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DECRETO NUMEROQ
( )

“Por medio del cual se adopta el Manual de Adquisiciones, Suministros y

Manejo de Almacén para la Administracién Municipal.

c)

EL ALCALDE MUNICIPAL

en uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que d= conformidad con el Artfculo 201 de la Constitucidn Nacional,
y en especial del articulo 184 del Cédigo de Régimen Polftico y Mu-
nicipal, le corresponde al Alcalde como Jefe de la Administracidn
Municipal, ordenar 1o referente a adquisiciones, suministros y la
conservacidn y manejo del almacén.

Que se hace indispensable para el desarrollo administrativo del Mu-
nicipio, reglamentar Ja organizacidn, manejo y control de Jlas adqui-
siciones, suministros y el Almacén Municipal.

Que en virtud del Convenio de Mejcramiento Institucional suscrito
entre la Escuela Superior de Administracidén Piblica, la C.V.C., y
las Gobernaciones de Narifio y Cauca, se elabord un Manual de Adqui-
siciones, Suministros y Manejo de Almacén de acuerdo a las necesi-
dades que sobre el particular tiene el Municipio.
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Adéptase el Manual de Adquisiciones, Suministros

y Manejo de Almacén para la Administracidn Munici-
pal, en donde debe utilizarse como gufa metodoldgica para toda operacién
que se encuentre dentro del Area de la Administraci6n de Materiales.

ARTICULO SEGUNDO. E1 presente Decreto rige a partir de su fecha de
expediciodn.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Despacho de Ta Alcaldfa Municipal a los
{ ) dfas del mes de de 1985.




I. ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

A. OBJETIVOS

Normativizar 1a funcién de adquisiciones y conformar una estructura que
permita establecer los procedimientos de almacenaje e inventario mds a-

cordes al Municipio.

Establecer los lineamientos para la elaboracién de planes de adquisicio-
nes, almacenaje en forma coherente a las necesidades, las polfticas de

desarrollo y el manejo presupuestal,

Dar dindmica a las diferentes modalidades de compra, racionalizando el
manejo en la informacidn existente para asegurar un nivel de calidad y
cantidad necesarios para la realizacidn de los objetivos y planes de

la administracién municipal.

Dotar al Municipio de un instrumento bdsico que sirva de gufa metodold-
gica no solo al Alcalde sino a toda la estructura administrativa en los
procedimientos para adquisicidn, suministro y funcionamiento y manejo del
Almacén, orientado hacia ]a organizacién y administracién de los recur-

s0s con que cuenta la administracidn Municipal en el cumplimiento y de-
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sarrollo de sus objetivos.

B. ORGANIZACION Y ESTRUCTURA

Se pretende con la estructura administrativa propuesta para el drea de
Administracion de Materiales, racionalizar las funciones encaminadas al
cubrimiento de los requerihientos de elementos ffsicos de bienes y ser-
vicios, con una programacidn que tenga lugar en el momento oportuno,
las calidades y cantidades necesarias y al menor costo para darles el

manejo adecuado cuando lo requieran.

E1 Alcalde como Jefe de la Administracién Municipal, y a su vez ordena-
dor del gasto, estard asesorado en su funcién de adquisiciones por la
Junta de Hacienda Municipal, la ejecucién de la compra estard a cargo
de las dependencias de la Alcaldfa Municipal, con el apoyo de Tesoreria,

Personerfa y Contralorfa Municipal.

Se propone que la funcidn de adqufsiciones sea realizada difectaménte
por la Alcaldfa Municipa] -Secretarfa General, y ésta dltima tendrd a

su cargo el manejo del Almacén Municipal (una vez este se crea).

C. FUNCIONES PARA LA ADQUISICIONES Y SUMINISTRO DE BIENES

1. Junta De Hacienda Municipal

Su objetivo fundamental es 1a Administracidén de Materiales

es el de asesorar al Alcalde en lo concerniente a la adqui-
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sicifn y suministro de elementos.

La Junta Municipal de Hacienda estard conformada por los si-

guientes miembros asf:

Con voz y voto: El Alcalde, quien la preside
E1 Tesorero
E1 Personero
E1 Secretario General, hard de Secretario

de 1a Junta.

Con voz y sin voto: E1 Contralor Municipal.

Funciones de la Junta: Son funciones de esta en el campo

de Ta Administracién de Materiales:

a. Analizar las imputaciones presupuestales en el proceso

de compras.

b. Dar instrucciones necesarias para la elaboracidn del
programa de necesidades por cada una de las dependen-

cias y determinar los plazos de entrega de éstas.

c. Elaborar planes mensuales de compras para el Municipio,

con base en la informacifn de las necesidades suminis-
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2.

tradas prévialente por el Secretario General.

Ajustar dichos planes a la informaci6n proveniente del movimiento

de Almacén.

Estudiar anticipadamente y justificar las modalidades de adquisi-

cidn que se van a utilizar en un programa mds econémico de compras.

Las demds que se le asignen en virtud del 4rea de trabajo.

