,
existe la posibilidad de que menos proveedores ofrezcan de manera integral todos los bienes y/o
servicios involucrados en el proceso particular. Por lo tanto, la forma de codificar tiene un impacto
directo sobre la competencia y la optimizacién de los recursos publicos.

Ver Guia para la Codificacion de Bienes y Servicios de acuerdo con el codigo estandar de productos y
servicios de Naciones Unidas, publicado por Colombia Compra Eficiente en el siguiente link:
http:/iwww.colombiacompra.qov.co/es/manuales.

4.1.1.1.8 Partes

Son quienes intervienen en la relacién contractual. Todo contrato estatal es una relacién juridica
conformada por dos extremos, en el que uno de ellos es una entidad estatal de las comprendidas en
el articulo 2, numeral 1 de la Ley 80 de 1993. E! otro extremo de la relacién la constituye una persona
natural o juridica —de derecho publico o privado-, nacional o extranjera, consorcio, unién temporal o
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promesa de sociedad bajo cualquier modalidad prevista en la Ley. (Articuios 6 y 7 de la Ley 80 de
1993).

4.1.1.1.8 Plazo

Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del contrato en el que
se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el cual debe obedecer a un estudio
técnico serio por parte de la Entidad. Se debe especificar si el plazo corresponde a meses, dias
habiles o calendario.

Adicionalmente debe tenerse en cuenta la programacién, elaboracion, aprobacién y ejecucién del
presupuesto de cada vigencia fiscal de la Fabrica de Licores del Tolima, en el entendido que solo se
programen compromisos que se puedan recibir a satisfaccién antes del 31 de diciembre de cada
anualidad.

4.1.1.1.10 Lugar de ejecucion el contrato

Es el lugar geografico o sede principal en el cual se habran de desarrollar las obligaciones propias del
contrato.

4.1.1.1.11 Identificacion del contrato que se pretende celebrar

Desde la elaboracion de los estudios previos deberd realizarse el andlisis sobre la naturaleza y
caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de contrato a
celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80
de 1993, los mencionados expresamente en la ley civil y comercial de conformidad con el articulo 13
del Estatuto Contractual o los que se deriven del principio de autonomia de la voluntad.

4.1.1.1.12 Obligaciones de las Partes

Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales deben estar justificados desde los estudios y
documentos previos y que seran esenciales para el adecuado desarrollo y ejecucion del objeto
contractual.

4.1.1.1.13 La modalidad de seleccién del contratista y su justificacién, incluyendo los
fundamentos juridicos que soportan su eleccién

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y reglamentario
que justifican la seleccién del contratista, en los términos del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
teniendo en cuenta la modalidad de seleccién. ‘

Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la modalidad de
seleccion, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia, determinara la manera en que
deba seleccionarse al contratista.

En este punto se explica la modalidad de contratacién que aplica para el proceso de contratacion y las
normas que lo fundamentan (para el efecto este numeral debera ser justificado por el servidor publico
que desempeiia el rol juridico).

Para el caso de contratacion directa se debe justificar las razones que soportan dicha modalidad, en
virtud del principio de seleccién objetiva, lo cual servird de fundamento para la expedicion del acto
administrativo que justifica la contratacion directa en los casos que aplique.

4.1.1.1.14 El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo, indicando las variables
utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacién y los rubros que lo componen

Corresponde al costo econémico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a celebrar, para lo
cual es imperativo el contar con una correcta elaboracion y analisis técnico que lo soporte, en el que
debera constar la realizacién de las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos
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recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la
entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:

- Andlisis del sector: En esta etapa la entidad estatal debe realizar el anélisis necesario para
conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion, desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo, de lo cual se debe dejar
constancia en los documentos previos del proceso de contratacion. (Oferta y Demanda de bienes,
obras o servicios).

Para dicho andlisis, la entidad tendra en cuenta lo establecido por la Agencia de Nacional de
Contratacion Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector. Este
anélisis debe hacerse de forma previa al establecimiento de los requisitos habilitantes.

. Condiciones Comerciales. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega, la validez de
la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la garantia en meses
del producto ofrecido. Ademas si es necesario se deben especificar todas las observaciones que
los proveedores crean o tengan a cada requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para la
instalacion de los bienes.

- Forma de Pago. Debe precisarse si se hard o no entrega de anticipo, pago anticipado, definir los
porcentajes y determinar cémo se efectuaran los pagos al contratista (pagos parciales, pago Gnico,
mensual, bimensual entre otros).

Para determinar la forma de pago deben tenerse en cuenta las directrices y politicas establecidas en
el proyecto anual de presupuesto.

Acorde con el Estatuto de Contratacién y siempre y cuando la Subgerencias Administrativa y
Financiera cuente con los recursos liguidos disponibles, en los contratos o convenios que celebre la
Entidad se podra pactar la entrega de anticipos y de pagos anticipados y su monto no podra exceder
el 50% del valor del respectivo contrato, de conformidad con lo dispuesto por el paragrafo del articulo
40 de la Ley 80 de 1993.

Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplaran también la
forma como éste debera amortizarse.

1. El anticipo solo puede ser pactado en los contratos de tracto sucesivo.

2. En los contratos de obra, concesion, salud o los que se realicen por licitacién publica el contratista
debera suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio auténomo irrevocable
para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con una sociedad fiduciaria
autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera.

3 Para los demas contratos no contemplado en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, los
desembolsos del anticipo se haran a una cuenta bancaria separada no conjunta, a nombre de!
contrato suscrito.

- Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales

Los servidores que elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los procesos de
contratacién, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones tanto externas como internas
en materia presupuestal, tributaria, financiera y contable, de manera que se ajusten al cumplimiento
de las directrices de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen los analisis
del mercado adecuadamente, se facilite el seguimiento de la ejecucion del contrato y se registre y
clasifique la informacién contable.

Si durante alguna de las fases del proceso contractual (precontractual, contractual o poscontractual)
se presentan dudas en los aspectos presupuestales, tributarios, financieros y contables, se debe
elevar la consulta ante la Entidad competente para aclarar cualquier aspecto en relacién con la
materia.
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4.1.1.1.15 Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable

En cumplimiento de la seleccion objetiva del contratista, se deberan establecer criterios que seran
objeto de evaluacion y clasificacién, los cuales permitiran concluir de manera precisa que la
escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable para la entidad y
los fines que ella busca.

Dichos criterios no podran determinarse al arbitrio o capricho de un servidor publico, sino acorde con
los principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por
el articulo 88 de 1a Ley 1474 de 2011. Asi mismo, se estableceran los criterios de seleccion teniendo
en cuenta lo dicho por la Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra Eficiente en el Manual
para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contrataciéon en forma
adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse 2 la
relacién entre el contrato que se pretende celebrar y la experiencia de! proponente y su capacidad
juridica, financiera y organizacional.

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberan cumplir los proponentes y su forma
de acreditacion, teniendo en cuenta: a) el Riesgo del Proceso de Contratacién; b) el valor del contrato
objeto del Proceso de Contratacion; c) el andlisis del sector econémico respectivo; y d) el
conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

Se debe indicar asi mismo, en este apartado del estudio previo, concretamente, la respuesta a los
siguientes interrogantes:

= ;La experiencia exigida es apropiada considerando el valory la complejidad del contrato?

» ;lLa capacidad financiera exigida para el Proceso de Contratacién es acorde con las condiciones
financieras del mercado de los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de Contratacion?

= ;Los requisitos habilitantes permiten la participacion de la mayoria de los actores del mercado que
ofrecen los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de Contratacion?

» ;Quién cumple con los requisitos habilitantes estd en posibilidad de cumplir con el objeto del
contrato dentro del cronograma y el presupuesto previstos en el Proceso de Contratacion?

Acto seguido se debe relacionar cual de los factores de seleccion se eligio o eligieron, de acuerdo con
la modalidad de seleccién que apiique.

Si el precio del bien o servicio es regulado, se debera indicar la variable sobre la cual se hace la
evaluacion de las ofertas.

Dentro de los criterios de calificacion de las propuestas se debe otorgar un puntaje a los bienes,
servicios y oferentes nacionales o aquelios considerados nacionales con ocasién de la existencia de
trato nacional. Para elio se debe tener en cuenta que el puntaje otorgado debe estar comprendido
entre e! diez (10) y el veinte por ciento (20%), para estimular la industria colombiana cuando los
proponentes oferten bienes o servicios nacionales. Tratandose de bienes 0 servicios extranjeros, la
entidad contratante establecerd un puntaje comprendido entre el cinco (5) ¥ el quince por ciento
(15%), para incentivar la incorporacién de componente colombiano de bienes y servicios
profesionales, técnicos y operativos.

Este incentivo no es aplicable para la Contratacién Directiva ni en los procesos para la adquisicién de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

4.1.1.1.16 El analisis de Riesgo y la forma de Mitigarlo

Con la entrada en vigencia del Decreto 1510 de 2013, toma especial relevancia la identificacion y
cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién, especificamente en relacion con el manejo de
los riegos por parte de la Entidad debe cubrir desde Ia planeacion hasta ia terminacion del plazo, la
liquidacion del contrato, el vencimiento de las garantias de calidad o la disposicion final del bien; y no
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solamente la tipificacion, estimacion y asignacién del riesgo que pueda alterar el equilibrio econémico
del contrato.

El Decreto 1510 de 2013 define Riesgo como un evento que puede generar efectos adversos y de
distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucién de un
contrato. Adicionalmente establece que la Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo que el Proceso de
Contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales
y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente. Asi mismo el citado Decreto, se refiere
al Riesgo previsible puesto que es un concepto que se deriva de las normas ya citadas contenidas en
la Ley 1150 de 2007 y en el Decreto 4170 de 2011.

Asi mismo la Entidad para reducir la exposicién del Proceso de Contratacién frente a los diferentes
Riesgos que se pueden presentar, debe estructurar un sistema de administracion de Riesgos teniendo

en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos:

a

~—

Los eventos que impidan la adjudicacion y firma del contrato como resultado del Proceso de

Contratacion;

b) Los eventos que alteren la ejecucién del contrato;

¢) El equilibrio econdmico del contrato;

d) La eficacia del Proceso de Contratacién, es decir, que la Entidad Estatal pueda satisfacer la
necesidad que motivo el Proceso de Contratacion; y

e) La reputaciény legitimidad de la Entidad Estatal encargada de prestar el bien o servicio.

—

Un manejo adecuado del Riesgo permite a las Entidades Estatales:

1. Proporcionar un mayor nivel de certeza y conocimiento para la toma de decisiones relacionadas
con el Proceso de Contratacion;

2. Mejorar la planeacion de contingencias del Proceso de Contratacion;

3. Incrementar el grado de confianza entre las partes del Proceso de Contratacion; y

4. Reducir la posibilidad de litigios; entre otros.

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el Proceso de
Contratacion, con el fin de cuantificarlos y sefialar el sujeto contractual que soportara, total o
parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, o la forma en que se
recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea afectado por la ocurrencia del mismo.

De igual forma, en aquelios contratos que por su objeto contractual no se encuentren riesgos
previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos.

El analisis de riesgos se hara por todos los integrantes del comité asesor evaluador, sin embargo el

técnico, segun el conocimiento y la experticia, es quien debe identificar los riesgos.

Tabla 1 = Matriz de Riesgos.

1

2

3

Fuente: http://www.colombiacompra.qov.co/sites/defaun/ﬂles/manuales/2013091 6manualderiesqos.

4.1.1.1.17 Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacién
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Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse como mitigar tales riesgos, de acuerdo con los
términos previstos en el articulo 110 y siguientes del Capitulo |, Titulo Iil del Decreto 1510 de 2013 y
demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las razones en los
estudios previos.

No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

c. Los contratos de seguro

d. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e. Los contratos celebrados por contratacion directa.

f. Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

Para la aprobacion de las garantias, la Secretaria General debera al elaborar el acta respectiva,
verificar la suficiencia de las mismas conforme con lo establecido en el pliego de condiciones y los
procedimientos de Elaboracion de Contratos o los que hagan sus veces.

En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas podran otorgar, como mecanismos de
cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias. En los casos de divisién de la garantia, se
puede combinar cualquiera de las modalidades que a continuacion se describen:

Contrato de Seguro Contenido en Péliza

Patrimonio Auténomo

Garantia Bancaria

CLASES DE GARANTIAS

Los amparos que deberan reunir las garantias presentadas para su aprobacion son:

FASE PRECONTRACTUAL

—

SERIEDAD DE LA OFERTA

FASE CONTRACTUALY
POSTCONTRACTUAL

T e—

/

1. Buen Manejo y Correcta Inversién del Anticipo

2. Cumplimiento

< 3. Pago de Salarios, Prestaciones Sociales Legales e
Indemnizaciones Laborales.

GARANTIA UNICA
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4, Calidad del Servicio.

5. Responsabilidad Extracontractual.

4.1.1.1.18. Consideraciones Finales Respecto a Las Garantias

Los valores asegurados para los amparos de prestaciones sociales, estabilidad y calidad de las obras,
calidad y correcto funcionamiento del servicio y calidad del servicio deberan ajustarse al valor final del
contrato segun el acta de liquidacion del mismo.

En los contratos de obra, operacion o Asociacion Publico Privada que incluyan fases de
perfectibilidad, factibilidad, estudios y disefios, construccion y mantenimiento y en general en todos
aquellos en los cuales el cumplimiento del objeto contractual se desarrolle en fases subsiguientes y
diferenciadas o para cuya ejecucién en el tiempo requiere de su division en etapas fases, la entidad
podra dividir la garantia, siempre y cuando el plazo del contrato exceda o sea de cinco (5) afios. En
este caso, el contratista otorgara garantias individuales por cada una de las etapas o fases a ejecutar.

Adicionalmente, las etapas de operacion y/o mantenimiento que excedan los cinco afios ésta se podra
dividir a su vez en etapas contractuales desde uno (1) hasta cinco (5) afios. En tal caso, el valor de la
garantia para cada una de esas etapas sera determinado por la Entidad en los pliegos de condiciones
y debera estar debidamente soportado en los estudios y documentos previos.

Lo anterior, también sera aplicable a los correspondientes contratos de Interventoria.

Los interventores y tomadores deberan informar en todo momento el estado del riesgo a la
Compaiiia Aseguradora:

% Cuando se presente alguna de las clases de incumplimiento cubiertos por las garantias, la
Entidad procedera a hacerlas efectivas; para tal efecto atendera lo dispuesto en los articulos 86
de la Ley 1474 de 2011 y 128 del Decreto 1510 de 2013, y supletoriamente a lo establecido en el
procedimiento contractual para la Declaratoria de incumplimientos contractuales o el que haga
sus veces.

4 La Entidad sera la responsable de adelantar las actuaciones administrativas previstas en la ley
para hacer efectivo el amparo y calidad del servicio.

# La dependencia ejecutora del contrato serd la responsable de hacer efectiva la garantia de
calidad y correcto funcionamiento de los bienes o servicios.

4.1.1.1.19 La indicacién de si el Proceso de Contratacién esta cobijada por un Acuerdo
Comercial

De conformidad con la definicién contenida en el articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, los Acuerdos
Comerciales son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como minimo
el compromiso de trato nacional para: Los bienes y servicios de origen colombiano y los proveedores
colombianos.

En este orden, el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en coordinacién con la Agencia
Nacional de Contratacién Publica, Colombia Compra Eficiente, mantendra publicada en su pagina web
y en el SECOP la informacion actualizada relativa a los Tratados vigentes en materia de contratacién
publica, que permita realizar tal verificacion. Adicionalmente, para realizar la verificaciéon de la
aplicaciéon de los acuerdos comerciales a los procesos de seleccién, deberd verificarse el Manual
explicativo que para el efecto expida el Ministerio de Comercio Industria y Turismo y el Departamento
Nacional de Planeacion.
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Se encuentran excluidos todos los contratos realizados mediante ia modalidad de contratacién directa
estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a estos no les aplican las obligaciones de los Acuerdos
Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer si estan o no cubiertos por los mismos.

