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ACUERDO No. 02
(ENERO 17 de 2023)
Por el cual se adopta y aprueba el Manual de Contratacién de la Unidad de Licores del
Meta.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA UNIDAD DE LICORES DEL META

CONSIDERACIONES:

Dentro del marco legal que regula las actividades de adquisiciéon de bienes y servicios de las
entidades estatales, en este caso, aquellas con un régimen contractual excepcional a la Ley 80 de
1993, se considera esencial la implementacion de un manual contentivo de los procesos
contractuales en busqueda de la plena aplicacién de los principios de la funcién publica
establecidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia, a la par de los principios
del derecho privado que proceden en la contratacion de la Unidad de Licores del Meta, pues
aquellos establecidos en la Ley 80 de 1993 no aplican en su totalidad, salvo contadas excepciones
establecidas en la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y el Decreto Departamental No. 010 de
2002, modificado por el Decreto 437 de 2014.

Es preciso resaltar que, en la Unidad de Licores del Meta son aplicables, en la érbita de lo
contractual, los principios del derecho comun, de la mano de los principios constitucionales de la
funcion publica, y este binomio constituye la normatividad especial en este tema, sin dar por
descontada aquella de orden publico que somete a ciertos requisitos adicionales en cuanto a
contratacion electronica, a las entidades de régimen Contractual Especial 0 Excepcional, buscando
una mayor efectividad en la contratacion y el cumplimiento del objetivo misional de la Unidad de
Licores del Meta a través de la adquisicion de los bienes y servicios.

Este Manual de Contratacidn seguird estrictamente la normatividad vigente que gobierna la
contratacion estatal, considerando el régimen contractual especial de la entidad, para aplicarla en
sus procesos de escogencia de contratistas, teniendo en cuenta que dichos procedimientos
deberan ser documentados, asimilados y socializados por cada uno de los servidores pablicos que
concurren en la ejecucion de los procesos contractuales, con el proposito de alcanzar los fines del
Estado, mediante la adquisicion de los bienes y servicios necesarios, asi como las relaciones
comerciales propias de su objeto misional, de una manera idénea, legitima y sin dilaciones.

La Unidad de Licores del Meta consciente de la importancia de que la actividad contractual se
ejecute en forma eficiente, eficaz, oportuna y sujeta a las normas legales con minuciosa conviccion
procede a implementar mediante Acta de Junta Directiva un nuevo MANUAL DE
CONTRATACION DE LA UNIDAD DE LICORES DEL META, el cual contiene la regulacion
especial y la descripcion detallada de los procesos necesarios para adelantar la adquisicién de
bienes y servicios, o las relaciones comerciales de la Unidad, con el propésito de dotarios de un
orden esquematico, reduciendo asi los niveles de riesgo por omisiones o malas practicas que se
pudieran presentar en los operadores administrativos.

Por lo tanto, se ha considerado necesario formular y adoptar el presente Manual de Contratacién
como documento contentivo de éstos, y al mismo tiempo constituirlo como guia para la gestién
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contractual, un instrumento de consulta y evaluacién de los procesos contractuales, como parte de
sus politicas de buen gobiemo y su compromiso en establecer relaciones de confianza con sus
grupos de interés y colaboradores, para lo cual utilizara practicas de divulgacién de informacion
contractual oportuna y veraz y aplicara a éstos reglas claras y objetivas que garanticen, tanto la
calidad en la provisidn de bienes y servicios, como el respeto por la equidad en las oportunidades
de participacion de sus proveedores, amparada en un correcto y bien intencionado analisis de las
condiciones técnicas, comerciales y de valor agregado y, en general, la vigencia de la ética y la
responsabilidad social en su contratacién.

ACUERDA:
TITULO i

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

ARTICULO 1. NATURALEZA DE LA UNIDAD DE LICORES DEL META.

La Unidad de Licores del Meta, es una entidad del orden departamental, del sector
descentralizado, creada bajo el Decreto No. 010 de 2010 expedido por la Gobernacion del Meta,
en ejercicio de las facultades otorgadas por la Asamblea Departamental, mediante Ordenanza 473
de 2001, articulo 45. Transformada, mediante el Decreto 0437 de 2014, como Unidad
Administrativa Especial adscrita al Despacho del Gobernador, con personeria juridica, que goza
de autonomia administrativa y presupuestal, con patrimonio propio e independiente, conforme las
facultades otorgadas al Gobemador mediante Ordenanza 848 de 2014

La Unidad de Licores del Meta, es una entidad de caracter técnico y especializado, que ejerce la
explotacion del monopolio rentistico de produccién y comercializacion de alcoholes y licores
destilados embriagantes en el Departamento del Meta, el cual produce bajo la modalidad de
maquila con las diferentes industrias licoreras del pais, por lo cual, demanda la realizacién de
operaciones comerciales en las que debe primar las estrategias de publicidad, promocién, impulso
de venta y mercadeo de tal forma que su producto y marca propia pueda posicionarse, mantenerse
vigente y actuar de forma competitiva en el mercado.

Los monopolios constituyen un arbitrio rentistico, esto es, que su objeto es obtener recursos para
el Estado, éstos, segun su naturaleza juridica son de caracter publico; deben tener una finalidad
de interés publico o social; y estan regulados por el legislador en la Ley 1816 de 2016.

La Unidad de Licores del Meta se encuentra sometida en materia contractual a lo dispuesto en el
Caodigo Civil, el Cédigo de Comercio, la Ley 1816 de 2016 y tGinicamente en materias especificas
taxativamente determinadas en el presente Manual, al Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica Ley 80 de 1993, y su normatividad complementaria.

ARTICULO 2. MARCO LEGAL.
El presente Manual de Contrataciéon de la Unidad de Licores del Meta, se regira normativamente
por lo dispuesto en las siguientes normas:

1.  Constitucion Politica de Colombia.
2.  Cédigo Civil.
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3. Cébdigo de Comercio.

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

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

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

7. 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 de servicios publicos”.

8. Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

9. Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica”.

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

11. Decreto - Ley 019 de enero 10 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

12. Decreto 1082 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacién nacional el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacioén publica”.

13. Ley 1816 de 2016 "Por la cual se fija el régimen propio del monopolio rentistico de licores
destilados, se modifica el impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y similares, y se
dictan otras disposiciones.”

14. Decreto 1860 de 2021 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, con el fin de reglamentar
los articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras
publicas y se dictan otras disposiciones.

15. Ley 2069 de 2020 “Por medio de la cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”

16. Ley 2195 de 2022. “Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones.”

ARTICULO 3. DE LAS NORMAS ESPECIALES DE CONTRATACION.

La Unidad de Licores del Meta, conforme lo prescrito en el articulo 13 del Decreto 010 de 2002,
modificado por el Decreto 437 de 2014, tiene un régimen de contratacion especial, acorde con el
desarrollo de sus operaciones industriales y comerciales inherentes a la explotacién del monopolio
rentistico de licores y aicoholes, y se regira por las normas contractuales vigentes para las
Sociedades de Economia Mixta y las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, esto es, las
disposiciones comerciales y civiles pertinentes contenidas en el presente Manual de Contratacion.

ARTICULO 4. DE LAS EXCEPCIONES AL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION.
La Unidad de Licores del Meta, tiene un régimen de contratacién excepcional de aquel aplicado
en la contratacion de bienes y servicios en las entidades publicas en virtud de io dispuesto en la
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Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, y aplicara los procedimientos establecidos en dichas leyes
en los siguientes casos:

1. De conformidad con lo sefialado en la Ley 1150 de 2007 en su articulo 2, numeral 2, literal g),
ordena que los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e
industriales propias de las Empresas Industriales y Comerciales Estatales y de las Sociedades de
Economia Mixta estan exentas del régimen de contratacion publica, con excepcion de los contratos
que a titulo enunciativo identifica el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

2. La Ley 1150 de 2007 en su articulo 14 respecto del Régimen Contractual de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado, las sociedades de economia mixta, sus filiales y empresas
con participacion mayoritaria del Estado. (Modificado por el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011)
establece que estaran sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
con excepcion de aquellas que se encuentren en competencia con el sector privado nacional o
intemacional o desarrollen su actividad en mercados monopolisticos o mercados regulados.

PARAGRAFO. En el presente Manual de Contratacién se entenderan incorporados dentro del
citado marco normativo, todas aquellas normas de caracter nacional que entren en vigencia y que
modifiquen, complementen y sustituyan las aqui relacionadas a titulo enunciativo, asi como las
decisiones judiciales en firme sobre las mismas; por lo tanto, los servidores publicos y los
particulares que participen en la actuacién contractual deberan estar atentos a dichos cambios
normativos para proceder a su aplicacion y actualizacion del Manual.

ARTICULO 5. DE LAS EXCEPCIONES AL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION -
CON RECURSOS DE ORGANISMOS MULTILATERALES O CELEBRADOS EN EL EXTERIOR.
Aquellos contratos celebrados y financiados con organismos multilaterales de crédito o
cooperacion, asi como aquellos suscritos con recursos de la banca comercial internacional,
aquellos que se ceiebren con personas juridicas extranjeras, de derecho publico o privado,
asistencia o ayuda internacionales, podran sometarse a sus Manual en todo lo relacionado con
procedimientos de formacién, seleccion y adjudicacion, y a sus clausulas de ejecucion, siempre y
cuando no vayan en contravia de los intereses de la Unidad de Licores del Meta, los principios
generales del articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia.

Igual sucede con aquellos contratos suscritos en el extranjero que se ejecuten en el extranjero o
suscritos en Colombia y se ejecuten en el extranjero, los cuales deberan guardar los principios
minimos establecidos en el presente Manual de Contratacion.

ARTICULO 6. DE LA COMPETENCIA PARA CONTRATAR. REPRESENTACION LEGAL.
Conforme el articulo 10 del Decreto 010 de 2002, modificado por el articulo octavo del Decreto 437
de 2014, el Gerente de la Unidad de Licores del Meta, como Representante Legal de la entidad,
es el funcionario competente para ordenar el tramite de los procesos contractuales en cualquiera
de las modalidades de seleccién del contratista, ademas de celebrar contratos, convenios y
Acuerdos Comerciales. Sin perjuicio de lo establecido en el presente Manual de Contratacion, y
con el fin de descentralizar y desconcentrar las actividades contractuales, el Gerente puede
delegar la adjudicacion y celebracién de los contratos por medio de una Resolucién, de acuerdo
con lo previsto en el presente acto, en las mismas condiciones de competencia que ostenta como
representante legal de la Unidad de Licores del Meta.
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Unicamente el Gerente o su delegado pueden celebrar contratos, convenios y Acuerdos
Comerciales, cualquiera que sea su denominacién o naturaleza juridica, nominados o
innominados, sin importar que esté previsto en el derecho publico o privado, que sea tipico o
atipico, o que se derive del ejercicio de ja autonomia de la voluntad.

El Gerente podra suscribir de igual manera los Acuerdos Comerciales necesarios para distribuir,
comercializar o proveer a cualquier titulo, los productos de la Unidad de Licores del Meta,
relacionandose arménicamente con los actores del sector privado que garanticen presencia de los
mismos en diferentes escenarios del mercado, incluida su promocién, transporte, venta, apoyo
comercial, publicidad, impulso, mercadeo, elaboracién de planes contra el contrabando y la
adulteracion, logistica, fuerza de ventas, y las demas que se requieran para efectivizar el proceso
de comercializacion de los productos y el aumento de la demanda.

