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ESTUDIO PREVIO No.

1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION

Plan Anual de Adquisiciones /ngmginc%ies 80101500
Tipo de Presupuesto Asignado Inversién
Nombre de Proyecto o de la Necesidad que se | Fortalecimiento institucional para la gestién publica
incluyd en el Plan Anual de Adquisiciones eficiente e innovadora en el municipio de Anserma
Cédigo BPIN No. 202500000047957
2. DATOS DE LA CONTRATACION
Fecha de elaboracién del estudio previo:
(dd/mm/agaa) P 06/08/2026
Dependencia solicitante: Oficina de Planeacion
Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios X |Otro: MC

3. ELEMENTOS DEL ESTUDIO (Decreto 1082 de 2015)

3.1. Descripcion de la
necesidad que se

pretende
satisfacer con el
proceso de

contratacion

De conformidad con lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la ley
80

de 1993 y las disposiciones del Decreto reglamentario 1082 de 2015 numerales
22.1.1.71.y 22.1.1.2.1.1, las entidades estatales estan obligadas a llevar a
cabo Estudios y Documentos Previos para comprobar la necesidad de contratar
el bieno

servicio, obra o labor.

El municipio de Anserma enfrenta diversos desafios en la gestion publica entre
los cuales estan las limitaciones significativas en términos de la capacidad
operativa y técnica. A pesar de los esfuerzos realizados por la administracion
para fortalecer estos aspectos existen areas criticas que requieren atencion y
apoyo especializado. La falta de personal de planta ha afectado la capacidad del
municipio para responder de manera oportuna y efectiva a estas demandas
crecientes.

Una gestion publica eficaz y transparente fomenta la confianza de los ciudadanos
en sus instituciones y asegura que los recursos se utilicen de manera adecuada
para el beneficio de toda la comunidad. Por lo tanto, es esencial implementar este
proyecto para abordar las deficiencias actuales y asegurar un futuro préspero y
justo para Anserma.

La Oficina de Planeacion tiene como propésito principal Planificar el desarrollo
integral del municipio, a través de la formulacion de politicas, estrategias y
objetivos

de desarrollo, de planes integrales, programas de inversion y estudios de
factibilidad
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técnica, econdmica y financiera de los diferentes proyectos que estan contenidos
en el Plan de Desarrollo.

Por tal motivo para abarcar los multiples procesos propios de la dependencia, se
hace necesario disponer de los componentes humanos, técnicos, administrativos
y

financieros, para la gestion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes,
proyectos y programas inherentes a los procesos adelantados por el municipio
de Anserma Caldas.

Teniendo en cuenta lo anterior la Oficina de Planeacién del municipio de Anserma
en aras de garantizar un estado eficiente e innovador y asi mismo velar por que
la formulacion y ejecucion de los proyectos de la entidad se realice de acuerdo a
la normatividad vigente, se presenta la necesidad de tener en su equipo
profesionales

gue enfoquen sus actividades en la constante verificacion de la viabilidad
financiera

y operativa de los proyectos y su ejecucion financiera. Siendo necesaria la
vinculacion de profesionales con perfiles y conocimientos en la presentacion y
aplicacion en convocatorias del orden Nacional y Departamental, para asi
gestionar recursos en pro de proyectos que beneficien al municipio.

Esta necesidad es acorde a la responsabilidad que tiene la oficina de planeacién
en

cuanto al banco de proyectos municipal. Por ello se encuentra estrechamente
relacionado con el proceso dinamico, permanente y continuo de la planeacion y
con

la implementacion de las politicas y programas de los planes de desarrollo y es
deber de los municipios mantenerlo actualizado de manera que pueda atender a
los requerimientos que se pretenden atender desde el componente programatico
de inversion del plan de desarrollo para la vigencia 2024-2027, “Plan 500 para
hacer historia” el cual contiene el proyecto “Fortalecimiento institucional para una
gestion

publica eficiente e innovadora en el municipio de Anserma” el cual contiene la
actividad “Brindar asistencia técnica y profesional a la Administracion Municipal
para

fortalecer los procesos de planeacion, direccidn, gestion juridica e institucional,
orientados al cumplimiento del Plan de Desarrollo y las politicas publicas del
municipio