La entidad para efectos de la contratacion respectiva y en caso que la misma esté cobijada por alguno
de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia, en materia de compras estatales, dara
aplicacién en todo el proceso contractual los principios y deberes comunes que constituyen el nucleo
de las obligaciones internacionales de Colombia en este tema:

Trato Nacional y no discriminacién

Plazos para la presentacién de ofertas

Publicacion del Pliego de Condiciones en Internet — Accesibilidad
Especificaciones técnicas claras y necesarias

Condiciones de participacién esenciales

vV V Vv V VvV V

Experiencia previa que no discrimine la participacion de los proponentes en procesos de
seleccion.

Conservacion de registros
Reglas de origen

Transparencia

vV V Vv V

Compensaciones
» Revisién Nacional de Impugnaciones

En este item de los estudios previos se debe tener en cuenta ademas, los paises con los cuales se
tenga la obligacién de Trato Nacional con fundamento en el Principio de Reciprocidad de conformidad
con los articulos 20 y 21 de la Ley 80 de 1993.

Adicionalmente, el articulo 150 del Decreto 1510 de 2013, indica que el trato nacional se concedera a:
(a) los oferentes, bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales Colombia tenga Acuerdos
Comerciales, en los términos establecidos en tales Acuerdos Comerciales; (b) a los bienes y servicios
provenientes de Estados con los cuales no exista un Acuerdo Comercial pero respecto de los cuales
el Gobierno Nacional haya certificado que los oferentes de Bienes y Servicios Nacionales gozan de
trato nacional, con base en la revision y comparacion de la normativa en materia de compras y
contratacién publica de dicho Estado. En este caso el certificado es expedido por el Ministerio de
Relaciones Exteriores y puede ser consuitado en el siguiente link:

4.1.1.1.20 Convocatorias Limitada a Mipyme

En los procesos de seleccion de licitacién publica, seleccion abreviada y concurso de méritos la
convocatoria se limitara a Mipyme de acuerdo con las reglas sefialadas en los articulos 152 y
siguientes del Decreto 1510 de 2013.

En los procesos de seleccidn de licitacion publica, seleccién abreviada y concurso de meéritos la
convocatoria se limitard a Mipyme cuando:

1. EI valor del Proceso de Contratacion es menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados
Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina
cada dos afos el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

2. La Entidad Estatal ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipyme nacionales para limitar
la convocatoria a Mipyme nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas solicitudes por lo
menos un (1) dia habil antes de la Apertura del Proceso de Contratacion.
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La entidad puede realizar convocatorias limitadas a Mipyme nacionales domiciliadas en el
Departamento o municipios en donde se va a ejecutar el contrato.

4.1.1.1.21 Comité Asesor Evaluador

El ndmero del acto administrativo que designa el Comité y sus integrantes debera relacionarse en los
estudios previos. Asi mismo, el Ordenador del Gasto podra designar, indicando nombre y cargo,
quiénes conformaran los Comités Asesores y Evaluadores, después de la elaboracion del Plan Anual
de Adquisiciones.

4.1.1.1.22 Tipo De Supervisién y/o Interventoria

De acuerdo con el Manual de Supervisién e Interventoria se debera indicar el tipo de interventoria y su
justificacion.

Para el caso de las contrataciones de minima cuantia, los estudios previos contendran los numerales
sefialados anteriormente, salvo en lo relacionado con la indicacién de si el Proceso de Contratacién
esta limitado a un Acuerdo Comercial y la convocatoria limitada a Mipyme.

4.1.1.1.23 Otros documentos necesarios para la contratacion
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Existe la obligacion por parte de las entidades estatales, de garantizar previo al inicio de cualquier
proceso de contratacion las respectivas disponibilidades presupuestales, tomando como base el valor
del presupuesto oficial determinado en el estudio de costos. Adicionalmente se debe relacionar el
namero de certificado, fecha de vencimiento, valor y compromiso que respalda, la fuente de
financiacion. La dependencia ordenadora del gasto y/o solicitante debe certificar que el documento fue
firmado digitalmente por el responsable del presupuesto.

- Estudios técnicos y disefios

Comprende la elaboracion de planos, disefios, estudio de impacto ambiental, socioecondmico, suelos,
factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas, adquisicion de predios, entre otros.

Tales estudios o permisos sélo se requieren para contratos que por su impacto, naturaleza y
condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del respectivo proceso contractual, a fin
de evitar gastos inoficiosos o inadecuados, encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre
otras razones.

Es el caso de los contratos de obra pblica que requieren ademas de los estudios previos esta clase
de documentos adicionales.

El requerimiento o no de estos estudios, planos o permisos dependera de las normas especiales que
reglamenten cada materia a contratar y deberad ser analizada meticulosamente por el técnico

encargado del proceso.

4.1.2. Seccion Il. Modalidades de Seleccién del Contratista

MODALIDADES DE SELECCION ]

LICITACION PUBLICA:
Selecciona de manera publica, en igualdad de condiciones y con base en el principio de seleccién objetiva, la
oferta més favorable para la Entidad.
Aplica para:
- Contrato de obra publica y de mayor cuantfa (Mayor a 280 SMMLV).
- Cuando el contrato sea de mayor cuantfa y que no corresponda a otra modalidad.

- Contratos de obra que tengan ademds servicios de consultoria como por ejemplo en procesos cuyo objeto
sea de estudio, disefio y construccién.

Normatividad

- Ley 1150 de 2007

- Ley 1474 de 2011

- Decreto Ley 019 de 2012

- Decreto 1510 de 2013

CONCURSO DE MERITOS:
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MODALIDADES DE SELECCION J

CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

Aplica para:

_ Contratos de valor igual o inferior a los 28 SMMLYV, sin importar el objeto a contratar.
Normatividad:

- Ley 1474 de 2011, articulo 94

- Decreto 1510 de 2013

CONTRATACION DIRECTA

Modalidad de seleccién de contratistas de aplicacién restrictiva, en donde no se requiere de procedimiento

previo para la seleccidn del contratista.

Aplica para:

- Urgencia manifiesta.

- Contratacién de empréstitos.

- Contratos interadministrativos

. Para el desarrollo de actividades cientfficas y tecnoldgicas.

- Cuando no exista pluralidad de oferentes (Anexar documentos que acrediten que la persona a contratar es
el titular de los derechos de propiedad industrial, o de los derechos de autor. o su proveedor exclusivo).

- Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

- Arrendamiento y adquisicién de inmuebles.

Normatividad:

- Ley 1474 de 2011

- Decreto Ley 019 de 2012

- Decreto 1510 de 2013.

4.1.2.1. Licitacién Pablica

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica, salvo que el contrato a
celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccion a través de las otras
modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra entre las causales de seleccion
abreviada, concurso de méritos y contratacion directa y ademas, supera una cuantia superior a mil
salarios minimos mensuales legales vigentes (1000 SMMLV), el contratista sera seleccionado a través
del procedimiento previsto para la Licitaciéon Publica.

Cuando la dependencia encargada de adelantar el proceso de seleccién lo determine viable y
conveniente en la realizacion de los estudios previos, la oferta en el proceso de licitacion publica podra
ser presentada total o parciaimente de manera dinamica mediante subasta inversa, en las condiciones
que fije el reglamento.

ETAPA TRAMITES NECESAR!IOS TERMINOS RESPONSABLE
= Acto administrativo de | Discrecional Comité Evaluador
conformacion del Comité Ordenador del Gasto
1 Evaluador. (Articulo 27 del Decreto

1510 de 2013).

» Estudios y documentos previos

» Disefos y proyectos de factibilidad
y prefactibilidad, cuando sea

procedente.
« Certificado de  disponibilidad
presupuestal.
» Comité Interno de Contratacién Deben tenerse en cuenta las | Comité Evaluador
2 sesiones de los respectivos | Integrantes de los

comités. Comités

Avisos en la pagina web y en el [ Dentro de los 10 a 20 dias | Comité Evaluador.
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SECOP: Articulo 30 numeral 3 de la
Ley 80 de 1993 modificado por el
articulo 224 de! Decreto 019 de 2012.

calendario anteriores a 1a
apertura de la Licitacion, se
publicaran hasta 3 avisos de
convocatoria con intervalos
entre 2 y 5 dias calendario,
segun lo exija la naturaleza,
objeto y cuantia del contrato
en la pagina Web de la
entidad y el SECOP.

Aviso de convocatoria: El cual
ademas de publicarse en el SECOP
debe publicarse en la pagina web de
la entidad. Articulo 21 del Decreto
1510 de 2013.

A mas tardar con la
publicacion del proyecto de
pliego de condiciones.

Comité Evaiuador

Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones al proyecto de pliego
de condiciones. Durante la
publicacion de! proyecto de pliego de

El proyecto de pliegos de
condiciones se publicara por
Jo menos con 10 dias habiles
de antelacion a la fecha que

Comité Evaluador

condiciones. (Art. 23 del Decreto 1510 | ordena la apertura del

de 2013). proceso.

Acto Administrativo  de apertura: | El téermino de publicacion del

Debera contener la informacion a que | pliego de condiciones | Ordenador del Gasto

alude el Articulo 24 del Decreto 1510
de 2013. Pliego de condiciones
definitivo (conforme al art. 30 de la
Ley 80 de 1993). Se incluirdn las
modificaciones  pertinentes acorde
con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones o
las demas que haya encontrado la
Entidad. Debera contener los
requisitos minimos establecidos en el
Art. 22 del Decreto 1510 de 2013.

definitivo se fijara en el
cronograma de acuerdo con
la naturaleza del objeto a
contratar.

Comité Evaluador

Visita técnica No obligatoria al lugar
de ejecucion del contrato, si hay lugar
a ello.

Preferiblemente antes de la
audiencia de asignacion de
riesgos.

Comité Evaluador

Audiencia de asignacion de riesgos
(Art. 39 del Decreto 1510 de 2013)

Si a solicitud de un interesado es
necesario celebrar una audiencia para
precisar el contenido y aicance de los
pliegos de condiciones, este tema se
tratara en la audiencia de riesgos.
Como resultado de lo debatido en las
audiencias y  cuando resulte
conveniente, la Secretaria General o
representante de la entidad expedira
las modificaciones pertinentes a
dichos documentos y prorrogard, si
fuere necesario, el plazo de la
licitacion hasta por seis () dias
habiles.

Dentro de los 3 dias habiles
siguientes al inicio del plazo
para la presentacién de
propuestas.

Art. 4, Ley 1150 de 2007
modificado por el Art. 220
Decreto 019 de 2012

Comité Evaluador

Plazo de la Licitacion. Es el momento
a partir del cual se pueden presentar
propuestas, hasta el cierre de la
Licitacion (Art. 30, numeral 5, de la
Ley 80 de 1993).

El plazo para Ia presentacién de
propuestas debe ser proporcional a la

El termino se fijara en el
cronograma de acuerdo con
la naturaleza del objeto a
contratar

Comité Evaluador
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complejidad del bien, obra o servicio a
adquirir, de manera que se le
garantice a los proponentes Ia
preparacion de ofertas.

10 Modificacion del pliego de | De acuerdo con el Art. 89 de | Comité Evaluador
condiciones definitivo: A través de |la Ley 1474/2011, que | Ordenador del Gasto
Adendas (Art. 3 y 25 del Decreto 1510 modifica el inciso 2°, numeral
de 2013) 5 del articulo 30 de la Ley 80
La entidad sefalara en el Pliego de | de 19893: “(...) no podran
condiciones el plazo maximo para | expedirse adendas dentro de
expedir adendas tratandose de los tres (3) dias anteriores en
modificaciones diferentes al | que se tiene previsto el
cronograma. cierre de! proceso de
Si se modifica el cronograma del | seleccién, ni siquiera para
proceso, incluso una vez haya extender el término del
vencido el término para la | mismo”.
presentacion de las ofertas y antes de
la adjudicaciéon del contrato, se
debera publicar el nuevo cronograma
mediante adenda, precisando ademéas
los cambios que ello implique en el
cronograma fijado en el acto de
apertura y en el aviso de
convocatoria.

La publicacién de estas adendas sblo
se podra realizar en dias habiles entre
las 7:00 a. m. ylas 7:00 p. m.

11 Presentacion de observaciones y | Durante el término sefialado Comité Evaluador
sugerencias al pliego de condiciones | en el Pliego de condiciones.
La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hara de manera
motivada, para lo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza
comun.

12 Respuesta y publicacion en el | Hastaun dia antes del cierre | Comité Evaluador
SECOP sobre las consideraciones de | de la recepcion de
la entidad a las observaciones y | propuestas, siempre y
sugerencias presentadas. cuando no implique

modificaciones al pliego de
condiciones.

13 Cierre del proceso licitatorio. | Debe ser proporcional a la | Comité Evaluador
Momento maximo hasta el cual se | complejidad del bien, obra o
pueden presentar ofertas. Puede ser servicio a adquirir, de
ampliado por un término no superior a | manera que se le garantice a
la mitad del inicialmente fijado, | los proponentes la
cuando lo estime conveniente la | preparacién de ofertas.
entidad o a solicitud de un ntmero
plural de posibles oferentes. (Numeral
5 de la Ley 80 de 1993, modificado
por el art. 89 de la Ley 1474 de 2011).

Una vez operado el cierre del

proceso, se procedera a la apertura

de propuestas, en presencia de los

proponentes y/o equipo de Ia

Administracién que se encuentre,

dejando constancia mediante acta.

Evaluacion de las propuestas: De | El plazo para la evaluacién | Comité Evaluador
acuerdo con los requisitos y criterios | sera estipulado por la

14 sefialados en el pliego de condiciones dependencia encargada de
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y con las reglas de subsanabilidad
sefaladas en el Art. 5 Ley 1150/2007.
El ofrecimiento mas favorabie para Ia
entidad se determinard de acuerdo
con las reglas del art. 26 del Decreto
1510 de 2013 y con las sefialadas en
el pliego de condiciones definitivo.

El Comité Evaluador verificara si el
menor precio ofertado es o no
artificialmente bajo; en caso de ser
procedente, el Comité recomendara la
adjudicacién del proceso, en caso
contrario se requerira al oferente para
que explique las razones que
sustenten el valor ofertado en los
términos del art. 28 del Decreto 1510
de 2013 y recomendar el rechazo o la
continuidad de la oferta en el proceso.

Ja licitacion, de acuerdo con
la naturaleza, objeto vy
cuantia de la misma.

15

Publicacién del informe de
evaluacion. Es el periodo durante el
cual se deja a disposicion el informe
de evaluacién para que los oferentes
presenten las observaciones que
estimen pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que haya
lugar.

Minimo 5 dias habiles (art.
30 numeral 8 de la Ley 80 de
1993.

Comité Evaluador

16

Respuesta a las observaciones
presentadas a la evaluacion y
publicacién de las respuestas en el
SECOP.

El plazo sera determinado en
el pliego de condiciones y en
todo caso debera darse
respuesta a mas tardar en la
audiencia de adjudicacién.

Comité Evaluador

17

Comitée Intemo de Contratacion:
Vencido el término de traslado del
informe de evaluacion, el proceso es
llevado al Comité para que el
Ordenador del Gasto apruebe o no,
segun el caso, la recomendacion del
Comité Evaluador.

Con anterioridad a la
audiencia de Adjudicacién de
acuerdo con las sesiones del
comité.