No obstarte, el Gerente requerird autorizacion previa de la Junta Directiva de la Unidad de Licores
del Meta, al tenor del articulo 7 del Decreto 437 de 2014, para adelantar los siguientes
procedimientos contractuales:

1. Otorgar garantias a nombre de la Unidad de Licores del Meta.

2. Adquirir empréstitos

3. Celebrar contratos, convenios y concesiones, cuya cuantia exceda los quinientos salarios
minimos legales mensuales vigentes (500 SMMLV).

CAPITULO Il. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE CONTRATACION
DE LA UNIDAD DE LICORES DEL META.

ARTICULO 7.PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LA UNIDAD
DE LICORES DEL META.

Los principios en la contratacion de la Unidad de Licores del Meta son categorias autbnomas de
criterios formadores de derechos, inspirados en el Derecho Privado, asi mismo, son el reflejo de
los principios de rango constitucional consagrados en el articulo 209 de la Constitucion Politica,
mencionados como principios de la Funcion Publica, Estos principios responden al mandato
constitucional, que dispone, que la contratacién en ias entidades publicas con régimen especial ,
debe adelantarse con arreglo en los principios de la Carta, razén por la cual surge una
subordinacién jerarquica entre el presente Manual de Contratacion y los fines estatales.

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

Las actuaciones en materia de contrataciéon se desarrollaran con sujecion a los principios de la
Funcién Puablica contenidos en la Constitucion Politica articulos 209 y 267, en el Estatuto de
Contratacion Estatal, los del Sistema Presupuestal y, los principios generales de derecho. Ademas
de los principios reconocidos en la Constitucion y en las leyes, los principios que regiran la
contratacion de la Unidad de Licores del Meta, seran los siguientes:
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a. PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA. Este principio garantiza la imparcialidad de los
funcionarios, la igualdad de oportunidades a los oferentes, la moralidad y publicidad en los
procesos, exigiendo para tales fines que esta actividad se cumpta sometiéndose a normas claras,
concretas y objetivas. La escogencia del contratista se hara a través de los procesos establecidos
en el presente Manual de Contratacién y, excepcionalmente aquellos de la Ley 80 de 1993 y su
normatividad complementaria, dependiendo de la naturaleza de los bienes o servicios a adquirir,
con las excepciones consignadas en el literal g, numeral 2, del articulo 2 y el articulo 14 de la Ley
1150 de 2007. También establece que, en los pliegos de condiciones se definiran los requisitos
para participar, y las condiciones de costo y calidad, los cuales deberan contener reglas claras,
justas y completas, sin incluir ninguna de imposible cumplimiento ni que induzca a error, tampoco
se podra determinar la definicién de un proceso por una consideracion subjetiva del evaluador,
solamente podran tenerse en cuenta condiciones taxativas incluidas en el presente Manual de
Contratacion, y las normas civiles y comerciales.

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

b. PRINCIPIO DE PLANEACION. La contratacién de la Unidad de Licores del Meta estara
supeditada al Plan Anual de Adquisiciones, la Subdirecciéon Administrativa y Financiera o la
Subdireccion Comercial y Operativa y elaboraran, segin las modalidades de contratacién, los
estudios y analisis previas a la contratacidn, con sujecidn a criterios técnicos, presupuestales,
financieros y de oportunidad, en pro de racionalizar y priorizar la inversion de los recursos.

Todas las actuaciones contractuales de la Unidad de Licores del Meta deberan estar precedidas
de los estudios técnicos, juridicos y financieros que determinen la modalidad de seleccion, y las
caracteristicas de los bienes y servicios que se requieran para satisfacer la necesidad y los criterios
de calificacion o escogencia de la mejor propuesta cuando se adelante un proceso de seleccion.

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

c. PRINCIPIO DE IGUALDAD. En virtud de este principio se brindara igual trato a los oferentes y
contratistas que se encuentren en las mismas condiciones juridicas y facticas. Cualquier diferencia
en las exigencias o requerimientos debera estar soportada en una justificacion objetiva y
razonable. En ejercicio de este principio se podran incluir dentro de los criterios se desempate,
medidas afirmativas frente a los grupos que se encuentren en situacion de marginacion o debilidad
manifiesta, de conformidad con el articulo 13 de la Constitucién Politica de Colombia.
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d. PRINCIPIO DE MORALIDAD. Todas las actuaciones de los funcionarios y contratistas de la
Unidad de Licores del Meta, en materia contractual, deberan estar ajustadas a la ética del
desempefio de la funcién publica y al acatamiento de las normas y Manuales a las cuales se
encuentran sometidas.

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

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

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

h. PRINCIPIO DE PUBLICIDAD. Las actuaciones en materia contractual en la Unidad de Licores
del Meta seran de publico conocimiento, con excepcién de los Contratos de Maquila y los Acuerdos
Comerciales, pues la informacion incluida en ellos constituye SECRETO EMPRESARIAL de
conformidad con lo que dispone la reglamentacion de la Propiedad Industrial, la legislacién penal
y demés normas relacionadas. En cualquier caso, [a informacién misma del proyecto de produccién
de Aguardiente Llanero y demas productos de la Unidad de Licores del Meta, asi como las
formulas, espacios, métodos de produccién, maquinaria a adquirir, marcas, plan de ventas,
estrategias de comercializacion, envasado y en general todo lo relativo al proyecto de produccion
sera considerado confidencial.

La publicidad en la contratacion, cuando aplique, se garantizara a través de medios electrénicos y
los demas idéneos para el cumplimiento del fin propuesto. Conforme lo dispuesto en el articulo 53
de la Ley 2195 de 2022. En desarrolio de este principio, la Unidad de Licores del Meta debera
publicar los documentos relacionados con su actividad contractual en el Sistema Electronico para
la Contratacién Pudblica -SECOP [I- o la plataforma transaccional que haga sus veces,
entendiéndose por actividad contractual los documentos, contratos, actos e informacién generada
)
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por oferentes, contratista, contratante, supervisor o interventor, tanto en la etapa precontractual,
como en la contractual y la poscontractual.

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

j- PRINCIPIO DE LA AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD. La actuacion contractual de la Unidad
de Licores del Meta se regira por la autonomia de la voluntad, de tal manera que en la
determinacién de las obligaciones que se pacten en cada acuerdo de voluntades, tanto la Unidad
de Licores del Meta, como los contratistas ejerzan la libertad que otorga esta autonomia.

k. PRINCIPIO DE EQUIDAD: E! principio de equidad debe inspirar y gobemar los procesos
contractuales en la Unidad de Licores del Meta, en consecuencia, cuando no exista norma especial
para el caso concreto, se aplicara la norma general, con el fin de garantizar el principio de justicia.
deberan actuar teniendo en cuenta que la finalidad de los procedimientos consiste en asegurar y
garantizar los derechos de todas las personas sin discriminacion alguna y sin tener en
consideracién factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva

. PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD: Ei personal de Ja Unidad de Licores del Meta que tiene
por competencia el cumplimiento de las funciones de contratacién, o que intervenga en cualquier
etapa del proceso, respondera por sus acciones u omisiones. La responsabilidad por acciones u
omisiones ilegitimas de los servidores publicos, consuitores, Interventores y contratistas, generara
responsabilidad fiscal, disciplinaria, civil y penal.

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

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 8. FUENTES DE INFORMACION DEL MERCADO Y LOS PROVEEDORES.

Para elaborar los estudios del mercado y conocer los posibles oferentes del sector econémico en
donde se va a desarrollar la contratacion, la Unidad de Licores del Meta podra acudir a fuentes de
informacion tales como el Registro Unico de Proponentes de 1as Camara de Comercio, el Sistema
de Datos Abiertos, asi como los Acuerdos Marco de Precios de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, cotizaciones directas, precios historicos, listas
de precios oficiales de la jurisdiccion, entre otros.

ARTICULO 9. CAPACIDAD PARA CONTRATAR.

Seran capaces para contratar con la Unidad de Licores del Meta, las personas naturales y juridicas
que acrediten la capacidad legal para ello. Igualmente, los consorcios, uniones temporales y las
promesas de sociedad futura, entidades de derecho publico o privado, nacionales o
internacionales, cuyos integrantes cuenten con la capacidad legal para contratar. Si un
conformante de consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura careciere de capacidad
para contratar, inhabilitard a los deméas miembros del proponente plural.

ARTICULO 10. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR.

No podran participar en procesos contractuales, celebrar ni ejecutar contratos en la Unidad de
Licores del Meta, las personas naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las
causales de inhabilidad o incompatibilidad sefialadas en la Constitucion Politica, la ley, los
Manuales de la entidad y especialmente, las contempladas en los articulos 8 (adicionado por el
articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y modificado por los articulos 1 y 2 de la Ley 1474 de 2011), 9
de la Ley 80 de 1993 y el articulo 4° de la Ley 1474 de 2011, por medio del cual se adicion6 el
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literal f) al numeral 2 del articulo 8° de la Ley 80 de 1993 y las normas especiales, al igual que
aquellas que la modifiquen, sustituyan o adicionen.

En cuanto no sean contrarias al presente Manual de Contratacidn, a ias normas que lo
complementen o reglamenten y a la naturaleza juridica de la Unidad de Licores del Meta como
entidad del Estado, se aplicaran a los procesos contractuales la Constitucion Politica, las normas
sobre inhabilidades e incompatibilidades contenidas en el Estatuto General de Contratacién de la
Administracién Publica, y los deberes y prohibiciones previstos en la Ley 1952 de 2019 y las
normas que las modifiquen y complementen.

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

Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad luego de perfeccionado el contrato, el
contratista cedera el contrato previa autorizacion escrita de la Unidad de Licores del Meta y, si ello
no fuere posible, renunciard a su ejecucién, sin que la entidad deba reconocer indemnizacién, o
compensacion de ninguna naturaieza.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los integrantes de un consorcio o unién
temporal, éste cedera su participacion a un tercero, previa autorizacion escrita de la Unidad de
Licores del Meta. En ningun caso podra haber cesién de contrato o de los derechos econémicos
que de éste se deriven, entre quienes integran la propuesta conjunta.

ARTICULO 11. CONFLICTO DE INTERESES.

El representante legal, asesores, consultores, evaluadores, supervisores e interventores, y en
general, todo servidor publico, o contratista, o cualquier persona que preste sus servicios a la
Unidad de Licores del Meta, deberan abstenerse de participar por si, 0 por interpuesta persona,
en actividades de contrataciéon de la Entidad que impliquen conflicto de interés, o estén dentro de
las causales de inhabilidad e incompatibilidades sefialadas en la ley.

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

ARTICULO 12. APLICACION EXCEPCIONAL DE GUIAS, MANUALES, LINEAMIENTOS
Y DIRECTRICES IMPARTIDOS POR LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
- COLOMBIA COMPRA EFICIENTE.