Dependencias Vinculadas al Proceso de Adquisiciones

La Alcaldfa que delega funciones en la Secretarfa General tendrd a su car-

go la estimaci6n de las necesidades de elementos y bienes de la Administra-

cién Municipal y de las demds dependencias, colaborard en la realizacidn

del plan trimestral de compras y serd el ejecutor, siendo el Alcalde el

Ordenador del gasto.

Las funciones de la Alcaldfa en este proceso son:

a.

Recibir y compilar los programas de necesidades de todas y cada una
de las dependencias de la Administracién Municipal con la debida an-
ticipacidn, para consolidar dicha informacién y entregarla a la Jun-
ta de Hacienda Municipal, como base para la elaboracifn de los pla-

nes de adquisiciones, 0 en su defecto elaborarlos ella misma.

Elaborar los documentos del plan trimestral de compras aprobado por
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la Junta de Hacienda (Ordenes de Compra) y distribufrlos luego

de su Tegalizacifan a los funcionarios ccmpetentes.

c. Solicitar cotizaciones en caso de utilizarse esa modalidad de com-
pra directa y recopilarlas para facilitar la informacidn al Alcal-

de.

d. Servir de enlace entre las dependencias para el trdmite de documen-
tos tales como 6rdenes de compra, solicitud de elementos, facturas,

cotizaciones, Resoluciones de Alcaldfa, etc.

e. Manejar el Almacén Municipal, recibir lcs elementos, custodiarios,
y entregarlos cuando sean solicitados, previa autorizacidn de 1la

autoridad competente.

D. PLANEACION DE LAS ADQUISICIONES

La programacién de las adquisiciones persigue racionalizar los procedi-

mientos necesarios para lograr un eficiente nivel de suministros, tanto
en las calidades como en las cantidades del apoyo logistico que requie-

re el Municipio.

También se pretende con ésto que el Municipio adopte otros sistemas de

compras cuando sea necesario y no solo la tradicional compra directa.
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1. Procedimiento

Teniendo en cuenta las condiciones presupuestales de El Charco, se pro-
curard tener un stock o remanente de mercancfas de aquellos materiales
que en razén de su uso contfnuo y cantidad de consumo apreciable y/o

cuyo precio varfe ascendentemente y con gran frecuencia, deben comprar-
se atendiendo a las necesidades, de tal forma que dichas variaciones no
afecten el oportuno desarrollo de las actividades o programas de inver-

sién y funcionamiento.
En cuanto a los articulos cuyo precio varfe poco y/o su utilizacién

sea poco frecuente, se ajustard al proceso de compra de las necesidades

previstas y se tendrd un pequefio stock como margen de seguridad.

2. Planes de Compra

a. Generalidades:

En los planes de adquisiciones de los bienes mensuales, que se proponen
para el municipio de E1 Charco, se plasma el objetivo bdsico de la fun-
cidn de compras y suministros que consiste en hacer el cdlculo aproxi-
mado de la demanda de bienes, y realizar la ejecucifn, coordinacién y

control en el consumo y suministro de los mismos.

Se propone un periodo de tres meses, teniendo en cuenta que las condi-

ciones actuales del municipio, en cuestidn de presupuesto asf lo exigen.

b. Metodologfa para la elaboracién de un plan de compras
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1)

2)

La Alcaldfa Municipal por intermedio de la Secretarfa General en-
trega formato standard de solicitud de elementos a cada Jefe de

Dependencia (anexo No.1)

Cada dependencia elabora un programa de necesidades para su normal
funcionamiento en un perfodo de un mes teniendo en cuenta la asig-
nacidn presupuestal y su saldo para tal fin, éste es enviado a la
Secretarfa General con la debida anticipaci6n respecto de la fecha
de iniciacidn de su ejecucién (15 dfas antes), é&ste programa de ne-
cesidades se revisa y se entrega con la solicitud de elementos an-

tes mencionada.

La Secretarfa General consolida la informacién para presentarlas a
la Junta de Hacienda Municipal con fecha oportuna (8 dfas antes),
es importante recalcar la necesidad de una oportuna y efectiva coor-
dinacidn en forma continua de las diferentes dependencias municipa-

les con la Secretarfa General para tal efecto.

La Junta Municipal de Hacienda, o en su defecto la Alcaldfa Munici-
pal elabora el plan de compras teniesndo en cuenta los siguientes in-

dicadores:

- Cantidad de elementos 3 adquirir
- Descripcidn de caracter{sticas y especificaciones de calidad.

- Las condicignes y formas de pago.



ESAP-CINAP 10

5)

- Precio de los elementos a adquirir.
- Topes mdximos y mfnimos de almacenamiento.

- Caracterfsticas especiales de cada proveedor.

Luego de elaborado y estudiado el plan de compras, se procederd a
su aprobacifn por parte de la Junta de Hacienda o la Alcaldfa Mu-
nicipal, se definird asf mismo las modalidades de adquisicién mds

adecuadas en cada caso.