Comité Evaluador
Ordenador del Gasto

18

Audiencia publica de adjudicacion o
declaratoria de desierta:

La adjudicacion se efectua en
audiencia pUblica mediante resolucion
motivada, la que se entiende
notificada al proponente favorecido en
dicha audiencia (art. 30 numeral 10
de la Ley 80 de 1993 y articulo 9 de la
Ley 1150 de 2007).

Los interesados pueden pronunciarse
sobre la respuesta dada por la
entidad contratante a las
observaciones presentadas respecto
de los informes de evaluacion. (Art. 9
Ley 1150/07 y Art. 39 del Decreto
1510 de 2013).

La declaratoria de desierta deberd
hacerse mediante acto motivado.

De acuerdo con la fecha y
hora sefialada en el pliego
de condiciones.

Comité Evaluador
Ordenador del Gasto
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19 Registro presupuestal de | Posteriormente a la | Comité Evaluador
compromiso: Deben efectuarse las | adjudicacion. Ordenador del gasto
apropiaciones presupuestales

pertinentes, a favor del adjudicatario y
por el valor de la adjudicacion.

20 Suscripcion  del  contrato: Debe | Durante el término | Ordenador del gasto.
elaborarse con base en el proyecto de | establecido en el pliego de
minuta anexo al  pliego de | condiciones.

condiciones.

4.1.2.2. Seleccion Abreviada

Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, 1as circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion
del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia dela
gestion contractual. Esta modalidad de seleccion se encuentra desarrollada en el articulo 2° numeral 2
de la Ley 1150 de 2007, y en los articulos 40 al 65 del Decreto 1510 de 2013.

Las causales de seleccion abreviada de contratistas para el caso de la Fabrica de Licores del Tolima
son:

a) La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

b) La contratacion de menor cuantia.

c) La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion.

d) La enajenacién de bienes del Estado.

e) Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y Comerciales
del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM).

El Decreto 1510 de 2013 reglamenta cada una de las causales de Seleccion Abreviada, sin embargo
para efectos de este Manual, se detallaran las causales mas utilizadas al interior de la Fabrica de
Licores del Tolima:

4.1.2.2.1. La adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comin utilizacién

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007 y el inciso 6 del articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, se predican de aquellos
bienes y servicios “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”.

Por caracteristicas técnicas uniformes se quiere significar que se trata de un bien o servicio que presta
la misma utilidad para la Administracion y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su forma de
presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien o
servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica.

La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3) procedimientos:

4.1.2.2.1.1. Subasta inversa

En la modalidad de presencial o electronica. Por politica institucional en la Entidad las subastas
deberan realizarse por medios electronicos, debido a la celeridad y eficiencia de utilizar este tipo de
certamen a través de una plataforma informatica. Sélo cuando la Dependencia encargada certifique
que no cuenta con los medios 0 mecanismos para Sélo cuando la Subsecretaria Logistica certifique
que no cuenta con los medios 0 mecanismos para realizarla por medios electronicos, podra hacerse
presencial de acuerdo al procedimiento establecido en este manual.
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ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE

1 Acto administrativo de conformacion | Discrecional Comité Evaluador.
del Comité Evaluador. (Art. 27 del Ordenador del Gasto
Decreto 1510 de 2013}, Estudios y
documentos previos
Ficha Técnica de los bienes Y
servicios a adquirir.

Certificado de disponibilidad
presupuestal.

2 Aviso de convocatoria: El cual | EI proyecto de pliegos de | Comité Evaluador.
ademas de publicarse en el SECOP y | condiciones se publicard por
en la pagina web de la entidad. Art. | 1o menos con § dias habiles
21 del Decreto 1510 de 2013. de antelacion a la fecha que
Proyecto de pliego de condiciones. ordena la apertura del
Observaciones al proyecto de pliego | proceso (Art. 23 del Decreto
de condiciones: Durante este proceso 1510 de 2013)
deberan  publicarse  todas las
observaciones presentadas a los
proyectos de pliegos ¥ las respuestas
a las observaciones (Art. 23 del
Decreto 1510 de 2013 )

3 Acto Administrativo de  apertura: | El termino de publicacion del Ordenador del Gasto

Debera contener la informacion a que pliego de condiciones | Comité Evaluador
alude el Art. 24 del Decreto 1510 de | definitivo se fijara en el
2013. cronograma de acuerdo con
Pliego de condiciones definitivo | la naturaleza del objeto a
(conforme al art. 30 de la Ley 80 de | contratar.
1993). Se incluiran las modificaciones
pertinentes acorde con las
observaciones hechas por los futuros
proponentes interesados en participar
en el proceso de seleccién durante la
etapa del proyecto de pliegos, o las
demas que haya detectado la
Entidad. Debera contener los
requisitos minimos establecidos en el
Art. 22 y el articulo 40 del Decreto
1510 de 2013.

4 Plazo. Es el momento a partir del cual El termino se fijara en el Comité Evaluador.

se pueden presentar propuestas, | cronograma de acuerdo con
hasta el cierre (Art. 30, numeral 5, de | la naturaleza del objeto a
Ja Ley 80 de 1993). contratar.
El plazo para la presentacion de
propuestas debe ser proporcional a la
complejidad de! bien, obra o servicio a
adquirir, de manera que S€ le
garantice a los proponentes la
preparacién de ofertas.

5 Modificacién del pliego de | A mas tardar el dia habil Comité Evaluador.
condiciones definitivo: A través de | anterior al cierre. En todo | Ordenador del Gasto.
Adendas (Art. 3y 25 del Decreto 1510 | caso debera otorgarse un
de 2013) término prudencial para que
La entidad sefalara en el Pliego de | los proponentes puedan
condiciones el plazo maximo para ajustar sus ofertas si fuere
expedir adendas tratandose de | necesario.
modificaciones diferentes al
cronograma.

Si se modifica el cronograma del
proceso, incluso una Vvez haya
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vencido el término para la
presentacion de ias ofertas y antes de
la adjudicacién del contrato, se
debera publicar el nuevo cronograma
mediante adenda, precisando ademas
los cambios que ello implique en el
cronograma fijado en el acto de
apertura 'y en el aviso de
convocatoria.

La publicacion de estas adendas s6lo
se podra realizar en dias habiles entre
las 7:00 a. m.ylas 7.00 p. m.

6 Presentacion de observaciones Y Las observaciones al pliego Comité Asesor
sugerencias al pliego de condiciones. | de condiciones deben ser | Evaluador
La aceptacion o rechazo de tales | presentadas durante el
observaciones se hard de manera término establecido en el
motivada, para lo cual la entidad | cronograma.
agrupard aquellas de naturaleza
comun.
Como politica de la Administracion
Departamental debera celebrarse
audiencia de aclaraciones Y de
asignacion de riesgos
7 Respuesta ¥ publicacion en el Hasta un dia antes del cierre Comité Evaluador.
SECOP sobre las consideraciones de de la recepcion de
la entidad a las observaciones Yy propuestas siempre y
sugerencias presentadas. cuando no implique
modificaciones al pliego de
condiciones
8 Cierre del proceso de subasta Debe ser proporcional a la Comité Evaluador.
inversa. Momento maximo hasta el complejidad del bien, obra o
cual se pueden presentar ofertas. servicio a adquirir, de
Una vez operado el cierre del | manera que se le garantice a
proceso, se procedera a la apertura | los proponentes la
de propuestas técnicas en presencia preparacion de ofertas
del Comité Evaluador ylo los
proponentes, dejando constancia en
acta de dicha apertura, (la propuesta
econémica inicial serad abierta al
momento de inicio de la puja).
9 Verificacion de requisitos habilitantes: El plazo para la evaluacion | Comité Evaluador.
De acuerdo con los requisitos Y sera estipulado de acuerdo
criterios sefalados en el pliego de | con la naturaleza, objeto y
condiciones y conforme las reglas de | cuantia de la misma.
subsanabilidad sefaladas en el
Articulo 5 Ley 1150 de 2007.
El ofrecimiento méas favorable para la
entidad en la seleccion abreviada a
través de subasta inversa para la
adquisicion de bienes ¥ servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacién, serd aquél con
el menor precio (Numeral 3 del
Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007).
10 Publicacion del informe de | Se pondra a disposicion por Comité Evaluador.

verificacién. Es el periodo durante el
cual se deja a disposicion el informe
para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen

un término no inferior a 3
dias habiles.
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pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que haya
lugar.

11

Respuesta a las observaciones

hechas al informe.

El plazo sera determinado en Comité Evaluador.

el pliego de condiciones

12

De quedar solamente habilitado un
oferente, la entidad adjudicard el
contrato al proponente habilitado,
siempre que su propuesta sea igual o
inferior al presupuesto oficial para el
contrato, caso en el cual no hay lugar
a la subasta.

Si no se presentare  ningun
proponente para participar en la
subasta, el proceso se declarara
desierto y podréa iniciarse un nuevo
proceso de contratacion.

El plazo sera determinado en Comité Evaluador.

el pliego de condiciones

Ordenador del Gasto

13

Procedimiento de subasta inversa. En
el evento de resultar 2 o mas
proponentes habilitados, la subasta
podra hacerse en forma presencial 0
electrénica para lo cual se observara
el procedimiento sefialado entre los
art. 40 al 45 del Decreto 1510 de
2013 y lo establecido en el Pliego de
Condiciones. En la Féabrica de Licores
se dispondra de las herramientas
tecnolégicas para que las subasta se
desarrollen en forma electrénica

La subasta se podra realizar mediante
lotes o items, siempre y cuando la
naturaleza de! objeto a contratar lo
justifique, o el analisis sectorial
permita concluir que dicha forma de
subasta esta acorde con las variables
econdomicas del sector del bien o
servicio de caracteristicas uniformes.
Si la Fabrica no cuenta con los
medios 0 mecanismos para realizar la
subasta por medios electronicos,
podra hacerse presencial.

Una vez publicadas las Comité Evaluador.

respuestas a observaciones,
segun el cronograma
previsto en el pliego.

14

El Comité Evaluador verificara si el
menor precio ofertado es 0 no
artificialmente bajo; en caso de ser
procedente, el Comité recomendara la
adjudicacion del proceso, en caso
contrario se requerira al oferente para
que explique las razones que
sustenten el valor ofertado en los
términos del art. 28 del Decreto 1510
de 2013 y recomendar el rechazo o la
continuidad de la oferta en el proceso.

Con posterioridad al | Comité Evaluador.

procedimiento de subasta
inversa.

Deben tenerse en cuenta los
dias en que sesiona el
Comité Interno.

15

Discriminacion final de precios: En el
caso de que la subasta inversa verse
sobre varios items que se estén
contratando a precio global, se
debera hacer la discriminacion final
de precios de acuerdo con lo

De acuerdo con el plazo | Comité

sefialado en el pliego de | Evaluador

condiciones.

Asesor
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establecido en los pliegos de
condiciones o invitacion publica.

16 Comité Interno de Contratacion: El Con anterioridad a Ia Comité Interno
proceso es llevado al Comité para | audiencia de Adijudicacién de Contratacion.

que el Ordenador del Gasto apruebe | acuerdo con las sesiones del | Ordenador del Gasto.
o no, segun el caso, la comité.
recomendacion del Comité Asesor
Evaluador.

de

17 Resolucion de  Adjudicacion: La | En la fecha senalada en el | Comité Asesor

adjudicacién  se efectta mediante | pliego de condiciones | Evaluador
resolucién motivada, la cual deberéd definitivo. Ordenador del Gasto
ser notificada personalmente al
adjudicatario 'y comunicada a los
demas proponentes.

La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante acto motivado.

18 Registro presupuestal de | Posteriormente a la | Comité Evaluador.
compromiso: adjudicacion Ordenador del gasto
Deben efectuarse las apropiaciones
presupuestales pertinentes, a favor
del adjudicatario y por el valor de la
adjudicacion.

19 Suscripcién  del  contrato: Debe | Durante el término | Ordenador del gasto.
elaborarse con base en el proyecto de establecido en el pliego de | Contratista

minuta anexo al pliego  de | condiciones.
condiciones.

A continuacién se detalla el procedimiento para la Subasta Inversa Presencial:
a. METODOLOGIA

Es una puja dindmica efectuada presenciaimente, mediante la reduccion sucesiva de precios durante
un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Pliego de Condiciones. Se
precisa dentro del procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, que el certamen serad
mediante una puja dinamica efectuada presencialmente.

Abiertos los sobres que contienen las propuestas econémicas en el certamen de la subasta, la Fabrica
verificara y realizara las correcciones de errores aritméticos si hay lugar a ello y dara a conocer el
menor precio ofrecido entre las ofertas iniciales de precio. Luego de terminado e! certamen, el
proponente favorecido con la adjudicacion, debera ajustar su propuesta respecto de la oferta final,
realizada en el certamen de subasta.

b. CONDICIONES PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA
- Minimo de proponentes habilitados

Para que la subasta pueda llevarse a cabo en los témminos del Pliego de Condiciones, deberan
resultar habilitados para presentar lances de precios por lo menos dos (2) proponentes. Si solo un
oferente resultare habilitado para participar en |a subasta, la Fabrica de Licores puede adjudicarle el
contrato al unico oferente si el valor de la oferta es igual inferior a la disponibilidad presupuestal para
el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

En relacién con el procedimiento, en el tiempo asignado para realizar lances de mejora, margen
minimo de mejora, errores en el diligenciamiento del formulario propuesta de precio, lances sin mejora
de precios y oferta con valor artificialmente bajo, se realizaran de conformidad con lo enunciado en el
Decreto 1510 de 2013.

¢. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA PRESENCIAL
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Indicar en el cronograma de! proceso, el lugar y la fecha del certamen de subasta inversa presencial.
La entidad elaborara el acta correspondiente de io sucedido en el certamen, adjuntando la planilla de
asistencia. El certamen de Subasta Inversa Presencial se realizara, una vez se haya cumplido con lo
precisado por el articulo 41 del Decreto Reglamentario 1510 de 2013, en términos de la pluralidad de
oferentes. Adicionalmente la Fabrica de Licores del Tolima, avisard oportunamente a los proponentes
habilitados sobre la fecha del certamen.

Asi mismo, se tendra en cuenta en relacion con el proceso, la introduccion a la Subasta Inversa y
suscripcion del acta de asistencia sefialando que los proponentes conocen y aceptan las obligaciones
y derechos contenidos en los Pliegos de Condiciones y sus anexos. De igual forma la Apertura de los
sobres con la presentacion de la oferta inicial de precio y lances en sobres cerrados.

En caso de existir empate se adjudicara el contrato al oferente que presentd la menor propuesta
inicial. De persistir el empate, se desempatara por medio de sorteo.

4.1.2.2.1.2. Compra por acuerdo marco de precios

Este procedimiento esta reglamentado mediante el Decreto 1510 de 2013 en los articuios 46 al 49,
para los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes que adquieran las entidades estatales
de la rama ejecutiva del poder publico.

Para el caso de la Fabrica de Licores del Tolima, su aplicacion la haré a través de los Acuerdos Marco
de Precios que suscriba la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente,
previo andlisis que permita identificar las ventajas de contratar bajo este Acuerdo frente a otros
procedimientos de seleccion. Asi mismo, la dependencia ordenadora del gasto debe determinar en la
etapa de planeacion de cada proceso de contratacién si los Acuerdos Marco de Precios son aplicables
al Proceso de Contratacion que estan disefiando, especiaimente tratandose de proyectos de apoyo a
la Entidad.

ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Acto administrativo de conformacion Discrecional Ordenador del Gasto
del Comité Evaluador. (Art. 27 del Comité Evaluador.
Decreto 1510 de 2013), Estudios y

1 documentos previos: En adicion al

contenido de los elementos minimos
contendran los siguientes:

1. El precio maximo de la comisién
que la entidad estatal pagara al
comisionista que por cuenta de ella
adquirird 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 |a bolsa.

