r;:rfw Funcion Publica

Direccidn Territorial
Antioquia

Estrategia de Asistencia
Técnica Territorial 2025

PUBLICA =
MENTE 2

P
PERE  Jamme
Direccion de Fortalecimiento

y Apoyo a la Gestion Estatal

ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA


mailto:ventanillaunica@esap.edu.co

®  ESCUELA SUPERIOR
ee® DE ADMINISTRACION
€s0e PUBLICA

Contratacion estatal
Linea tematica

Manuales de contratacion
Asistencia Técnica Territorial

Jorge Ivan Bula Escobar
Director Nacional de la ESAP

Carolina Arango Salazar
Director Territorial ESAP Antioquia

Laura Melisa Arroyave Flérez

Lider Territorial Asistencia Técnica Direccién Territorial Antioquia

Vanessa Ramirez Naranjo
Profesional especializado

Leyder de Jesus Montoya Ospina
Profesional universitario

Linda Iris Gonzalez Fuentes
Lider tematico

Medellin, Antiogquia
Junio, 2025

Direccién Territorial Antioguia

Correo Sede: ventanillaunica@esap.edu.co
Direccion: Calle 56/N°45- 34 La Candelaria, Medellin
Cadigo postal: 050012

Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713
Cadigo: EI-FO-028|/ Versién: 1/ Fecha: 08/11/2024

www.esap.edu.co


mailto:ventanillaunica@esap.edu.co

®  ESCUELA SUPERIOR
ee® DE ADMINISTRACION 3
€s0e PUBLICA

Tabla de Contenido

T =T o1 = oo o (S SSTSPR 5
1. Objetivo del documento tECNICO fINAL..........cccooiiiiiiiii e 6
2. Naturaleza juridica de la entidad estatal y su ubicacion en la estructura del estado .............. 6
3. Organigrama de la entidad .............cooiiiiiiiiiii e 7
4. Elementos para la elaboracion o actualizacion del manual.............c.ccccooiiiiiiiiiciciee 9

4.1 Los procedimientos para desarrollar la gestién contractual en las siguientes actividades. 9

4.2  Planear la actividad CONtraCtual..............cccveiiireiiiiiiie e 9
4.3  Elaborary actualizar el plan anual de adquUISICIONES ..............ccoeiieiiiiiiieiieie e 9
4.4  Administrar los documentos del proceso, incluyendo su elaboracion, expedicion,

publicacion, archivo y demas actividades de gestion documental..............cccccovvvvieiieiie e, 12
4.5 Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucion de 10s contratos ..........ccccccvevvevieiieeiiecnens 17
4.6 Desarrollar comunicacion con los oferentes y CONtratistas ..........ccocevevvieieiieiccie e, 20
4.7 Hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos............. 24

4.8 Administrar las controversias y la solucion de conflictos derivados de los procesos de
(o70] 011 2= L= Tox (0] o KNSR 25

5. Elarea encargada y el cargo responsable de las actividades de cada etapa del proceso de
contratacion. la entidad estatal debe definir las funciones y las responsabilidades de quien

realiza Cada ACHVIOAA ............oiiiiiieie ettt et et et eennee e 28
6. el estudio de las necesidades de la entidad estatal.............ccccceviiiiiniiiiiieie e 30
7. los estudios de sector y estudios de MErCadO ...........cccvviiiiieiiei e 31
8. la estimacion y cobertura de 10S MESHOS ......cviiiiiiie it e 31
9. La definicidn de los requisitos habilitantes............ccccveiiiee i 33
10. la definicion de los criterios de evaluacidn de propuestas.........cccceeveeiieeeiiieeesiiee e e, 33
11.  la SelecCiOn de CONIALISIAS. ........ccivieiieiiiiii ettt 34
12. informacion y buenas practicas en la gestion contractual, tales como............cccccevveeenneen, 34

12.1. las normas sobre desempefio transparente de la gestion contractual; adecuada
planeacion; las practicas anticorrupcién; el cumplimiento de las reglas del modelo estandar
de control interno y cumplimiento de otras disposiciones de caracter general en cuanto
resultan aplicables a los procesos de contratacion; utilizacién de herramientas electronicas

para la gestion CONTIACIUAL.............ccoiiiiii e e ae e e s e e saae e e 35
12.2 los mecanismos de participacion de la ciudadania a través de veedurias organizadas e
interesados en l0S procesos de CONLrataCION ............ccveiiiee e 35
12.3 las condiciones particulares de la entidad estatal para el cumplimiento de los principios
de libre concurrencia y promocion de la COMPELENCIA..........cccvieiiiiiiii e 36
G O (=TT ] 0 T=T g Vo P To (o] 1S SRS P PRSP 37

Direccién Territorial Antioguia

Correo Sede: ventanillaunica@esap.edu.co

Direccion: Calle 56/N°45- 34 La Candelaria, Medellin

Cédigo postal: 050012 www.esap.edu.co
Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713

Cadigo: EI-FO-028|/ Versién: 1/ Fecha: 08/11/2024


mailto:ventanillaunica@esap.edu.co

®  ESCUELA SUPERIOR
ee® DE ADMINISTRACION 4
€s0e PUBLICA

14. Of0] (o B L0 ] =TT TR 38

Listado de Figuras

Figura 1.0rganigrama entidad municipal de ArDoletes...........cccceiiiiiiiiieiiee e 8
Figura 2. Modalidad contractual del municipio de Arboletes............cccoiiiiiiieniiiie e 11
Figura 3. Flujograma del Plan Anual de AJQUISICIONES...........c.ciiiiiiiiiiiiiiesie e 12
Figura 4. Supervision y seguimiento a la ejecucion de CoONtratos...........occvvevveienieieiiesesiesenn 18
Figura 5 Valor estimado por modalidad de contratacion afio 2023..............cccoceviiiiiiiieniiienene 20
Figura 6 Presupuesto invertido por modalidades de contrato Arboletes2023.............c.cccceevvenee. 21
Figura 7 Cantidad de contratos por modalidades vigencia 2023............cccccoiieiiiniiiiienie e 21
Figura 8 valor estimado por modalidades de seleccion de contratos vigencia 2024 .................... 23
Figura 9 Cantidad de contratos por modalidades vigencia 2024.............ccccoooeiiiiiiinieiieeeeee, 23
Figura 10. Liquidaciones contractuales.............cccoccovverieiiieniennns iError! Marcador no definido.
Figura 11. Etapas de proCeS0S CONrACTUAL.............coviiiiiiiiiiieiie e 30

Listado de Tablas

Tabla 1.Etapas del Proceso de Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones...........cccccccveeeuneeene, 10
Tabla 2. Documentos requeridos segun la modalidad de seleccidén en contratacion publica..... 13
Tabla 3. Requisitos de gestion documental Alcaldia de Arboletes ...........ccceovvveiiieeiiec e, 16
Tabla 4 Valor estimado por modalidad de contratacion afo 2023.............ccccoceveeviveeiiee e e, 20
Tabla 5. Valor estimado por modalidad de contratos afio 2024..............ccccveeiieeiieeeiiee e, 23
Tabla 6. Esquema general proceso SANCIONALOIIO...........c.eciivieiiireeiiee e see e e e e e saee e 28

Direccién Territorial Antioguia

Correo Sede: ventanillaunica@esap.edu.co

Direccion: Calle 56/N°45- 34 La Candelaria, Medellin

Cddigo postal: 050012 www.esap.edu.co
Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713

Cadigo: EI-FO-028|/ Versién: 1/ Fecha: 08/11/2024


mailto:ventanillaunica@esap.edu.co

®  ESCUELA SUPERIOR
ee® DE ADMINISTRACION 5
€s0e PUBLICA

DOCUMENTO ACTUALIZACION DE MANUALES DE CONTRATACION

Asistencia Técnica Seleccionada Manual de contratacion
Municipio - Departamento Arboletes - Antioquia

Vanessa Ramirez Naranjo - Leider de

Responsable de la Elaboracion del documento , .
Jesus Montoya Ospina

Presentacion

La Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), de acuerdo a sus funciones, tiene el
deber de impulsar los procesos de descentralizacion administrativa y el apoyo integral a la
gestion local, municipal, distrital y regional, a través de las direcciones territoriales, y los
programas especializados, asi como adelantar actividades de analisis, sistematizacion y
construccion de buenas practicas, metodologias y propuestas de intervencion en materia de
gobierno, transparencia, lucha contra la corrupcion, rendicion de cuentas y administracion publica
en general, en el cumplimiento de los fines del Estado (Decreto 164 de 2021, articulo 4).

El presente documento es el resultado de la asistencia técnica realizada por la Escuela Superior
de Administracion Publica (ESAP) para actualizar el Manual de Contratacion del municipio de
Arboletes con el fin de garantizar que los procedimientos y las actuaciones de los funcionarios
sean realizados de manera adecuada, conforme a las normativas y principios que rigen la funcion
administrativa. El objetivo es proporcionar una orientacion clara en la correcta gestion de los
procesos de contratacién, respetando los principios de legalidad, moralidad, transparencia,
publicidad y eficiencia.

Para la construccion del documento se utilizaron diversas fuentes de informacion. Entre ellas se
destacan las bases de datos abiertas, el Manual de Procedimientos Contractuales y el Manual
de Supervision e Interventoria vigentes en la entidad. Ademas, se tomaron en cuenta los
documentos entregados por los enlaces territoriales durante la visita al municipio, la cual brind6
un panorama mas amplio de los procesos, procedimientos y los lineamientos dados, teniendo en
cuenta el contexto territorial especifico.

Los manuales de contratacién requieren de una metodologia estructurada que permita establecer
su objetivo y los procesos de contratacion, incluyendo las tipologias de contratos de acuerdo con
el bien y/o servicio adquirido. En este contexto, se identifican las normativas aplicables, como la
Ley 80 de 1993y la Ley 1150 de 2007, con un enfoque metodoldgico que asegure que el manual
sea completo, actualizado y alineado con las necesidades y normativas de la entidad.

En ese sentido, la ESAP ha definido, dentro de sus objetivos estratégicos, el ser un aliado en la
reforma y transformacion del Estado, liderando la asesoria y la asistencia técnica, y brindando
apoyo integral a la gestibn municipal y regional, a través de sus Direcciones Territoriales
(Plataforma Estratégica Institucional ESAP 2023 — 2033). De esta manera, se fortalecen las
entidades del pais, con talento humano capacitado y procesos administrativos innovadores que
permiten atender adecuadamente sus obligaciones y necesidades.
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Como parte de un ejercicio de articulacién institucional, la Alcaldia del municipio de Arboletes
(Antioquia) establecié un acuerdo con la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP)
para desarrollar la linea tematica de Contratacion Estatal, mediante una Asistencia Técnica
Territorial (ATT) orientada a revisar y actualizar los manuales de contratacion. Esta asistencia
tiene como propdsito entregar una guia adaptada al contexto y las necesidades particulares del
municipio, que sirva de orientacion para la correcta formulacién, ajuste y aplicacion del manual
de contratacion, de acuerdo con las normas legales vigentes. Con ello, se busca robustecer la
gestion contractual desde un enfoque de eficiencia, legalidad y transparencia, ofreciendo a su
vez una herramienta Util y funcional para los procesos administrativos relacionados con la
contratacion publica. Ademas, esta guia permitira fortalecer las capacidades del talento humano
encargado del area, promoviendo una gestibn mas coherente con la realidad institucional y
territorial.

La metodologia utilizada para actualizar el manual de contratacién del municipio de Arboletes
esta enfocada en este documento técnico, que indica la recoleccién y analisis de informacion de
la normativa vigente, (Ley 80 de 1983, (Congreso de Colombia, 1993) Ley 1150 del 2007
(Congreso de la Republica de Colombia, 2007) y el decreto 1082 del 2015), (Presidencia de la
Republica, 2015), asi como el diagndstico interno del municipio de Arboletes, mediante revisién
documental y trabajo en territorio con los funcionarios responsables de la secretaria de desarrollo
econdmico y medio ambiente, y la oficina de contratacion.