3.2 OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS
REQUERIDOS PARA SU EJECUCION

3.2.1. Objeto
Contractual:

Prestacion de servicios profesionales para la asesoria y formulacion de proyectos
orientados a la gestion de recursos publicos y/o privados, alineados con las lineas
del Plan de Desarrollo Municipal
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La clasificacion de los bienes y servicios, objeto del Proceso de Contratacion,
son los siguientes:

3.2.2 Clasificacion || Elobjeto contractual se clasifica en el siguiente cédigo del Clasificador de Bienes y Servicios:
UNSPSC: Clasificacion UNSPSC Descripcion
Servicios de consultoria de negocios y
Clase 80101500 o .
administracion corporatlva
1. Apoyar la formulacién, revision y ajuste a proyectos susceptibles a ser
financiados por entidades de orden nacional y departamental.
323 2. Coordinar la presentacion de proyectos para la gestion de recursos.
E ificacion - o - . . .
dZIpec cac C())bezto 3. Participar en capacitaciones, mesas técnicas y demas asesorias brindadas
Contractual: J a la entidad en busca de participar en convocatorias vigentes.

4. Socializar y proponer convocatorias susceptibles a presentacion por parte
de la alcaldia de Anserma y/o comunidades del municipio.

5. Las demas que sean acordes al objeto contractual.

3.2.4 Autorizaciones,

permisosy
Licencias

Requeridos parala

Ejecucion del
Objeto
Contractual.

NO APLICA

3.2.5 Documentos
técnicos para el
desarrollo del
proyecto:

NO APLICA

3.3.1 Obligaciones
del Contratista:

1. De conformidad con la Ley 1562 de 2012, la cual reglamentan el uso
obligatorio de la planilla integrada para el pago de aportes, el contratista debera
afiliarse al sistema general de riesgos profesionales; el monto de la cotizacion sera
asumido completamente por el contratista y corresponde al contratista pagar de
sus honorarios el valor de la cotizacion, junto con los aportes de salud y pension,
en la planilla integrada

2. Afiliar al sistema de seguridad social en salud a su nucleo familiar de
acuerdo con lo establecido en el articulo 2.1.3.6 del decreto 780 de 2016.

3. Estar al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad social
integral.

4, Realizar el curso de integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.
5. Atender los requerimientos del supervisor asignado por el Municipio de
Anserma Caldas

6. Realizar el pago de los impuestos que se causen por la celebracion y

ejecucion del contrato: a) ESTAMPILLA PRO — CULTURA: De conformidad con lo
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dispuesto acuerdo municipal No. 023 de noviembre de 2024 y sus modificaciones,
corresponde al contratista el pago del 1.5% del valor del contrato y sus adicones
si las hubiere; b) ESTAMPILLA PARA EL BIENESTAR DEL ADULTO MAYOR: De
conformidad con lo dispuesto acuerdo municipal No 023 de noviembre de 2024 y
sus modificaciones, corresponde al contratista el pago del 4% del valor total del
presente contrato y las adiciones al mismo si las hubiere.

7. Cotizar los aportes a seguridad social y a parafiscales, minimo sobre el
40% del IBL del total de los contratos suscritos con diferentes instituciones
publicas o privadas, conforme a lo previsto en la ley 1753 de 2015 en su articulo
135.

8. Cumplir con los postulados sefialados por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150
de 2007, y en especial el Art. 94 de la Ley 1474 de 2011, y los pertinentes del
decreto 1082 de 2015.

9. Colaborar con la entidad contratante en lo que sea necesario para que el
objeto contratado se cumpla y que éste sea de la mejor calidad; acatando las
ordenes que durante el desarrollo del contrato se le impartan.

10. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando
dilaciones y entrabamientos que puedan presentarse.

11. Utilizar los formatos y demas documentos aprobados en el sistema de
gestion de calidad.

12. Velar por el cumplimiento estricto de las normas de retencion documental
y archivo en materia contractual.

13. Practicar autocontrol y responder ante el supervisor inmediato por las
aplicaciones de las disposiciones/ sistema de control interno y del sistema de
gestion de calidad a los procesos y actividades que conforman sus obligaciones.
14. Asumir la designacion que se realice como integrante de los diferentes
comités o reuniones.