Ficha Técnica de los bienes vy
servicios a adquirir.

Certificado de disponibilidad
presupuestal. Ademas del contrato de
comisién, se debera tener en cuenta
el de la operacién que celebrara el
comisionista a través de la bolsa, los
pagos que deban hacerse por causa
o con ocasién de aquella, las
garantias y demas pagos
establecidos en el reglamento de la
bolsa correspondiente.

comisionista debidamente acreditado, requisitos habilitantes para Evaluador

Seleccionar objetivamente un | Debe tenerse en cuenta los | Comité Asesor
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conforme al art. 53 del Decreto 1510
de 2013. Esta seleccion se realiza,
mediante un procedimiento
competitivo, realizado de conformidad
con los reglamentos internos de la
bolsa. Las normas y procedimientos
aplicables a la seleccion de los
comisionistas seran los contenidos en
los art. 52 y siguientes del Decreto
1510 de 2013 y en la reglamentacion
que las bolsas expidan en su
desarrollo. La entidad puede exigir al
comisionista el cumplimiento de
requisitos adicionales a su condicion,
siempre y cuando éstos sean
adecuados y proporcionales al objeto
a contratar y a su valor.

hacer una seleccion objetiva.
El procedimiento sera el
sefalado por la respectiva
Bolsa.

Comitée Interno de Contratacion: El
proceso es llevado al Comité para
que el Ordenador del Gasto apruebe
o no, segin el caso, la
recomendacion del Comité Asesor
Evaluador.

Con anterioridad a la
celebracion del contrato y de
acuerdo con las sesiones del
comité.

Comité  Interno  de
Contratacion.

Ordenador del Gasto.

Registro Presupuestal de
Compromiso. Deben efectuarse las
apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del contratista y
por el valor de la adjudicacion.

Antes de la suscripcion del
contrato

Comité Asesor
Evaluador

Ordenador del Gasto

Suscripcion del contrato.

Una vez elaborado el
registro presupuestal

Ordenador del gasto.
Comité Evaluador

4.1.2.2.2. Contratacion de menor cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entr
de meéritos y contratacion directa, y ademaés es inferior a |
(1000 SMMLV), el contratista sera seleccionado a través
Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 2° del Articu

por el articulo 59 del Decreto 1510 de 2013.

e las demas causales de seleccion abreviada, concurso
os mil salarios minimos mensuales vigentes
del procedimiento previsto para la Seleccion
lo 2° de la Ley 1150 de 2007, reglamentado

ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Acto administrativo de conformacién del Discrecional Comité Evaluador
Comité Evaluador. (Articulo 27 del Ordenador del Gasto

1 Decreto 1510 de 2013).
Estudios y documentos previos
Certificado de disponibilidad
presupuestal.
Comité interno de contratacion. Deben tenerse en cuenta las Comité Asesor Evaluador
2 Comité Interno de Contratacién. sesiones de los respectivos | Integrantes de los
comités. Comités.
Aviso de convocatoria debe publicarse en El proyecto de pliego de | Comité Asesor Evaluador
el SECOP y en la pagina web de la | condiciones se publicard por lo
3 entidad. Art. 21 del Decreto 1510 de | menos con 5 dfas habiles de
2013. El Proyecto de pliego de antelacién a la fecha que
condiciones: Durante este proceso ordena la apertura del proceso.
deberan publicarse todas las
observaciones y sugerencias presentadas
al proyecto de pliego.
Acto Administrativo de apertura: Deberd | El término de publicacién del Ordenador del Gasto
4 contener la informacién a que alude el | pliego de condiciones definitivo | Comité Evaluador

Art. 24 del Decreto 1510 de 2013. El

se fijard en el cronograma de
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Pliego de condiciones  definitivo
(conforme al Art. 30 de la Ley 80 de
1993). Se incluirdn las modificaciones
pertinentes acorde con las observaciones
surgidas al proyecto de pliego de
condiciones o las demids a que haya lugar
por la Entidad y en armonfa con lo
estipulado en reguisitos = minimos
establecidos en el Art. 22 del Decreto
1510 de 2013.

acuerdo con la naturaleza del
objeto a contratar.

5 Visita técnica No obligatoria al lugar de | De acuerdo con el cronograma
ejecucién del contrato, si hay lugar a ello. establecido en el Pliego.

6 Presentacion de  observaciones vy | De acuerdo con lo determinado
sugerencias al pliego de condiciones. La | en el Pliego de condiciones.
aceptacién o rechazo de tales
observaciones se hard de manera
motivada, para lo cual la entidad
agrupard aquellas de naturaleza comdn.

Asl mismo se realizard la Audiencia de
aclaraciones y de asignacién de riesgos
Respuesta y publicacién en el SECOP | Hasta un dfa antes del cierre de

7 sobre las consideraciones de la entidad a | la recepcién de propuestas.
las observaciones y  sugerencias Comité Asesor Evaluador
presentadas.

Conformacién de lista de posibles | Dentro de los tres (3) dias

8 oferentes. La manifestacion de interés es | hébiles siguientes al acto de
requisito habilitante para presentar | apertura {(Art. 59 del Decreto
propuestas, por tanto, en caso de no 1510 de 2013).
presentarse ninguna el proceso se
declarard desierto y podrd iniciarse un
nuevo proceso de contratacién.

9 Sorteo: En caso de que el nomero de | El  plazo  para presentar
posibles oferentes sea superior a 10, la | propuestas empieza a contar a
entidad podrd hacer sorteo, para | partir del dia siguiente a la
seleccionar méximo diez interesados con | fecha en la cual la entidad
quienes continuard el Proceso de | informe a los interesados el
Contratacién. En los pliegos de | resultado del sorteo, y de
condiciones se determinard si hay lugar a | conformidad con el cronograma
sorteo y la forma en la que se hard. Si el de la Entidad.
nomero de oferentes interesados es
inferior a 10 se adelantard el proceso con
todos los interesados.

Modificacion a través de Adendas {Art. 3 | Plazo méximo dentro del cual | Ordenador del Gasto.
y 25 del Decreto 1510 de 2013). la | pueden expedirse adendas, a
10 entidad sehalard en el Pliego de [ mds tardar el dfa habil anterior

condiciones el plazo méximo para expedir
adendas tratdndose de modificaciones
diferentes al cronograma.

Si se modifica el cronograma del proceso,
incluso una vez haya vencido el término
para la presentacion de las ofertas y antes
de la adjudicacién del contrato, se deberd
publicar el nuevo cronograma mediante
adenda, precisando ademas los cambios
que ello implique en el cronograma fijado
en el acto de apertura y en el aviso de
convocatoria. La publicacién de estas
adendas sélo se podra realizar en dias
habiles entre las 7:00 a. m. y las 7:00 p.
m.

al cierre. Deberd otorgarse un
término prudencial para que los
proponentes puedan ajustar sus
ofertas.
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Cierre del Plazo para presentar | Debe ser proporcional a Ia

11 propuestas. Momento méximo hasta el | complejidad del bien, obra o
cual se pueden presentar ofertas. Una vez | servicio a adquirir, de manera
operado el cierre del proceso, se [ que se le garantice a los | Comité Asesor Evaluador
procederd a la apertura de propuestas en | proponentes la preparacién de
presencia del Comité Evaluador y/o los | ofertas.
proponentes que se encuentren, dejando
constancia mediante acta de la apertura.

Evaluacién de las propuestas: De acuerdo | El plazo para la evaluacién serd
con los requisitos y criterios sefialados en | estipulado de acuerdo con la
el pliego de condiciones y con las reglas | naturaleza, objeto y cuantia de

12 de subsanabilidad sefaladas en el Art. 5 | la misma.

Ley 1150 de 2007. El ofrecimiento mds
favorable para la entidad en la seleccién
abreviada de menor cuantia, serd aquél
que resulte de aplicar alguna de las
alternativas sefialadas en el Art. 26 del
Decreto 1510 de 2013.El Comité
Evaluador verificard si el menor precio
ofertado es o no artificiaimente bajo; en -
caso de ser procedente, el Comité
recomendara la adjudicacién del proceso,
en caso contrario se requerird al oferente
para que explique las razones que
sustenten el valor ofertado. Art. 28 de
Decreto 1510 de 2013 y recomendar el
rechazo o Ia continuidad de la oferta en el
proceso.

13 Publicacién del informe de evaluacién, | Minimo durante tres (3) dfas
numeral 4 del art. 59 del Decreto 1510 de | hébiles.
2013.

14 Respuesta a las observaciones | El plazo serd determinado en el
presentadas a la evaluacién y publicacién | pliego de condiciones y deberd
de las respuestas en el SECOP. darse respuesta a mds tardar

con el acto de adjudicacién.

15 Comité interno de contratacién: para que | Previamente al acto de | Comité Evaluador
el Ordenador de! Gasto apruebe o no, | adjudicacion. Ordenador del Gasto
segin el caso, la recomendaci6n del
Comité Asesor Evaluador.

16 Resolucién de adjudicacién: La [ De conformidad a la fecha | Comité Evaluador

adjudicacién se efectia mediante | sefalada en el Pliego de
resolucion motivada, la cual deberd ser | Condiciones. Ordenador del gasto.
notificada personalmente al adjudicatario
y comunicada a los demds proponentes.
La declaratoria de desierta: deberd
hacerse mediante acto motivado por
motivos o causas que impidan la seleccién
objetiva.

17 Registro presupuestal de Compromiso. | Posteriormente a la
Deben efectuarse las apropiaciones | adjudicacién.
presupuestales pertinentes, a favor del
contratista y por el valor de Ia
adjudicacién

18 Suscripcion del contrato: Debe elaborarse | Durante el término establecido Ordenador del  gasto
con base en el proyecto de minuta anexo | en el pliego de condiciones. Comité Evaluador
al pliego de condiciones.

4.1.2.2.3. Por declaratoria de desierta de la licitacién

Por disposicién del articulo 61 del Decreto 1510 de 2013, si la entidad decide no adelantar
nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podra iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a
la declaratoria de desierta un proceso de seleccion abreviada de 8 menor cuantia, de conformidad al
procedimiento del numeral 4.1.2.2.2 del presente manual.




MANUAL INTERNO DE CONTRATACION Versién: 0.2

MIC- 02 Pagina: 45 de 78

En este proceso no se aplicara lo relacionado con la manifestacion de interés, ni con el sorteo de
oferentes.

4.1.2.2.4. Enajenacion de Bienes del Estado

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que
facuita a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad y en tal sentido, el literal e) de
la norma invocada establece: “En los procesos de enajenacion de los bienes del estado se podra
utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por el
derecho privado, siempre y cuando en desarrolio del proceso de enajenacion se garantice la
transparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva”.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 91 del Decreto 1510 de 2013, la entidad podra realizar
directamente la enajenacién, o contratar para ello a promotores, bancas de inversiones, martillos,
comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier ofro intermediario idéneo, segun
corresponda al tipo de bien a enajenar.

4.1.2.2.5.1. Enajenaci6n directa por oferta en sobre cerrado

Los estudios y documentos previos deberan incluir el avalio comercial del bien y e! precio minimo de
la venta, obtenido de conformidad con lo sefialado en el articulo 101 y 102 del Decreto 1510 de 2013,
en tratandose de bienes inmuebles, y del articulo 106 y 107 del Decreto 1510 de 2013, en tratandose
de bienes muebles y del articulo 109 del Decreto 1510 de 2013, en tratandose de otro tipos de bienes.
Asi mismo, como requisito habilitante el oferente debera consignar a favor de la entidad un valor no
inferior al 20% del precio minimo de venta. Articulo 97 del Decreto 1510 de 2013, valor que sera
devuelto al oferente no seleccionado dentro del término establecido en el pliego de condiciones.

El desarrolio del proceso se hara en el orden de los tramites necesarios antes mencionados de
conformidad a la naturaleza del contrato.

4.1.2.2.5.2. Enajenaci6n directa a través de subasta publica

Si la enajenacién directa de subasta publica se debe seguir el procedimiento establecido en el
numeral 4.1.2.2.1.1 de este manual, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al oferente
que haya ofrecido el mayor valor a pagar por los bienes objeto de enajenacién y en consecuencia, el
Margen Minimo debe ser al alza.

4.1.2.2.5.3. Enajenacién a través de intermediarios idéneos

El articulo 100 del Decreto 1510 de 2013, reglamenta que cuando se elija este mecanismo de
enajenacién, la venta siempre debe realizarse a través de subasta publica o mediante el mecanismo
de derecho privado que se convenga con el intermediario.

La seleccion del intermediario idoneo se hace a través de un proceso de contratacion en el cual se
utilice las reglas de la seleccién abreviada de menor cuantia. Si el intermediario es un comisionista de
bolsa de productos se selecciona mediante el procedimiento interno aplicable a la bolsa de productos,
de conformidad con lo sefialado en el articulo 92 y 93 del Decreto 1510 de 2013.

4.1.2.2.6. Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM)

De conformidad con el Articulo 63 del Decreto 1510 de 2013 , las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado y las Sociedades de Economia Mixta, sus filiales y las empresas en las que el
Estado tenga mas del cincuenta por ciento (50%) del capital social que no se encuentren en situacion
de competencia, deben utilizar el procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia para los
contratos que tengan como objeto su actividad comercial e industrial descrito en el numeral 4.1.2.2.2,,
salvo para los contratos de obra publica, consultoria, prestacién de servicios, concesién, encargo
fiduciario y fiducia publica para los cuales se les aplicara la modalidad que corresponda.




MANUAL INTERNO DE CONTRATACION Version: 0.2

MiC- 02 Pagina: 46 de 78

4.1.2.3. Concurso de Méritos

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de consultores. En los términos
previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por contrato de consultoria:

“(...) Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico, pre factibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision”.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de
obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podréa darse verbalmente. Es obligatorio para el interventor
entregar por escrito sus érdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de los términos del
respectivo contrato (...)".

La contratacion de los servicios de consultoria podré realizarse mediante concurso abierto o con
precalificacion. En la seleccién de proyectos de arquitectura es el establecido en el Decreto 2326 de
1995, o la norma que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan. Cuando se trate de objetos que
incluyan disefio y ejecucion se determinara la modalidad de contratacion de acuerdo con la obligacion
principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se desarrollara de
conformidad con el procedimiento sefalado en los articulos 67 y siguientes del Decreto 1510 de 2013.
Asi mismo cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir
bienes y servicios accesorios a la misma, la seleccién se hara con base en el procedimiento sefalado
en el presente capitulo.

4.1.2.3.1.1. Procedimiento de Precalificacion

La entidad en la etapa de planeacion del concurso de méritos, puede hacer una precalificacion de los
oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere pertinente, en cuyo caso se
debera seguir el procedimiento sefalado en el articulo 68 y siguientes del Decreto 1510 de 2013.

4.1.2.4. Contratacién Directa

Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 las siguientes:

a) Urgencia manifiesta.

b) Contratacion de empreéstitos.

c) Contratos interadministrativos.

d) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

e) Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de Reestructuraciéon de Pasivos a
que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen,
siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector publico.

f) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion dex
trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

h) El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

Para esta modalidad de seleccion en la contratacion publica, la Fabrica de Licores del Tolima, debera
tener en cuenta las prohibiciones en periodo electoral de conformidad con la Ley de Garantias
Electorales, nimero 996 de 2005.
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De acuerdo con el Decreto 1510 de 2013 (Capitulo IV, Titulo |, articulos 73 y siguientes), las
disposiciones generales aplicables a la contratacién directa son las siguientes:

ETAPA

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

RESPONSABLE

= Acto
conformacioén
Evaluador.

= Estudios y documentos previos:
salvo urgencia manifiesta.

= Certificado de disponibilidad
presupuestal.