Con base a estos insumos, se analizé cada una de las modalidades de contratacion, tipos de
contratos y cada una de las etapas, incluyendo también los lineamientos de supervision, formatos
y anexos. Posteriormente se realiz6 una validacion juridica y técnica para garantizar su
pertinencia y aplicabilidad seguida de la herramienta diagnostica y matriz DOFA, construida de
la mano con los servidores de la entidad encargados del manejo de la contratacién; para
finalmente establecer los mecanismos, para su implementacion y actualizacion con el fin de
asegurar una contratacion publica eficiente y transparente y una mejora continua en los procesos
gue se llevan a cabo desde las diferentes areas encargadas.

1. Objetivo del Documento Técnico Final

Proporcionar al municipio de Arboletes una herramienta técnica que fortalezca su gestion
contractual. Se busca consolidar una guia practica que, ademas de diagnosticar el estado actual
de la contratacion en la entidad, permita estandarizar y armonizar los procedimientos conforme
a las modalidades de contratacién y los tipos de contrato vigentes, en alineaciéon con las
disposiciones juridicas aplicables.

2. Naturaleza Juridica de la Entidad Estatal y su Ubicacion en la Estructura del
Estado

El municipio de Arboletes se encuentra ubicado al norte de la subregién de Urab4, fue fundado
en 1904 por José Torres Vargas y José Maria Reales, luego de superar una disputa territorial con
el departamento de Cérdoba. Posteriormente, se convirti6 en corregimiento del municipio de
Turbo en el afio 1920, del que cual logra separarse en el afio 1958, afio en el cual fue erigido
como municipio bajo el decreto 340. (Gobernacion de Antioquia, s.f.).

El municipio de Arboletes cuenta con una extension de 710 km 2 divida en un 99.57% zona rural
y 0.42% zona urbana, este se encuentra a una distancia de 472 km de la ciudad de Medellin. Su
division politico-administrativa se distribuye en su cabecera municipal y ocho corregimientos
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(Buenos Aires, El Carmelo, El Guadual, La Candelaria, La Trinidad, Las Naranjitas, Santa Fe de
las Platas, Pajilla). y 72 veredas. (AVILA, 2024).

El municipio de Arboletes segun la ley 617 del 2.000 (Congreso de Colombia, 2.000) es de sexta
categoria, el acuerdo No. 007 de 1999 declaré al volcan de lodo como patrimonio turistico y
cultural del municipio de Arboletes, mediante Acuerdo municipal No. 012 de 2018, se declar6 de
utilidad publica o de interés social el volcan de lodo del municipio de Arboletes.

La Gobernacién de Antioquia adquirio la propiedad donde esta ubicado el volcan de lodo en el
municipio de Arboletes y presento6 estudios para hacerle intervenciones civiles y con maquinaria
gue permitan mitigar los dafios ocasionados por la fuerza ejercida por la erosién costanera en el
sector del volcan. (Acuerdo N° 008, 2021).

El marco juridico que regula al municipio de Arboletes, Antioquia, esta fundamentado
principalmente en la Constitucion Politica de Colombia, complementado por la Ley 136 de 1994,
(Congreso de Colombia, 1994),que organiza el funcionamiento del poder publico municipal, asi
como por otras normas relacionadas con la administracion territorial y la gestion de lo publico, se
deben tener en cuenta los acuerdos del concejo municipal, los planes de desarrollo local, y la
legislaciéon nacional aplicable a areas especificas como la proteccién ambiental, la prestacion de
servicios publicos y la ordenacion del territorio.

3. Organigrama de la Entidad

El municipio de Arboletes, como entidad territorial del nivel local, cuenta con una estructura
administrativa conformada por diversas dependencias que permiten el cumplimiento de sus
funciones misionales. Actualmente, la administracibn municipal estad integrada por siete
dependencias, cada una con responsabilidades especificas en la gestion publica. Entre ellas, la
oficina de contrataciébn es la encargada de liderar y adelantar los procesos contractuales,
garantizando gque estos se desarrollen conforme a los principios de transparencia, eficiencia,
legalidad y responsabilidad fiscal.

Esta oficina tiene como funciones principales la planeacién, elaboracion, revision, supervision y
seguimiento de los contratos, asi como el acompafiamiento juridico y técnico a las demas
dependencias que intervienen en los procesos de contratacion publica. Ademas, se encarga de
la gestion y administracién de los procesos a través de las plataformas SECOP |y SECOP I,
asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente y promoviendo una contratacién eficiente
y transparente al servicio de la comunidad.

Por su parte, la Oficina de Contratacion adscrita a la Secretaria general y de gobierno; a su vez
a la secretaria de desarrollo econémico y medio ambiente desempefia un papel fundamental en
los procesos contractuales, a su vez trabaja de la mano con la secretaria de gobierno y formulan
las necesidades técnicas, realiza los estudios previos y brinda soporte para la contratacion de
bienes y servicios especificos de su area, constituyéndose como un actor clave en la planeacion
y ejecucién contractual de estos proyectos.

A continuacién, se presenta el organigrama institucional del municipio de Arboletes, el cual refleja
la estructura jerarquica y funcional de sus dependencias, incluidas aquellas con participacion
directa en los procesos de contratacion.
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Figura 1.

Organigrama entidad municipal de Arboletes.

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA MUNICIPIO DE ARBOLETES
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Fuente: imagen enviada por la alcaldia del municipio de Arboletes. (Alcaldia de Arboletes, 2020).

El municipio de Arboletes, como ente territorial municipal, dispone de una estructura
organizacional de corte piramidal relativamente plana, si se tiene en cuenta que al interior de la
misma no existe la figura administrativa intermedia como Subsecretarios, Directores,
Coordinadores, Jefes de Departamento, entre la alta direccion — Despacho de la Alcaldesa, y los
funcionarios localizados en la base de la pirAmide organizacional — técnicos y profesionales.
(Organigrama , 2020).

En el municipio de Arboletes, las funciones y competencias del personal que integra la
administracidbn municipal se encuentran reglamentadas a través del Decreto 088 del 30 de junio
de 2016. (Alcaldia de Arboletes, 2016)mediante el cual se adopté el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales correspondiente a la nueva planta de personal. Este
documento tiene como finalidad definir de manera precisa las responsabilidades, funciones y
requisitos exigidos para cada uno de los cargos dentro de la estructura organizativa, alineandose
con los principios rectores de la funcion publica y los lineamientos del Sistema General de Carrera
Administrativa. La implementacién de este manual se constituye en un instrumento clave para la
adecuada gestion del talento humano, al facilitar procesos como la planificaciéon del recurso, la
evaluacion del desempefio, la capacitacion institucional y la distribucién equitativa de las tareas
asignadas. Asimismo, promueve una mayor claridad en la delimitacion de funciones,
fortaleciendo la coordinacién entre las distintas areas de la administracién y contribuyendo a una
ejecucion mas eficiente de los procedimientos internos, especialmente aquellos relacionados con
la gestidn contractual y la prestacion de servicios a la ciudadania.
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4. Elementos para la Elaboracion o Actualizacién del Manual

4.1 Los procedimientos para desarrollar la gestion contractual en las siguientes
actividades

Estos son los pasos establecidos para llevar a cabo los procesos de gestion contractual

4.2 Planear la actividad contractual

Las acciones que se encuentran efectuadas en la entidad territorial conforme al decreto nimero
171-1 del 11 de octubre del 2021, por medio de la a cual se actualiza el manual de contratacion
del municipio y se fijan recomendaciones, anotaciones y politicas publicas locales en materia de
contratacion para Arboletes (Alcaldia municipal Arboletes, 2021). y la Constitucién Politica de
Colombia, leyes, decretos, y sentencias de las altas cortes en especial del Consejo de Estado,
el alcalde municipal tiene atribuida las siguientes funciones en materia contractual:

v Suscribir los actos, contratos y convenios que se requieran para el funcionamiento del
municipio. Adelantar gestiones ante entidades nacionales o extranjeras, con el fin de
establecer relaciones interinstitucionales o celebrar convenios que contribuyan a la
ejecucion de obras o servicios y al cumplimiento de las funciones del Municipio. (Alcaldia
municipal Arboletes, 2021).

v' Designar a los supervisores del contrato en las modalidades de contratacion de
conformidad con la ley y el reglamento. (Alcaldia municipal Arboletes, 2021).

v' Ejercer la ordenaciéon del gasto del municipio, con sujecién a las disposiciones
consagradas en la Ley Organica del Presupuesto General de la Nacion y a las normas
reglamentarias, junto con la realizacidon de los procesos de contratacién. (Alcaldia
municipal Arboletes, 2021).

v" Ademas de lo anotado, en virtud del presente manual, el alcalde Municipal, en su calidad
de ordenador del gasto, impartira instrucciones, solicitard informes y efectuara
seguimiento a la gestién contractual del municipio. (Alcaldia municipal Arboletes, 2021).

La planeacion en cualquier proceso contractual constituye y garantiza que las adquisiciones de
bienes y servicios se realice de forma correcta y alineada a los requisitos minimos legales y
técnicos exigidos. Ademas, de proporcionar a la entidad optimizacion de recursos, minimizar
riesgos, dar cumplimiento a los principios de transparencia, economia, planeacién, seleccion
objetiva , establecidos en la ley 80 de 1993, decreto 1082 de 2015, ley 1150 de 2007 y demas
normatividad complementaria, es por ello, que se le recomienda a la entidad en la actualizacién
de su manual de contratacion considerar aspectos como: a) identificacion y justificacion de la
necesidad, b) elaboracién del plan anual de adquisiciones, c) estudios y documentos previos, d)
determinacion de la modalidad de seleccion y clases de contrato, e) elaboracion del proyecto de
pliego de condiciones y minuta del contrato y f) publicacién del proyecto de pliegos.

La aplicaciéon de este principio, acompafiado de una buena gestién contractual, podra garantizar
al municipio el éxito de sus objetivos.

4.3 Elaborar y actualizar el plan anual de adquisiciones
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El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) constituye una herramienta clave en la gestion publica, ya
gue permite planificar anticipadamente las compras y contrataciones que esta entidad proyecta
realizar durante el afio fiscal. Su elaboracién debe estar en total coherencia con el Plan de
Desarrollo institucional, el presupuesto aprobado y los objetivos estratégicos definidos para el
cumplimiento de los fines del Estado.

Este proceso inicia con la identificacién de las necesidades por parte de cada dependencia,
teniendo en cuenta sus metas operativas y los recursos disponibles. Posteriormente, la
informacion recopilada es enviada al &rea de planeacion o contratacion, donde se consolida en
un solo documento que agrupa todas las adquisiciones previstas. Es fundamental que cada
requerimiento sea clasificado de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios de Colombia
Compra Eficiente, con el fin de estandarizar la informacion y facilitar su integracién en las
plataformas oficiales. Una vez estructurado, el plan debe ser registrado en el SECOP II,
plataforma obligatoria para las entidades del Estado, la cual permite a los ciudadanos y
proveedores acceder a la informacién de forma transparente. El PAA no debe considerarse un
documento definitivo, sino una herramienta dindmica que requiere actualizaciones periédicas en
funcién de cambios normativos, presupuestales o institucionales. Por lo tanto, la entidad publica
no solo se debe comprometer con su adecuada elaboracion y registro, sino que también
promueva la capacitacion continua del personal encargado y adopten medidas que garanticen el
cumplimiento de este proceso de manera efectiva y alineada con los principios de la contratacion
publica; A continuacion, en la tabla se evidencia el proceso para la elaboracién del Plan Anual de
Adquisiciones se compone de las siguientes etapas:

Tabla 1.

Etapas del Proceso de Elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones

Cada dependencia debe identificar los bienes, obras y servicios que requerira
durante la vigencia fiscal, con base en su planeacién operativa anual. Esta etapa
debe estar alineada con el Plan de Desarrollo y el presupuesto.

Identificacion de
necesidades

Las necesidades identificadas se remiten al &rea de planeacién o contratacion,
donde se consolidan en un Unico documento que refleje todas las adquisiciones
proyectadas por la entidad.