En los procesos de seleccion que adelante la Unidad de Licores del Meta, asi como en los
contratos que suscriba y su ejecucién, se tendran en cuenta excepcionaimente las diferentes
guias, Manuales, lineamientos y directrices que expida como ente rector en la materia, ia Agencia
Nacional de Contratacién Publica -~ Colombia Compra Eficiente, unicamente si tienen relacion
directa y vinculante con las actividades propias de las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado, las Sociedades de Economia Mixta y demds regimenes excepcionales de contratacion.

7
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ARTICULO 13. FASES DE LA PLANEACION DE LA CONTRATACION.

En aplicacién del articulo anterior, con el fin de optimizar los recursos y dar celeridad a la actividad
comercial de la Unidad, la Etapa Preparatoria de la contratacion se desarrollara en las siguientes
fases:

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

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

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

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

ARTICULO 14. DE LA SUPERVISION DE LOS CONTRATOS DE LA UNIDAD DE
LICORES DEL META.

Se entiende por Supervision, el conjunto de actividades que, en representacion de la Unidad de
Licores del Meta, realiza una persona natural para llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo de
la ejecucion de los contratos o convenios, tendientes a asegurar su correcta ejecucion y
cumplimiento, de acuerdo con 10 previsto en 1as normas vigentes de orden publico e intemas de la
entidad, el Manual de Contratacion, el Manual de Supervisién, y lo estipulado en el respectivo
contrato. Corresponde a una exigencia legal que tiene el propésito de asegurar al maximo el
cumplimiento del objeto contractual, de los fines de la contratacion y la satisfaccion de los intereses
de la Unidad mediante la obtencién del fin perseguido.

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

La persona designada para la supervision al interior de la entidad, debe ser un funcionario de
planta del nivel requerido respecto de la clase, cuantia, naturaleza, especializacién, complejidad,
con estudios o experiencia en temas afines al objeto del contrato que se va a supervisar. Debe
contar con la capacidad suficiente para vigilar el cumplimiento de ios compromisos contractuales
y controlar el desarrolio operativo del contrato. La idoneidad sobre los temas a supervisar es el
unico requisito formal para cumplir dicha designacién. En todo caso, se podra contratar
profesionales de apoyo para la actividad de supervision.
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ARTICULO 15. DE LA INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS DE LA UNIDAD DE
LICORES DEL META.

Persona natural o juridica contratada por la Unidad de Licores del Meta la cual, debe mediante una
intervencion directa e indelegable, verificar, coordinar y controlar la ejecucién de las obligaciones
emanadas de un contrato, de manera que este cumpla su finalidad, dentro del plazo y condiciones
previstas y el presupuesto asignado. E} término de Interventor es méas apropiado cuando la
vigilancia se ejerce sobre contratos de obra o aquellos que de una complejidad técnica o una
cuantia superior.

La Interventoria sera contratada de manera obligatoria cuando el proceso de selecciéon sea de
Invitacion Publica. No concurriran en un mismo contrato las figuras de la supervision y la
Interventoria, pues al contrato principal se le vigilara a través de una Interventoria contratada, en
cuanto que al contrato de Interventoria como tal se le hara seguimiento a través de un supervisor
designado por la Unidad de Licores del Meta. Si el contrato no requiere obligatoriamente tener una
Interventoria para su seguimiento, podra designarse un supervisor dentro de los funcionarios de
la Unidad, y contratarse para su apoyo técnico un particular idéneo en la materia a supervisar.

CAPITULO lil. ETAPA PREPARATORIA DE LOS PROCESOS DE SELECCION

ARTICULO 16. ETAPA PREPARATORIA.

Corresponde al lapso de tiempo dentro del cual Ja Unidad de Licores del Meta manifiesta al interior
de la misma, su intencién de llevar a cabo un proceso de seleccion tendiente a la celebracién de
uno 0 mas contratos para el cumplimiento de una finalidad o un cometido misional, primando
siempre el interés de la entidad.

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

El Despacho del Gerente también tiene la potestad de iniciar los procesos contractuales mediante
la elaboracién de un requerimiento, en virtud de su posibilidad de dirigir los procesos y propender
por los intereses de la Unidad de Licores del Meta.

ARTICULO 17. ARTICULO 19. CRITERIOS APLICABLES A LA ETAPA PREPARATORIA
DE LOS PROCESOS DE SELECCION.

Los procesos de seleccion de la Unidad de Licores del Meta deben estar precedidos del
cumplimiento de los requisitos presupuestales previos, de un estudio previo de oportunidad y
conveniencia y de un analisis del riesgo, asi como un estudio minimo de las condiciones de
mercado que cumpla con los siguientes criterios:

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

b. PREVISION: Los servidores publicos responsables de la contratacion deberan determinar las
variables previsibles que pueden obstaculizar la ejecucién contractual, y evitar que factores
previsibles y evitables afecten la ejecucion, ademas de contemplar las posibles soluciones a
problemas que pudieren presentarse.
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c. UNIVERSALIDAD: La necesidad identificada debe ser satisfecha mediante un andlisis en
conjunto de los factores técnicos, juridicos y financieros del objeto, para llevar una idea general a
un procedimiento especifico, claro y completo.

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

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

ARTICULO 18. DOCUMENTOS PREVIOS A LOS PROCESOS DE SELECCION Y A LA
CELEBRACION DE CONTRATOS.
La etapa preparatoria estaré constituida por ias siguientes actividades y documentos:

1. La Unidad de Licores del Meta dando aplicacion al Principio de Planeacién, buscando la
satisfaccion de las necesidades plasmadas en los proyectos de inversion y en el Plan Anual
de Adquisiciones, debe desarrollar un objeto contractual para el cumplimiento de las
funciones y finalidades a ella o ellas asignadas constitucional y legaimente.

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

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

4. Se deben solicitar los permisos y licencias requeridos legalmente para ejecutar el objeto. Si
el presupuesto oficial de la contratacién es igual o superior a quinientos salarios minimos
mensuales legales vigentes (500 SMMLYV), del Gerente deberd solicitar autorizaciéon a la
Junta Directiva de la Unidad de Licores del Meta para adelantar la contratacion respectiva.

5. Si se trata de un Contrato de Prestacién de Servicios, se requerira anexar una constancia
del profesional encargado del Talento Humano, la Subdireccién Administrativa y Financiera
o0 quien haga sus veces, acerca de la inexistencia de personal en planta para desempefar
las tareas objeto del vinculo contractual.

6. Si se trata de un Contrato de Prestacién de Servicios, a contratar de manera directa se
requerira anexar certificado de idoneidad del personal expedido por la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

7. Calcula y establece el presupuesto oficial o estudio de precios del mercado a través de las
herramientas sefialadas en el presente Manual de Contratacion, por parte de la dependencia
ejecutora. Si se utilizan cotizaciones, éstas deberan ser elaboradas por la dependencia
ejecutora y definir en el estudio previo de oportunidad y conveniencia, cual criterio se aplicara
para determinar el precio (Mayor precio, menor precio, promedio, media geométrica, media
aritmética, etc.)

8. Se solicita por parte de la Dependencia Ejecutora el certificado de disponibilidad
presupuestal, que soporte el punto anterior con recursos.

9. Se entrega el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

10. Se expide la Certificacion de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones, de los bienes y
servicios a contratar. Este Plan debera estructurarse y publicarse en la pagina de Colombia
Compra Eficiente conforme los manuales, lineamientos y Formatos de Colombia Compra
Eficiente.
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11. Se estructura un Andlisis del sector econémico y de los oferentes, asi como el Estudio del
Riesgo y su respectiva Matriz. Este se entiende como el analisis necesario para conocer el
sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.

12. Aprobacién y Disponibilidad de créditos cuando el contrato es cofinanciado.

13. Seelabora el Estudio de Conveniencia y Oportunidad gue constate los hechos y actuaciones
antes anotadas. Forman parte del entorno de la etapa precontractual, deberan realizarse por
la dependencia responsable del proyecto, incluyen como base esencial, la comprobacién de
la necesidad en la adquisicién del servicio, suministro, obra o labor a que el contrato se
refiere; en ellos se analizan su conveniencia y oportunidad, igualmente y cuando sea
necesario, el estudio debera estar acomparado de la elaboracién de los disefios, planos y
proyectos requeridos.

ARTICULO 19. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

Con el propésito de adelantar una gestion contractual eficiente y transparente la Unidad de Licores
del Meta, a través de la Subdireccion Administrativa y Financiera elaborara y actualizara el Plan
Anual de Adquisiciones, y procedera a su publicacion conforme lo dispuesto en el presente Manual
de Contratacion.

Este plan describe la programacién de adquisicion de bienes y servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas institucionales gue permitan el funcionamiento de la entidad durante una
vigencia fiscal. Por tanto, corresponde a la Subdireccién Administrativa y Financiera realizar la
programacion de contratacién requerida para la respectiva anualidad, y sélo se podra dar inicio a
un proceso de contratacién, cuando quiera que éste se encuentre incorporado en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Para iniciar la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones — PAA, la Subdireccién Administrativa
y Financiera solicitara a cada una de las dependencias de la Unidad de Licores del Meta, la
definicidon de las necesidades de adquisicion de bienes, obras o servicios, las cuales seran
consignadas en el aplicativo establecido para tal fin. En esta etapa se recibira el acompanamiento
del encargado de Presupuesto o de las dependencias que hagan sus veces. Una vez finalizada la
consolidacion del PAA y su revisién, serd aprobado por el Gerente en dicho aplicativo y se
procedera por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera, a la publicacion de este en la
pagina web de la Entidad y en el SECOP.

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

ARTICULO 20. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO DE LA CONTRATACION.

1. La dependencia solicitante, con el apoyo del asesor juridico, con antelacion al inicio de la
estructuracion de los estudios y documentos previos, deberan realizar un estudio o analisis del
sector, el cual debera contener el analisis legal, comercial, financiero, organizacional, técnico y del
riesgo de la contratacién. Para su elaboracién se tendra en cuenta lo que sea aplicable en el
Régimen Especial de la Unidad de Licores del Meta, de ia Guia para la Elaboracién de Estudios
del Sector de Colombia Compra Eficiente, la cual no es de obligatorio curso. Para contratacion de
prestacion de servicios profesionales no sera necesario adelantar el estudio del sector, pero si
debera incluirse una justificacion del valor del contrato a suscribir.
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ARTICULO 21. ESTUDIO DE MERCADO.

El estudio de mercado es una herramienta que brinda sustento técnico y econémico del valor
estimado del contrato ajustado a la necesidad de contratacion de la Entidad, razon por la cual en
su elaboracion se tendran en cuenta los siguientes finearientos:

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

3. Las cotizaciones se realizardn en el mercado, las cuales podran servir de base para la
elaboracion del precio.

4. Los precios historicos de contratos similares suscritos por la Unidad de Licores del Meta, asi
como de otros contratos suscritos por otras entidades.

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

6. El estudio de mercado hace parte integrante del estudio previo

ARTICULO 22. ESTUDIOS PREVIOS.

Los constituyen el conjunto de los soportes para todos los procesos de contratacion en los que se
establece el alcance del requerimiento 0 necesidad de contratacion por parte de la Unidad de
Licores del Meta, de acuerdo con su Plan Anual de Adquisiciones, demostrando a la vez
conveniencia y oportunidad de realizar la contratacién. Los documentos y estudios previos son el
soporte para la elaboracién del proyecto de Pliego de Condiciones, invitacion a presentar ofertas,
o de la minuta del contrato, segun sea el caso.