Si se trata de contratos de prestacion

de servicios profesionales y de apoyo

a la gestion se requiere constancia

escrita sobre la idoneidad o

experiencia directamente relacionada

con el drea de que se trate suscrita

por el Ordenador del Gasto.

de
Comité

administrativo
del

Discrecional

Comité Evaluador
Ordenador del Gasto
Asesor Juridico

Verificacion de las condiciones
minimas del futuro contratista: El
Comité Evaluador debera dejar
constancia de la verificacion realizada
a través de un informe.

Discrecional

Comité Evaluador

Comité Interno De Contratacion.
Comité Interno de Contratacion.

Deben tenerse en cuenta las
sesiones de los respectivos
comités.

Comité Evaluador.
Integrantes de
Comités.

los

Acto administrativo que justifique la
contratacion directa de acuerdo con lo
sefalado en el Articulo 73 del Decreto
1510 de 2013, salvo cuando la causal
de contratacion directa se refiere a
prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion, la
contratacion ~de  empréstitos y
contratacion de bienes y servicios en
el Sector Defensa.

El acto administrativo que declare la
urgencia manifiesta hara las veces del
acto administrativo de justificacion.

Registro presupuestal de
compromiso.

Deben efectuarse las apropiaciones
presupuestales pertinentes, a favor

del contratista.

Antes de la suscripcion del
Contrato.

Comité Evaluador.
Ordenador del Gasto.

Suscripcion del Contrato.

Posterior al acto
administrativo que justifica la
contratacion directa.

4.1.2.5. Contratacién de Minima Cuantia

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la entidad, o lo que es lo mismo el equivalente a cien (100) salarios minimos legales
mensuales vigentes, independientemente de su objeto.
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CAPITULO V: CONTRATOS SOMETIDOS A REGIMEN EXCEPCIONAL pMw

Teniendo en cuenta la naturaleza juridica de LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, y en
concordancia con lo expreso en el articulo 63 del Decreto 1510 de 2013, el cual preceptia que: “Las
empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de economia mixta, sus filiales y las
empresas en las cuales el Estado tenga mas del cincuenta por ciento (50%) del capital social que no
se encuentren en situacién de competencia, deben utilizar el procedimiento de seleccién abreviada de
menor cuantia para los contratos que tengan como objeto su actividad comercial e industrial, salvo
para los contratos de obra publica, consultoria, prestacion de servicios, concesion, encargo fiduciario y
fiducia publica para los cuales se aplicara la modalidad que corresponda.”

Que la Fabrica de Licores del Tolima, se encuentra cobijada por la norma transcrita, ya que su
naturaleza es Industrial y Comercial del Estado, se encuentra en competencia a nivel Nacional e
Internacional en cuanto a los bienes, servicios y productos que son la esencia de su objeto social y es
esa la razon por la cual se hace necesario garantizar con estos procesos de contratacién por régimen
excepcional que corresponde a la reserva propia del negocio de los licores respecto a la competencia,
y al mismo tiempo, la garantia del respeto a los principios constitucionales de la funcion publica,
especialmente la publicidad, moralidad, celeridad, igualdad, eficacia, imparcialidad y economia, en la
escogencia de distribuidores idoneos para el portafolio de productos de la Fabrica de Licores del
Tolima tanto el mercado nacional como internacional.

En este sentido y para los eventos en que se aplique el régimen excepcional para la Entidad en
relacion con la no aplicacion del Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
debera regirse por las disposiciones civiles y comerciales aplicables a su objeto social en
concordancia con las reglas propias del mercado.

Por lo anteriormente expuesto, procede en el presente capitulo a detallarse los contratos sometidos a
régimen excepcional y la forma en que se seleccionara a los contratistas en aplicacion de los
principios de la funcién administrativa y garantizando la seleccion objetiva.

5.1. Adquisicién de Bienes y Servicios Sometidos a Régimen Excepcional

Los contratos que de manera general se relacionan a continuacion, son los que la Fabrica de Licores
del Tolima, celebra en desarrollo del Régimen Excepcional que por su naturaleza juridica le competen
y con el Unico y exclusivo fin de desarrollar su actividad en el mercado bajo los postulados de la libre
competencia.

1. Contratos relacionados con el suministro de bienes, insumos, materias primas y servicios para la
e — e

produccion o fabricacion de sus productos. —» e Nz 75 Y ~y-8)

2. Contratos de Bienes, Servicios y Suministro o Adquisiciones, relacionados con la Comercializacion,
Publicidad, Distribucion, transporte, Mercadeo de sus productos y la logistica de la fabrica de
Licores. N

3. Contratos de Suministro o adquisicién de productos para la fabricacion de alcoholes y/o los
productos elaborados por la Fébrica de Licores.

4. Todos los contratos necesarios para el Desarrollo de su objeto social como empresa Industrial y
Comercial del Estado.

5. Produccion o comercializacion o distribucién de productos de otras marcas relacionadas con el giro
de su objeto social.

6. Contratos de maquilas de los productos de la Fabrica de Licores del Tolima o Productos de otras
ampresas.

7. Ventas de servicios, estampillado y otros conexos.
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Estos contratos obedecen al régimen privado, los cuales se acogeran a los procedimientos de
invitacién de acuerdo a cada una de las necesidades para lo cual La Fabrica de Licores del Tolima
usara las siguientes modalidades de contratacion:

1. Invitacion Directa.

2. Invitacion Publica.

NOTA: Esta aplicacion al régimen excepcional se realizara a la contratacion solamente en cada afio
fiscal, por lo que no se debera comprometer vigencias futuras.

5.1.1- INVITACION DIRECTA: La modalidad de seleccion de INVITACION DIRECTA, procedera en
los siguientes eventos:

1. Sin limite de cuantia en los siguientes casos:

a. Compraventa con entregas periddicas para posterior venta a nivel nacional o internacional.

b. Adquisicion de bienes, insumos, materias primas y servicios para la produccion o Fabricacion de
los Productos, el envasado del producto, la maquila, comercializacion estampillado, transporte y
demas acordes con el objeto social de la Entidad.

c. Adquisicion de bienes que deben ser importados y/o que no tengan distribuidor nacional.

d. Adquisicién de bienes y/o servicios con proveedor Unico o exclusivo.

Adquisicion de elementos destinados a pruebas o ensayos, solo en cantidad necesaria para su

e
,\ practica y/o contratacién para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

f. Adquisicion de repuestos para maquinaria de marcas especificas.

g. Contratos de Bienes, Servicios y Suministro o Adquisiciones, relacionados con la Comercializacion,
Publicidad, Distribucion, Mercadeo y Logistica de la Fabrica de Licores del Tolima.

h. Contrataciones que se deriven de la ocurrencia de fuerza mayor o caso fortuito.
i, Contrataciones relacionadas con servicios publicos domiciliarios, internet, telefonia celular y similar.
j. Actividades relacionadas con proyectos pilotos, con los cuales se pretenda lograr objetivos como:

Demostrar la viabilidad de nuevas tecnologias y la compatibilidad con los sistemas existentes,
explotacion de nuevas formas o métodos para la fabricacion y obtencion del alcohol, explotacion de

nuevas estrategias de mercado de los productos de la Fabrica de Licores del Tolima y servicios
que busquen agilizar los procesos administrativos dentro de la empresa.

k. Cuando se presente la necesidad inminente del bien o servicio y sea calificada como tal por el
ordenador del gasto.

|. Cuando una vez realizada la invitacién publica no se presente ofertas o las recibidas no satisfagan
las condiciones de la invitacion.

m. Ventas Directivas de los productos de la Fabrica de Licores del Tolima.

n. Vinculacion a eventos publicitarios y actividades de mercadeo y planes de publicidad de la Fabrica
de Licores del Tolima y de los distribuidores.

o. Defensa institucional para hacer frente al contrabando y a la falsificacion.
p. Fabricacion y/o comercializacion de productos de terceros.
q. Contratacion para la ampliacién, actualizacién o soporte del software ya instalado en la empresa.

5.1.1.1 PROCEDIMIENTO Cuando la contratacion se lleve a cabo bajo INVITACION DIRECTA se
procedera asi:

a. Se cumplird con la etapa precontractual detallada en este manual.

-
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b. Los estudios de necesidad, conveniencia y oportunidad incluiran el objeto de la contratacion, los
requisitos de participacion, las condiciones técnicas, juridicas, financieras y el o los posibles
oferentes que se encuentran en el mercado. Estos estudios seran suscritos por el funcionario que
identifica y justifica la necesidad.

¢. Una vez aprobados los estudios de necesidad por parte del Ordenador del Gasto, se solicitara la
expedicién del certificado de disponibilidad presupuestal.

d. El Ordenador del Gasto invitara, al proponente inicialmente seleccionado de acuerdo a la oferta
mas conveniente para la entidad (precio, calidad, experiencia, oportunidad, capacidad técnica y
financiera) que se haya identificado y le sefalara el objeto a contratar, el presupuesto destinado,
asi como las condiciones técnicas, juridicas, financieras exigidas en los estudios de necesidad,
conveniencia y oportunidad, y su disponibilidad presupuestal.

e. Si en el término previsto en la invitacién el proponente inicialmente seleccionado no presenta la
oferta, se procedera a invitar al proponente que tenga la siguiente oferta mas conveniente para la
entidad.

f. La entidad verificara que la oferta presentada cumpla con los requisitos y condiciones establecidos
en la invitacién, y le comunicara al proponente favorecido su aceptacion. De no cumpiir la oferta
con los requisitos procedera con una nueva invitacién.

g. Surtida la comunicacion de aceptacion de la oferta, el proponente debera suscribir, el contrato
segun sea el objeto, con base en el cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

h. La Secretaria General, comunicara al supervisor y/o interventor para que adelante la respectiva
vigilancia del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: E! contratista efectuara la legalizacién y otorgamiento de pdlizas, en caso
de haber sido requeridas, dentro del término indicado por la Fabrica de Licores de! Tolima.

5.1.2 INVITACION PUBLICA; LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, realizara invitacién pablica
en los eventos en que se quiera garantizar su normal funcionamiento y especiaimente ampliar sus
opciones en el mercado, a excepcion de los eventos que se sefialan taxativamente en el numeral
51.1

De igual manera procedera a invitar piblicamente a presentar propuestas en los siguientes
casos:

1. Los contratos de DISTRIBUCION Y/O COMERCIALIZACION DE LOS PRODUCTOS
FABRICADOS O PRODUCIDOS POR LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, A NIVEL
DEPARTAMENTAL, NACIONAL E INTERNACIONAL.

En estos casos se procedera a realizar invitacién publica, con sujecion a las siguientes reglas:

1. La solicitud abierta de ofertas se hara por medic de la pagina web de LA FABRICA DE LICORES
DEL TOLIMA, en la cual se publicara la invitacién puablica y las condiciones de contratacion.

Solamente cuando la Fabrica de licores del Tolima considere necesario obtener ofertas del mercado
en el ambito naciona! e internacional, publicard avisos en su pagina web y pautas en medios
electronicos internacionales.

2. LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, podran limitar el numero de ofertas que se recibirén
dentro del procedimiento de invitacion publica, si asi lo considera conveniente ia Gerencia, y de
acuerdo al objeto del contrato y la cuantia, a un namero no menor de tres (3) ofertas.

3. A partir de la publicacién de las condiciones de contratacién en la pagina web LA FABRICA DE
LICORES DE EL TOLIMA, se contara con un maximo de cinco (5) dias habiles para la recepcion
de ofertas, las cuales deberan constar por escrito, en medios fisico y magnético y en idioma
espaniol.
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4. En la fecha y hora sefialada, se levantara un acta en la que consten los nombres de los oferentes,
compaiia que expide 1a Garantia de Seriedad de la Oferta, nimero de la péliza y nimero de los
folios de la propuesta, la cual sera publicada en la pagina web de la fabrica.

5. Cualquier interesado podré solicitar aclaraciones a las condiciones de contratacién dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a su publicacion. LA FABRICA de Licores DEL TOLIMA tendra un
termind o de dos (2) dias habiles para resolver las inquietudes presentadas.

6. En caso de que las aclaraciones solicitadas impliquen a modificacién de las condiciones de
contratacién, LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA publicara la modificacion antes del
vencimiento del plazo inicial para la recepcion de ofertas, y ia prorrogarlo, si lo considera necesario,
hasta por tres (3) dias habiles.

7. A partir de la fecha de cierre de Ia etapa de recepcion de ofertas, LA FABRICA DE LICORES DEL
TOLIMA realizara la evaluacion correspondiente de hasta tres (3) dias habiles siguientes. Cuando
LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA establezca que el plazo de evaluacion no garantiza el
deber de seleccién objetiva, podra prorrogarlo por una vez, hasta por el término inicialmente
establecido.

El resultado total de la evaluacion sera publicado en la pagina web de la entidad, al mismo tiempo se
correra traslado de la evaluacion respectiva a cada proponente, igualmente via correo electronico a la
direccion proporcionada, cumpliendo con los postulados de articulo 209 de la constitucion politica de
Colombia.

8. Una vez publicado el resultado de la evaluacion, los oferentes tendran dos (2) dias habiles para
presentar observaciones a sui evaluacion, para lo cual podran anexar las pruebas necesarias, con
lo cual se garantiza el derecho al debido proceso y contradiccién.

9. LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA tendra un plazo de hasta dos (2) dias habiles para
analizar las observaciones presentadas, el cual podra ser prorrogado hasta por un término igual ai
inicial si las circunstancias asi lo ameritan y la empresa lo considera conveniente.

10.LA FABRICA de Licores DEL TOLIMA, dara respuestas a las observaciones por escrito dirigido al
oferente, via fax o correo electrénico a la direccion proporcionada.

11.Una vez se firma la evaluacion definitiva, LA FABRICA de Licores Del TOLIMA procederd a
informar al proponente adjudicatario de forma escrita y lo remitird igualmente por via correo
electronico a la direccién proporcionada por este debiendo presentarse con la documentacion
pertinente a la Secretaria General para suscribirse el respectivo contrato dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes. Si el adjudicatario favorecido no suscribiere dentro de los términos indicados el
respectivo contrato, quedara a favor de LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA en calidad de
sancion, el valor de la garantia constituida (seriedad de la oferta) si menos cabo de las acciones
legales conducentes al conducentes al reconocimiento de perjuicios causados y no cubiertos por
valor de dicha garantia.

PARAGRAFO: en este evento LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA mediante acto administrativo
motivado, dentro de los DIEZ (10) dias HABILES siguientes, podra adjudicar el contrato proponente
calificado en segundo lugar, siempre y cuando su propuesta se igualmente favorable para LA MISMA.

§.1.3 VENTAS DIRECTAS: Las VENTAS DIRECTAS se haran con sujecion las siguientes reglas:

a) Las ventas directas seran responsabilidad de la Gerencia y los contratos los celebrara el Gerente,
contando con la Oficina de Mercadeo.

b) La modalidad de pago sera determinada segun las condiciones de mercado, se discriminara en las
facturas el valor de impuestos y estampillas a cargo del contratista.
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¢) Cuando se trate de ventas directas por volimenes 0 a grandes superficies, el Gerente General
solicitara a la junta Directiva de ia Fabrica de Licores del Tolima en cada caso concreto la fijacion
de la politica de negociacion.

5.1.4 VINCULACION A EVENTOS PUBLICITARIOS Y ACTIVIDADES DE MERCADEO Y PLANES
DE PUBLICIDAD O MERCADEO. La contratacién de vincutacion a eventos publicitarios y actividades
de mercadeo y planes de publicidad o mercadeo se haran con sujecion a las siguientes reglas:

a)

b)

¢

d)

Cumplimiento de la reglas de planeacién precontractual.