Luego de estudiado el plan, se enviar. una orden de suministro,
(anexo No.2) al Almacén que se cree puede proveer 10s productos
necesitadosm y finalmente en vase a ésta orden de suministro se
expedird la orden de compra (anexo No.3), en la cual irdn espe-

cificados los artfculos que se van a comprar.

Una relacidn bdsica de coordinacidn debe darse entre la Junta Mu-
nicipal de Hacienda y la Secretarfa General (manejo de almacén)
con el propdsito de ajustar los cdlculos en el programa de compras

con la informacidn correspondiente a:

- Elementos devolutivos y de consumo despachados a cada una de

las dependencias.

- Elementos recibidos en el almacén durante el mes anterior.

- Existencias f{isicas de elementos en el Almacén Municipal.
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7)

8)

La participacién de los niveles de la administracién municipal en
1a ejecucidn del plan de compras, estd definida por los procedi- -
mientos a seguir segdn la modalidad de compra utilizada, pero en
términos generales estard a cargo de la Alcaldfa Municipal y Se-

cretarfa General.

La Junta Municipal de Hacienda, vigilard la ejecucién de los pla-
nes de compra, para que se realice conforme a lo establecido, lo
cual permitird los ajustes oportunos que le dardn coherencia al
mismo. Ademds la evaluacidn serd complementada midiendo la efi-
ciencia de la ejecucién y realizacidn del plan, en términos fi-

nancieros y presupuestales.

Finalmente, la evaluacidn se complementa en el Almacén Municipal,

en términos de medir e identificar el comportamiento de consumo de

los usuarios.

MODALIDADES PARA LA ADQUISICION DE BIENES

La conveniencia para la aplicaci-on de las diferentes modalidades de

. . ’
compra obedece a criterios tales como:

E1 voldmen de las adquisiciones.

Monto o cuantfa de las mismas.
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- Formas de pago y financiamiento de las adquisiciones.

- Condiciones de despacho por parte de los proveedores.

1. Clasificacifn de las compras

Partiendo de Ta clasificacién mds conocida de las compras que hace el

Cddigo Fiscal de Narifio, las podemos clasificar en:

Compras Directas: Especiales: por Caja Menor

Corrientes: por Orden de Compra

Licitaciones: Licitacién Privada

Licitacién Piblica

a) Compras por Caja Menor

Naturaleza y Constitucidn:

La Caja Menor son aquellos fondos fijados de menor cuantfa, constituf-
dos en moneda corriente, para cubrir en el momento oportuno gastos de

cardcter imprevisto y urgente.

Creacidn:

Como en E1 Charco no existe Caja Menor, he aquf los pasos que se deben

seguir si se desea constitufr.
1) E71 Alcalde como ordenador del gasto, mediante oficio dirigido a la
Contralorfa Departamental solicita la creacidn de la Caja Menor,

dada la necesidad de atender gastos de pequefia cuantfa, imprevistos
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Yy urgentes tales como:

- Compras varias

- Transportes locales

- Transporte de correspondencia

- Mensajes de cardcter oficial

- Gasolina y aceite

- Repuestos

- Demds artfculos que por su naturaleza sean necesarios en las

diferentes dependencias de la entidad.

2) Contralorfa Departamental mediante resolucidn autoriza la creacion

de una Caja Menor en la Alcaldfa respectiva.

3) E1 Alcalde procede a dar aprobacién y reglamentar el funcionamiento

de la Caja Menor, por medio de Decreto redactado en los siguientes

t&rminos:

DECRETO NUMEROQ
. )

CONSIDERANDO:

Que la Alcaldfa Municipal de E1 Charco no tiene constitufda Caja Menor

en moneda corriente para atender necesidades urgentes, en forma &qil y
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Que en oficio de fecha se solicité a la Contralorfa Departa-

mental la autorizacién para la creacidn de la Caja Menor, por la su-
ma de $ » para adquisiciones individuales equivalentes hasta

en un 10% del monto total autorizado.

Que la Contralorfa Departamental en Resolucidn de fecha

ha autorizado la creacién de dicha Caja Menor.

En consecuencia es necesario aprobar y reglamentar tanto el manejo de
la Caja Menor, como los gastos por adquisicidn individual de elementos
mediante el uso de este sistema.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Aprobar la creacidn de la Caja Menor, constituida

en el Municipio de E1 Charco, por un valor de -

ARTICULO SEGUNDO. Aprobar el monto de las adquisiciones por Caja Me-

nor hasta en un 10% del valor total.

ARTICULO TERCERO. Dicha Caja Menor reposard en la Tesorerfa, donde
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se realizard el reembolso cuando sea necesario.

ARTICULO CUARTO. La legalizacién de gastos y reposicion del fondo fi-
Jo, no se ajusta a término sino dnicamente al vold-

men y cuantfa de los gastos.

ARTICULO QUINTO. No podrd utilizarse el sistema de Caja Menor en com-

pras contempladas en el plan mensual de compras vigen-

te.

ARTICULO SEXTO. Cuando se haya gastado un 80% del monto autorizado,

se reembolsard nuevamente e! fondo de Caja Menor.