Este documento es el instrumento orientador de la planeacién de cada proceso contractual, el cual
contiene toda la informacion requerida para que los interesados en el proceso, elaboren y
presenten sus ofertas, de manera coherente con lo requerido por la Unidad de Licores del Meta,
estableciendo la matriz de riesgos que deban asumir en caso de resultar adjudicatarios del
contrato.

Los estudios previos seran elaborados por el responsable de la dependencia que justifica la
contratacion.

ARTICULO 23. CONTENIDO MINIMO DE LOS ESTUDIOS PREVIOS.
Los Estudios Previos o de Oportunidad y Conveniencia deberan contener como minimo los
siguientes elementos:

1. La descripcion de la necesidad que la Unidad de Licores del Meta pretende satisfacer a través
de la contratacion, determinando las causas que orientan a la Unidad a contratar el bien o servicio;
la utilidad o provecho que Ie reporta a la misma el objeto contratado; y las razones que sustentan
la contratacién del bien o servicio.

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

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

4
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4. Determinacion del objeto, determinando la obra, el bien o servicio con el cual se atendera la
necesidad planteada por la Unidad de Licores del Meta. En este aspecto se definira puntaimente
el tipo de contrato y los fines perseguidos a través de su celebracion.

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

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

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

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

a. Denominacion del bien o servicio.

b. Clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios.
c. Unidades de medida.

d. Calidad minima.

e. Patrones de desempeno minimos

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

10. Cuando el contrato incluye disefio y construccion deberan acompariarse de los documentos
técnicos, tales como calculos, planos, memorias, carteras, entre otros.

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

Se debe tener en cuenta que un Unico proceso contractual puede incluir la compra de multiples
bienes y/o servicios, por lo tanto, debe existir una relacién directa en la forma en que la Unidad de
Licores del Meta define sus objetos contractuales y aquella en la que adquiere sus productos.

12. La modalidad de selecciéon del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos
juridicos que soportan su eleccion. Esta modalidad se determinarg, conforme el presente Manual
de Contratacién.
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13.  El valor estimado del contrato, la justificaciéon del mismo y los rubros que lo componen:
Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios, se incluira la forma como La
Unidad de Licores del Meta los calculdé para establecer el presupuesto y soportar el mismo. El
presupuestio estimado se soportara teniendo en cuenta las caracteristicas iécnicas y calidad del
bien o servicio a contratar y las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de las
obligaciones contractuales.

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

El valor incluirg todos los costos e impuestos en los que incurrird el contratista para la ejecucion
de! contrato, asi como todos los costos que implique la adecuada ejecucién del objeto del contrato,
tales como: honorarios; gastos de desplazamiento; variaciones de tasa de cambio; inflacion;
impuestos, tasas, contribuciones y pagos parafiscales establecidos por las diferentes autoridades
del orden nacional, departamental, 0 municipal; costos de importacién o exportacién; seguros y
garantias; costos de transporte y de instalacion; utilidades, administracion e imprevistos, y demas
costos directos o indirectos necesarios para la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales.

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

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

15.  Loscriterios para seleccionar la oferta mas favorable: Las variables, condiciones o aspectos
que seran objeto de evaluacion para la seleccién del contratista dependiendo de la modalidad de
seleccion, que permita identificar la oferta mas favorable para la Entidad, se determinaran
atendiendo los criterios establecidos en el presente Manual de Contratacion.

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

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

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

En este acapite se plantearan los riesgos sobre fluctuaciéon del délar, los reajustes que deben
efectuarse para mantener el equilibrio econémico del contrato, las normas de calidad que deben
cumplir los bienes o servicios que se van a adquirir, la obligacién del contratista de mantener
indemne a La Unidad de Licores del Meta por darios y perjuicios que aquél le cause a terceros en
W
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el desarrollo de actividades propias de la ejecucién del contrato, las medidas contingentes que es
necesario tomar para {a proteccién de los bienes, la salud y el medio ambiente, segun el caso, etc.

17. Las garantias que la Unidad de Licores del Meta contemple exigir en el proceso de
contratacién: Estimados los riesgos previsibles, cada area con apoyo del asesor juridico,
establecera los parametros para mitigar ios riesgos. Se tendran en cuenta igualmente otros riesgos
particulares, teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato.

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

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

a. Los contratos de empréstito.

b. Los contratos y convenios interadministrativos.

c. Los contratos de seguro.

d. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e. Los contratos celebrados por seleccién directa.

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

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

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

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

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

MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS EN LA UNIDAD DE LICORES DEL
META.

CAPITULO ). GENERALIDADES DE LOS PROCESOS DE SELECCION.

ARTICULO 24. DE LOS PROCESOS DE SELECCION EN LA UNIDAD DE LICORES DEL
META.

El procedimiento de seleccion de contratistas en la Unidad de Licores del Meta se desarrollara con
fundamento en los principios rectores determinados en el presente Manual, cumpliendo a la vez
con las normas de contratacion estatal que sean aplicables a la entidad.

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

1. Invitacion Directa con Unica Oferta.

2. Solicitud de oferta con pluralidad de oferentes.

3. Solicitud publica de ofertas.

4. Solicitud publica de ofertas, Venta de bienes dados de baja.
5. Venta Directa

Los contratos derivados de estas modalidades de contrataciéon deberan cumplir con los requisitos
para la Etapa Preparatoria establecidos en los articulos 16 al 23 del presente Manual de
Contratacion, sin perjuicio de los especiales que requiera la naturaleza de los bienes y servicios a
contratar. Respecto de los procesos de seleccion en la Unidad de Licores del Meta, deben tenerse
en cuenta las excepciones establecidas en el articulo 4 del presente Manual de Contratacién.

En ningun caso, la solicitud de ofertas realizada por la Unidad de Licores del Meta generara la
obligacién de suscribir el respectivo contrato.

CAPITULO IIl. PROCESOS DE SELECCION.

ARTICULO 25. INVITACION DIRECTA CON UNICA OFERTA.

La Unidad de Licores del Meta procedera a adquirir bienes y servicios de manera directa, sin
proceso de eleccion y sin pluralidad de oferentes, en los casos taxativamente establecidos en el
presente Manual de Contratacion, a saber:

Contratacién cuyo monto sea menor o igual a (100 SMMLV.)
Contratos de Prestacion de Servicios.

Convenios y Contratos Interadministrativos.

Contratos innominados o atipicos. En este item se incluyen los de Maquila y los Acuerdos
comerciales.

Compras en almacenes denominados “Grandes Superficies”

Contratos de Vinculacion Publicitaria. 'i

Eall ol
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Contratos de compra de inmuebles.

Contratos de Arrendamiento.

Contratos de Comodato.

Contratos de Mandato.

Adgquisicion de materias primas para la elaboracién de los productos de la Unidad de Licores

del Meta.

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

13. Cuando quiera que el proveedor sea un distribuidor exclusivo de un bien o servicio a adquirir
o sea titular de los derechos de autor, propiedad industrial o intelectual, o tenga autorizacion
del titular de estos.

14. Adquisicion de repuestos originales o mantenimiento exclusivo de una marca determinada,
para maquinaria instalada en la Unidad de Licores del Meta, utilizada en el desarrollo del
objeto misional, o de repuestos compatibles para maquinaria de marcas especificas.

15. Contratos para la adquisicidn de bienes o servicios cuyos precios estén fijados por autoridad
competente.

16. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas que tenga por objeto
adquirir nuevas tecnologias (know how).

17. Contratacién de servicios publicos en general, excepto cuando la Unidad de Licores del Meta
tenga la categoria de cliente no regulado.

18. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas. Se incluye la
contrataciéon relativa a los servicios tecnolégicos, tales como el servicio de tormaguia
electronica.

18. Contratacién de Sociedad de Intermediacion Aduanera (SIA) en los casos de importaciones
0 exportaciones.

20. Cuando después de formular una Solicitud Publica de Ofertas no se presente ningun
interesado, o si hubieran asistido interesados y presentado sus propuestas, ninguna de las
recibidas cumpla con lo exigido en las condiciones de la solicitud, y se hayan tenido que
declarar desiertas.

21. Urgencia manifiesta.

22. Contratos de colaboracién, asociacion, participacion o alianzas estratégicas que tengan por

objeto la realizacién de actividades correspondientes al objeto social. Entiéndase incluidos

en esta categoria los contratos o convenios suscritos con asociaciones en las que la Unidad
de Licores del Meta sea miembro y aquellos contratos que la Unidad deba suscribir por
adhesion.

- = (0 00 ~
a0 .

PARAGRAFO PRIMERO. Los contratos derivados de esta modalidad de contratacion deberan
cumplir con los requisitos para fa Etapa Preparatoria establecidos en los articulos 16 al 23 del
presente Manual de Contratacién, sin perjuicio de los especiales que requiera la naturaleza de los
bienes y servicios a contratar.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los contratos de Vinculaciéon Publicitaria se refieren a aquellos
suscritos por la Unidad de Licores del Meta en los siguientes casos:

a. Vinculaciones publicitarias y patrocinios de la Unidad de Licores del Meta en eventos deportivos,
culturales, artisticos, folcléricos, turisticos y similares, pautas en prensa audiovisual, hablada y
escrita, medios digitales, TICS y demas actividades que sirvan para promover publicitariamente el
portafolio de productos y la imagen institucional de la Unidad de Licores del Meta.
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b. Para las contrataciones de los planes de mercadeo presentados por los Aliados Comerciales,
con los cuales se tienen suscritos contratos de distribucién de licores con entregas perioddicas,
tanto a nivel nacional como internacional.

c. Contratos de ventas directas cuando la vinculacidn publicitaria hubiese sido aprobada
previamente por la Junta Directiva.

{\RTiCULO 26. PROCEDIMIENTO EN LA MODALIDAD DE INVITACION DIRECTA CON
UNICA OFERTA:
El proceso de seleccion aplicable a esta modalidad se sujetara al siguiente tramite:

1.  Se cumpliran todos los requisitos para la Etapa Preparatoria establecidos en los articulos 16
al 23 del presente Manual de Contratacion.

2. Teniendo en cuenta estos documentos, y conforme la naturaleza del contrato que se va a
celebrar, la Unidad de Licores del Meta debera elaborar \a Invitacion a Presentar Propuesta,
documento en el cual se debera incluir lo siguiente:

a) Identificacién y generales de ley del destinario de la Invitacién a Presentar Propuesta.

b) Objeto del contrato.

¢) Presupuesto estimado.

d) Cronograma del proceso selectivo.

e) Contenido técnico a adquirir por la Unidad de Licores del Meta. Si es una obra, los items
que conforman el presupuesto, la enumeracion y descripcion de los bienes y servicios
a ser adquiridos con sus condiciones técnicas.

f) Matriz del Riesgo.

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

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

i)  Supervision o interventoria.

j)  ElEstudio Previo de Oportunidad y Conveniencia se allegara como anexo a la Invitacién
a Presentar Propuesta.

3. LaUnidad de Licores del Meta procedera a la remision de la Invitacion a Presentar Propuesta
con sus anexos, por los medios electrénicos que se establezca (correo electronico, SECOP
Il, y otros), al oferente determinado, elegido conforme lo prescrito en los articulos 8 y 10 del
presente Manual de Contratacién.