Recolecciény
consolidacion

Los requerimientos deben clasificarse utilizando el Clasificador de Bienes y
Servicios (CBS) de Colombia Compra Eficiente, con el fin de estandarizar la
informacién y facilitar su integracién en plataformas publicas.

Clasificacion y
codificacion

El plan consolidado debe ser cargado en la plataforma SECOP II, herramienta
obligatoria que permite a ciudadanos y proveedores conocer las adquisiciones
previstas, fortaleciendo asi la transparencia del proceso contractual.

Registro en el
SECORP I

Seguimiento, El Plan debe ser revisado y actualizado de manera continua a lo largo del afio
revision y fiscal, especialmente si se presentan cambios en el presupuesto, hormativa
actualizacion vigente, prioridades institucionales o disponibilidad de recursos.

Fuente: elaboracion propia.
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El presupuesto para los procesos de minima, menor y mayor cuantia para la vigencia 2025 del
municipio de Arboletes son los siguientes:

Figura 2.

Modalidad contractual del municipio de Arboletes.

Tipo de cuantia segun el presupuesto
54.000.000.000

53.500.000.000
53.000.000.000
52.500.000.000
52.000.000.000
51.500.000.000
51.000.000.000

5500.000.000

5
Minima cuantia Menor cuantia Mayor cuantia

Fuente: elaboracion propia. Con datos tomados del PAA del afio 2024 (PAA, 2024).

v" Minima cuantia menores, el presupuesto desde $ 100 $36.400.000.
v" Menor cuantia el presupuesto desde $36.400.100 hasta $364.000.000.
v' Mayor cuantia el presupuesto es de procesos superiores a $364.000.001

El &rea encargada y el responsable de elaborar el plan Anual de Adquisiciones en el municipio
de Arboletes es el secretario general y de gobierno; a continuacién, se presenta el flujograma del
procedimiento para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones. En el municipio de Arboletes se
publica en el SECORP I.
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Figura 3.

Flujograma del Plan Anual de Adquisiciones.

Plan Anual de Adquisiciones
(PAA) de Arboletes, Antioquia

Es un documento que detalla la planeacién 1. Solicita informacién de necesidades
de las compras y contrataciones que realizara
el municipio durante un ario fiscal,

2. Diligenciar el formato
establecido y radicarlc a

de bienes, servicios y cbras a las e dE et oS

dependencias responsables

incluyendo bienes, servicios y obras piblicas direcciénadministrativa

. 4. Unavez el PAAevidencie los niveles 3. Revisar y consolidar los requerimientos de
5. Publicar en el SECOP de revisién y aprobacién competente, las dreas de conformidad con la guia para la
y la pagina web de la =& remitira Al ordenador del gasto para

elabaracién delplan anual de adquisicionesy
entidad, la aprobacién

su respectiva aprobacién el presupuesto oficial asignado parala vigencia

6. Actualiza el plan anual de 7. Revisar de manera periddica lo

adquisiciones los bienes, servicios u programado y se cruza la informacidon B Elaborar y Pf'EfEntﬂ.r"El
obras incluidos en el plan anual de con lo ejecutado, en caso de no informe final de elecucion del
adquisiciones pueden sersuprimidos, cumplirse las m etas establecidas en plan anual de adquisiciones
ajustados, revisados o modificados el plan, se remitird un oficio al

segin las necesidades de la entidad. responsable de su ejecucién

Fuente: elaboracién propia con datos obtenidos de pagina Colombia Compra. (Colombia compra eficiente, 2024)

4.4 Administrar los documentos del proceso, incluyendo su elaboracion, expedicion,
publicacion, archivo y demas actividades de gestién documental

La Alcaldia del municipio de Arboletes dispone de un sistema de gestion documental que
constituye una herramienta fundamental para la organizacién, conservacion y acceso a la
informacién puablica. Tras un andlisis detallado realizado en el marco de la asistencia técnica, se
identificaron diversas oportunidades de mejora en su implementacion y operatividad. Estas
debilidades limitan actualmente el cumplimiento de los principios de accesibilidad, transparencia
y publicidad establecidos por la Ley 1712 de 2014, (Congreso de la Republica, 2014)conocida
como la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, asi
como por las disposiciones contempladas en el Estatuto Anticorrupcion, Ley 1474 de 2011.
(Congreso de la Republica, 2011) La carencia de procesos estandarizados, la falta de
actualizacibn documental y la limitada disponibilidad de informacién accesible afectan
directamente la eficiencia administrativa y la garantia del derecho ciudadano a conocer la gestion
publica.

Una de las principales oportunidades de mejora detectadas en el municipio de Arboletes se
relaciona con la gestién contractual, particularmente con la necesidad de formalizar la delegacion
de funciones que corresponden al proceso de contratacion y la ejecucion de los procedimientos
de seleccién. La Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 211, y la Ley 80 de 1993,
(Congreso de Colombia, 1993) en su articulo 12, habilitan a los representantes legales de las
entidades publicas para delegar total o parcialmente estas funciones en servidores publicos que
desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo, 0 sus equivalentes dentro de la estructura
organizacional. Esta posibilidad de delegacién, al ser adecuadamente formalizada mediante un
acto administrativo que defina los alcances, responsabilidades y limitaciones del funcionario
delegado, permitiria al municipio agilizar los procedimientos contractuales, distribuir de forma
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mas eficiente las cargas administrativas y optimizar la toma de decisiones conforme al marco
legal vigente.

El fortalecimiento del sistema de gestibn documental también representa un eje central para
mejorar la rendicién de cuentas y promover la lucha contra la corrupcién. Para alcanzar este
objetivo, se requiere implementar acciones que permitan actualizar los procesos archivisticos,
garantizar el adecuado almacenamiento y recuperacion de la informacién y capacitar al personal
encargado en buenas practicas documentales. Estas medidas facilitaran el acceso a la
informacion por parte de la ciudadania y los érganos de control, promoviendo una cultura
institucional de transparencia y legalidad.

En el contexto de los procesos contractuales, es importante que la entidad establezca con
claridad cuéles son los documentos exigibles a los proponentes o contratistas, de acuerdo con
la modalidad de seleccion que se utilice. En los casos de contratacion directa, por ejemplo, suele
requerirse la identificacion del contratista, el certificado de existencia y representacion legal
cuando se trata de personas juridicas, el RUT, la hoja de vida en casos de prestacion de servicios,
certificados de experiencia y declaraciones juramentadas que acrediten la ausencia de
inhabilidades. Cuando se realiza la contratacion por medio de la seleccién abreviada, se
incorporan exigencias como la presentacion de propuestas técnicas y economicas, estados
financieros, certificaciones de cumplimiento, pdlizas y demas documentos que respalden la
capacidad juridica y financiera del oferente. Por su parte, la licitacién publica demanda una
documentacion mas robusta, que incluya no solo la propuesta integral y las garantias requeridas,
sino también certificaciones especificas de experiencia, capacidad técnica y organizacional, asi
como la inscripcién vigente en el Registro Unico de Proponentes. En el concurso de méritos, se
otorga especial importancia a la propuesta técnica, respaldada por la experiencia profesional del
equipo y la documentacion que demuestre idoneidad en proyectos similares, lo anteriormente
mencionado se pueden evidenciar en la siguiente tabla:

Tabla 2.

Documentos requeridos segun la modalidad de seleccién en contratacion publica

MOdaI'd‘.i(,j Be Documentos requeridos
seleccion

- Documento de identificacion del contratista

- Certificado de existencia y representacién legal (si aplica)

- Registro Unico Tributario (RUT)

- Hoja de vida del contratista (en caso de prestacion de servicios)

- Certificados de experiencia

- Declaracién juramentada de no estar inhabilitado

- Formato completo de hoja de vida del SIGEP I

- Declaracién de conflicto de intereses y bienes y rentas

_ - Certificado de antecedentes judiciales (policia nacional) actualizado
C_ontratacm')n - Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas (RNMC).
Directa - Certificado de antecedentes disciplinarios. (procuraduria

-Certificado antecedentes fiscales. (contraloria)

-Certificado del sistema de consulta de inhabilidades ley 1918 de 2018
-Constancia de afiliacion seguridad social (salud y pensiones).

-Examen médico pre-ocupacional. (no mayor a 3 afios).

-Copia de diplomas, certificados, actas de grado, etc.
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Mzgfelfc?gnde Documentos requeridos

-Certificados de experiencia laboral.

-Copia de la tarjeta profesional.

-Certificado de antecedentes disciplinarios.

-Copia de la libreta militar o certificado que acredite la situacion militar definida.
-Declaracion juramentada de inhabilidades e incompatibilidades actualizada.
-Redam.

-Pantallazo usuario secop Il.

-Pdlizas (en caso de requerirlas).

-Certificado de existencia y representacion legal (persona juridica) o matricula
mercantil (persona natural comerciante)

- Propuesta técnica y econémica

- Estados financieros

Seleccién - Certificaciones de cumplimiento de contratos anteriores

abreviada - Pdlizas exigidas en los pliegos de condiciones

- Documentos legales que acrediten capacidad juridica y financiera

- Pliegos de condiciones firmados y sus respuestas

- Documentos que acrediten la capacidad juridica, financiera, técnica 'y
Licitacion publica organizacional

- Garantias exigidas (seriedad de la oferta, cumplimiento, calidad, etc.)

- Certificaciones de experiencia especifica

- Registro Unico de Proponentes (RUP) actualizado

- Propuesta técnica detallada

Concurso de - Documentacién que acredite experiencia en estudios similares

méritos - Certificaciones profesionales del equipo propuesto

- Documentos juridicos y de capacidad legal

Fuente: elaboracion propia.

La correcta definicién y solicitud de estos documentos, diferenciados segun la modalidad de
seleccién, permite estandarizar los procesos, brindar seguridad juridica a los oferentes y
garantizar la transparencia en la contratacion publica. Por ello, se recomienda que en la préxima
actualizacién del Manual de Contratacion del municipio de Arboletes se incluya un capitulo
especifico que establezca los criterios orientadores sobre los requisitos habilitantes exigibles en
cada modalidad, atendiendo a la complejidad del objeto contractual, al contexto del mercado y a
la normativa vigente. Esta medida contribuird no solo a fortalecer la gestién contractual del
municipio, sino también a generar mayor confianza en los procesos y resultados de la
administracion publica local.

La Alcaldia del municipio de Arboletes cuenta con un sistema de gestion documental, el cual
constituye una herramienta clave para la organizacién, conservaciéon y acceso a la informacién
publica. No obstante, se han identificado oportunidades de mejora en su implementacion y
operatividad, que actualmente limitan el cumplimiento pleno de los principios de accesibilidad,
transparencia y publicidad de la informacién. Esta situacién puede afectar la adecuada aplicacion
de lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se establece la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, asi como las
directrices del Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011). (Congreso de la Republica, 2014)
(Congreso de la Republica, 2011).

Las oportunidades de mejora del municipio de Arboletes estdn en fortalecer su gestion
contractual a través de la delegacion formal de funciones relacionadas con la celebracién de
contratos y la ejecucidn de procesos de seleccién, conforme a lo establecido en el articulo 211
de la Constitucién Politica de Colombia y el articulo 12 de la Ley 80 de 1993. (Congreso de
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Colombia, 1993), estas disposiciones habilitan a los representantes legales de las entidades
publicas, en este caso el alcalde, para delegar total o parcialmente dichas competencias en
servidores publicos que ocupen cargos del nivel directivo o ejecutivo, 0 en sus equivalentes
dentro de la estructura organizacional.

Para dar cumplimiento a esta facultad, se sugiere expedir un acto administrativo mediante el cual
se formalice la delegacion, definiendo claramente los alcances, responsabilidades y limitaciones
de quien reciba la competencia. Esta medida contribuira a agilizar los procesos de contratacion,
mejorar la distribucion de las cargas administrativas, y garantizar una mayor eficiencia en la toma
de decisiones dentro del marco legal vigente.

El fortalecimiento y actualizacién del sistema de gestion documental es esencial para garantizar
el ejercicio efectivo del derecho a la informacién, la rendicién de cuentas y la lucha contra la
corrupcién, en concordancia con los principios que rigen la funcién publica.