ARTICULO SEPTIMO. Al finalizar cada vigencia fiscal, se legalizardn
los comprobantes a la fecha y se solicitard su reem-

bolso al iniciar el nuevo periodo.

Procedimientos:
Se presentan dos procedimientos bdsicos para el manejo de la Caja Menor,
uno para la realizaci6n de cada compra, y el otro residmen de compras pa-

ra efectuar el reembolso del! fondo.

a. Compras por Caja Menor

La dependencia que necesita el elemento, inicia el proceso haciendo el

pedido de elementos de consumo y devolutivos, que no haya inclufdo en
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el plan trimestral de compras, y lo presenta a la Secretarfa General.

Una vez ésta seccidn (Secretarfa General) establece que lo solicita-
do tiene un cardcter urgente e imprevisto y que su cuantfa y destinaci6n
corresponden a lo establecido, procederd a escoger el proveedor, dando
el visto bueno al pedido y envidndolo a Revisorfa Fiscal para que vise
y luego a Tesorerfa Municipal, donde el Tesorero que es el que maneja
Caja Menor, reserva el dinero correspondiente, elaborando recibo provi-
sional de Caja Menor, por medio del cual se entrega el dinero al funcio-
nario autorizado para la realizacién de la compra, el cual al firmarlo
se compromete a entregar los elementos por igual cuantfa y/o el dinero

sobrante.

Al monto de la compra se exigird al proveedor, original y copia de la

factura, entregando los documentos en el Almacén Municipal.

La entrega de elementos serd verificada por el Contralor Municipal; en
caso de tratarse de bienes de consumo se tramita directamente la factu-
ra con la respectiva anotacidn de recibido; si se trata de elementos
devolutivos, el Secretario General hard el registro de entrada para lue-
go tramitar la factura y enteegar los elementos a la dependencia solici-

tante.

E1 procedimiento para el pago por Caja Menor, es el mismo utilizado nor-

malmente, con la orden de compra: factura, resolucidn y cuenta de cobro,
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se efectda el pago por conducto de 1a Tesorerfa Municipal.

b. Reembolso de Caja Menor:

Cuando se agoten los fondos de Caja Menor en un 80% de su monto total,
autorizado, el Tesorero Municipal como responsable del manejo de la Ca-
ja, pasard una relacidn de gastos, al Alcalde, a quien corresponde or-

denar su reembolso.

Para este fin, se elabora una cuenta de cobro a nombre del responsable

de Caja Menor, y la Alcaldfa elabora la resolucién correspondiente; lue-
go de visada la cuenta y la resolucién por el Revisor Fiscal, la Tesore-
rfa Municipal procede a elaborar el cheque y ccbrarlo para hacer efecti-

vo el reembolso de Caja Menor.

La Alcaldia conserva copia de la resolucién en archivo consecutivo. Los
demds documentos, o sea original y copia de la relacifn de pagos por Caja
Menor, facturas, cuenta de cobro y Resolucién, constituyen una cuenta mds
cancelada por el Municipio y se archivan temporalmente en Tesoreria, para
rendir el informe mensual de cuentas del municipio a la Contralorfa Muni-

cipal.

¢c. Compra Directa:

Concepto:

Se consideran compras directas aquellas erogaciones cuya cuantfa estd
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estipulada en el Cédigo Fiscal de Narifo asf:

Sin cotizaciones hasta:
Con 3 cotizaciones hasta:

Con 3 cotizaciones y la Junta Municipal de Hacienda hasta:

Para la compra directa, bien sea sin cotizacién o con 3 cotizaciones se

procederi:

E1 Alcalde en el plan mensual de coMpras y de acuerdo a la orden de
compra, conociendo el valor de los elementos, que se comprardn directa-

mente y cudles necesitan 3 cotizaciones .

Para el pago se procederd de la siguiente manera:
E1 Secretario General recibe los elementos; la cuenta de cobro, la fac-
tura y la orden de compra; en presencia del Revisor Fiscal, hace la res-

pectiva anotacidn de recepcidn del bien con su visto bueno.

Estos documentos se envfan a la Alcaldfa, donde se procede a la elabo-
racidn de la resoluci6n que autoriza el gasto, tramitando los documen-

tos asf{:

Con la orden de suministro y orden de compra, factura, cuenta de cobro

y Cuentd de la resolucidn se envfan estos documentos a Tesorer{a, para

proceder a la cancelacidn del valor respectivo.
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La compra directa con 3 cotizaciones tiene el mismo procedimiénto ante-
rior, pero previamente se hardn 3 cotizaciones del mismo bien en la lo-

calidad y se escogerd el precio mfs favorable al municipio.

La compra directa con 3 cotizaciones y concepto de la Junta de Hacienda:
este tipo de compra, requiere que se soliciten previamente, y estas co-
tizaciones son estudiadas en reunién de la Junta de Hacienda, la cual

decidird cudl proveedor suministrard los elementos necesarios.

d) Licitaciones

Concepto:

Es el procedimiento mediante el cual, previa invitacién, la entidad
contratante seecciona entre varias personas en igualdad de oportunida-

des la que ofrezca mejores condiciones para contratar.