4. Desde la recepcion de la Invitaciéon a Presentar Propuesta, el invitado tendra minimo tres (3)
dias para presentar observaciones a la Invitacién y elaborar su propuesta.

5. La Unidad de Licores del Meta podra prorrogar éste término hasta por el doble del
inicialmente establecido, con el fin de responder las eventuales observaciones o modificar la
Invitacién a Presentar Propuesta si se allana a las mismas.

6. Una vez superado este término, se hara la entrega de su oferta por parte del oferente, la cual
sera recibida por la Unidad de Licores del Meta por los medios electronicos que se determine
(correo electrénico, SECOP |l y otros).

7. LaUnidad de Licores del Meta determinara el término proporcional y necesario para realizar
el estudio y analisis de la oferta presentada conforme la complejidad técnica del contrato.
Dicho término podra ser prorrogado por un plazo igual al inicialmente establecido.

Ww
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8. La verificacion del cumplimiento de los requisitos legales, técnicos y financieras sera
realizada por los funcionarios o contratistas designados a través de acto administrativo, y al
final del mismo, se producira un Certificado de Idoneidad del Proponente.

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

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

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

12. Encaso de que la oferta presentada cumpla con todos los requisitos legales, se hara traslado
al asesor juridico o quien haga sus veces, de todo el expediente con el fin de que proyecte
la minuta del contrato, conforme la minuta incluida en los documentos de la Unidad de
Licores del Meta aprobada en el Sistema de Gestion.

13. Una vez se elabora la minuta del contrato, se remite el expediente al Gerente o su delegado,
quien procederd a la formalizacién del contrato, suscribiendo el acuerdo de voluntades
respectivo. Una vez firmado, se daran instrucciones al contratista sobre los requisitos de
legalizacién.

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

18. De ser necesaria la expedicién de garantias para amparar el contrato, se dara aprobacion a
la misma por parte del Gerente o su delegado, con la revisién previa del asesor juridico o
quien haga sus veces.

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

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

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

PARAGRAFO TERCERO: Para todos los efectos, cuando en el presente Manual de Contratacion
se aluda al téermino MATERIA PRIMA o INSUMOS, debera entenderse por tal, los elementos
necesarios que intervienen directamente en el proceso de produccién, almacenamiento y
afiejamiento de los productos de la Unidad de Licores del Meta hasta la obtencién del producto
final. Se incluye el transporte de materia prima o insumos, cuando sea realizado por la Unidad de
Licores.

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

ARTICULO 27. SOLICITUD DE OFERTA CON PLURALIDAD DE OFERENTES:

La Unidad de Licores del Meta procedera a adquirir bienes y servicios con proceso de eleccién y
pluralidad de oferentes, en los casos taxativamente establecidos en el presente Manual de
Contratacién, a saber:

1.  Contratacién cuyo monto sea superior a (100 SMMLYV) hasta (1.000 SMMLV)
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2. En la contratacion de compraventa con entregas periédicas para posterior venta a nivel
nacional o intemacional, distribucién y/o comercializacion.

3.  Cuando procediendo la forma de escogencia Solicitud Unica de Ofertas para un determinado
negocio, en ios estudios de necesidad, conveniencia y oportunidad se justifique la aplicacion
de esta otra forma de escogencia.

PARAGRAFO: Para la contratacion de compraventa con entregas periédicas para posterior venta,
distribucion y/o comercializacién a nivel nacional, se requiere que exista convenio de introduccién
o intercambio de licores con el Departamento destinatario o autorizacion de venta de los productos
de la Unidad de Licores del Meta en el respectivo Departamento.

PARAGRAFO PRIMERO. Los contratos derivados de ésta modalidad de contratacion deberan
cumplir con los requisitos para la Etapa Preparatoria establecidos en los articulos 16 al 23 del
presente Manual de Contratacion, sin perjuicio de los especiales que requiera ia naturaleza de los
bienes y servicios a contratar.

ARTICULO 28. PROCEDIMIENTO EN LA MODALIDAD DE SOLICITUD DE OFERTA CON
PLURALIDAD DE OFERENTES.
El proceso de seleccion aplicable a esta modalidad se sujetara al siguiente tramite:

1.  Se cumpliran todos los requisitos para la Etapa Preparatoria establecidos en los articulos 16
al 23 del presente Manual de Contratacién.

2. Teniendo en cuenta estos documentos, y conforme la naturaleza del contrato que se va a
celebrar, la Unidad de Licores del Meta deber4 elaborar Ia Invitacion a Presentar Propuesta,
dirigida a los destinatarios identificados en el estudio de necesidad conveniencia y
oportunidad la cual contendra como minimo:

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

b) Objeto del contrato.

¢) Presupuesto estimado.

d) Cronograma del proceso selectivo.

e) Los requisitos legales habilitantes del oferente

f) Los requisitos técnicos habilitantes del oferente

g) Los requisitos financieros habilitantes del oferente

h) Los oferentes que seran los destinatarios de la solicitud de oferta, con la respectiva
justificacion.

i) Los requisitos ponderables de las ofertas que permitan su comparaciéon

j)  Criterios de desempate.

k) Obligaciones o contraprestaciones a cargo del contratista.

1) Obligaciones de cargo de la Unidad de Licores del Meta.

m) Contenido técnico a adquirir por la Unidad de Licores del Meta. Si es una obra, los
items que conforman el presupuesto, la enumeracién y descripciéon de los bienes y
servicios a ser adquiridos con sus condiciones técnicas.

n) Matriz del riesgo.

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

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

q) Supervision o interventoria.
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r) El Estudio Previo de Oportunidad y Conveniencia se allegarda como anexo a la
Invitacion a Presentar Propuesta.

3. LaUnidad de Licores del Meta procedera a la remision de 1a Invitacion a Presentar Propuesta
con sus anexos, por los medios electrénicos que se establezca (correo electrénico, SECOP
i), alos oferentes determinados en el Estudio Previo de Oportunidad y Conveniencia, elegido
conforme lo prescrito en los articulos 8 y 10 del presente Manual de Contratacion.

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

§. La Unidad de Licores del Meta podra prorrogar éste término hasta por el doble del
inicialmente establecido, con el fin de responder las eventuales observaciones o modificar la
Invitaciéon a Presentar Propuesta si se allana a las mismas.

6. Una vez superado este término, se hara la entrega de las ofertas por parte de los oferentes
invitados, las cuales serén recibidas por fa Unidad de Licores del Meta por los medios
electronicos que se determine (correo electrénico, SECOP Il). En caso de existir una sola
oferta esta sera evaluada y calificada.

7. La Unidad de Licores del Meta determinara en el Estudio Previo de Oportunidad y
Conveniencia el término proporcional y necesario para realizar el estudio y andlisis de las
ofertas presentadas conforme la complejidad técnica del contrato. Dicho término podra ser
prorrogado por un plazo igual al inicialmente establecido.

8. Evaluacién de la o las ofertas presentadas: Sera realizada por los profesionales designados
mediante acto administrativo por el Gerente. Se verificara el cumplimiento de los requisitos
habilitantes y se realizara la correspondiente calificacién de los factores de seleccion,
estableciendo orden de elegibilidad. Al final del mismo, se producira un Certificado de
Idoneidad del Proponente.

9. La evaluacién de ofertas podra ser individual o conjunta y debera ser suscrita por cada
persona designada.

10. De no cumplir las ofertas con los requisitos y condiciones exigidas en la Invitacién a
Presentar Propuesta, se dard un plazo de hasta cinco (5) dias a los oferentes para que
subsanen las inconsistencias de las ofertas si es del caso.

11. Si definitivamente las ofertas presentadas no cumplen, o si no se recibieron ofertas, se
declarara desierto el proceso y se le informara al funcionario que inicid el proceso de
seleccion para que promueva nuevamente otro proceso.

12. A laoferta ubicada en el primer orden de elegibilidad, le sera adjudicado el proceso por medio
de un acto administrativo, suscrito por el Gerente.

13. Una vez notificado el acto de adjudicacion, se hara traslado al asesor juridico o quien haga
sus veces, de todo el expediente con el fin de que proyecte la minuta del contrato, conforme
la minuta incluida en los documentos de la Unidad de Licores del Meta aprobada en el
Sistema de Gestion.

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

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

16. De ser necesaria la expedicion de garantias para amparar el contrato, se dara aprobacién a
la misma por parte del Gerente o su delegado, con la revisién previa del asesor juridico o
quien haga sus veces.
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17. Se comunicara al supervisor o interventor para el cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO PRIMERO: La seleccion del procedimiento para la escogencia del contratista,
determinadas en el presente Manual de Contratacion, correspondera al Subdirector solicitante,
quien se apoyara en concepto emitido por el asesor juridico de la Unidad de Licores del Meta, o la
dependencia que haga sus veces.

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

ARTICULO 29. SOLICITUD PUBLICA DE OFERTAS:

La Unidad de Licores del Meta procedera a adquirir bienes y servicios con pluralidad de oferentes
y conocimiento y participacion abierta al publico, en los casos taxativamente establecidos en el
presente Manual de Contratacién, a saber:

Contratacién cuyo monto sea superior a (1.000 SMMLV)

Se trate de casos no contemplados en otra forma de escogencia.

Aplicandose otra forma de escogencia en los estudios de necesidad, conveniencia y
oportunidad, se justifigue acudir a la solicitud publica de ofertas.

La venta de bienes muebles de la Unidad de Licores del Meta al mejor postor, previo avaluo
comercial y esta no vaya a ser realizada mediante las empresas autorizadas (sistema de
martillo, entre otros).

5. Laventa de bienes inmuebles de la Unidad de Licores del Meta.

S

ARTICULO 30. PROCEDIMIENTO EN LA MODALIDAD DE SOLICITUD PUBLICA DE
OFERTAS.

La forma de escogencia de Solicitud Publica de Ofertas, con excepcion de 1a venta de bienes de
la Unidad de Licores del Meta al mejor postor, en el caso concreto de los bienes dados de baja
fijandose valor, se adelantara asi:

1. Se cumpliran todos los requisitos para la Etapa Preparatoria establecidos en los articulos 16 al
23 del presente Manual de Contratacion.

2. Teniendo en cuenta estos documentos, y conforme la naturaleza del contrato que se va a
celebrar, la Unidad de Licores del Meta debera elaborar el proyecto de Pliego de Condiciones,
dirigido a todos los interesados de forma abierta y publica, a través de la plataforma transaccional
SECORP i, el cual contendra como minimo:

a) Objeto del contrato.

b) Presupuesto estimado.

c) Cronograma del proceso selectivo.

d) Normatividad aplicable al proceso de seleccion.
e) Los requisitos legales habilitantes del oferente

1) Los requisitos técnicos habilitantes del oferente
g) Los requisitos financieros habilitantes del oferente
h) Los requisitos ponderables de las ofertas que permitan su comparacion
i) Criterios de desempate
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i) Obligaciones o contraprestaciones a cargo del contratista

k) Obligaciones de Cargo de la Unidad de Licores del Meta

1) Contenido técnico a adquirir por la Unidad de Licores del Meta. Si es una obra, los
items que conforman e} presupuesto, la enumeracion y descripcion de los bienes y
servicios a ser adquiridos con sus condiciones técnicas.

m) Matriz del riesgo.