La Alcaldia del municipio de Arboletes cuenta con un sistema de gestiébn documental que
constituye un componente esencial para la adecuada organizacién, conservacion y acceso a la
informacion publica. No obstante, a partir del andlisis realizado en el marco de la asistencia
técnica, se identificaron diversas oportunidades de mejora que actualmente obstaculizan el
cumplimiento efectivo de los principios de accesibilidad, transparencia y publicidad establecidos
enlaley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional) y en el Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011).

Entre las principales debilidades detectadas se encuentran:

v Falta de implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD): A pesar de que
el municipio cuenta con el Acuerdo 004 de 2019, que reglamenta el procedimiento para
su adopcién, estas tablas aun no han sido aplicadas, lo cual afecta la clasificacion,
conservacion y eliminacion adecuada de los documentos institucionales.

v" Ausencia de lineamientos claros para la gestién documental en procesos contractuales:
Esta carencia genera dificultades en la trazabilidad de los expedientes y limita el control
sobre la documentacién que respalda las actuaciones contractuales.

v Limitaciones en el uso del SECOP II: Se evidencia la necesidad de fortalecer la
publicacion oportuna, completa y de calidad de la informacion contractual en esta
plataforma, lo cual es fundamental para garantizar la publicidad de los procesos.

v Insuficiente capacitacién del personal: Se identificaron vacios en el conocimiento técnico
y normativo del equipo responsable de los procesos de contratacion y archivo, lo que
repercute en la correcta implementacién de la normativa vigente.

Estas situaciones reflejan la importancia de avanzar en la implementacion de mecanismos que
fortalezcan la gestion documental del municipio, como una estrategia clave para la eficiencia
administrativa y el cumplimiento de los deberes institucionales frente a la ciudadania y los entes
de control.
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Requisitos de gestion documental Alcaldia de Arboletes.

Documento

Disponibilidad
presupuestal

Estudios
Previos

Estudios del
sector

Fichatécnica

Invitacion
Publica

Aviso de
Convocatoria

Responsables

Hacienda

Nombre del
Formato

CDP

Observaciones

La secretaria genera el
certificado de disponibilidad
presupuestal CDP, se usa para
todas las modalidades de los
procesos de seleccion

16

Cada una de las
secretarias donde se
genera la necesidad.

Estudios previos

En donde se genere la
necesidad de adquirir los
bienesy servicios, se encarga
de la elaboracion de los
documentos previos. Se usan
en todas las modalidades de
contratacién

Cada una de las
secretarias donde se
genere la necesidad

Estudios del sector

En donde se genere la
necesidad de adquirir los
bienes y servicios, se encarga
de los estudios del sector. Se

usan en todas las modalidades
de contratacion

Cada una de las
secretarias donde se
genere la necesidad

No se tiene formato
preestablecido, se
elabora libremente

Se realizan cotizaciones
previas, minimo 3 para
establecer el valor de cada. Se
utiliza en c/u de las
modalidades excepto en la

prestacion personales de
servicios.

Oficina encargada de la
contratacion, adscrita a
la secretaria de
Gobierno y servicios
administrativos

Formato de minima
cuantia o convenio
de asociacién por el
decreto 092 de 2017

La oficina de contratacion es la
encargada de la elaborar dicho
documento cuando el tipo de
contratacién lo requiere. Se
utiliza cuando es minima

cuantia o convenio de
asociacion

Oficina encargada de la
contratacién, adscrita a
la secretaria de
Gobierno y servicios

administrativos

Proyecto de
pliegos

Aviso de
convocatoria

La oficina de contratacion es la
encargada de la elaborar dicho
documento cuando el tipo de
contratacion lo requiere. Se

utiliza cuando en la seleccion
abreviada y licitacion publica.

Oficina encargada de la
contratacion, adscrita a
la secretaria de
Gobierno y servicios
administrativos

Proyecto de Pliegos

La oficina de contratacion es la
encargada de la elaborar dicho
documento cuando el tipo de
contratacion lo requiere. Se

utiliza cuando en la seleccion
abreviaday licitacion publica.

Oficina encargada de la

Resolucion de
Apertura

Direccién Territori

contratacion, adscrita a
la secretaria de

Gobierno y servicios
administrativos

Resolucién de
apertura

La oficina de contratacion es la
encargada de la elaborar dicho
documento y la firma el

ordenador del gasto. Se utiliza

Antioquia
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en la seleccion abreviada y
licitacion publica

Se elabora en la oficina de
con apoyo de todas las . contratacion y se realiza en

d preestablecido, se
secretarias que son . todos los procesos que tengan
. elabora libremente. BN
lideres del proceso. convocatoria publica.

Oficina de contratacion No se tiene formato

Respuestaalas
observaciones

Oficina encargada de la
contratacion, adscrita a | No se tiene formato
XS ENo N[l |a secretaria de preestablecido, se
Gobierno y servicios elabora libremente.
administrativos

Oficina encargada de la
contratacion, adscrita a

Se elabora en la oficina de
contratacion y se realiza en
todos los procesos que tengan
convocatoria publica.

Se elabora en la oficina de

Pliego de . Pliego de contratacion y se realiza en
Condiciones la secretaria de condiciones todos los procesos que tengan
Gobierno y servicios convocatc?ria L’Jblic?:\ k
administrativos P '
Oficina encargada de la Se elabora en la oficina de
contratacion, adscrita a contratacion y se realiza en
Orden de . .
la secretaria de Orden de Compra todos los procesos de seleccién
Compra . - )
Gobierno y servicios abreviada, acuerdo marco de
administrativos precio.
Comité Evaluador Se relnen todos los
SVEITEW I Ne[-J secretaria de Gobierno | Formato de funcionarios que representan
Procesos y servicios evaluacion cada una de las secretarias que
administrativos. conforman el comité evaluador.

Fuente: elaboracién propia con datos obtenidos pagina web Colombia Compra Eficiente (Colombia compra eficiente, 2024).

4.5 Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucién de los contratos

El seguimiento a la ejecucién de los contratos es mediante resolucion, el alcalde del municipio
de Arboletes delega en los jefes de despacho la facultad de designar a los supervisores
contractuales, quienes son responsables de realizar el seguimiento, control y verificacién de la
correcta ejecuciéon de los contratos asignados, conforme a sus competencias funcionales.

Cada secretaria, en el marco de sus funciones, es la encargada de elaborar el estudio previo,
asi como de revisar la documentacion exigida segun la lista de chequeo establecida. Este
proceso incluye la verificacién y/o anexos de los siguientes documentos: (Alcaldia municipal
Arboletes, 2021).

v' Ficha de inscripcién en el Banco de Proyectos de Inversion

v' Registro SSEPI del proyecto

v' Confirmacién de que el objeto a contratar esta inscrito y forma parte del Plan Anual de
Adquisiciones (PAA)

v' CDP Certificado de Disponibilidad Presupuestal

v' Constancia de no disponibilidad de personal (en los casos de contratacién por prestacién
de servicios — P.S.)

v Estudios previos, que justifiquen la necesidad y conveniencia del contrato.

Una vez verificada y consolidada esta informacién, la oficina de contratacion procede a la
elaboracion de la minuta contractual y remite la documentacion a la Secretaria de Hacienda para
la expedicion del Registro Presupuestal (RP). Todo este procedimiento se encuentra
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debidamente establecido en el manual de contratacién del municipio de Arboletes, el cual regula
las etapas del proceso contractual y la distribucién de responsabilidades entre las dependencias
de la entidad. (Alcaldia municipal Arboletes, 2021).

ademas, en el numeral 3.2.4. responsabilidad de la supervision y/o interventoria
Independientemente de la calidad de la persona que haya de ejercerla (natural o juridica, publica
o privada) la vinculacion que tenga con el Municipio de Arboletes - Antioquia, (contratista,
funcionario de planta, etc.), las responsabilidades del supervisor se inician al momento de recibir
la comunicacién escrita sobre su designacion.

La actuacion del interventor durante la ejecucién contractual, debe actuar conforme a lo
estipulado en el Estatuto General de Contratacion Publica (Ley 80 de 1993), junto con las
disposiciones de la Ley 190 de 1995, la Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion) y demas
normativas que las complementen o reglamenten. Este marco normativo no solo establece los
lineamientos legales que guian su desempefio, sino que también determina las
responsabilidades inherentes a su rol dentro del proceso contractual. Por lo tanto, el supervisor
o interventor esta obligado a realizar un seguimiento técnico y administrativo exhaustivo del
cumplimiento contractual, asumiendo ademas una responsabilidad legal directa frente a
cualquier accion u omision que pueda causar perjuicios a la entidad.

En caso de que la conducta del supervisor o interventor afecte negativamente los intereses del
municipio, la entidad esta en la facultad de llevar a cabo las investigaciones internas que
considere necesarias y, si procede, remitir los hallazgos a las autoridades de control fiscal,
disciplinario o penal. Asimismo, la entrega oportuna y detallada de informes claros y firmados por
el supervisor es fundamental para asegurar la transparencia, la adecuada documentacién de las
decisiones tomadas y la mitigacidén de riesgos durante la ejecucién del contrato. EI cumplimiento
riguroso de estas obligaciones contribuye de manera significativa a la correcta administracién de
los recursos publicos y al respeto de los principios legales en la gestion contractual.

La elaboracion y firma de los informes de supervision recaen exclusivamente sobre el supervisor
designado para cada contrato, quien debe garantizar que el contenido de estos documentos sea
claro, ordenado y represente con fidelidad el desarrollo de la ejecucidén contractual.

Es indispensable que dichos informes incluyan informacién verificable y actualizada sobre el
estado del contrato, el cumplimiento de los compromisos adquiridos, el avance fisico y financiero,
asi como cualquier dificultad o hecho relevante que pueda incidir en su desarrollo. Una adecuada
estructuracion de estos informes fortalece los procesos de seguimiento interno, facilita la toma
de decisiones administrativas fundamentadas y proporciona elementos clave para la actuacion
de los organismos de control. Adicionalmente, permite detectar a tiempo posibles riesgos o
desviaciones, contribuyendo a que la gestién contractual se lleve a cabo conforme a los principios
de eficiencia, responsabilidad y transparencia establecidos para la administracién publica.
(Alcaldia municipal Arboletes, 2021).

Figura 4.

Supervision y seguimiento a la ejecucion de contratos.
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Quienes serdn respon ar el seguimiento y s contratos

asignado: a s competencias

a

Y

Fuente: elaboracion propia.

En el contexto de la Ley 1474 de 2011, (Congreso de la Republica, 2011) cuyo objetivo principal
es robustecer la prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion en la administraciéon
publica, se plantean una serie de actividades para apoyar al municipio de Arboletes en el
fortalecimiento de su gestién contractual y administrativa.

Entre las principales acciones se encuentra el fortalecimiento del control interno en los procesos
de contratacion, a través de la asesoria para implementar mecanismos eficaces de supervision
y auditoria que garanticen la transparencia y el cumplimiento legal durante la ejecucién de los
contratos.

De igual forma, se desarrollaran y actualizaran protocolos y manuales especificos orientados a
prevenir riesgos de corrupcién dentro de los procesos contractuales, incorporando controles que
permitan la deteccién oportuna de posibles irregularidades.

Para facilitar el seguimiento constante, se implementaran sistemas de reporte y supervision que
incluyan formatos y herramientas para la elaboracion periédica de informes contractuales,
permitiendo identificar y gestionar rapidamente cualquier incumplimiento o conducta inapropiada.

Ademas, se brindara apoyo técnico para orientar la investigacion interna frente a presuntas faltas
disciplinarias o actos de corrupcién detectados durante la ejecucién contractual, garantizando el
respeto por los procedimientos legales establecidos.

Finalmente, se promovera la cultura de la rendicion de cuentas, incentivando la adecuada
publicacion y acceso a la informacion relacionada con los procesos de contratacién, en
cumplimiento con los lineamientos de la Ley de Transparencia y el Estatuto Anticorrupcion.
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Estas actividades estan disefiadas para fortalecer la capacidad del municipio de Arboletes de
prevenir y mitigar riesgos de corrupcion, promoviendo asi una administracion puablica mas ética,
eficiente y responsable.