Clases de Licitacién:

Puede ser Piblica o Privada, segin que la invitacién a contratar se
haga piblicamente a un nimero indeterminado de personas, 0 en forma
directa a los posibles contratistas, siempre que rednan los requisi-

tos que sefiale la ley, las ordenanzas y los reglamentos.

Licitaci6n Pdblica:

Segin el Cédigo Fiscal de Narifio, la Licitacidn Piblica se efectuard
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conforme a la siguiente regla:

a) E1 representante legal de la entidad licitante (Alcalde) ordena-

r& su apertura, por Resolucidn motivada.

b) La entidad interesada, elaborarsd un pliego de condiciones que ade-
mds de lo que se considere necesario para identificar la Licitacién,

contenga en forma expresa y concreta:

- Las especificaciones de los bienes y servicios u obras obje-

to del contrato proyectado.

- La cantidad y calidad de dichos bienes o servicios o de la

obra.

- Las calidades que se exijan a las personas que deseen lici-

tar y los documentos, para comprcbarlas.

- E1 lugar, sitio, dfa y hora en que se abra y cierre la Lici-

tacifdn.

- Las sanciones por incumplimiento de la propuesta y la garan-

tia de seriedad de la misma.

- E1 término dentro del cual se hafa la adjudicacién y una vez ce-
rrada la Licitacidn, y plazo para la firma del contrato, cuando
se haya efectuado aquella, términos que deberdn seflalarse tenien-

do en cuenta la naturaleza y objeto del contrato.

- Las condicicnes y formas de cumplimiento de la prestacidn por



ESAP-CINAP 21

el contratista y las condiciones y formas de pago.
- La minuta del contrato que se proyecte celebrar.

- E1 ndmero mfnimo de participantes exigido para que no se

declare desierta.
- E1 valor del pliego de condiciones.

E1 Consejo de Gobierno o la Junta de Hacienda aprobard el pliego

de condiciones.

Centro de los veinte (20) dfas anteriores a la apertura de la Li-
citacién se publicardn por lo menos dos (2) avisos en diferentes

fechas, en 2 6 mds periodicos de amplia circulacidn.

E1 término de la licitacidn, es decir, el término que debe trans-
currir entre su apertura y su cierre, se sefialard de acuerdo con
la naturaleza y objeto del contrato, y no podrd ser inferior a

(10) diez dfas.

Cuando 1o estime conveniente la entidad interesada, o cuando 10
soliciten las dos terceras personas que hayan retirado pliego de
condiciones, podrdn prorrogar, antes de su vencimiento, dicho tér-

mino por un pilazo no superior a la mitad del inicialmente fijado.

Las propuestas se recibirdn en sobre cerrado y sellado dentro del
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plazo fijado para la licitacién. Se depositardn en una urna ce-
rrada y seilada, de la cual tendrdn 1laves el Jefe del organismo

respectivo y el Delegado de la Contralorfa Departamental.

f) E1 dfa y horas sefialadas para el cierre de 1a licitacién en acto
piblico se abrird por los funcionarios mencionados en el numeral

anterior la urna, que contiene las ofertas y se levantard un acta

con la relacidn suscrita de estas y de su valor, las qe serdn nu-

meradas y rubricadas con sus firmas.

De las diligencias de cierre y sello de la urna y de su apertura se le-
vantardn actas que suscribirdn los funcionarios que intervienen en el

acto Y los participantes que To deseen.

2. Licitacidn Privada:

Podrd prescindirse de 1a Licitacién Piblica y habrd lugar a Licitacién

Privada:

a) Cuando en el Registro de Proponentes de la entidad, no aparecieren
mds de cinco (5) personas en capacidad de celebrar el respectivo

contrato.

b) Para la adquisicién de bienes mueties cuyo valor esté compreandido _
entre Cien Mil Pesos ($100.00C.) y Quinientos Mil Pesas ($500.000.)

Moneda Legal, o0 su equivalente en moneda extranjera.




ESAP-CINAP 23

c) En contrato de obras piblicas cuyas cuantfas sean superiores de
Doscientos. Mil Pesos ($200.000.) e inferior de Ochocientos Mil
Pesos ($800.000.)

La Licitacion Privada se regird por las siguientes reglas:

1) Se enviard a cada una de las personas en condiciones de celebrar
el contrato proyectado, solicitud que formulen propuesta, y copias
del pliego de condiciones, para cuya elaboracifn se tendrdn en
cuenta las normas previstas en el Cddigo Fiscal de Narifio. Si el
nimero de inscritos en el respectivo Registro de Proponentes fue-
re inferior a cinco (5), la solicitud aquf prevista se enviard a
todos ellos; si fuere superior se remitird por 1o menos a los cin-

co (5) mejor calificados.

2) Entre la fecha de entrega del pliego de condiciones y el cierre de
1a Licitaci6n debe transcurrir un término no menor a diez (10) dfas.

A 8ste término pordrdn renunciar por escrito todos los invitados a

formular propuestas.