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

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

p) Supervisién o interventoria.

q) Los documentos del proceso y su publicacién en el portal transaccional SECOP Ii.

3. La Unidad de Licores del Meta procedera a la Publicacién del proyecto de pliego de condiciones
y todos los documentos previos con sus anexos, por ios medios electronicos que se establezca).
4. Desde la Publicacion de todos los documentos previos con sus anexos, los interesados tendran
minimo cinco (5) dias para presentar observaciones a los mismos.

5. La Unidad de Licores del Meta podra prorrogar éste término hasta por el doble del inicialmente
establecido, con el fin de responder las eventuales observaciones o modificar los requisitos
exigidos, lo cual se reflejara en el pliego de condiciones definitivo si se allana a las mismas.

6. Una vez superado este término, se publicara un pliego de condiciones definitivo y se dara
apertura formal al proceso de seleccién con un acto administrativo motivado.

7. Una vez se da apertura formal al proceso de seleccion, se daran minimo cinco (5) dias, hara la
recepcion de las ofertas por parte de los interesados, las cuales seran recibidas por la Unidad de
Licores del Meta. En caso de existir una sola oferta esta sera evaluada y calificada.

8. La Unidad de Licores del Meta determinara en el Estudio Previo de Oportunidad y Conveniencia
el término proporcional y necesario para realizar el estudio y analisis de las ofertas presentadas
conforme la complejidad técnica del contrato. Dicho término podra ser prorrogado por un plazo
igual al iniciaimente establecido.

9. Evaluacién de la o las ofertas presentadas: Sera realizada por los profesionales designados
mediante acto administrativo por el Gerente. Se verificara el cumplimiento de los requisitos
habilitantes y se realizara la correspondiente calificacion de los factores de seleccién,
estableciendo orden de elegibilidad. Al final del mismo, se producira un Certificado de Idoneidad
del Proponente.

10. La evaluacion de ofertas podra ser individual 0 conjunta y debera ser suscrito por cada
persona designada.

11. De no cumplir las ofertas con los requisitos y condiciones exigidas en la Invitaciéon a
Presentar Propuesta, se dara un plazo de hasta cinco (5) dias a los oferentes para que subsanen
las inconsistencias de las ofertas si es del caso.

12.  Si definitivamente las ofertas presentadas no cumplen, o si no se recibieron ofertas, se
declarara desierto el proceso y se le informara al funcionario que inicié el proceso de seleccion
para que promueva nuevamente otro proceso.

13. A la oferta ubicada en el primer orden de elegibilidad, le sera adjudicado el proceso por
medio de un acto administrativo, suscrito por el Gerente.

14. Una vez notificado el acto de adjudicacion, se hara traslado al asesor juridico o quien haga
sus veces, de todo el expediente con el fin de que proyecte la minuta del contrato, conforme la
minuta incluida en los documentos de la Unidad de Licores del Meta aprobada en el Sistema de
Gestion.
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15.  Una vez se elabora la minuta del contrato, se remite el expediente al Gerente o su delegado,
quien procedera a la formalizaciéon del contrato, ya sea expidiendo oficio de aceptacion dirigido al
oferente o suscribiendo el acuerdo de voluntades respectivo. En los dos casos, se daran
instrucciones al contratista sobre los requisitos de legalizacion.
16.  Se solicitara el registro presupuestal por la dependencia responsable del contrato, el cual
sera tramitado por el Auxiliar Administrativo de Presupuesto.
17.  De ser necesaria la expedicion de garantias para amparar el contrato, se dara aprobacion
a la misma por parte del Gerente o su delegado, con la revision previa del asesor juridico o quien
haga sus veces.
18.  Se comunicara al supervisor o interventor para el cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO PRIMERO: La seleccién del procedimiento para la escogencia del contratista,
determinadas en el presente Manual de Contratacién, correspondera al Subdirector solicitante,
quien se apoyara en concepto emitido por el asesor juridico de la Unidad de Licores del Meta, o la
dependencia que haga sus veces.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los oferentes podran presentarse mediante propuestas conjuntas u
oferentes plurales.

ARTICULO 31. SOLICITUD PUBLICA DE OFERTAS DE VENTA DE BIENES DE LA
UNIDAD DE LICORES DEL META AL MEJOR POSTOR, EN EL CASO CONCRETO DE LOS
BIENES DADOS DE BAJA FIJANDOSE VALOR.

Para esta clase de ventas, se observard el siguiente procedimiento:

1. Se elabora la solicitud publica de ofertas con el objeto de que sean presentadas posturas, la
cual debe contener como minimo la siguiente informacién:

a. Descripcién de los bienes objeto de venta indicando todas las caracteristicas, que permitan su
piena identificacion, cuantificacion, valoracion, estado y obsolescencia.

b. Acta del comité de bajas, en el que se autoriza la venta y se determina la viabilidad juridica de
la misma.

¢. Precio base de venta.

d. Sitio donde se pueden observar los bienes.

e. Cronograma del proceso en el cual se indiquen sus diferentes hitos tales como la fecha de
publicacién de la solicitud, oportunidad de formular observaciones y recibir respuestas,
modificaciones a la solicitud publica para la presentacion de ofertas, fecha maxima de entrega de
posturas, fecha de apertura de las posturas, termino de evaluacién, informe de evaluacion,
observaciones y respuestas a las observaciones, termino para toma de decisiones, declaratoria de
inconveniencia, declaratoria de proceso fallido, comunicacién al oferente favorecido, plazo para
pago de entrega del bien y demas aspectos que se estimen necesarios.

2. La venta se realizara con base en el avaludé comercial, siendo posible aplicar el que se haga
constar en el Acta de evaluacion y Avalué de la comision designada en el tramite de baja. La venta
se efectuara al mejor postor.

3. La solicitud publica de oferta sera suscrita por el Gerente o su delegado y se publicara en la
pagina web de la UNIDAD DE LICORES DEL META.
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4. La evaluacion de las ofertas presentadas sera realizada por los profesionales designados por
el Gerente a través de acto administrativo. Se verificara el cumplimiento de los términos
establecidos en la invitacién y se realizara la correspondiente calificacion, estableciendo orden de
elegibilidad. En caso de existir una sola oferta esta sera evaluada y calificada.

5. La seleccion realizada en uno de los oferentes, o la declaratoria de fallido del proceso, en caso
de no cumplir alguna de las ofertas con los requisitos establecidos en la invitacién, se adoptara
mediante acto administrativo motivado y notificado a los participantes en el proceso.

6. El oferente favorecido presentara a la Subdireccidon Administrativa y Financiera el comprobante
de pago.

7. Se pagaran de los impuestos en caso de que haya lugar a elio y se realizaran los tramites
respectivos para ia transferencia de dominio del bien.

8. Se verificara que toda la documentaciéon se encuentre en regla, incluyendo la validacion con
tesoreria del pago del bien con el respectivo comprobante de ingreso

9. Se elaborard el Acta de entrega de bien, que debe contener la descripcién del mismo, y
contendra el visto bueno del Gerente o su delegado para la contrataciéon y el nombre y ia firma del
comprador.

10. Copia del acta de entrega del bien y deméas documentaciéon que se estime pertinente se
remitira a la Subdireccién Administrativo y Financiera y a la Oficina de Control Interno.

PARAGRAFO PRIMERO: El impulso del procedimiento de la forma de escogencia Solicitud
Publica de Ofertas, incluyendo la venta de bienes de ia Unidad de Licores del Meta al mejor postor,
en el caso concreto de los bienes dados de baja fijandose valor, correspondera a la Subdireccion
Administrativa y Financiera. La aprobacién de las garantias que sean aportadas por el contratista
correspondera al Gerente con visto bueno del Asesor Juridico o a la Dependencia que haga sus
veces.

PARAGRAFO SEGUNDO: La venta de bienes inmuebles debera contar con la certificacion de la
aprobacion por la junta Directiva, el correspondiente avalué realizado por el Instituto Geografico
Agustin Codazzi, o persona natural o juridica registrada en el Registro Nacional de Avaluadores y
los gastos legales en que se incurra. La dependencia encargada de los bienes de la UNIDAD DE
LICORES DEL META, adelantara los tramites de escrituracion y registro.

CAPITULO Hlll. OTRAS SITUACIONES NEGOCIALES Y COMERCIALES EN LA UNIDAD DE
LICORES DEL META

ARTICULO 32. VENTA DIRECTA:

La relacion juridico-negocial denominada VENTA DIRECTA, surge del desarrolio de las labores
de distribucién y comercializacion de productos de la Unidad de Licores del Meta, dentro del marco
de actividades de explotacion del monopolio rentistico de a través de particulares especializados
en la puesta del producto en diversos canales de comercializacion, conforme 1o establecido en la
Ley 1816 de 2016, procedera en los siguientes casos:
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1.  De productos y producidos por la Unidad de Licores del Meta de su portafolio, o de portafolio
de terceros a nivel nacional o intemacional. Estas ventas solo podran llevarse a cabo cuando
la Unidad de Licores del Meta no tenga celebrado contrato de compraventa con entregas
peribdicas para posterior venta en el Departamento destinatario o cuando existiendo
contratista no se hubiere pactado exclusividad en favor del mismo.

2. De productos elaborados y producidos por la Unidad de Licores del Meta de su portafolio o
de portafolio de terceros en los almacenes considerados “Grandes superficies y/o de
cadena”.

3. De productos elaborados y producidos por la Unidad de Licores del Meta de su portafolio o
de portafolio de terceros con destino a los “In bond” y a las zonas de “Duty free”.

4. De bienes dados de baja con asignacion de valor, cuando la venta se realice a los
proveedores de las materias primas, envase de vidrio o caja de cartdn objeto de baja.

ARTICULO 33. REQUISITOS PARA LA VENTA DIRECTA:
Para la realizacién de venta directa se requiere:

a. Que exista convenio de introduccion o intercambio de licores con el Departamento destinatario
o registro de comercializador.

b. Autorizacién de venta de los productos de ia Unidad de Licores del Meta en el respectivo
Departamento titular del derecho de explotacion del monopolio rentistico, destinatario de la venta.
c. Autorizacién de venta de portafolio de los productos de terceros en el correspondiente
Departamento titular del derecho de explotacién del monopolio rentistico, destinatario de la venta.

PARAGRAFO PRIMERO: La venta directa sera iguaimente procedente a nivel internacional.

ARTICULO 34. PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DIRECTA.
En los eventos previstos e los literales “1, 2 y 3" del articulo 32 de este Manual de Contratacion:

1. NIVEL NACIONAL: Se observara ! siguiente tramite:

a) Serecibira la manifestacion de interés por parte de una persona natural o juridica ajena
a la UNIDAD DE LICORES DEL META , interesada en la venta de productos del
portafolio de la Unidad de Licores del Meta o de productos fabricados a un tercero, a
nivel nacional.

b) La Subdireccién Comercial solicitara al interesado la presentacién de documentacion
relacionada con su existencia y representacion, experiencia comercial y la restante
informacién que requieran.