El Contratista de contrato de compraventa con entregas periodicas, sometera a consideracion
de la Fabrica de Licores del Tolima el presupuesto de Inversién para el plan de mercadeo O
publicidad.

El Jefe de mercadeo analizara las solicitudes y los presupuestos de inversion, verificara que se
ajustan al plan de mercadeo y recomendara las solicitudes que a su criterio deben ejecutarse.
En las actas quedara constancia de 1a recomendacion efectuadas.

Se realizara los estudios de necesidad conveniencia y oportunidad de 1a contratacion, los
cuales seran evaluados por el Gerente. Tales estudios contendran los siguientes:

En el caso del contrato relacionados con eventos publicitarios:

La descripcion detallada de necesidad, analisis de conveniencia y oportunidad de la
contratacion.

Definicion clara de! objeto del contrato.

Valor estimado (para el efecto se efectuara la consulta de precios del mercado).
Constancia que esta incluido en el plan de mercadeo.

Requisitos del contratista.

Contraprestaciones que recibira la Fabrica de Licores del Tolima.

Condiciones técnicas, normas técnicas, disefios requeridos, necesidad de contrataciones
adicionales o complementarias entre otras.

Obligaciones especificas y general de las partes.
Lugar de ejecucion.

Plazo de ejecucion.

Forma de pago.

Riesgos que deben ser cubiertos por las garantias que deben ser otorgadas por el contratista,
determinado cuantia y vigencia, en caso de considerario necesario.

Supervisor y/o interventor del contrato.

En el caso de contrato de actividades de planes de publicidad o mercadeo con el Contratista de
Contratacién de Compraventa con entregas periodicas:

La descripcién detallada de la necesidad, analisis de conveniencia y oportunidades de
contratacion.

Definicion clara del objeto del contrato.
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e)

9)

Requisitos de! contratista.

Valor estimado (para el efecto se efectuara la consulta de precios del mercado).

Constancia que esta incluido en el plan de mercadeo.

Vigencia del contrato de compraventa para comercializacién, suscrito con el contratista.
Consideracién sobre la presentacion del presupuesto de inversién publicitaria o plan de
mercadeo por parte del contratista para el contrato que va a celebrarse, al respectivo estudio

del comité de mercadeo de la Fabrica de Licores del Tolima.

Porcentaje de presupuesto publicidad administrado directamente por el contratista, si es el
caso.

Porcentaje de publicidad administrado por la Fabrica de Licores del Tolima.

En caso de que se encuentre pactado en respectivo contrato la obligacion de que el
porcentaje de publicidad administrado por el comercializador debe ser manejado con base en
presupuesto trimestrales presentados por este y aprobados por la Fabrica de Licores del
Tolima, constancia de la verificacion de que el contratista presento los presupuesto
trimestrales, de que estos fueron aprobados por la Fabrica de Licores del Tolima, y que
efectivamente el presupuesto fue ejecutado de acuerdo a como fue aprobado.

En caso de gue no se encuentre pactado en el contrato la obligacién de presentacion de
presupuesto trimestrales por parte del contratista por parte del contratista del presupuesto de
publicidad subministrada directamente por parte de él, constancia de la verificacion por parte
de los que firman el estudio de la inversion realizada por el contratista ya sea en forma
satisfactoria o en forma insatisfactoria.

Contraprestaciones que recibira la Fabrica de Licores del Tolima.

Condiciones técnicas, normas técnicas, disefios requeridos, necesidad de contrataciones
adicionales o complementarias, entre otras.

Obligaciones respectivas y generales de las partes.
Lugar de ejecucion.

Plazo de ejecucion.

Forma de pago.

Riesgos que debe ser cubiertos por las garantias que deben ser otorgadas por el contratista,
determinado cuanta y vigencia en caso de considerarlo necesario.

Supervisor y/o interventor del contrato.

El Gerente dara el visto bueno a los Estudios de Necesidad, Conveniencia y Oportunidad y
solicitara el certificado de disponibilidad presupuestal.

La persona natural o juridica en vinculacion a eventos 0 actividades publicitarias 0 el
contratistas de contratos de compraventa con estregas periédicas, aportara la documentacion
que acredite las condiciones anunciadas en casi de persona natural y la existencia y
representacion, en caso de persona juridica y demas documentos solicitados por la Fébrica de
Licores del Tolima.

Se verificara el cumplimiento de los requisitos exigidos.
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h) Suscrito el contrato por el representante legal, o su delegado, se comunicara al Supervisor y/o
interventor y se tramitara el registro presupuestal.

i) El contratista suscribird y legalizara el contrato y otorgara las pélizas, en caso de haber sido
requeridas, dentro del plazo establecido.

CAPITULO VI EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

La publicacién electrénica de los documentos producto de la fase contractual y post-contractual
debera efectuarse a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de su
expedicion en los portales autorizados por la ley, salvo los asuntos expresamente sometidos a
reserva. Adicionalmente Entidad establecera las directrices necesarias para garantizar la publicacién
de los documentos.

Los contratos que celebre la Fabrica de Licores del Tolima, en su elaboracion se tendran en cuenta
los procedimientos establecidos en el presente manual y en su orden elaborara una lista de chequeo
para el control en las diferentes etapas de la actividad contractual.

6.1 PERFECCIONAMIENTO DEL. CONTRATO

Los contratos que celebre la Fébrica de Licores se perfeccionan cuando se logra acuerdo sobre el
objeto, la contraprestacion y se eleva a escrito, en el caso que se requieran solemnidades especiales
establecidas en la ley, las misma se acataran de conformidad con lo establecido para cada caso en
concreto.

6.2 REQUISITOS PREVIOS A LA EJECUCION DEL CONTRATO

Para dar inicio al contrato se requerira que se expida el correspondiente certificado de registro
presupuestal — CRP, por parte de la entidad contratante y del funcionario competente para ello.

Los requisitos para dar el inicio efectivo de las actividades objeto del contrato son:

1. Existencia de los registros presupuestales correspondientes

2. Aprobacion de la garantia Unica Articulo 7° de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el Decreto
1510 de 2013.

3. El contratista debera certificar que se encuentra afiliado al Sistema de Seguridad Social en Salud
(Salud, Pensi6n y Riesgos Profesionales).

Cumplido los requisitos anteriores, se procedera a la firma del acta de inicio del contrato, a partir de la
cual se contara el plazo de ejecucién del mismo.

'6.3. DESEMBOLSO Y MANEJO DEL ANTICIPO

—— I

Monto: El contrato celebrado debera precisar el porcentaje del valor del contrato que recibira el
contratista a titulo de anticipo, el cual no podra superar el 50% del mismo, conforme con lo establecido
en el paragrafo del Articulo 40 de la Ley 80 de 1993. Para establecer el porcentaje del anticipo, se
atenderan las circunstancias técnicas y financieras de cada contrato, tomando en cuenta las
directrices que sobre este particular establezca la Entidad.

Desembolso: En las contrataciones de minima cuantia o contratacién directa, el manejo de los
recursos entregados al contratista a titulo de anticipo, debera hacerse en cuenta bancaria de ahorro
separado, no conjunto, a nombre del contratista. El manejo de los rendimientos que lieguen a producir
los recursos asi entregados, perteneceran a la Fabrica de Licores del Tolima. Como consecuencia de
lo anterior, los rendimientos que generen los recursos entregados al contratista por concepto de
anticipo, deben consignarse mensualmente en la caja de la tesoreria de la Entidad.

En los contratos de obra, Asociacion Publico Privada o los que se realicen por licitacién publica, el
contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de los
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recursos gue reciba a titulo de anticipo. Al girarse esos recursos dejan de ser de la Entidad y pasan a
ser del patrimonio auténomo. El contrato de fiducia regulara lo concerniente al manejo contable y
financiero de dichos recursos.

Para la aceptacion del patrimonio auténomo, es necesario que la fiduciaria certifique a la Entidad la
constitucion de! mismo con los requisitos que indique la Subgerencia Financiera, tales como:

1. Para el manejo del dinero y la aprobacion de todos y cada uno de los pagos del patrimonio
auténomo, se exigira por parte de la Fiduciaria, la aprobacion del representante legal de la
Interventoria.

2. De conformidad con la autorizacién recibida del fidecomitente, los rendimientos financieros
producto de la inversién del anticipo, seran consignados en la caja de la tesoreria de la Fabrica
de Licores del Tolima, en forma mensual.

Los rendimientos de la Fiducia seran propiedad de la Fébrica de Licores. No obstante, y para el caso
de rendimientos negativos que se llegaren a originar estos seran asumidos por el contratista. Para la
consignacién de los rendimientos financieros producto de la inversién del anticipo es necesario el
cumplimiento de los siguientes requisitos exigidos por la Subgerencia Financiera - Tesoreria.

Se debera elaborar un plan detallado de inversion del anticipo, en el formato establecido por la
Entidad, previo al desemboiso de los recursos, el cual debe contar con la aprobacién de la
Interventoria y hara parte integral del contrato de fiducia para el buen manejo y correcta inversion de
los recursos que se reciban a titulo de anticipo.

Amortizacién: La amortizacion, entendida como la forma en que el contratista extingue la deuda
contraida con la Entidad por el préstamo de los recursos publicos desembolsados a titulo de anticipo,
se hara descontando de cada acta de pago un porcentaje no menor a aquel pactado por concepto de
anticipo hasta completar el monto total de este (Los impuestos y retenciones que se causen por el
desembolso del anticipo estan a cargo del contratista).

Inversi6n y Legalizacion: El anticipo debe ser invertido exclusivamente en la compra, arriendo o
mantenimiento de equipo, compra de materiales, transporte de equipos, pago de especialistas y
demas trabajadores vinculados al proyecto objeto del contrato. Los pagos que se hagan con los
recursos del anticipo se deben contar con el visto bueno de la Interventoria y estos deben
corresponder al plan detallado de inversion del anticipo.

El informe de inversion para la legalizacién del anticipo debe ser presentado por el contratista a mas
tardar dentro del mes siguiente a la inversién de los recursos y sblo podra estar soportado con
facturas a nombre del contratista. Bajo ninguna circunstancia, podra legalizarse el anticipo con ofertas
mercantiles ni demas titulos ejecutivos previstos en la ley mercantil.

El incumplimiento de la obligacién del contratista, en relacién con la legalizacion de la inversion del
anticipo en los términos antes sefialados, da lugar al inicio del procedimiento administrativo tendiente
a hacer efectiva la garantia unica del contrato en su amparo de buen manejo y correcta inversién del
mismo.

6.3.1 Pagos anticipados

La Fabrica de Licores pactara o no pagos anticipados en los contratos que celebre con personas
naturales o juridicas, de acuerdo a las reglas propias para su giro y previo el otorgamiento de la
correspondiente garantia que ampare su devolucion.

6.4. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Los contratos estatales pueden ser modificados cuando sea necesario para lograr su finalidad y en
aras de la realizacién de los fines del Estado, a los cuales sirve el contrato. Esta situacion se genera
cuando con posterioridad a la celebracién del contrato, surgen circunstancias que hacen imperativo
modificar las condiciones existentes al momento de proponer o de contratar, segun el caso.
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Para realizar las prorrogas, adiciones o modificaciones a los contratos suscritos por la Entidad, se
atenderan las disposiciones contenidas en los procedimientos para la suspension y modificacion a
contratos estatales o los que hagan sus veces.

Cuando durante la ejecucion del contrato se presenten diferentes situaciones que afectan su
desarrollo, el ordenador del gasto, previa solicitud del interventor, debera solicitar a la Secretaria
General y Subgerencia Administrativa con al menos diez (10) dias habiles de antelacion, la
elaboracién del documento respectivo, sefialando las razones que justifican la modificacion, el analisis
de conveniencia del mismo, asi como sus consecuencias frente a la ecuacion econdmica del contrato
y su plazo de ejecucion, si fuere el caso.

La prérroga, adicion o la modificacién del contrato solo se podra solicitar antes del vencimiento del
plazo contractual. Adicionalmente, la prorroga y/o la adicion, daran lugar a la modificacion de la
vigencia de las garantias.

6.4.1 Prérroga

La prorroga es la prevision en virtud de la cual se aumenta en su extension el término inicialmente
previsto en el contrato para el cumplimiento de las obligaciones y para la ejecucion de las actividades
contratadas.

Cuando con posterioridad a la celebracion del contrato, surgen circunstancias que hacen imperativo
modificar el plazo del mismo, las partes suscribiran el documento respectivo el cual debera contener la
respectiva justificacion técnica. Este documento se debera suscribir antes del vencimiento del plazo
de ejecucion estipulado en el contrato.

6.4.2 Adicién

Corresponde ala modificacion al valor del contrato, sin que ello altere el alcance del objeto o implique
cambios sustanciales a las obligaciones originales. Asi mismo, tiene incidencia sobre obras no
previstas en el contrato inicial que se requieren para cumplir con el objeto del contrato. Estas obras
adicionales o no previstas deben tener conexidad con el objeto del contrato.

Como politica de autocontrol de la Entidad, no se celebraran adiciones a contratos que involucren
proyectos diferentes a los que se encuentren incluidos en la ejecucion dentro del alcance inicial del
contrato.

Las obras objeto de la adicion deben contar con una disponibilidad presupuestal previa y suficiente.
Su valor no debe superar €l limite maximo del cincuenta por ciento (50%) del valor inicial del contrato,
expresado en SMLMV, sin perjuicio de 1a excepcién contenida en el Articulo 85 de la Ley 1474 de
2011 prevista para los contratos de Interventoria.

6.4.3 Modificaciones (Otrosi)

La modificacion contractual se refiere a la mutabilidad de las condiciones estipuladas inicialimente en
el clausulado del contrato, por solicitud de alguna de las partes.

La modificacién contractual se puede dar cuando con posterioridad a la celebracién del contrato, se
hace necesario realizar aclaraciones, enmiendas y reformas al texto del contrato o de los documentos
que hacen parte integra! del mismo 0 modificar el alcance de las obligaciones inicialmente pactadas,
sin que elio implique la modificacion del valor o la prérroga del plazo del contrato celebrado.

Las partes suscribiran un documento modificatorio soportado en las respectivas justificaciones
técnicas y economicas. El documento se debera suscribir antes del vencimiento del plazo de ejecucion
estipulado en el contrato. La procedencia de las modificaciones no implica que sea posible alterar el
objeto del contrato 0 la naturaleza sustancial del mismo.
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6.5 CONTRATO ADICIONAL

Cuando con posterioridad a la celebracion del contrato, surgen circunstancias que hacen imperativo
modificar las condiciones iniciales pactadas y que implican la variacién del alcance del objeto del
contrato principal por ser distintas de las contratadas, las partes suscribiran un contrato adicional que
debera contener la respectiva justificacion técnica y financiera.

Las condiciones para la procede. cia de un contrato adicional son las siguientes:

1. Debe existir un estudio de necesidad y oportunidad indicativo de las condiciones de costos, plazos,
calidad, etc. que hacen viable desde el punto de vista técnico y financiero el contrato adicional. El
cumplimiento de este requisito es necesario para demostrar que la adicion no tiene como causa
evitar que las obras se contraten a través de un proceso licitatorio, vulnerando los principios de
transparencia y de seleccion objetiva que la ley contempla.

2. Las obras, bienes o servicios a adicionar deben tener conexidad con el objeto del contrato
inicialmente celebrado.

3. Las obras, bienes o servicios nuevas deben ser indispensables para que el objeto del contrato que
se va a adicionar cumpla la finalidad que motivo su celebracion.