3) En los demds, se observardn las normas previstas para la Licitacién
Piblica y la adjudicacién podrd hacerse cualquiera que sea el ndme-

ro de proponentes.

Criterios para Adjudicacidén en caso de Licitacidn Pdblica o Privaca
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La adjudicacidn deberd hacerse, previos los estudios del caso y hecho
el analisis comparativo, al licitante cuya oferta se estime mds favora-

ble y esté ajustada al pliego de condiciones.

En la evaluacidn de las ofertas deberdn tenerse en cuenta entre otros,
los siguientes factores: precio, plazo, calidad, -seriedad y cumplimien-
to en contratos anteriores, solvencia econ6mica, capacidad técnica, ex-

periencia, organizacién y equipo de los oferentes.

En igualdad de condiciones, debe preferirse la propuesta que ofrezca
mejor precio; en igualdad de precio To contemple mejores calidades y
condiciones globalmente consideradas, y en igualdad de condiciones, ca-
lidades y precios, se tendrd en cuenta la distribucién equitativa de

los negocios.

Anterioridad competente para Adjudicar

Corresponde adjudicar el contrato al Alcalde del Municipio.

La adjudicacidn se hard mediante resclucifn que se notificard personal-
mente al proponente favorecido, y se comunicard a los no favorecidos.
Contra esta resoiuci6n no procede ningin recurso por la vfa gubernati-

va.

Para realizar los trdmites previos a la adjudicacidn se creardn las

Juntas de Licitaci-nes o Adquisicicnes.
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Efecto de la Adjudicacién

Ejecutoriada 1a resolucion de adjudicacién, este es irrevocable y obliga,

por lo mismo a la entidad y al adjudicatario.

Sanciones a los Proponentes que Incumplan

Salvo fuerza mayor ¢ caso fortuito debidamente comprobado, si el adjudi-
catario no suscribe el contrato correspondiente dentro del termino que se
haya sefialado, quedard a favor del Municipio el valor del depSsito o de

la garantfa constitufda para responder por la seriedad de la propuesta.

Devolucidn de Depdsitos o Garantfas

A los proponentes no favorecidos se les devolverdel depdsito ¢ garantfa
de seriedad de la oferta dentro de los cinco [5) dfas siguientes a la

adjudicacion, al adjudicatario cuando esté perfeccionado el contrato.

Cuando se declara desierta la Licitacién

La Junta autorizada para adjudicar, declarard desierta la Licitacidn en

los siguientes casos:

1) Cuando siendo Pdblica, no se presente el nimero mfnimo de proponen-

tes exigidos en el pliego de condiciones.

2) Cuando siendo Privada, a su juicio, el nimero de proponentes, pre-

sentado fuere insuficiente.
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3) Cuando se hubiese pretermitido alguno de los requisitos exigidos

4)

5)

en este Cédigo o en sus normas reglamentarias.

Cuando ninguna de las propuestas se ajuste al pliego de condicio-

nes.

Cuando a su juicio, todas las propuestas se consideren inconvenien-
tes para la entidad, contratante 0 se hubiere violado la reserva de

las mismas.

Cuando se descubran acuerdos o maniobras perjudiciales para la ad-

ministraci6n por parte de los proponentes,

Cuando se puede Prescindir de la Licitacién

Puede prescindirse de la Licitacidn Pdblica o Privada a juicio del Al-

calde, en los siguientes casos:

1)

Cuando se trate de la adquisicién de productos o elementos que so-

lo determinada personas puede suministrar,
Cuando se trate de compra de productos alimenticios, que se adquie-
ran a precios corrientes en el mércado o a precios fijados por au-

toridad competente.

Cuando por segunda vez, la Licitacidn se hubiere declarado desierta
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4)

10)

por causas no imputables a la entidad contratante. En este caso
no se podrd celebrar el contrato por suma superior a la fijada en
la propuesta de menor valor.

Cuando se trate de la ejecucién de trabajos artfsticos, técnicos

o cientfficos, que segin concepto del Alcalde solo puedan encomen-

darse a artistas o expertos.

Cuando se trate de la prestaci6n de servicios profesionales o per-

sonales.

Cuando la Licitacidn se refiere a e 2mentos o suministros que se

hacen a prueba o ensayo, con limitacién a una unidad.
Cuando se tomen inmuebles en arrendamiento.

Cuando se trate de transportes sujetes a tarifas fijas o especiales

0 sefialadas por autoridad competente.
Cuando se trate de adquisicidn o permuta de inmuebles.
Cuando se trate de contratacidn de créditos externos o internos.

Cuando hubiere urgencia evidente que no permite el tiempo necesa-

rio para la Ticitacién. La urgencia evidente supone solamente ne-



ESAP-CINAP - 28

cesidades inmediatas de orden pdblico, seguridad y ca]amidad pd-

blica.

12) Cuando se trate de la adquisici6n de bienes en épocas de escaséz

0 cuando su abastecimiento fuere deficiente, a juicio del Alcalde.

13) Cuando se trate de Ta ejecucidn de obras pidblicas cuyo valor total

no exceda de Ochocientos Mil Pesos ($800.000).