¢) Verificada la documentacion por la subdireccién Comercial, se solicitara al interesado
propuesta comercial que incluya: Cantidades a comprar y plan comercial de colocacién
del producto en los diferentes canales.

d) El Subdirector Comercial analizara la pertinencia y las condiciones del negocio, y
expresara su concepto en escrito debidamente sustentado.

e) El Gerente General y el Subdirector Comercial expedirdn comunicacion con destino a
las demés dependencias informando 'a persona natural o juridica a la cual se le
autoriza la venta directa para un Departamento especifico. Esta comunicacion tendra
el alcance de conveniencia para la realizaciéon de la venta

f) El interesado efectuara el pedido

g) El Aimacén emitira la liquidacion del pedido 3
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h)  El comprador suscribira la liquidacién del pedido y anexara los documentos requeridos.

i) El Subdirector Comercial y Operativo firma la liquidacion de pedido

i) El Gerente aprobara la liquidacion del pedido

k) El Comprador realizara los pagos de contado, correspondientes al valor del licor mas
impuestos.

1) Se generara la factura de venta y se procedera a realizar el despacho.

2. NIVEL INTERNACIONAL: Se observara el siguiente tramite:

a. Se recibira la manifestacion de interés por parte de una persona natural o juridica, ajena a la
Unidad de Licores del Meta, interesada en la venta de productos del portafolio de Unidad de Licores
del Meta.

b. El Subdirector Comercial y Operativo verificara la existencia y vigencia de los registros
sanitarios y marcarios de los productos que podréan ser objeto de venta directa en el pais de
destino.

c. Verificada la existencia de los mencionados registros, se daran a conocer al peticionario las
condiciones comerciales y financieras de la Unidad de Licores del Meta y se le solicitara la
documentacion relacionada con su existencia y representacion legal, un plan comercial de
introduccién de los productos y la informacion financieros de la empresa.

d. E! Subdirector Comercial y Operativo verificara los anteriores requisitos, analizara la pertinencia
y las condiciones del negocio y expresara su concepto en escrito debidamente sustentado. En
caso de ser favorable su concepto, solicitard al Gerente autorizacién para la venta.

e. De considerarlo procedente, el Gerente autorizara la venta.

f. El comprador realizara el pedido, una vez hubiese realizado los registros respectivos.

g. Recibido por el Aimacén el pedido, se informara a la Subdireccién Comercial y Operativa.

h. Encontrandose el producto disponible en Almacén, se elabora la factura de venta.

i. Se procedera a realizar el despacho del CIF (puerto de destino) una vez se haya verificado el
cumplimiento por parte del comprador, de la forma de pago prevista para el pedido.

ARTICULO 35. REGIMEN GENERAL DE LOS CONVENIOS. DEFINICION DE CONVENIO.
Es el negocio juridico de caracter negocial, bilateral de la Unidad de Licores del Meta en virtud del
cual éste se vincula con otra entidad publica o una persona juridica privada para alcanzar fines de
interés mutuo en el marco de la ejecucion de funciones administrativas, fines que, como es obvio,
siempre deberan coincidir con el interés general.

ARTICULO 36. ORIENTACION DE LA CELEBRACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS.
La celebracion de Convenios o Contratos interadministrativos por parte de la Unidad de Licores del
Meta estara orientada a:

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

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

{
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¢) Contribuir a la ampliacion de los canales de distribucién y poblacion objeto de los productos que
produce la Unidad de Licores del Meta.

d) Facilitar la ejecucién de actividades de produccion, comercializacion, distribucién, publicidad y
mercadeo en general, de los productos de la Unidad de Licores del Meta, mediante la celebracion
de alianzas estratégicas con otros actores del sector.

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

ARTICULO 37. DEFINICION Y CLASIFICACION DE LOS CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS.

Es el negocio juridico en el cual intervienen dos entidades publicas en desarrollo de relaciones
interadministrativas cuyo objeto es coordinar, cooperar, colaborar o distribuir competencias en la
realizacion de funciones administrativas de interés comun a los sujetos negociales.

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

PARAGRAFO SEGUNDO. Los sujetos del convenio interadministrativo deben ser aquellos que
pueden formar parte de una relacién interadministrativa y no simplemente interorganica, pues en el
segundo caso estaremos frente a acuerdos interorganicos, por las razones indicadas atras.
PARAGRAFO TERCERO. La cooperacion, se refiere a una ayuda, un auxilio, la solidaridad entre
los sujetos desde su ambito competencial que ejecutan actividades que interesan mutuamente a
las partes para alcanzar un fin comun de forma mas eficaz. Cada una de las partes ejerce sus
propias competencias, que son diferentes pero que es necesario relacionar para efectos de realizar
la funcién administrativa de una manera mas eficiente.

PARAGRAFO CUARTO. La colaboracion, se refiere al apoyo que una entidad especifica presta a
otra, desde su propio ambito de competencias, para que de esta manera se logre cumplir la funcién
de la entidad apoyada, lo cual interesa también a quien presta el apoyo, pero, en todo caso, no es
su propia funcion o competencia. En otras palabras, en la colaboracién una entidad apoya a otra
para que cumpla su propia competencia, pero cuyo cumplimiento interesa a la entidad que presta
el apoyo.

PARAGRAFO QUINTO. La distribucion de competencias puede darse simplemente cuando una
competencia muy general es asignada a dos entidades y estas distribuyen competencias
especificas para ejecutar lo general, evitando duplicidad de funciones y al mismo tiempo logrando
una eficiente gestion contractuai.

ARTICULO 38. DEFINICION DE CONTRATO INTERADMINISTRATIVO.

Es el negocio juridico en el cual intervienen dos entidades publicas con capacidad de tener
relaciones interadministrativas, con la particularidad de que el contrato es negocio juridico
generador de obligaciones al cual acuden las partes con diversidad de intereses, o si se prefiere,
con intereses opuestos debido a su naturaleza sinalagmatica. En el contrato interadministrativo se
pueden identificar contratante y contratista, donde éste, aunque persona publica, tiene intereses
propios y esta en un mercado de forma similar a como lo hace el particular ofreciendo sus bienes y
servicios.
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ARTICULO 39. DEFINICION CONVENIO CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE
LUCRO Y DE RECONOCIDA IDONEIDAD.
Conforme lo dispuesto en el articulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia, la Unidad de
Licores del Meta podra celebrar contratos o convenios con personas juridicas de derecho privado
sin animo de lucro, de reconocida idoneidad con el propésito de impulsar programas y actividades
de interés publico, sin necesidad de acudir a Jos procesos de seleccién establecidos en el presente
Manual de Procesos y Contratacion, al tenor de lo dispuesto en el articulo 355 de la Constitucién
Politica de Colombia, y el Decreto 092 de 2017.

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

ARTICULO 4o0. EXCEPCIONES AL CONVENIO CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO
DE LUCRO Y DE RECONOCIDA IDONEIDAD.

Quedan exentos de la aplicacion de ésta modalidad de contratacion aquellos contratos que la
Unidad de Licores del Meta celebre con personas privadas sin animo de lucro, cuando los mismos
impliquen una contraprestacion directa a favor de la entidad y que por lo tanto podrian celebrarse
con personas naturales o juridicas privadas con animo de lucro, de acuerdo con las normas sobre
contratacion vigentes y el presente Manual de Contratacion.

ARTICULO 41. AUSENCIA DE RELACION LABORAL.

La Unidad de Licores del Meta no contraera ninguna obligacién laboral con las personas que vincule
en su ejecucion la entidad sin animo de lucro con quien se celebre el contrato o convenio de que
hablan los articulos precedentes, del presente Manual de Contratacion.

ARTICULO 42. PLANEACION DE LOS CONVENIOS.

Los contratos y convenios que trata el presente Capitulo, deben ser objeto de rigurosa planeacion,
y seran Yamados a ser instrumentos por medio de los cuales se fortalezcan los procesos
administrativos de la Unidad de Licores del Meta, siguiendo los principios de la funcién publica
establecidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia y el proceso establecido para
ello en el presente Manual de Contratacion.

ARTICULO 43. VIABILIDAD PREVIA.

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

ARTICULO 44. CONTENIDO Y FORMA DE LOS CONVENIOS.

Todo contrato o convenio de que trata el presente Capitulo, celebrado por 1a Unidad de Licores del
Meta debera contener por lo menos la identificaciéon de las partes o generales de ley, las
consideraciones 0 motivos que llevan la suscripcion del mismo, el objeto claramente definido, las
obligaciones y/o compromisos, el valor si es del caso y el plazo, sin perjuicio de las especificaciones 7l

Cra 23 N* 33-211 Barrio el Nogal

eamail: financiera@ulmeta.com %’
Teléfono: 6705614
Pagina 32 de 41



I\
UNIDAD DE LICORES DEL META GOBERNACION

NIT. 822.004.982-8 DEL META

unidaddelicoresdeimeta

que por la naturaleza del objeto deban acordarse. Los contratos o convenios deberan constar por
escrito, en idioma castellano y no se exigiran mas requisitos de forma que aquellos propios de su
naturaleza. Si el contrato o convenio interadministrativo o interinstitucional se suscribe con
entidades de caracter internacional, no se haran solicitudes de documentos o procesos mas alla de
lo sustancial, la firma del contrato y aquellos técnicos necesarios para la ejecucion.

En los convenios especificos de cooperacién, colaboracién y coordinacion en particular en los que
se comprometen recursos econoémicos de la Unidad de Licores del Meta, en dinero o en especie,
deberan definirse, ademas los instrumentos de cooperaciéon, colaboracién y coordinacion la
delimitacién de las responsabilidades de las partes, los aportes de cada una de las partes, las reglas
de distribucién de los resultados econbémicos, logisticos e infraestructura y todo cuanto fuere
necesario para precisar la administracién de los proyectos conjuntos, controlar y evaluar los
resultados de la cooperacion y la titularidad de los bienes adquiridos en desarrolio del mismo. En
todo convenio de cooperacion, colaboracién y coordinacion debera asignarse la responsabilidad de
supervisar, a un servidor publico de la Dependencia Ejecutora de la Unidad de Licores del Meta
impulsora del proyecto, cuyas competencias y deberes funcionales estén relacionados con el objeto
del contrato, 0 tenga a su cargo la ejecuciéon y seguimiento del mismo, y ademas tenga la idoneidad
necesaria para realizar dicho seguimiento.

ARTICULO 45. COMPETENCIA.

Los contratos y convenios de que trata el presente Capitulo podran ser gestionados o promovidos
por cualquiera de las dependencias administrativas de la Unidad de Licores del Meta. Los
convenios marco de cooperacion, colaboracién y coordinacion, asi como los convenios especificos
que los desarrollen, solo podran ser suscritos por el ordenador del gasto o su delegado. Dicha
delegacién debe ser previa a la suscripcioén o celebracion y debera constar por escrito en un acto
administrativo.

TITULO Ill. ACTUACIONES CONTRACTUALES EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

CAPITULO I. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO.

ARTICULO 4. REQUISITOS LEGALES.
Los contratos y convenios celebrados por la Unidad de Licores del Meta, que no se encuentren
sometidos a solemnidades especiales, se perfeccionaran con la suscripcién de los mismos.