4.6 Desarrollar comunicacion con los oferentes y contratistas

La oficina de contratacion del municipio de Arboletes, adscrita a la secretaria general y de
gobierno, es la dependencia responsable de gestionar la comunicacién institucional con los
oferentes y contratistas en el marco de los procesos contractuales. Esta oficina se encarga de
publicar, responder y coordinar todos los aspectos relacionados con la interacciéon y atencion a
los proveedores, desde la etapa precontractual hasta la ejecucion del contrato.

La publicidad de los procesos de contratacion se realiza principalmente a través del SECOP |, y
en algunos casos por SECOP I, A continuacién, se muestra el comportamiento que el municipio
ha tenido en las dos ultimas vigencias (2023 y 2024) en su proceso contractual por modalidad de
contratos, con sus respectivos rubros presupuestales; plataformas oficiales del estado
colombiano que garantizan la transparencia, trazabilidad y acceso a la informacién contractual.
Adicionalmente, la entidad mantiene una comunicacién fluida y efectiva con oferentes y
contratistas a través de canales complementarios como el correo electronico institucional, la
ventanilla Unica de correspondencia, las lineas telefénicas, y, cuando es requerido, mediante
reuniones presenciales previamente agendadas para resolver inquietudes o coordinar aspectos
técnicos o administrativos.

Tabla 4

Valor estimado por modalidad de contratacion afio 2023

MODALIDAD VALOR PORCENTAJE
Competitiva

Seleccion Abreviada.

Seleccion. Abrev. Menor cuantia.

Minima Cuantia.

Licitacion Publica. 48%

Licitacion de Obra Pablica. $27.552.842,825

Concurso de méritos.

SEElren (E2peek] $ 15.067.934,209 26%

Contratacion Directa $ 14.789.966,600 26%
$57.410.743,634

TOTAL 100%

Fuente: Elaboracion propia con datos tomados pagina, Agencia nacional de contratacion publica, Colombia compra eficiente, power
bi (Power BI, 2024)

En la siguiente figura se muestra el comportamiento que el municipio ha tenido en las dos altimas
vigencias (2023 y 2024) en su proceso contractual por modalidad de contratos.
Figuras.

Valor estimado por modalidad de contratacién afio 2023.

Direccién Territorial Antioguia

Correo Sede: ventanillaunica@esap.edu.co

Direccion: Calle 56/N°45- 34 La Candelaria, Medellin

Caédigo postal: 050012 www.esap.edu.co
Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713

Cadigo: EI-FO-028|/ Versién: 1/ Fecha: 08/11/2024


mailto:ventanillaunica@esap.edu.co

®  ESCUELA SUPERIOR
eee DE ADMINISTRACION 21
€s0e PUBLICA

Valor Total Estimado por Modalidad de Seleccion = @
$30milm

$28 milm

Modalidad de Seleccion
@ Concurso de Méritos

$ 20 mil M @ Contratacion directa

$

1

w

mil M $ 15 mil M @ Licitacién obra publica
@ Licitacion Piblica

S 10mil M @ Minima cuantia

Valor Total Estimado

@ Régimen Especial
® Seleccién Abreviada de Menor Cuantia

® Seleccion abreviada subasta inversa

$0milM
Competitiva Especia Directa

Modalidad general

Fuente: datos tomados pagina, Agencia nacional de contratacion publica, Colombia compra eficiente, power bi (Power Bl, 2024)

En la siguiente figura se observa los datos del proceso contractual que ha tenido el municipio de
Arboletes, en las dos Ultimas vigencias (2023 y 2024), con respecto al gasto mensual y gasto
anual en plataformas oficiales del estado colombiano que garantizan la transparencia,
trazabilidad y acceso a la informacion contractual. (SECOP |y SECOP II).

Figura 6.

Presupuesto invertido por modalidades de contrato Arboletes2023.

Valor Total
Gasto Mensual $ 57.410.743.634 Gasto Anual
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Fuente: datos tomados pagina, Agencia nacional de contratacién publica, Colombia compra eficiente, power bi (Power Bl, 2024)

En la figura siete se observa la cantidad de contratos mensuales y anuales que ha tenido el
municipio de Arboletes.

Figura 7.

Cantidad de contratos por modalidades vigencia 2023.
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Fuente: Datos tomados péagina, Agencia nacional de contratacion publica, Colombia compra eficiente, power bi (Power Bl, 2024)

Dentro del respectivo analisis de los procesos contractuales por modalidades de contratacién del
municipio de arboletes segun las figuras expuestas anteriormente, en el afio 2023 el municipio
dentro de su proceso de contratacion llevo a cabo un total de 483 contratos en sus diferentes
modalidades por valor de $57.410.743,634, de los cuales 479 se hicieron por la plataforma de
compra publica SECOP | por valor de $ 51.610.545,025 y solo 4 contratos se hicieron por la
plataforma de compra publica SECOPII por valor de $ 5.800.198.609 como se describe en la
tabla nUmero uno y las gréaficas numero 2 y 3.

Respecto de la cantidad de contratos por modalidades y montos ejecutados, se analizaron las
dos ultimas vigencias comprendidas del afio 2023 y 2024 y apreciaremos cuales fueron las
modalidades de contratacion mas utilizadas por el municipio de Arboletes en su respectiva
vigencia. Podemos observar que el municipio en el afio 2023 tuvo una mayor actividad
contractual donde se llevaron a cabo 483 contratos los cuales especificamos de la siguiente
manera:

v' La modalidad mas utilizada fue la modalidad de contrataciobn competitiva, la cual alberga
otras modalidades como: Seleccion Abreviada, Seleccion Abreviada de Menor cuantia,
Minima Cuantia, Licitacion Publica, Licitacién de Obra Publica y Concurso de méritos con
gastos de inversion por $ 27.552.842,825 que equivale al 48% del total de la contratacion.

v' Seguidamente la modalidad de Régimen Especial por una inversion por valor de $
15.067.934,209 equivalente al 26% del total de la contratacion.

v' Finalmente, la modalidad de contratacién directa con un presupuesto invertido de $
14.789.966,600 equivalente al 26% del total de la contratacion.

El municipio de Arboletes, llevo a cabo los procesos de contratacién publica en la plataforma de
compras SECOP | hasta el afio 2024 ya que desde el afio 2022 venia haciendo la respectiva
transicion a la plataforma de compras SECOP I, ingresando en el afio 2025 definitivamente,
dando cumplimiento a la circular nimero 001 de 2021 por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica -Colombia Compra Eficiente- ANCP- CCE, (Colombia Compra Eficiente, 2021).

Esta circular determiné los tiempos y que municipios debian migrar a SECOP I, el municipio de
Arboletes contrajo, 200 contratos en la plataforma SECOP | solo 2 contratos en la plataforma
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SECORP Il en el afio 2024 como se aprecia para el afio 2024 el municipio contrajo un total 204
contratos por valor de $10.312.008,232 de los cuales se llevaron a cabo dentro de la plataforma
de compra SECOP [, 202 contratos por valor $7.473.754,879 y en la plataforma SECOP. II, 2
contratos por valor $ 2.838.253.353.

Tablab.

Valor estimado por modalidad de contratos afio 2024.

MODALIDAD PORCENTAJE
Contratacion Directa $6.688.160,358 67 %
Régimen Especial $ 3.228.253,352 31 %
Competitiva $ 395'594.522 2%
TOTAL $10.312.008,232 100%

Fuente: Elaboracion propia con datos tomados pagina, Agencia nacional de contratacion publica,
Colombia compra eficiente, power bi (Power Bl, 2024)

v' En este afio la contratacién directa se ubico en el primer lugar como la modalidad mas
utilizada por el municipio con una inversion presupuestal de $6.688.160,358 equivalente
a un 67% del total de la contratacion.

v' Seguidamente la modalidad de Régimen Especial se ubicé como segunda modalidad mas
utilizada con una inversion presupuestal de $3.228.253,352 se ubic6 de segunda de
equivalente a un 31% del valor total de la contratacion.

v" Finalmente, la modalidad Competitiva, cerro el orden con una inversion presupuestal de
$395.594.522 equivalente a solo el 2 % de la contratacion total de la entidad

Figura 8.

Valor estimado por modalidades de seleccién de contratos vigencia 2024.
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Fuente: datos tomados pagina, Agencia nacional de contratacién publica, Colombia compra eficiente, power bi (Power Bl, 2024)

Para la vigencia 2024 se observa la cantidad de contratos mensuales y anuales que ha tenido el
municipio de Arboletes.

Figura 9.
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Cantidad de contratos por modalidades vigencia 2024.
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Fuente: datos tomados pagina, Agencia nacional de contratacién puablica,
Colombia compra eficiente, power bi (Power Bl, 2024)

4.7 Hacer Seguimiento a las Actividades Posteriores a la Liquidacion de los Contratos

La Alcaldia del municipio de Arboletes, a través de la oficina de contratacion, realiza el proceso
de liguidacion contractual conforme a lo establecido en el estatuto general de contratacion de la
Administracion Publica. Esta actividad se lleva a cabo al finalizar la ejecucién de los contratos,
con el propésito de dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones contractuales, evaluar
los aspectos técnicos, juridicos y financieros, y cerrar formalmente la relacién contractual entre
las partes.

En el desarrollo de los procesos contractuales, las siete secretarias que conforman la estructura
administrativa de la entidad son las encargadas de adelantarla la liquidacién contractual y luego
se envia a la oficina de contratacion, la cual realiza la revision juridica correspondiente y otorga
el visto bueno legal.

Una vez superada esta etapa, la documentacion es enviada a la secretaria de hacienda, donde
se lleva a cabo la evaluacion presupuestal y se emite el visto bueno financiero. Finalmente, el
expediente contractual regresa a las respectivas secretarias solicitantes y a los supervisores
designados, quienes son los responsables de hacer seguimiento a la ejecucion y, posteriormente,
de liderar y coordinar con la oficina de contratacion el proceso de liquidacién del contrato.

El siguiente flujograma, muestra el cumplimiento de los principios de planeacién, legalidad,
responsabilidad y eficiencia, fortaleciendo la transparencia en el uso de los recursos publicos y
la correcta finalizacién de los contratos suscritos por la entidad.

Figura 10.

Liguidaciones contractuales.
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Liquidaciones Contractuales

Las siguientes secretarias son las encargadas

de adelantar la liquidacién contractual

Oficina de Contratacion

Realiza la Revision juridica correspondiente

y otorga el visto bueno legal

L

Se envia a la secretaria de hacienda

la evaluacién presupuesta y

2 el visto bueno financiero

El expediente contractual regresa a las secretarias

- solicitantes y a los supervisores ignados para

hacer el seguimiento a la ejecucion

Fuente: elaboracion propia

El flujograma de liquidaciones contractuales ofrece una representacion clara y estructurada de
cada fase involucrada en la culminacion y cierre de los contratos suscritos por la entidad. Este
instrumento garantiza el cumplimiento de los principios de planeacion, legalidad, responsabilidad
y eficiencia, fortaleciendo la transparencia en el uso de los recursos publicos.

A partir del analisis del flujograma, se identificaran las areas criticas y oportunidades de mejora
gue inciden directamente en la eficiencia y control del proceso de liquidacion contractual. En
consecuencia, se implementardn estrategias que permitan estandarizar procedimientos,
asegurando que cada etapa se desarrolle conforme a la normatividad vigente y con los controles
internos necesarios para verificar la correcta entrega y recepcion de bienes o servicios.

Ademas, se promovera la capacitacion del personal encargado, con el fin de fortalecer sus
competencias para la revision y aprobacion adecuada de las liquidaciones. También se impulsara
la automatizacién y mejora en la gestién documental para garantizar la disponibilidad oportuna
de la informacion, facilitando asi la trazabilidad y auditoria de los procesos.

El seguimiento constante mediante el flujograma permitira evaluar la efectividad de las acciones
implementadas, haciendo posible realizar ajustes oportunos que contribuyan a una gestion
contractual mas eficiente, transparente y alineada con los principios que rigen la administracién
publica.