4. El valor no debe superar €l limite maximo del 50% del valor inicial del contrato expresado en
SMLMV.

5. Las obras objeto de la adicion deben contar con una disponibilidad presupuestal previa y suficiente.

6.6 CESION DEL CONTRATO

Segun el Articulo 887 del Caodigo de Comercio y 41 de la Ley 80 de 1993, la cesion consiste en la
facultad que tienen las partes de un contrato, para hacerse sustituir por un tercero, en las obligaciones
derivadas del contrato. Los contratos estatales se celebran en consideracion a las calidades
demostradas por el proponente y en consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa
autorizacion escrita de la Entidad contratante.

Casos en que la cesion resulta procedente:

1. Por inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente del contratista (Art. 9. Ley 80 de 1993).

2 Por inhabilidad o incompatibilidad de uno de los integrantes del consorcio o de la unién temporal
(Art. 9. Ley 80 de 1993: "En ningUn caso podréa haber cesion del contrato entre quienes integran el
consorcio o unién temporal”, lo que implica ademas la prohibicién de modificar la participacion
accionaria de las sociedades cuando se presentaron al proceso de seleccién como promesas de
sociedad futura —Art. 7. Ley 80 de 1993).

3. Cuando por motivos de conveniencia, para satisfaccion de los intereses de las partes o para la
oportuna, eficaz y completa ejecucion del objeto, en concordancia con los principios de economia,
celeridad y eficacia de la labor administrativa contractual, las partes acuerden o convengan cederlo
(arts. 26 y 3. Ley 80 de 1993).

Efectos juridicos de la cesion en los contratos estatales:

1. La cesion no tiene efectos presupuestales, ya que de conformidad con el Plan de Presupuesto de
la Entidad, el contrato se ampara y respalda por el CDP y el CRP del contrato inicial. Esto significa
que no es necesario expedir nuevos CDP's ni realizar un nuevo registro.

2. El cesionario debera aportar garantia Unica que ampare los mismos riesgos del contrato inicial.
Esta garantia se somete a aprobacion de la Entidad (Art. 41. Ley 80 de 1993).

3. Una vez se perfeccione la cesion, se debera proceder ala liquidacion de la relacion contractual con
el cedente salvo en los casos previstos de no obligatoriedad de liquidar.

6.8. CESION DE DERECHOS ECONOMICOS

La cesion de derechos econémicos futuros ylo cesiones de derechos economicos, se realizan con
fundamente en los articulos 1959 y siguientes del Cadigo Civil, en concordancia con los articulos 651
y siguientes del codigo de comercio, y su tramite se efectuara siempre que el contratista la solicite a la
Entidad, cumpliendo con los procedimientos establecidos y la aprobacion del Ordenador del Gasto.
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6.8 SUSPENSIONES

La suspensién contractual corresponde a la interrupcion en el tiempo, del plazo previsto en el contrato,
para el cumplimiento de las obligaciones a cargo de las partes,-por motivos de fuerza mayor, 0 caso
fortuito, de interés publico o mutuo acuerdo debidamente justificado, que impiden la ejecucion del
contrato, siempre que no se vulnere el interés general ni los fines del Estado. Esta debe estar sujeta a
un plazo 0 condicién, es decir, no debe ser indefinida.

Asi mismo, para efectos del reinicio de las actividades producto de la suspension, se debera suscribir
el acta de reinicio correspondiente.

6.9 RECONOCIMIENTOS QUE NO IMPLICAN MODIFICACIONES
6.9.1 Mayores Cantidades de Obra

Son aquellas que se reconocen en los contratos pagados a precios unitarios, cuando las cantidades
de obra o items contratados exceden el estimativo inicial. En los contratos de obra suscritos a precios
unitarios. La mayor cantidad de obra supone que ésta fue contratada pero que su estimativo inicial fue
sobrepasado durante la ejecucion del contrato, surgiendo asi una prolongacién de la prestacién
debida, sin que ello implique modificacion alguna al objeto contractual.

Por lo anterior, las mayores cantidades de obra no requieren la celebracién de adiciones ni contratos
adicionales, pero si contar con los Certificados de Disponibilidad y Registro Presupuestal, con la
suscripcion del acta respectiva y con la aprobacion de las garantias correspondientes.

Cuando las mayores cantidades de obra superen el quince por ciento (15%) del valor inicial del
componente de construccién, incluidas sus adicciones, deberan ser informadas al Ordenador del
Gasto, previo concepto favorable del Interventor y/o Supervisor. Para lo anterior, se debera dar
estricto cumplimiento a lo exigido en el paragrafo del Articulo 40° de la Ley 80 de 1993.

Asi mismo, el Articulo 4° de la Ley 80 de 1993 establece, que para la consecucion de los fines del
Estado, las entidades estatales deberan adoptar las medidas necesarias para mantener durante el
desarrolio y ejecucion del contrato las condiciones técnicas, econémicas y financieras existentes al
momento de proponer en los casos en que s€ hubiere realizado licitacién o concurso, 0 de contratar
en los casos de contratacion directa.

Para ello utilizaran el ajuste y la revision de precios, como mecanismos tendientes a mantener la
ecuacién financiera del contrato que por tanto, podran ser modificados, revisados y corregidos durante
el plazo de ejecucion del contrato para lograr el cumplimiento de los fines propuestos con la actividad
contractual.

La Entidad podré excepcionalmente mediante documento modificatorio, acordar con el contratista
ajustes o reajustes, si los mismos no fueron pactados en el contrato con el fin de mantener el equilibrio
economico del mismo. Por su naturaleza, el reajuste solo puede ser pactado para los contratos o los
componentes del contrato pagados a precios unitarios.

De igual forma, se pueden realizar ajustes por correccion monetaria, denominado también como
actualizacion o indexacién monetaria, es un mecanismo de preservacion de la equivalencia o
representacion monetaria del valor del contrato con el valor representativo real al momento del pago.

6.10 EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO

Segun el articulo 4° en sus numerales 3, 8 y 9 y los Articulos 5°, 14 y 28 de la Ley 80 de 1993, en los
contratos estatales se mantendra la igualdad o equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al
momento de proponer o de contratar, segun el caso. Si dicha igualdad o equivalencia se rompe por
causas no imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran en el menor tiempo posible las
medidas necesarias para su restablecimiento.
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De igual forma, se dispuso que los contratistas tendran derecho a recibir oportunamente el pago
pactado, para que el valor intrinseco del mismo no se altere o se modifique durante la vigencia del
contrato.

En consecuencia, tendran derecho previa solicitud, a que la entidad les restablezca el equilibrio de 1a
ecuacion econdmica del contrato, a un punto de no pérdida por la ocurrencia de situaciones que
deben cumplir con las siguientes condiciones de procedencia:

- Que se haya producido por acontecimientos que no sean imputables a la parte que reclama el
restablecimiento.

. Que el acontecimiento que altere las condiciones contractuales sea posterior a la presentacién de
la propuesta o ala celebracion del contrato, segun el caso.

. Que el acontecimiento constituya un riesgo mayor al que era posible determinar (alea
extraordinaria).

. Que el acontecimiento altere gravemente la economia del contrato haciéndolo mas oneroso

6.11. INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES

El procedimiento administrativo que se seguira para la declaratoria de incumplimiento es el
consagrado en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. Para efectos de las competencias internas y los
tiempos para adelantar los procesos de incumplimiento y se procedera de conformidad con los
preceptos legales establecidos por la entidad.

La parte resolutiva de los actos que declaren la caducidad, impongan muitas, sanciones o declaren el
incumplimiento o hagan efectivos los amparos de la garantia Unica, una vez ejecutoriados, se
comunicaran a la Cadmara de Comercio en que se encuentre inscrito el contratista respectivo.

También se comunicaran a la Procuraduria General de la Nacién y a los demés entidades que en
cada caso determine la ley. Lo anterior acorde con el Decreto 019 de 2012 y su publicacién se
realizaré en el portal SECOP, de conformidad con la legistacién que lo modifique, aclare o sustituya.

6.11.1 Multas

La imposicion de multas procede en los casos en que el contratista no cumpla o cumpla de manera
incompleta o tardia, con cualquiera de sus obligaciones durante el plazo del contrato. Los criterios
para la cuantificacién de a multa se deben estipular en el contrato y ]a suma resultante podra hacerse
efectiva de los saldos debidos al contratista.

Las multas tienen como objeto conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones, garantizando
siempre el derecho al debido proceso En este sentido y de acuerdo con lo establecido en el articulo

86 de la Ley 1474 de 2011, la decisién de imponer las multas, debera estar precedida de audiencia del
contratista.

Para efectos de fijar el monto de la multa, el ordenador del gasto debera fijarlo teniendo en cuenta el
valor del contrato y los criterios estipulados para su cuantificacion en el contrato, de tal forma que la
multa cumpla su objetivo conminatorio. Por consiguiente la imposicion de multas no impide que la
Entidad pueda adelantar los procedimientos administrativos pertinentes para resarcir los perjuicios
ocasionados por los incumplimientos.

Asi mismo, dicho procedimiento debe realizarse con fundamente en el articulo 14 del Decreto 1510 de
2013.

6.11.2 Declaratoria de incumplimiento con ol propdsito de hacer efectiva la Clausula Penal
La declaratoria de incumplimiento con el propésito de hacer efectiva la clausula penal, procede en los
casos de incumplimientos parciales y totales cualquiera de sus obligaciones. La clausula penal debe

contemplarse en €l contrato, precisando en todo caso, su monto.

De igual forma la clausula penal puede tener naturaleza sancionatoria o bien resarcitoria cuando se
pacta como una tasacion anticipada de perjuicios por incumplimiento del contratista. Siempre que en
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los contratos se pacte la clausula penal y no se indique que es de naturaleza sancionatoria, se

entendera que se pacta como tasacion anticipada de perjuicios.

Asi mismo, podréan pactarse en un mismo contrato clausulas penales con naturaleza sancionatoria y
ademas como estimacion anticipada de perjuicios. En los casos en que sea sancionatoria, en el
contrato se debera fijar la forma de tasacion de la clausula penal por el incumplimiento del contratista.
En los casos en que sea resarcitoria, se debera establecer un porcentaje del valor total del contrato.

6.11.3 Declaratoria de Siniestro con el proposito de hacer efectiva la Garantia Unica del
contrato

Cuando se presente aiguno de los casos de incumplimiento cubiertos por los amparos de la Garantia
Unica, |a Entidad procedera a hacer efectivos dichos amparos garantizando el debido proceso. La
Entidad proferira el acto administrativo correspondiente en el cual declararé el incumplimiento y como
consecuencia la caducidad, o 1a imposicién de una multa, 0 la efectividad de la clausula penal.

En el mismo acto cuantificara el monto de la multa, el monto de la pérdida o del perjuicio, segun
corresponda y ordenara su pago por parte del contratista como al garante. E) acto administrativo
constituye el siniestro en las garantias otorgadas.

6.12 POTESTADES EXCEPCIONALES

El numeral segundo del Articulo 14 de la Ley 80 de 1993, sefala que las potestades excepcionales al
derecho comtn en los contratos estatales son las de interpretacion unilateral, modificacion unilateral,
‘ terminacion unilateral, caducidad y reversion.

El ejercicio de estas facultades por parte de la Entidad se hara mediante acto administrativo
debidamente motivado y segun lo sefiala el articulo 77 de la Ley 80 de 1993, susceptible del recurso
de reposicion y de contro! jurisdiccional a través de la accion contractual, de acuerdo con las reglas
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, ley 1437 de 2011.

6.12.1 Interpretacion Unilateral

Tal como lo establece el Articulo 15 de la Ley 80 de 1993, la Entidad puede hacer uso de la
interpretacién unilateral en aquellos casos en los que las estipulaciones contractuales sean oscuras,
no se entiendan, se contradigan o sean confusas para las partes contratantes y en cuya interpretacién
las partes no hayan logrado acuerdo. En cualquier caso, la procedencia de la interpretacion unilateral
esta supeditada a que las diferencias en la interpretacion lieven a la paralizacion del servicio publico
que se pretende satisfacer, o a la afectacion grave del mismo.

6.12.2 Modificacién Unilateral

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 16 de la Ley 80 de 1993, si durante la ejecucion del
contrato y para evitar la paralizacion o 1a afectacion grave del servicio publico que se deba satisfacer
con él, fuere necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las partes no liegan al
acuerdo respectivo, la Entidad lo modificara mediante la supresion o adicién de obras, trabajos,
suministros o servicios.

. Siendo una facultad reglada, la misma deberd hacerse mediante acto administrativo motivado,
garantizando asi los derechos e intereses del contratista.

Si las modificaciones alteran el valor del contrato en el veinte por ciento (20%) o mas del valor inicial,
el contratista podrd renunciar a la continuacién de la ejecucién. En este evento, se ordenara la
liquidacién del contrato y la Entidad adoptara de manera inmediata las medidas que fueren necesarias
para garantizar \a ejecucion total del objeto del mismo.

6.12.3 Terminacion Unilateral
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La terminacién del contrato podra ser declarada, de forma unilateral, por 1a Entidad en cualquier
tiempo, siempre que sé verifique 1a ocurrencia de una cualquiera de las causales que en forma
taxativa contempla la Ley 80 de 1993.

6.12.4. Liquidacion Unilateral
Se desarrollara conforme con lo dispuesto en el capitulo 7 del presente Manual.
6.12.5 Caducidad

La caducidad es l1a estipulacion en virtud de la cual si se presenta alguno de los hechos constitutivos
de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la
ejecucion del contrato y evidencie que puede condugir a su paralizacion, la Entidad por medio de acto
administrativo debidamente motivado, lo dara por terminado y ordenara su liquidacion en el estado en
que se encuentre.

Este incumplimiento grave de las obligaciones del contratista debe ser determinado en forma concreta
por la Entidad y esto se logra con la supervision y vigilancia que debe hacerse a todo contrato en su
etapa de ejecucion.

Los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista deben ser de
tal gravedad que la Entidad no tenga opcion diferente a declarar la caducidad para que sea otro
contratista o el garante quien continue con la ejecucion, de forma que el servicio publico no se vea
paralizado 0 afectado. Para que se pueda aplicar esta clausula por parte de la administracién se debe
estar ante la concurrencia de las siguientes situaciones:

. Ocurrencia de hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista.

- Que tales hechos afecten de manera grave y directa Ja ejecucion del contrato.

. Que se pueda llegar a la paralizacion del contrato y la afectacion del servicio que con él se
pretende satisfacer por razén del incumplimiento presentado.

En todo caso, la Entidad podra abstenerse de declarar la caducidad del contrato, si considera que
puede tomar otras decisiones de intervencién o de control que permitan dar cumplimiento al objeto
contractual correspondiente, entre otras la toma de posesion de las obras para su ejecucion inmediata
con otro contratista o con el garante.

6.12.6 Reversién

En los contratos de explotacién o concesién de bienes estatales se pactara que, al finalizar el término
de la explotacion o concesion, los elementos y bienes directamente afectados a la misma pasen & ser
propiedad de la Entidad contratante, sin que por ello ésta deba efectuar compensacion alguna,
conforme con lo dispuesto en el Articulo 19 del Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica.

CAPITULO Vil LIQUIDACION Y CIERRE DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES

La liquidacion del contrato es el balance del estado en que quedan los derechos, obligaciones y
responsabilidades de las partes una vez ha finalizado 1a ejecucion del mismo. Este proceso se surte
mediante acta con el objeto de finiquitar la relacién contractual y que las partes puedan declararse a
paz y salvo. Se deben liquidar Gnicamente los contratos que lo requieren por las controversias que en
su ejecucion se presenten y/o por ser de ejecucion de fracto sucesivo.

Los contratos de cuya ejecucion o cumplimiento se prolonga en el tiempo y los demas que asi lo
requieran, implican una verificacién de los pagos Y los saldos por pagar. No sera obligatoria la
liquidacion en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, acorde
con lo establecido en el Articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012.