14) Cuando se trate de la adquisicidén de bienes destinados a conjurar

los efectos de cualquier catdstrofe pdblica.
15) Cuando se trate de contratos celebrados =ntre entidades piblicas.

e} Registro de Prcveedores

Es la clasificacidon sistematizada de las personas en condiciones de su-

ministrar bienes o servicios al municipio.

Su objetivo fundamental es poner a disposicién de la organizacidn muni-
cipal, la informacidn, como componente organizativo y de control admi-
nistrativo, que permite identificar a las personas indicadas para aten-

der las necesidades de adquisicién y suministro de materiales.
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Procedimiento para la transcripcién y clasificacidn en el Registro de

Proveedores

1. Inscripci6n: Habrd un formulario de solicitud de inscripcién
(F No.4) al Registro de Proveedores a fin de ser diligenciago por
estos. Los datos que se incluirdn son: Nombre o razén social,
domicilio principal, Estados Financieros (Balance General y Pér-
didas y Ganancias); lista o catdlogo de Tos elementos que ofrece;
condiciones de trabajo y recursos fisicos y humanos de que dispone

cada proveedor.

2. Clasificacidn: Se determinardn grupos homogéneos acordes a la

naturaleza y especialidad de los bienes y servicios que ofrezcan.
Para esta clasificacién se utiliza el indice universal de inventa-
rios, para elaborar una relacifn de grupos acordes con dicho Tndi-
ce, clasificando alfabéticamente los proveedores correspondientes

a cada grupo, asf:

a) Elementos de censumo:
Aceites grasas y libricantes
Esso Colombiana S.A.
Mobil Qi1

Texas Petroleum Cia.

3. Calificacién: tl Alcalde mediante resolucidn sefialard el sistema

de calificacidn y la asignacifn de puntajes para medir los siguientes
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factores:
- Calidad de los bienes
- Experiencia en el ramo

Capacidad financiera y operativa

- Otras que tengan relacidn con el caso

Organizacidn en el Kardex de Proveedores : Luego de clasificados

por la Junta de Hacienda, se procederd a abrir una carpeta para

cada uno de los oferentes. Estas carpetas se archivardn en orden
alfabético, conteniendo el formulario de inscripcidén, el de cali-
ficacidn y los documentos exigidos para el registro correspondien-

te.

Actualizacidn del Registro de Proveedores: A iniciativa del Alcal-
de, se procurard actualizar el Registro una vez al afio, no solo en.
lo referente a las nuevas condiciones de los oferentes registrados,
sino en cuanto a la inscripcidn, clasificacidn y calificacién de
nuevas firmas o personas, asi como para la cancelacidn de provee-

L]
dores que se retiren del mercado.



II. MANEJO DE ALMACEN

A. OBJETIVOS

E1 objetivo general del Almacén Municipal es el mantener un stock de
cada elemento de acuerdo a las necesidades de 1a Administraddn Munici-

pal y conforme a la capacidad financiera del Municipio.

Con la constituci-on de un almacén municipal especificamente se busca:
1) Asegurar anticipadamente que los bienes necesarios estén a dispo-
sicidén de la administracién.

2) Mantener seguros los elementos adquiridos hasta su utilizacién.

3) Facilitar el manejo de los bienes municipales posibilitando la

racionalidad en el gasto.

4)  Suministrar oportunamente las cantidades y calidades de elementos

requeridos.

5) Responsabilizar a una persona 0 a una dependencia del manejo de los

bienes del Municipio.
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B.  VENTAJAS DE TENER EL ALMACEN MUNICIPAL

Es beneficiosc para el Municipio tener un almacén municipal por las si-

guientes ventajas que tendrd:

1) Disminuye los errores y la confusién de elementos.

2) Disminuyen las pérdidas e inutilidades de elementos.

3) Mejor utilizacién y aprovechamiento del espacio disponibie.

4) Facilitar la supervisién y la realizacidn de controles ffsicos y

administrativos.
5) Facilita la acomodacidn cuando se hacen necesarios cambios.
6)  Reduccién de sobrintes y faltantes.

7) Disminuye los costos de manejo.

C. MANEJO

El manejo y la funcidn de almaceraje estard a cargo de la Secretarfa
General, y tiene como objetivo principal el desarrollo de las activi-
dades tendientes a la administracidn y suministro de los elementos,

sea de los elementos que van a ser distribufdos a las diferentes depen-
dencias o aquellos para mantener un sctck o remanente para garantizar
la continuidad en la prestacidn de los diterentes servicics a cargo

del Municipio.
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Es necesario por las razones anotadas, la creacifn del almacén munici-
pal, el-cual amerita la aplicacién de ciertas técnicas como son la de-
terminacién de espacios para almacenamiento, nivel de seguridad mfnimo .

ventilacidn, variaciones en las cantidades y fechas de los movimientos.

La funcidn de almacenaje por parte de la Secretarfa incluye activida-
des como el: recibo, almacenaje, control, registro y distribucién de

los materiales que 1leguen al Almacén Municipal.