4.8 Administrar las Controversias y la Solucién de Conflictos Derivados de los Procesos
de Contratacion

Para asegurar una gestién disciplinaria efectiva y acorde con la normatividad vigente, es esencial
gue el municipio de Arboletes cuente con un procedimiento claro, sistematico y estructurado para
la gestion de procesos sancionatorios. A continuacion, se describen las principales etapas del
proceso, junto con los responsables y actuaciones correspondientes:

1. Recepcion y Evaluacion de la Denuncia o Informe
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v Responsable: Oficina de Control Interno o Area de Gestion Humana.
v"Actuacion: Recibir denuncias o informes relacionados con posibles faltas
disciplinarias o incumplimientos administrativos. Realizar un andlisis preliminar
para determinar la procedencia de iniciar un proceso formal sancionatorio.
2. Apertura Formal del Proceso Sancionatorio.
v" Responsable: jefe de Control Interno o autoridad disciplinaria interna.
v Actuacion: Proceder con la apertura oficial del proceso sancionatorio mediante acto
administrativo, notificando debidamente al presunto responsable sobre el inicio del
mismo.

3. Investigacion y Recoleccion de Evidencias

v" Responsable: Investigador designado por la Oficina de Control Interno o el comité
disciplinario.

v Actuacion: Llevar a cabo la recopilacién de pruebas, incluyendo documentos, testimonios
y demas elementos que permitan establecer la veracidad de los hechos denunciados.

4. Evaluacién y Andlisis del Caso
v' Responsable: Comité disciplinario o autoridad competente del municipio.

v'Actuacion: Evaluar las pruebas recopiladas para determinar si existe responsabilidad
administrativa o contractual por parte del investigado.

5. Elaboracion y Emisién del Informe Final
v" Responsable: Oficina de Control Interno o dependencia encargada.

v'Actuacion: Redactar un informe detallado con conclusiones y recomendaciones sobre la
posible imposicion de sanciones o el cierre del proceso.

6. Decision y Aplicacion de la Sancién
v' Responsable: Autoridad competente, como el alcalde o su delegado disciplinario.

v"Actuacion: Tomar la decision final respecto a la imposicion de sanciones administrativas,
disciplinarias o contractuales, notificando formalmente al implicado.

7. Seguimiento y Cumplimiento de la Sancion
v" Responsable: Oficina de Gestién Humana o area juridica del municipio.

v' Actuacion: Supervisar el cumplimiento efectivo de la sancion impuesta y llevar a cabo el
seguimiento correspondiente.
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Ventajas de Implementar este Proceso en el Municipio de Arboletes

v' Garantiza el cumplimiento de los principios de transparencia y legalidad en la
administracion publica.

v Fortalece el control interno y la responsabilidad en la gestion publica.
v Desincentiva conductas que puedan afectar la eficiencia, ética y buen gobierno.

v" Promueve una cultura institucional basada en el cumplimiento normativo y la rendicién de
cuentas.

Actualmente, el Manual de contratacion del municipio de Arboletes (DECRETO NUMERO 171-1
De 11 de octubre de 2021), (Alcaldia municipal Arboletes, 2021). Contempla de manera
especifica un procedimiento formal de solucién de conflictos contractuales. Capitulo 1V, solucion
de las controversias contractuales.

Para tal efecto, podra emplear los mecanismos de solucion de controversias contractuales
previstos en la Ley 80 de 1993, tales como: conciliacién, amigable composicion y transaccion.
No se podran establecer prohibiciones a la utilizacion de los mecanismos de solucion directa de
las controversias nacidas de los contratos del Municipio Arboletes - Antioquia, ni se prohibira la
estipulacion de la clausula compromisoria o la celebracion de compromisos para dirimir las
diferencias surgidas del contrato.

En los contratos se podra incluir la clausula compromisoria a fin de someter a la decisién de
arbitros las diferencias que puedan surgir por razén de la celebracion del contrato y de su
ejecucion, desarrollo, terminacion o liquidacion, de conformidad con el articulo 70 de la Ley 80
de 1993. (Congreso de Colombia, 1993). Cuando en el contrato no se haya pactado clausula
compromisoria, el funcionario competente podra suscribir un compromiso para que se convoque
un Tribunal de Arbitramento, con el fin de resolver las diferencias presentadas por razén de la
celebracion del contrato y su ejecucion, desarrollo, terminacién o liquidacion.

En el documento de compromiso que se suscriba se sefialaran la materia objeto del arbitramento,
la designacién de arbitros, el lugar de funcionamiento del tribunal y la forma de proveer los costos
de este. No obstante, en la practica, la entidad acude a los mecanismos legales establecidos en
el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007). (Congreso de Colombia, 1993)y demas normas complementarias, las cuales prevén como
vias principales para la resolucién de controversias, la conciliacién, el arreglo directo, la amigable
composicion y los mecanismos alternativos de solucién de conflictos (MASC), antes de acudir a
la jurisdiccion contencioso-administrativa. (Congreso de Colombia, 1993). (Congreso de la
republica, 2025).

Cuando surgen controversias en los procesos contractuales, estas son gestionadas de manera
conjunta por la oficina de contratacion, en articulacién con la Secretaria General y de Gobierno,
guienes actlian como responsables de orientar y acompariar el tramite de dichas situaciones. En
caso de requerirse, se solicita el concepto juridico de apoyo externo o se remiten los casos a la
autoridad competente.

Entre los incidentes mas comunes presentados se destacan los retrasos en la ejecucion del
contrato, inconformidades por parte de contratistas respecto a clausulas contractuales, y
discrepancias en la interpretacion de los términos de referencia. Estos se han resuelto
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generalmente mediante acuerdos entre las partes o mediante la modificacion contractual por
mutuo acuerdo, con el fin de no afectar la continuidad del servicio o la ejecucion del objeto
contratado.

Tabla 6.

Esquema general proceso sancionatorio.

Actuacion Responsable

Recepcion y evaluacion de la denuncia o informe | Oficina de control interno / Area de gestion

Jefe de control interno / autoridad

Apertura formal del proceso sancionatorio oo T
disciplinaria interna.

Reclamacion al contratista por incumplimiento en
las obligaciones contractuales

Radicacion en el despacho del alcalde de
informe de incumplimiento del contrato
Remision informe de incumplimiento ala

Supervisor y/o interventor del contrato

Supervisor y/o interventor del contrato

Secretaria General de Gobierno Alcalde

Recepcioén del informe, elaboracion del Secretaria General y de Gobierno- Grupo de
requerimiento del contratista apoyo en contratacién Estatal

Notificacién inicio de proceso sancionatorio y Secretaria General y de Gobierno- Grupo de
citacion de audiencia. apoyo en contratacién Estatal

Fuente: elaboracion propia

5. El Area Encargaday el Cargo Responsable de las Actividades de Cada Etapa del
Proceso de Contratacion

En el municipio de Arboletes, el desarrollo de los procesos contractuales esta a cargo de la
Oficina de Contratacion, una dependencia adscrita a la Secretaria General y de Gobierno, la cual
lidera y coordina todas las actividades relacionadas con la contratacién publica. Esta oficina
cumple un rol esencial en las etapas precontractual, contractual y poscontractual, asegurando
gue cada procedimiento se realice con base en los principios de legalidad, transparencia,
economia y responsabilidad, tal como lo exige la normativa vigente.

Para garantizar el buen funcionamiento de estos procesos, es fundamental definir claramente
guién hace qué dentro del ciclo contractual. A continuacién, se detallan las actividades clave y
los responsables institucionales de cada etapa:

1. Identificacion de la Necesidad
v' Responsable: la secretaria o dependencia que requiere el bien o servicio.

v Actividad: formular la necesidad que da origen al contrato, explicando claramente por qué
se requiere y aportando la documentacién de soporte.

2. Planeacion y Elaboracion de Estudios Previos
v' Responsable: oficina de Planeacién en conjunto con la dependencia solicitante.

v Actividad: disefiar los estudios previos que sustentan el proceso, incluyendo la modalidad
de contratacion, el objeto, el analisis del mercado y el cronograma.

Direccién Territorial Antioguia

Correo Sede: ventanillaunica@esap.edu.co

Direccion: Calle 56/N°45- 34 La Candelaria, Medellin

Cédigo postal: 050012 www.esap.edu.co
Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713

Cadigo: EI-FO-028|/ Versién: 1/ Fecha: 08/11/2024


mailto:ventanillaunica@esap.edu.co

®  ESCUELA SUPERIOR
eee DE ADMINISTRACION 23
€s6e PUBLICA

3

Revisién Juridica y Técnica
v' Responsable: asesoria juridica y equipo técnico de la entidad.

v Actividad: revisar que todo el proceso cumpla con la normativa vigente, verificando que
los pliegos, condiciones y garantias sean correctos y viables.

4. Gestion Presupuestal
v" Responsable: secretaria de Hacienda.

v Actividad: expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y el Registro
Presupuestal (RP), que aseguran los recursos para poder contratar.

5. Publicacion del Proceso
v" Responsable: oficina de Contratacion.

v Actividad: publicar el proceso en la plataforma correspondiente (SECOP | 0 SECOP II),
garantizando que toda la informacién esté completa, clara y accesible al publico.

6. Evaluacién de Propuestas y Seleccion
v' Responsable: comité Evaluador designado por resolucién.

v'Actividad: analizar las ofertas recibidas, verificar el cumplimiento de los requisitos y
realizar la seleccién objetiva del proponente mas favorable para la entidad.

7. Celebracién y Legalizacién del Contrato
v' Responsable: oficina de Contratacion.

v' Actividad: redactar la minuta del contrato, gestionar su firma, revisar las garantias y
realizar la publicacién oficial del contrato firmado.

8. Supervision e Interventoria
v' Responsable: funcionario designado como supervisor o interventor.

v/ Actividad: Hacer seguimiento permanente a la ejecucién del contrato, evaluando el
cumplimiento de las obligaciones pactadas y elaborando informes periodicos.

9. Terminacién y Liquidacién del Contrato
v' Responsable: oficina de Contratacién, en conjunto con el supervisor del contrato.

v Actividad: revisar que el contrato haya sido ejecutado en su totalidad, elaborar el acta de
liquidacion y cerrar formalmente el proceso dentro de los plazos legales.

A continuacién, se presenta el flujograma del proceso contractual, el cual detalla cada una de las
etapas desde la identificacion de la necesidad por parte de las secretarias solicitantes, hasta la
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terminacion y liquidacion del contrato, incluyendo la revision juridica, la verificacion presupuestal,
la publicacion en las plataformas del Estado (SECOP |y ll), y el seguimiento por parte de los
supervisores designados. Ademas, La Entidad Estatal debe definir las funciones y las responsabilidades
de quien realiza los siguientes puntos:

Figura 11.

Etapas de procesos contractual.

Etapade

procesos .
contractual Respuesta a las RE— Modificaciones Registro
observaciones contractuales presupuestal

(RP)

Certificado de :

disponibilidad Pliegos de o Informes de
Evaluacion

presupuestal condiciones supervision

(CDP)

Estudio de Estudios Acta de ¢
mercado previos adjudicacion

Fuente: elaboracion propia

Actas de

liquidacién

6. El Estudio de las Necesidades de la Entidad Estatal

En el municipio de Arboletes, la elaboracion de los estudios previos corresponde a cada una de
las siete secretarias gue conforman la estructura administrativa. Este procedimiento se desarrolla
conforme al Decreto 1082 de 2015, el cual reglamenta aspectos esenciales de la contratacién
publica. (Presidencia de la Republica, 2015).

Dichos estudios previos deben contener, como minimo, los siguientes elementos:

v' La descripcion clara y precisa de la necesidad que se busca atender con el proceso
contractual.

v' El objeto a contratar, especificando sus caracteristicas técnicas, permisos, licencias y
demas documentos requeridos, la modalidad de seleccidon del contratista, acompafiada
de su debida justificacion legal.

v' El valor estimado del contrato, indicando la metodologia utilizada para su calculo (salvo
en concursos de méritos), los criterios de seleccion de la oferta méas favorable (excepto
en procesos de minima cuantia).

v'El andlisis de riesgos asociados al contrato y las medidas de mitigacion propuestas, las
garantias exigidas, conforme a la normativa vigente. (Presidencia de la Republica, 2015).