En este sentido, |2 liquidacion det contrato no libera al contratista de responder por \a estabilidad de la
obra o la calidad de los bienes 0 servicios suministrados. En consecuencia cuando con posterioridad a
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la liquidacion del contrato se presenten hechos que se encuentren amparados en ias garantias
constituidas por el contratista o que le causen un perjuicio a la Entidad.

La liquidacion de los contratos estatales se podra realizar bajo las siguientes modalidades: bilateral,
unilateral o judicial y se hara de acuerdo con el Procedimiento para la Liquidacién de Contratos o el
que la Entidad establezca para tal fin.

Asi mismo, la Entidad a través de la dependencia encargada y de conformidad con lo expreso el
articulo 37 del Decreto 1510, elaborara la constancia del cierre de! expediente del Proceso de
Contratacién de proyectos misionales, una vez se cumplan los tiempos establecidos en la pdliza de
estabilidad y calidad de obra.

Por ultimo, cabe recordar que lo consignado por las partes en el Acta de Liquidacién tiene caracter
vinculante. En este sentido, la fima de dicha acta por parte de los contratantes, sin observaciones,
implica |a aceptacion pura 'y simple de las estipulaciones en ella contenidas.

7.1. LIQUIDACION BILATERAL O POR MUTUO ACUERDO

Corresponde al balance, terminacion o corte de cuentas que realizan y acogen de manera conjunta las
partes del respectivo contrato, por tanto esta modalidad es de naturaleza eminentemente
convencional, que debe constar en acta suscrita por las partes y el interventor y/o supervisor.

Asi mismo, la liquidacién de los contratos se hara dentro del término establecido dentro de! pliego de
condiciones o del contrato de no existir tal termino la liquidacién se realizara dentro de los cuatro
meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato 0 la expedicién del
acto administrativo que ordene 1a terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

7.2. LIQUIDACION UNILATERAL

Este procedimiento sera aplicado unilateralmente por LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA en los
siguientes casos

a) Cuando se haya agotado el procedimiento de liquidacion de mutuo acuerdo y las partes no lleguen
a un acuerdo sobre el contenido de la liquidacion.

b) Porla imposibilidad de la Entidad de localizar al contratista (cambio de domicilio, de ciudad, etc.).

¢) Cuando el contratista pese a haber sido convocado no se presente a firmar fa liquidacion.

Asi mismo, en la etapa Pos — Contractual pueden aparecer Pasivos Exigibles, los cuales son
compromisos que deben asumirse con cargo al presupuesto disponible de la vigencia en que se
pagan, por cuanto la reserva presupuestal o cuenta por pagar que los respald6 en su oportunidad
fenecié por términos, es decir, por no haberse pagado en el transcurso de la misma vigencia fiscal en
que se constituyeron.

Adicionalmente se debe elaborar un Acta de Fenecimiento de reservas: Mediante el cual se certifica el
vencimiento de los saldos a 31 de diciembre correspondientes a las reservas presupuestales
constituidas en cada vigencia fiscal por compromisos adquiridos y no girados de la vigencia fiscal
inmediatamente anterior.

7.3. LIQUIDACION JUDICIAL

Es aquella que realiza y adopta el juez del contrato, en desarrollo de un proceso judicial o arbitral,
segun corresponda, en ausencia de alguna de las modalidades de liquidacién antes mencionadas.

Las partes tienen la facultad de acudir a la accion contenciosa de controversias contractuales para
obtener la liquidacion judicial, s6lo cuando se ha vencido el término de liquidacion de mutuo acuerdo
pactado en el contrato y en los dos meses siguientes a esta fecha la Entidad no ha efectuado ia
liquidacion unilateral.

No obstante, antes de la notificacion a la Entidad del auto admisorio de la demanda que pretenda la
liquidacion judicial, es posible efectuar |a liquidacion de mutuo acuerdo por las partes 0 unilateral por
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la Entidad, siempre que no hayan transcurrido mas de dos afios desde el vencimiento del término
previsto para la liquidacion unilateral.

CAPITULO VIl SOLUCION DE CONTROVERSIAS

En los contratos celebrados por 12 FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA se acudira en, primera
instancia, a aquellos mecanismos que no impliquen tramites dilatorios y resulten demasiado onerosos
para las partes, es decir, al arreglo directo.

En este sentido, le correspondera al Comité de Reclamaciones Contractuales, autorizar el empleo de
fa Clausula Compromisoria o el Compromiso para la Soluciéon de Controversias Contractuales, en
cada caso concreto determinar e implementar el mecanismos de solucién alternativo de conflictos, a
adoptarse en la FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA.

En caso de no llegar a un acuerdo sobre alguno de estos mecanismos, el juez del contrato sera la
Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo, por tanto, correspondera a la Oficina encargada en este
caso la Secretaria General adelantar los tramites pertinentes.

8.1 Clases de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias Contractuales
8.1.1 La Transaccién

Al respecto la definicion dada por el Cédigo Civil tiene dos sentidos: Es uno de los modos de extinguir,
en todo o en parte, las obligaciones de conformidad con el art. 1625. Por su parte, el articulo 2469
sefala que la transaccion es un contrato en el que las partes terminan extrajudicialmente un litigio
pendiente o precaven un litigio eventual; es por ello que la transaccion puede ser realizada en forma
previa a su terminacion, o bien en el marco de un proceso judicial, de manera extrajudicial.

8.1.2 La Conciliacién

En cuanto al mecanismo alternativo de resolucion de conflictos de la Conciliacion, esta se encuentra
normativamente consagrada en la Ley 446 de 1998, Ley 640 de 2001y el Decreto 1818 de 1998,
entre otros preceptos normativos; ésta puede ser o bien en sede judicial, (ante el juez, cuando ya se
esta en medio de un proceso de estas caracteristicas), 0 extrajudicial (si se realiza antes o por fuera
de un proceso judicial).

8.1.3 El Arbitramento

Por medio del pacto arbitral que comprende la clausula compromisoria y €l compromiso, las partes se
obligan a someter las diferencias contractuales que eventualmente surjan con ocasion del contrato a
la decisién de un tribunal de arbitramento, renunciando a dirimir el conflicto ante la jurisdiccion
contencioso administrativa.

La decision adoptada por el tribuna! de arbitramento se denomina laudo arbitral y contra este procede
el recurso de anulacion. E! arbitraje puede ser en derecho, arbitral o técnico. Si nada se establece ai
respecto la decision se proferira en derecho.

8.1.4 Clausula Compromisoria

Dentro de los mecanismos de solucion directa de controversias contractuales se encuentra la
posibilidad de pactar dentro de los contratos la clausula compromisoria; esta disposicién contractual
permite a las partes contratantes desde el momento mismo de la suscripcion del contrato, prever que
sea un tribunal de arbitramento quien defina las diferencias que surjan durante el desarrollo del
mismo.

En caso de presentarse alguna controversia en la relacién contractual en la Entidad, se acudira al
mecanismo que aplique para el caso en concreto y se desarrollara de conformidad con los postulados
Constitucionales y legales establecidos para dicho procedimiento.
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CAPITULO IX CONTRATISTAS

La Fabrica de Licores del Tolima en cumplimiento de la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2641 de 2012,
disefio el Plan de Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano, con el fin de flevar a cabo acciones e
implementacion de mecanismos que permitan detectar, reconocer y denunciar posibles actos de

corrupcion y asi lograr 1a efectividad del control de ia gestion publica en la entidad.

En coherencia con lo antes dicho, la entidad vigilara y garantizara transparencia en 1a escogencia de
los contratistas, bajo los parametros constitucionales y legales mencionados en el presente manual.

9.1. inhabilidades e Incompatibilidades

LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, no celebrara contratos con personas que se encuentren
inhabilitadas para contratar con las entidades estatales por disposicion de 1a Constitucién Politica o de
la Ley. Para el efecto estas inhabilidades o incompatibilidades estan taxativamente enunciadas en la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y en la Constitucion Politica.

Las inhabilidades no son aplicables a los contratos interadministrativos, o sea a aquellos que celebren
las entidades estatales entre si, de acuerdo con la definicion de la ley 80 de 1993.

Asi mismo, la Entidad de conformidad con el articulo 14 del Decreto 1510 de 2013, debe enviar
mensualmente a la Camara de Comercio copia de los actos administrativos en firme, por medio de los
cuales impusieron muitas y sanciones y de las inhabilidades resultantes de los contratos que haya
suscrito. Para tal el efecto la camara de comercio pueden establecer mecanismos electronicos para
recibir la informacion mencionada. El registro de las sanciones e inhabilidades debe permanecer en el
certificado del RUP por el término de la sancion o de la inhabilidad. La informacién relativa a multas
debe, permanecer en el certificado del RUP por un aflo, contado a partir de la publicacion de

9.2 Inhabilidad Sobreviniente

En el contrato se sefialard que si llegase a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista,
este cedera el contrato, previa autorizacion escrita del Ordenador del Gasto. Si ello no fuere posible,
renunciard a su ejecucion. En este evento la entidad podré continuar la ejecucion del objeto
contratado por si misma o por intermedio del garante, si este lo acepta, o contratar con el segundo
mejor calificado, que haya cumplido juridica y técnicamente en el proceso de seleccion respectivo, aun
cuando a este se le haya devuelto la garantia de seriedad, siempre y cuando mantenga la oferta, si es
del caso ajustandola.

9.3 Primacia de la realidad sobre las formalidades.

Para efectos de analizar la legalidad de los actos y contratos, debe tenerse en cuenta quienes son
sustancialmente los beneficiarios reales de ellos y no solamente las personas que formalmente los
expiden o celebran, debiendo prevalecer el resultado juridico que se obtenga al considerar el beneficio
real, sin perjuicio del derecho a probar que actuan en procura de intereses propios y no para hacer
fraude a la ley.
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CAPITULO X TERMINOS Y DEFINICIONES

v Acuerdos Comerciales: Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los
cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i} los bienes y servicios de
origen colombiano y los proveedores colombianos.

v Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado entre uno © mas proveedores ¥ Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a 1as Entidades Estatales de Bienes
y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas
en éste.

v Acto Administrativo: Una declaracion unilateral de voluntad expedida por un funcionario U
érgano con competencia que produce efectos juridicos generales 0 particulares en ejercicio de
una potestad administrativa.

v Actuacion Administrativa: Es el resultado de |a aplicacion de los procedimientos administrativos
en ejercicio de la funcion administrativa tendiente a cumplir los cometidos estatales, prestar
satisfactoriamente los servicios publicos y hacer efectivos los derechos e intereses reconocidos a
los administrados.

v Adendas: Son los documentos que sé expiden con el fin de aclarar, precisar 0 modificar los
términos del Pliego de Condiciones con posterioridad a su expedicion y que forman parte dei
mismo.

v  Adjudicacion: Es 1a decision emanada de la Fabrica de Licores del Tolima, por medio de un Acto
Administrativo que adjudica un contrato después de adelantado el proceso de seleccion
respectivo.

v Adjudicatario: Es el proponente que por haber presentado una propuesta que cumple con lo
requerido por el Pliego de Condiciones, s€ constituye en la oferta mas favorable para la Entidad,
y por lo tanto es declarado como adjudicatario del contrato.

. v Amortizacién del Anticipo: La amortizacion es el abono a capital que realiza el contratista para
efectos de retornar a 1a Entidad el monto entregado a titulo de anticipo.

v  Anexo Técnico: Documento que contiene la descripcion detallada y alcance del proyecto,
incluyendo actividades y resultados.

v Anexos: Es el conjunto de formatos y documentos gque se adjuntan a los documentos
contractuales para ser diligenciados por el proponente.

v Anticipo: Suma de dinero (recursos publicos) entregados por !a entidad al contratista, que
generaimente corresponde a un porcentaje del valor total del contrato, que se le entrega al
contratista antes de la iniciacion del mismo, una vez perfeccionado el contrato y cumplidos los
requisitos previamente establecidos.

v Apéndices: Documentos que se adjuntan al Pliego de Condiciones y que hacen parte integral del
contrato.

v Audiencia: Mecanismo a través de! cual se garantiza la intervencion de personas interesadas en
una actuacion administrativa y que conlleva el cumplimiento del debido proceso y el ejercicio del
derecho de defensa.

v CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

v Conflicto de Intereses: Se presenta cuando el servidor publico (funcionario o contratista), en
ejercicio de su funcion administrativa, conoce 0 puede conocer de un asunto en donde tenga
interés particular y directo en su regulacion y los demas expuestos en el art. 40 Ley 734 de 2002

v Consorcio: Cuando dos 0 mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta
para la adjudicacion, celebracién y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de
todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del objeto contratado (Articulo

. 7. Ley 80 de 1993).
v Contratista: Persona natural o juridica que por contrato ejecuta una obra, suministra un bien o se
encarga de un servicio para una entidad estatal.
v Contrato: Es el acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hace alguna
cosa (Articulo 1495 del Codigo Civil).

v Debido Proceso: Es un derecho fundamental constituido por una serie de principios
particularmente dirigidos a tutelar \a intervencion plena y eficaz de las personas que intervienen
en las actuaciones administrativas y judiciales.

v Descargos: Oportunidad procesal otorgada al contratista para que explique y justifiqgue su
conducta frente a las imputaciones que Je formule la Entidad.

v Desequilibrio Econémico: Se presenta cuando varian las condiciones iniciaimente pactadas y
se
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v afecta la igualdad en las prestaciones del contrato estatal, ocasionadas por circunstancias
sobrevinientes al perfeccionamiento del contrato, imprevistas y no imputables a quien resulte
afectado.

v Impedimento: Circunstancias sefialadas en la ley que obligan a quien conoce de la actuacion a
apartarse de su conocimiento para asegurar 1a imparcialidad en su tramite y decisién.

v Inhabilidad: Circunstancias establecidas en la Constitucion o la ley que impiden o imposibilitan
que una persona sea elegida o designada para un cargo publico o para contratar con las entidades
estatales.

v Recurso de Reposicion: Potestad que tiene el administrado para acudir ante el ordenador del
gasto para proferir un acto administrativo, para que lo revoque, modifique o aclare.

v Revocatoria Directa: Los actos administrativos deberan ser revocados por las mismas
autoridades que los hayan expedido o por sus inmediatos superiores jerarquicos o funcionales, de
oficio o a solicitud de parte (Articulo 93° Ley 1437 de 2011).

v Riesgo contractual previsible: Todas aquellas circunstancias que de presentarse durante el
desarrollo y ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar el equilibrio financiero del
mismo, siempre que sean identificables y cuantificables en condiciones normales.

v Uni6én Temporal: Su estructura es idéntica a la del Consorcio. Se diferencia de éste por que las
sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se
impondrén de acuerdo con la participacion en la ejecucion de cada uno de los miembros de la
unién temporal.

v Urgencia Manifiesta: situaciéon que puede decretar cualquier autoridad administrativa, sin que
medie autorizacion previa a través de acto motivado. Ella se configura cuando se acredite que Ia
continuidad del servicio exija el suministro de bienes o 1a prestacion de servicios o la ejecucion de
obras en el inmediato futuro, o que s€ presenten situaciones relacionadas con estados de
excepcion, 0 que se busque conjurar situaciones relacionadas con hechos de calamidad o de
fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas o en general, que se trate de

. situaciones similares que imposibiliten acudir a los procesos de seleccion o0 concursos.

Las demas definiciones sefaladas en el articulo 3 del Decreto 1510 de 2013.

CAPITULO XI
CONTROL DE CAMBIOS
Rev. N. Descripcion Elaboré Revisé Fecha de
aprobacién
Emision original resolucién numero 423 del 21 de
0.0 octubre de 2008 21/10/2008
Actualizacion del Manual de acuerdo al Decreto| Guillermo Secretaria
01 1510 de 2013. Ortega General 30/07/2014