Para una funcidn Gptima de el almacén, se debe tener en cuenta que to-
dos los bienes o materiales deben ser necesarios o suficientes para ga-
rantizar la prestacién de los diferentes servicios, o 1a buena marcha
de la administracidn municipal. Se debe almacenar cantidades suficien-
tes para cubrir cualquier eventualidad, tomando en cuenta criterios co-
mo cantidades de existencia, punto de pedido, tiempo de reposicién, ni-

veles minimos, etc.

Los elementos que ingresen:al almacén municipal, deberdn ser registrados,
To mismo que Tos que salgan de al1f. Para ello se debe elaborar una rela-
cidn que contenga datos exactos y completos de la mercancia, esto también
sirve para verificar las existencias y saber las necesidades en el momen-

to oportuno.



REPUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

AGCRLMIA BNEICTFAL
EL CHARCD

ORDEN CE COMPRA No. Fecha,
Sehor (es)
Lugar

Sirvase entregar al portador,
los siguientes artfculos a Y,
cuando Ud (s) gusten pueden producir la respectiva cuenta de cobro
con cargo al TESORO MUNICIPAL DE EL CHARCO

CANTIDAD ARTICULOS V/r Unidad | V/r Total

ALCAIDE MINICIPAL

Entregadc por: RECIBI CONFORME




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

ALCAIDIA MNICIPAL
ELCHARCO .

GEDEE DE SMIETSTRND

Fecha,

SEROR (ES)

Sirvase suministrar a cargo de &ste Municipio, y con destino

a los siguientes elementos:

CANTIDAD ARTICULOS

1os que serdn cancelados segln Orden de Campra, Cuenta de cchbro y su corres-
pordiente factura:

Atentamente,

ALCAIDE MUNICIPAL



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

ALCNIMIER =~ MISUNCTRNL,
EL CHARCO

SOLICITUD DE ELEMENTOS

DEPENDENCIA Fecha, 19
NUMERO

DE DESCRIPCION DE  ELEMENTOS UNIDAD CANTIDAD
ORDEN

Persona solicitante

Cargo
Vo. Bo. Jefe de la Deperdencia




DEPARTAMENTO DE NARIFO
Municipio de E1 Charco

No.

REGISTRO DE PROVEEDORES

REPRESENTANTE
RAZON SOCIAL
DIRECCION:

(ver indicaciones al respaldo)

Detalle a continuaci6n los bienes que estdn en c

NIT:

apacidad de proveer

No. de
Orden ESPECIFICAR

LOS

BIENES

Fabrica
Ensambla
Representa
Distribuye
Importa
Otro

ANEXO No.4




INDICACIONES AL REGISTRO DE PROVEEDORES

(1) Marque con una x en la casilla correspondiente al cardcter de
" los bienes o elementos, si los fabrica, ensambla, etc.

(2) Sfrvase adjuntar catdlogos con precios claros de cada elemento.

(3) Acompafie este formulario de los siguientes documentos:

Registro de 1a Cdmara de Comercio
Referencias Comerciales
Referencias Bancarias

Otros

OBSERVACIONES DEL SOLICITANTE

Firma y sello del solicitante

ECIBIDO POR Fecha:




DEPARTAMENTO DE NARINO

Municipio de el Charco

LICITACION PUBLICA No. _ DE 1984

OBJETO: Bienes o servicios interesados en adquirir
APERTURA DE LA LICITACION: Fecha y hora

CIERRE DE LA LICITACION: Fecha y hora

LUGAR: Alcaldfa Municipal

FINANCIACION: Recursos Ordinarios del Presupuesto

REQUISITOS: Estar debidamente inscrito en el Registro de Proveedores
del Municipio.

VALOR Y VENTA DEL PLIEGO: Los pliegos se entregardn en la Tesorerfa
Municipal, Edificio CAM, previa cancelacidn
de $ , valor de cada plie-
go. Este valor no es resmbolsable.

ANEXQ No.5




DEPARTAMENTO DE NARINO
Municipio de E1 Charco RESOLUCION DE PAGO

RE?OLUCION No

[ ]
Por la cual se autoriza un gasto y se ordena su pago.

:iﬂgg Alcalde Municipal de E1 Cha¥co, en uso de sus facultades-legales, y
2F . «;; PR
’ '3\ ! T - T o *
‘ CONSIDERANDO :
Que el. Sefior. se le debe pagar
la suma de pesos M/Cte
($ por concepto de
RESUELVE: )
ARTICULO PRIMERO. Destinase la suma de
(% ) para verificar

] pago al sefior

por concepto de

ARTICULO SEGUNDO. E1 valor antes mencionado se cancelard previa presen-
tacidon de la cuenta de cobro por parte del interesado,

y su valor se imputard del Departamento de , Artfculo __
, Folio del 1ibro de control de presupuesto de la actual
vigencia.
CUMPLASE
Dada en el despacho de 1a Alcaldifa Municipal de E1 Charco, a los
( ) dfas del mes de de mil novecientos ochenta y
(198 ).
EL ALCALDE EL SECRETARIO

ANEXO No.6