Una vez estructurado el documento, el secretario o jefe de la dependencia solicitante debera
gestionar ante la secretaria de hacienda la expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP), requisito indispensable para dar continuidad al proceso. Este certificado,
junto con los estudios previos y demas soportes, sera remitido a la Oficina de Contratacion, la
cual se encargara de realizar la revision juridica correspondiente. Posteriormente, la Oficina de
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Contratacion adelantara las actuaciones necesarias para la apertura y desarrollo del proceso, de
acuerdo con la modalidad aplicable, la naturaleza del objeto contractual y el marco normativo
vigente.

Adicionalmente, la Secretaria de Hacienda expide el Registro Presupuestal (RP), documento
gue respalda formalmente el compromiso de los recursos para la ejecucion del contrato. Al
finalizar la etapa de ejecucion contractual, la Oficina de Contratacion, en coordinacién con el
supervisor designado, elabora las correspondientes actas de liquidacion, Estas actas permiten
dejar constancia del cumplimiento o incumplimiento de las obligaciones pactadas, cerrando asi
de manera formal el ciclo contractual.

7. Los Estudios de Sector y Estudios de Mercado

En el municipio de Arboletes, la responsabilidad de elaborar los estudios de sector y de mercado
corresponde a cada una de las siete secretarias que integran la administracion municipal,
partiendo de la necesidad especifica que se identifique dentro de cada dependencia; esta labor
es liderada por el secretario de despacho o por la persona que este designe para tal fin, durante
la elaboracion de dichos documentos, se deben tener en cuenta diversos factores relevantes,
entre ellos: la modalidad de contratacion que se va a utilizar, antecedentes contractuales
similares celebrados por la entidad, la existencia de proveedores formalmente establecidos, el
uso de plataformas estatales de adquisicion como Colombia Compra Eficiente y la Tienda Virtual
del Estado, la calidad esperada del bien o servicio y la capacidad del mercado para satisfacer la
necesidad institucional de forma adecuada.

Cuando se requiere respaldo técnico o juridico adicional, estas secretarias pueden solicitar el
acompafiamiento de la Oficina de Contratacidn, que esta adscrita a la Secretaria General y de
Gobierno, y que tiene como funcidon brindar apoyo en la correcta aplicacion normativa y
metodoldgica. Entre las herramientas que pueden fortalecer estos procesos se destacan la
consulta de antecedentes en el SECOP, los precios de referencia publicados en Colombia
Compra Eficiente, bases de datos de proveedores registrados y la realizacion de sondeos de
precios o cotizaciones.

También es recomendable aplicar las guias del Manual de Analisis del Sector como referencia
técnica estandarizada para mejorar la calidad del andlisis. Aungque actualmente estas tareas se
desarrollan con base en la experiencia de cada una de las siete dependencias, se reconoce la
necesidad de mejorar la forma en que se recopila y organiza la informacion, asi como fortalecer
la documentacién del andlisis de precios y los criterios para estimar el presupuesto oficial.

Segun el Decreto 1082 de 2015, (Presidencia de la Republica, 2015),para calcular
adecuadamente el presupuesto de un contrato se deben considerar variables como el andlisis
de mercado, los antecedentes histéricos de precios, la modalidad de seleccién del contratista,
los costos directos e indirectos del objeto contractual, asi como los tributos aplicables. Todos
estos elementos deben quedar consignados en los estudios previos y en el andlisis del sector,
como parte integral del expediente contractual antes de iniciar el proceso de seleccion.

8. LaEstimacién y Cobertura de los Riesgos

Conforme a lo establecido en la guia para la identificacién y cobertura de riesgos en los procesos
de contratacion, emitida por la Agencia Nacional de Contratacion Publica (Colombia Compra
Eficiente, 2017) Esta labor debe realizarse desde la etapa de estructuracion del proceso, es decir,
al momento de la elaboracion de los estudios previos. En el caso del municipio de Arboletes, esta
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funcion recae en cada una de las siete secretarias que conforman la administracibn municipal,
siendo estas responsables de analizar los riesgos que podrian surgir conforme a las
caracteristicas del objeto contractual. Para ello, deben clasificarlos segin su naturaleza juridica,
financiera, técnica, ambiental, entre otros, valorar su probabilidad de ocurrencia e impacto, y
definir las acciones de mitigacion pertinentes, asi como su asignacion al contratista, la entidad o
terceros.

Por su parte, la oficina de contratacion adscrita a la secretaria general y de gobierno se encarga
de efectuar la revision juridica de estos estudios previos, verificando que la estimacion y
cobertura de los riesgos se haya efectuado conforme a la normativa vigente. Asimismo, define
los requisitos para la inclusion de garantias contractuales y pélizas en las diferentes fases del
proceso contractual: precontractual, contractual y postcontractual.

La administracién municipal del municipio de arboletes esta facultada para exigir distintas clases
de garantias, dependiendo de la modalidad y objeto del contrato, entre las cuales se destacan:

Garantia de cumplimiento

Garantia de anticipo

Pago anticipado

Garantia por la calidad del servicio
Responsabilidad civil extracontractual
Garantia de seriedad de la oferta
Estabilidad de la obra

Calidad del bien

Calidad de los suministros

Garantia bancaria

AN N N N N N YN NN

Estas garantias cumplen una funcién preventiva y protectora, permitiendo resguardar los
recursos publicos, asegurar la debida ejecucion del contrato y responder ante cualquier
eventualidad derivada de incumplimientos por parte del contratista. En la practica, la garantia
mas comunmente requerida es la garantia de cumplimiento, especialmente en los contratos cuyo
valor excede los limites establecidos para la minima cuantia, conforme a lo dispuesto en el
Decreto 1082 de 2015. (Presidencia de la Republica, 2015).

Las garantias pueden exigirse y hacerse efectivas en distintos momentos del proceso
contractual, tales como:

v' Durante la presentacién de ofertas, cuando se requiera garantizar la seriedad del
proponente;

v' En la firma del contrato, para exigir garantias de cumplimiento, calidad, anticipo, entre
otras;

v' Durante la ejecucién contractual, en caso de verificarse incumplimientos;

v' En la etapa de liquidacion, para constatar que las obligaciones contractuales hayan sido
cumplidas en su totalidad. (Presidencia de la Republica, 2015)

En sintesis, el municipio de Arboletes ha adoptado una politica de gestion de riesgos y garantias
gue busca asegurar la correcta ejecucion de los contratos estatales, promover la transparencia
y proteger el patrimonio publico. No obstante, se recomienda continuar fortaleciendo estas
practicas a través de procesos de capacitacion y actualizacion del Manual de Contratacién, de
manera que se refuercen los controles internos y la capacidad de respuesta institucional ante
eventuales controversias contractuales.
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9. La Definicion de los Requisitos Habilitantes

En el municipio de Arboletes, la determinacion de los requisitos habilitantes dentro de los
procesos de contratacion publica estd a cargo de las siete secretarias que conforman la
administracién municipal, conforme a su competencia funcional y con base en las caracteristicas
especificas del objeto contractual. Cada dependencia es responsable de definir y estructurar
dichos requisitos en la etapa de estudios previos, los cuales posteriormente son revisados por la
Oficina de Contratacion, adscrita a la Secretaria general y de Gobierno, que evalla su pertinencia
juridica, técnica y financiera para su inclusion en el proceso contractual.

Estos requisitos habilitantes corresponden a las condiciones minimas que debe acreditar un
oferente para poder participar validamente en el proceso de seleccion, y su determinacion se
realiza conforme a criterios de proporcionalidad, idoneidad y razonabilidad, tal como lo establece
la normativa vigente (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015). (Presidencia
de la Republica, 2015), Asimismo, se tiene en cuenta el manual de contratacion, las experiencias
contractuales previas de la entidad y los principios de libre concurrencia, pluralidad de oferentes
e igualdad de oportunidades.

Los requisitos habilitantes que actualmente se solicitan, o que deberian ser incluidos de manera
estandar en los procesos de seleccion, se encuentran en el manual de contratacion del municipio
de Arboletes en el numeral 2.4, son los siguientes:

El Municipio de Arboletes - Antioquia, establecera los requisitos habilitantes en los pliegos de
condiciones o en la invitacién, siendo acorde a las necesidades que seran proporcionadas y
razonables, es decir, coherentes, consistentes, suficientes con los objetivos trazados y los
respectivos valores a contratar, teniendo en cuenta lo siguientes aspectos:

Riesgos del proceso de contratacion

Valor del contrato objeto del proceso a contratar

Andlisis del respectivo sector

El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial
Adicional a los descrito con anterioridad, se tendran en cuenta el RUP de los cuales sera
certificado por la cAmara de comercio, con los siguientes requisitos:

Experiencia del proponente en ejecucién de proyectos que prevén actividades
directamente relacionadas con el objeto del contrato a celebrar.

Capacidad juridica.

Capacidad Financiera.

Capacidad de organizacion.

SN NENENRN
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En términos generales, los requisitos habilitantes definidos por la entidad han permitido la
participacién de un numero plural de oferentes, sin restringir el acceso injustificado al mercado,
y quienes logran acreditar dichas condiciones estan efectivamente en capacidad de cumplir con
el objeto contractual, dentro de los tiempos, costos y condiciones establecidas.

10. La Definicion de los Criterios de Evaluacion de Propuestas

En el municipio de Arboletes, la definiciébn de los criterios para evaluar las propuestas de los
oferentes corresponde inicialmente a cada una de las siete secretarias, teniendo en cuenta los
estudios previos, la normatividad vigente, el tipo de bien o servicio que se requiere y la modalidad
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de contratacion aplicable. Estos criterios deben especificar claramente los aspectos técnicos,
economicos y juridicos que seran valorados durante el proceso, y deben quedar incluidos en los
pliegos de condiciones o documentos equivalentes que rigen cada contratacion.

La oficina de contratacién, como dependencia adscrita a la Secretaria General y de Gobierno,
brinda acompafiamiento y realiza la revision juridica correspondiente, con el objetivo de asegurar
gue dichos criterios cumplan con los principios de legalidad, objetividad y transparencia
establecidos en el marco normativo.

Factores de Desempate: En el caso de se llegue a presentar un empate en el puntaje total de
dos o mas ofertas, el municipio de Arboletes — Antioquia, se cefiira de acuerdo a lo establecido
en el articulo 2.2.1.1.2.2.9. del Decreto 1082 de 201520, cabe aclarar que dichos factores no
aplican para los procesos de contratacion de minima cuantia y subasta inversa. (Presidencia de
la Republica, 2015).

11. La Seleccién de Contratistas

En el municipio de Arboletes, la seleccién de contratistas se realiza conforme a lo dispuesto en
el manual de contratacién adoptado mediante el Decreto No. 171-1 del 11 de octubre de 2021,
(Alcaldia municipal Arboletes, 2021) en concordancia con las disposiciones establecidas en la
Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015. El manual vigente contempla la
existencia de un comité de contratacion como instancia formalmente constituida, la
responsabilidad general en materia contractual ha sido delegada por el sefior alcalde a la
Secretaria General y de Gobierno, secretaria de Hacienda y secretaria de planeacion en
ejercicio de sus competencias administrativas.

Una vez definida la modalidad de seleccion, la oficina de contratacion, adscrita a la Secretaria
General y de Gobierno, asume la funcién de realizar el analisis juridico y técnico de la seleccion
del contratista. Esta dependencia es responsable de asegurar que el procedimiento contractual
se ajuste plenamente al marco normativo vigente, asi como a los principios que rigen la
contratacion publica, tales como la legalidad, la transparencia, la eficiencia y la seleccidn objetiva.

De igual forma, dicha oficina adelanta la evaluacion de las propuestas presentadas por los
oferentes, con base en los criterios previamente definidos en los pliegos de condiciones,
verificando su cumplimiento desde las dimensiones técnica, juridica, financiera y de experiencia,
en armonia con lo contenido en los estudios previos.