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

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

Cuando se haya pactado garantia, se requerira para la ejecucion del contrato la aprobacién de la
misma. Y en todo caso se requerird de la suscripcién del acta de inicio del contrato, entre el
contratista y el supervisor o interventor del contrato, segun corresponda.
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La oferta del contratista hara parte del contrato y sera vinculante su contenido, en cuanto hubiese
sido aceptado por la Unidad de Licores del Meta, los estudios previos y demas documentos
precontractuales, formaran parte integrante del contrato.

ARTICULO 47. GARANTIAS CONTRACTUALES Y MEDIOS DE MANEJO DEL RIESGO.
La Unidad de Licores del Meta, como consecuencia del andlisis de riesgos que se hubiere realizado
en los términos del presente Manual de Contratacién, y segun la naturaleza del contrato, su
cuantia, forma de pago y demas circunstancias particulares, establecera la procedencia de la
exigencia de la garantia Unica, que podra consistir en polizas de seguros, fiducia mercantil en
garantia, garantia bancaria a primer requerimiento, en la cuantia y por los riesgos que sean
necesarios.

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

ARTICULO 48. CLASES DE RIESGO.

Las garantias exigidas y otorgadas en desarrollo de ia actividad contractual de la Unidad de Licores
del Meta, deberan amparar los siguientes riesgos bajo la modalidad de contratacion con entidades
estatales:

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

2. Buen Manejo y correcta inversion del anticipo o pago anticipado pactado: En cuantia igual
al 100% del monto entregado al contratista como anticipo o pago anticipado, con una vigencia igual
al término de ejecucién y liquidacion del contrato. El contratista, constituira el producto financiero
para el manejo de éstos recursos entregados como anticipo correspondiente a la modalidad de
contratacién empleada, esto es, para aquellos de Invitacién Directa con Unica Oferta y Solicitud
de Oferta con Pluralidad de Oferentes, se constituird una cuenta de ahorros separada a nombre
del contrato, y si es una solicitud Publica de Ofertas o Licitacion Publica de la Ley 80 de 1993 en
los casos gue aplique, constituira fiducia o patrimonio autbnomo para el manejo de los recursos.
3. Estabilidad de la obra: Cuya cuantia se determinara teniendo en cuenta el objeto, el valor, la
naturaleza y las obligaciones de cada contrato en particular, la cual no podréa ser inferior al veinte
por ciento (20%) del valor del contrato. La vigencia podra determinarse conforme la complejidad
de los trabajos y la naturaleza de los mismos. Si se trata de obras menores, mantenimientos y
adecuaciones puede exigirse una vigencia no menor a seis (6) meses en adelante, pero, si el
objeto consiste en una obra de infraestructura mas compleja, un edificio nuevo, una estructura con
contenido estructural o arquitectdnico, la vigencia no sera inferior a cinco (5) afios.

4. Pago de salarios, prestaciones sociales y de més emolumentos de orden laboral del
personal que haya de utilizar para la ejecucién del contrato: El valor de la cobertura se
determinara teniendo en cuenta los riesgos propios del contrato a ejecutar, pero en ninguin caso
serd inferior al diez (10%) por ciento del valor del contrato, con una duracién minima igual al piazo
del contrato y tres (3) aflos mas.
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5. Calidad del servicio: Cuya cuantia y vigencia se estableceran de acuerdo con el objeto, el
valor, la naturaleza y las obligaciones de cada contrato. No obstante, la cuantia en ningin caso
podra ser inferior al diez (10%) por ciento de! valor final del contrato y su vigencia como minimo
debera ser igual al t&rmino de liquidacién bilateral del contrato y un afio mas.

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

7. Responsabilidad civil extracontractual: La cual se pactara en todo contrato en los cuales se
prevea la posibilidad de causar perjuicios a terceros en ejecucion del contrato. Su vigencia sera
por el plazo de ejecucion del contrato. Este amparo que es autbnomo e independiente de los
demas amparos, se solicitara en un monto equivalente segun la siguiente estimacion presupuestal:
a) Doscientos (200) SMMLYV para contratos cuyo valor sea inferior o igual a mil quinientos (1.500)
SMMLV.

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

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

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

e) El cinco por ciento (5%) del valor del contrato cuando este sea superior a diez mil (10.000)
SMMLYV, caso en el cual el valor asegurado debe ser maximo setenta y cinco mil (75.000) SMMLV.

Todos ios amparos previstos en el presente acépite deberan haber sido definidos desde los
estudios previos y las condiciones de contratacién y, en todo caso, las condiciones de la garantia
Unica se determinaran conforme a la matriz de riesgos valorada en la etapa precontractual.

ARTICULO 49. CONTROL Y VIGILANCIA DE LA EJECUCION DEL CONTRATO.

Es deber constitucional y legal para los funcionarios que intervengan en los procesos contractuales
en la Unidad de Licores del Meta, velar por la correcta ejecucién de los convenios y contratos y,
aun cuando por la naturaleza del régimen de contratacién que rige a la Unidad, no es viable la
aplicacion de las clausulas excepcionales al derecho comun, si es necesario que se adopten las
medidas e instrumentos necesarios para velar por el cumplimiento de las obligaciones correlativas.

La Unidad de Licores del Meta tiene una regulacion intema vigente con respecto a la supervision
e Interventoria de contratos, contenida en la Resolucién No. 090 del 16 de julio de 2019 “Por /a
cual se adopta el Manual de Supervision e Interventoria de la Unidad de Licores del Meta”, ia cual
hace parte del presente Manual de Contratacién, o la norma posterior que la sustituya o modifique.

CAPITULO Il. MODIFICACIONES AL CONTRATO Y LIQUIDACION.

ARTICULO 50. ACTOS MODIFICATORIOS AL CONTRATO.

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

ARTICULO 51. PRORROGA DEL CONTRATO.
Es el acto con el cual se le otorga mas plazo del iniciaimente pactado en el contrato para la
ejecucion del mismo: Para celebrar dicho acto se requiere:

Solicitud del contratista, debidamente soportada con una justificacién técnica

Viabilidad del interventor o supervisor

Acta suscrita entre contratante y contratista

Si fueron pactadas poélizas, el contratista debera actualizarias al nuevo plazo del contrato

ARTICULO 52. ACTA ACLARATORIA.

Es el acto con el cual se aclara alguna de las cldusulas del contrato que no quedaron claras,
presentan errores 0 que se prestan a interpretaciones erroneas. Para celebrar dicho acto se
requiere:

¢ Solicitud del contratista o interventor o supervisor

e Acta suscrita entre contratante y contratista

ARTICULO 53. ADICIONAL EN VALOR.

Es el acto con el cual se modifica el valor del contrato, con él se aumenta la inversién prevista para
el objeto contractual. Para celebrar dicho acto se requiere:

Solicitud del contratista, debidamente soportada con una justificacién técnica

Viabilidad del interventor o supervisor, tanto técnica como econémica

Presupuesto oficial de la adiciéon

Estudio previo

Certificado de Disponibilidad presupuestal

Acta suscrita entre contratante y contratista

Registro presupuestal

Si fueron pactadas poélizas, el contratista debera actualizarlas al nuevo valor del contrato

ARTICULO 54. SUSPENSION DEL PLAZO DEL CONTRATO.

Es el acto con el cual se suspende la ejecucion del contrato, solo se pacta si la causa es externa
y no imputable al contratista 0 cuando la Unidad de Licores del Meta lo requiere por situaciones
no previsibles que impidan la ejecucion del contrato. Para celebrar dicho acto se requiere:

e Solicitud del contratista, debidamente soportada con una justificacion técnica

¢ Viabilidad del interventor o supervisor

e Acta suscrita entre contratante y contratista

e Si fueron pactadas pélizas el contratista debera actualizarlas al momento de reiniciar la
ejecucion del contrato y en todo caso no debera dejarlas vencer mientras se encuentra suspendido
el mismo.

ARTICULO 55. PROCEDENCIA DE LA LIQUIDACION:
Los contratos de tracto sucesivo, los de obra, o aquellos que siendo de ejecucién instantanea o de
prestacion de servicios que presenten alguna modificacién o alteracién a su contenido inicial, ‘ﬁ
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celebrados por la Unidad de Licores del Meta, cuya ejecucion se prolongue en el tiempo o se
realice por etapas, deberan contar con la respectiva liquidacion, de acuerdo con el procedimiento
que se enuncia a continuacion:

1. El acta de liquidacién contendrd la determinacién de los contratantes, el objeto del contrato, el
plazo de ejecucién del mismo, la fecha de perfeccionamiento, el dia de aprobacion de ia garantia
unica, los datos de las adiciones, prorrogas, modificaciones, el valor inicial y final, los pagos
efectuados, obras ejecutadas o servicios prestados o bienes recibidos, obligaciones no cumplidas,
mayores cantidades ejecutadas, actividades no previstas y, en general todas las situaciones que
permitan realizar un balance definitivo del contrato, en sus aspectos técnicos, financieros,
administrativos y juridicos.

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

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

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

ARTICULO 56. ETAPA POSTCONTRACTUAL.
Esta etapa inicia con la liquidacion bilateral del contrato, en esta etapa pueden ocasionarse las
siguientes actividades:

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

b. Liquidacién Unilateral: Si hay renuencia por parte del contratista a liquidar bilateralmente un
contrato, si se presentan situaciones extracontractuales que requieran la terminacion inmediata
del contrato, la Unidad de Licores del Meta podra iniciar proceso de terminacién y liquidacion
bilateral. E! Gerente, con la asesoria del Asesor juridico o quien haga sus veces, citara al
contratista a liquidar bilateraimente si el contratista no acude dentro de los cuatro (4) meses
posteriores a la terminacioén del plazo de ejecucion, se procedera a proyectar acto administrativo
motivado que debera firmar el Gerente y sera notificado de acuerdo a lo plasmado en el presente
Manual de Contratacion.

La liquidacion unilateral se podra realizar dentro del término establecido a parte del cuarto mes del
vencimiento del plazo de ejecucion y hasta que se cumplan 30 meses. Sin perjuicio de la
posibilidad de acudir a la liquidacion judicial, cuando corresponda.

TITULO IV. VIGENCIA Y DEROGATORIAS DEL MANUAL DE CONTRATACION
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CAPITULO UNICO

ARTICULO 57. REGIMEN DE TRANSICION.

Los procesos contractuales que se encuentren en tramite y en ejecucion en 1a fecha de expedicion
del presente Manual de Contratacién, se regiran por las normas aplicables al momento de la
iniciacién del respectivo proceso contractual.

Los procesos contractuales que inicien con posteridad a la expedicion del presente Acuerdo, se
regiran por el presente Manual de Contratacion.

ARTICULO 58. VIGENCIA Y DEROGATORIAS:
El presente Manual de Contratacion de la Unidad de Licores del Meta rige a partir de su publicacion
y deja sin vigencia todas aquellas disposiciones de la Unidad de Licores del Meta, que le sean

contrarias, de manera especial el Acuerdo N° 001 de 2009 de la Junta Directiva de la Unidad de
Licores del Meta.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

SERGIO WAN MUNQZ YANEZ
Secretario Privadode la Gobernacion
Presidente Juntadirectiva
Delegado del Ggbernador

Aprobado y adoptado:

Acta de Junta Directiva Extraordinaria N° 01 del 17 de enero de 2023.
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