Los lineamientos y decisiones asociados a los procesos contractuales son presentados vy
socializados en los Consejos de Gobierno, espacios en los que se analiza la viabilidad de cada
contratacion antes de remitirla al area correspondiente para su gestién conforme a la naturaleza
del contrato y la dependencia competente.

12. Informacién y Buenas Practicas en la Gestion Contractual

En el ambito de la contratacion publica, es fundamental que los procesos se desarrollen con el
maximo nivel de transparencia, con el fin de garantizar una gestion eficiente y responsable en el
manejo de los recursos publicos. En el municipio de Arboletes, las medidas y practicas
preventivas anticorrupcion aplicadas en el marco del manual vigente estan fundamentadas en la
normativa nacional, incluyendo la Ley 1712 de 2014 y la Resolucién 1519 de 2020, y se
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encuentran respaldadas por los lineamientos establecidos en el modelo de control interno de la
entidad

12.1. Las normas sobre desempefio transparente de la gestion contractual; adecuada
planeacion; las préacticas anticorrupcion; el cumplimiento de las reglas del modelo
estandar de control interno y cumplimiento de otras disposiciones de caracter general en
cuanto resultan aplicables a los procesos de contratacion; utilizacién de herramientas
electrénicas para la gestién contractual.

En cuanto a la normatividad en la cual se sustenta en el preambulo del actual manual de
contratacion se destaca que este se estructura dando el cumplimiento a la ley 80 1993, la ley
1150 de 2007, ley 1882 de 2018, decreto 1082 de 2015 y demas normas concordantes y
complementarias. dentro de las cuales destacamos:

v' Laley 1712 del 2014 establece que todas las entidades de orden nacional, departamental y
municipal deben de mantener actualizado cada uno de los procedimientos, politicas y
manuales; y en aplicacién del principio de transparencia deben ofrecer un enlace para la
comunicacion y consulta de quien tenga interés, salvo aquella que es de estricta reserva.
(Congreso de la Republica, 2014).

v' La ley 1150 de 2007: “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.” Dentro de esta se establece la importancia de las
entidades territoriales y publicas de aplicar las diferentes modalidades de contratacién con el
fin de blindar y optimizar el mal manejo o despilfarro de los recursos publicos. (Congreso de
la Republica de Colombia, 2007)

v' La Resolucion 1519 de 2020 “define los estandares y directrices para publicar la informacion
sefalada en la Ley 1712 del 2014 y define los requisitos en materia de acceso a la informacion
publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos”. (El Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones MinTIC, 2020).

12.2 los mecanismos de participacién de la ciudadania a través de veedurias
organizadas e interesados en los procesos de contratacion.

La ley 850 de 2003, trae en su articulo primero (01) la definicion de la veeduria como un
mecanismo democratico de representacion que le permite a los ciudadanos o a las diferentes
organizaciones comunitarias ejercer vigilancia sobre la gestibn publica, respecto a las
autoridades administrativas. (Alcaldia municipal Arboletes, 2021).

Participacién de las veedurias en la vigilancia de la gestién contractual, En lo previsto del articulo
270 de la Constitucién Politica de Colombia en concordancia con el articulo 66 de la ley 80 de
1993, todo contrato que celebre el municipio de Arboletes - Antioquia, estara sujeto a la vigilancia
y control ciudadano. Por otra parte, el decreto 1082 de 2015 (Presidencia de la Republica, 2015)
en el articulo 7° del numeral 2.2.1.1.1.2.1. dentro de los participes del sistema de compras y
contratacion publica se encuentran las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos
cuando ejercen la participacion ciudadana en los términos de la Constitucién politica y la ley.
Para dar cumplimiento a estos mandatos legales, el Municipio establecera un capitulo en los
pliegos de condiciones referente a la participacion de las veedurias ciudadanas en las etapas
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precontractual y poscontractual de la funcién administrativa del municipio. (Alcaldia municipal
Arboletes, 2021).

12.3 Las condiciones particulares de la entidad estatal para el cumplimiento de los
principios de libre concurrenciay promocion de la competencia.

El municipio de Arboletes, las condiciones particulares para el cumplimiento de los principios de
libre concurrencia y promocion de la competencia en los procesos contractuales se desarrollan
en armonia con los lineamientos establecidos en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015, asi como con lo previsto en el manual de Contratacion vigente. Estas
condiciones estan orientadas a garantizar el acceso equitativo de los distintos actores del
mercado a las oportunidades contractuales de la entidad, promoviendo una competencia sanay
eficiente. (Congreso de Colombia, 1993)

Entre las medidas adoptadas, se destacan: La seleccion objetiva del contratista se basa en
requisitos habilitantes proporcionales a la naturaleza del objeto contractual, con el fin de no
restringir injustificadamente la participacion de oferentes.

Se privilegia la publicidad efectiva y oportuna de los actos administrativos que hacen parte de la
funcién contractual, asegurando el acceso a la informacion por parte de los interesados.

Se verifica que los pliegos de condiciones, cuando aplica el uso de pliegos tipo, respondan a los
principios de transparencia, economia, responsabilidad y seleccion objetiva, conforme al articulo
209 de la Constitucion Politica. (Asamblea Nacional Constituyente, 1991).

Se propicia la participacion de oferentes locales o regionales, siempre que no se vulneren los
principios de igualdad y libre concurrencia, con especial atencidon a los criterios diferenciales
establecidos en el Decreto 1860 de 2021, reglamentario de la Ley 2069 de 2020. Este marco
normativo permite implementar acciones afirmativas en favor de MiPymes, mujeres
emprendedoras y poblacién vulnerable, lo cual cobra especial relevancia para Arboletes al estar
priorizado como municipio PDET.

En consecuencia, los recursos publicos transferidos a través de programas de desarrollo
territorial deben ejecutarse conforme a dichos fines. Ademds, dentro de los objetivos
institucionales para fortalecer estos principios, la administracion municipal ha definido los
siguientes lineamientos:

Garantizar que los requisitos habilitantes exigidos en cada proceso sean razonables y
pertinentes, de acuerdo con la modalidad de contratacién utilizada, asegurar que los pliegos de
condiciones sean técnicamente adecuados y juridicamente sélidos, incorporando los principios
orientadores del derecho administrativo y contractual, consolidar un esquema de contratacion
gue promueva la pluralidad de oferentes y la libre concurrencia, mediante la aplicacién de
criterios claros y verificables. Estas medidas buscan mejorar la transparencia, fortalecer la
confianza en la administracién publica y permitir que quienes cumplan con los requisitos
habilitantes tengan plena capacidad para ejecutar los contratos dentro de los términos,
presupuestos y condiciones establecidas.
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En este sentido, se recomienda seguir avanzando en la implementacion de mecanismos de
evaluacion y retroalimentacion de cada proceso, que permitan identificar oportunidades de
mejora para perfeccionar los procedimientos de seleccién y contratacion.

13. Recomendaciones

Se recomienda al municipio de Arboletes actualizar el manual periodicamente segun los cambios
normativos y lineamientos de Colombia Compra Eficiente, incluir mapas de riesgo contractual y
estrategias de mitigacion.

Integrar herramientas tecnolégicas SECOP I, formatos tipo, matrices de evaluacién automaticas,
La transicion de SECOP | a SECOP Il esto implica un proceso de cambio gradual. SECOP |,
como repositorio digital de informacién de contratos, ha sido reemplazado por SECOP Il como
plataforma transaccional para la contratacion en linea. La transicion a SECOP Il fue una de las
reformas mas importantes en la contratacion publica en Colombia, pasando de la contratacion
en papel a la digital.

El manual con el plan de desarrollo y el plan de adquisiciones ya se encuentran alineados.
Capacitar al personal no solo los asesores sino también a los secretarios de despacho en
contratacion publica y ética administrativa. Se recomienda a la entidad adoptar medidas
inmediatas de caracter administrativo y operativo frente al riesgo derivado de la obligatoriedad
del uso del SECOP Il y/o demas herramientas de Colombia Compra Eficiente, toda vez que dicho
cumplimiento es exigible de manera inmediata y obligatoria, conforme a la normatividad vigente
en materia de contratacion estatal.

Se recomienda que en la proxima actualizacién del manual de contratacién del municipio de
Arboletes se incluya un capitulo especifico que establezca los criterios orientadores para la
definicion de requisitos habilitantes, diferenciados segun la modalidad de contratacion,
complejidad del objeto contractual y caracteristicas del mercado, con el fin de garantizar mayor
estandarizacién, transparencia y seguridad juridica en los procesos de seleccién.

Como medida de fortalecimiento institucional, se recomienda evaluar la creacion de un Comité
de Contrataciébn que sirva de instancia técnica asesora, en especial para procesos de
contratacion complejos o de alta cuantia, con el fin de promover mayor transparencia, trazabilidad
y respaldo en la toma de decisiones durante el desarrollo de los procedimientos contractuales.

No obstante, se advierte que la entidad actualmente no cuenta con personal capacitado en el
manejo técnico y funcional de dichas plataformas, lo cual puede comprometer el adecuado
desarrollo de los procesos contractuales y dar lugar a posibles hallazgos administrativos, fiscales
o disciplinarios por parte de los entes de control.

Se recomienda que el municipio de Arboletes fortalezca su gestion contractual a través de la
delegacién formal de funciones relacionadas con la celebracién de contratos y la ejecucion de
procesos de seleccidon, conforme a lo establecido en el articulo 211 de la Constitucion Politica de
Colombiay el articulo 12 de la Ley 80 de 1993. Estas disposiciones habilitan a los representantes
legales de las entidades publicas, en este caso el alcalde, para delegar total o parcialmente
dichas competencias en servidores publicos que ocupen cargos del nivel directivo o ejecutivo, o
en sus equivalentes dentro de la estructura organizacional.
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Para dar cumplimiento a esta facultad, se sugiere expedir un acto administrativo mediante el cual
se formalice la delegacion, definiendo claramente los alcances, responsabilidades y limitaciones
de quien reciba la competencia. Esta medida contribuira a agilizar los procesos de contratacion,
mejorar la distribucion de las cargas administrativas, y garantizar una mayor eficiencia en la toma
de decisiones dentro del marco legal vigente.

Como punto de mejora, se recomienda la inclusion expresa de un capitulo especifico en el
manual de contratacién donde se detallen los mecanismos de solucién de conflictos, las etapas
para su gestion interna, los responsables designados para liderar estos procedimientos, y las
directrices sobre cuando acudir a métodos alternativos o instancias judiciales. Esto fortaleceria
la seguridad juridica de los procesos contractuales, brindaria mayor claridad a las partes y
mejoraria los tiempos de respuesta institucional ante situaciones conflictivas.

14. Conclusiones

Durante la visita al municipio de Arboletes, se identificé que los funcionarios no se han capacitado
adecuadamente, especialmente quienes ejercen funciones como supervisores de contratos. Esto
puede dificultar la comprension y aplicacion de la normativa vigente, asi como limitar la capacidad
para realizar un seguimiento riguroso y una gestion eficiente de los contratos.

Desconocimiento en el proceso de transicion de la plataforma SECOP | a SECOP lI; cabe anotar
gue la plataforma SECOP Il proporciona herramientas mas eficientes para la gestion de los
procesos contractuales, la falta de conocimiento sobre su funcionamiento ha generado
dificultades, tales como errores en la publicacién de procesos, problemas de comunicacién con
los proveedores y limitaciones en el seguimiento de los contratos.

Manual de Supervisidn e Interventoria desactualizado, representa una guia fundamental para la
correcta gestion de los contratos. Sin embargo, al encontrarse desactualizado, puede contener
procedimientos que ya no se ajustan a las normativas vigentes ni a las buenas practicas actuales,
lo que afecta su utilidad y aplicabilidad.

El manual de contratacién desactualizado, define los lineamientos a seguir en cada etapa del
proceso contractual, desde la planeacion hasta el cierre del contrato. Cuando no esti
actualizado, puede presentar errores o confusion en la ejecucion de los procedimientos,
comprometiendo tanto la legalidad como la eficiencia en la contratacién publica del municipio.
También hay una baja participacion de los oferentes y actores locales y un limitado uso de
herramientas tecnolégicas en la gestion contractual.
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