15. De conformidad con los establecido en el articulo 24 del decreto 2578 del
13 de diciembre de 2012, el contratista debera entregar mediante inventario los
documentos de archivo que se encuentren en su poder cuando culmine sus
obligaciones contractuales.

16. El contratista debera contribuir de acuerdo con su experiencia, perfil
profesional y obligaciones contractuales, con los procesos que coadyuve.
17. El contratista mediante la suscripcion del contrato acepta los derechos

patrimoniales de autor de todos los documentos y desarrollos que produzca o
realice en virtud de la ejecucion del mismo, seran de propiedad del municipio de
Anserma Caldas, si hay lugar a publicaciones se dard el respectivo
reconcomiendo a los derechos morales de autor.

18. El CONTRATISTA se obliga a reconocer y aplicar la politica y los
lineamiento de seguridad de la informacion y gestibn de los activos de la
informacion que le entregue el municipio asi mismo, y se obliga a no revelar la
informacion confidencial de propiedad del municipio y de entidades que
suministren informacién para el cumplimiento de la mision institucional de la que
el CONTRATISTA tenga conocimiento con ocasion o para la ejecucion de este
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contrato , sin el previo consentimiento estricto del mismo. Se considera
informacion confidencial, informacién personal, técnica, financiera, comercial,
estratégica y, en general, cualquier informacion relacionada con las funciones,
programas, planes, proyectos del municipio, en especial las disposiciones
contenidas en la ley 1581 de 2012, decreto 1377 de 2013, ley 1712 de 2014,
decreto 103 de 2015 y ley 1755 de 2015.

19. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

20. Contar con los elementos de proteccidn personal necesario para ejecutar
la actividad contratada, para lo cual asumird su costo.

21. Informar a la entidad la ocurrencia de incidentes o accidentes de trabajo.
22. Cuando en el desarrollo de sus obligaciones se requiera, el contratista
debera participar en las actividades de prevencién de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, asi como promocion de la salud y actividades de
integracion y sano esparcimiento programadas por el comité de bienestar laboral.
23. Notificar e informar oportunamente a la supervision del contrato, todas y
cada una de las novedades que se presenten en el transcurso de su ejecucion.
24, Retencién del ICA 7*1000.

3.3.2. Obligaciones
del Municipio de
Anserma:

A) Pagar al CONTRATISTA el valor convenido en este contrato.

B) Vigilar que el objeto contratado se cumpla con calidad de acuerdo al contrato
y alaLey.

C) Facilitar al CONTRATISTA, lo necesario para el cumplimiento del objeto
contractual.

D) Formular al CONTRATISTA cuando sea necesario las objeciones respecto de
las condiciones del desarrollo del contrato

3.4 Modalidad de
seleccion,
justificaciéon y
fundamentos
juridicos.

Atendiendo que la naturaleza del contrato que se pretende celebrar es de
Prestacion de Servicios profesionales de conformidad con el literal h), del
numeral 4°, del articulo 2° de Ley 1150 de 2007 en concordancia con el articulo
2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 de 2015, la modalidad de seleccion del contratista
es contratacion directa, es decir, que no es necesario que se haya obtenido
previamente varias ofertas

3.5 Valor Estimado
del Contrato y
Justificacién del
Mismo

El valor estimado del contrato es de SEIS MILLONES SETECIENTOS MIL
PESOS ($6.700.000), incluido todos los tributos que se generen con ocasion a la
celebracion, ejecucion vy liquidacion del contrato, presupuesto que se establece
con cargo a los siguientes Rubros:

‘ Descripcion del : Tipo
Ui Capitulo/Articulo DEEEmE2nE Fuente e
1 Otros servicios profesionales,
técnicos y empresariales OoP 1.2.4.3.03 $6.700.000
n.c.p.
TOTAL $6.700.000
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Conforme a la propuesta presentada por el contratista y teniendo en cuenta el
analisis del sector se establecio el valor del contrato.

3.5.1 Certificado de
disponibilidad
Presupuestal

La contratacién, cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal: No
00825 del 23 de septiembre de 2026.

Rubro Presupuestal: | Servicios prestados a las empresas y
servicios de produccion

Numero: 2.3.2.02.02.008
Valor: $6.700.000

3.5.2 Variables
consideradas para
calcular el
presupuesto
oficial:

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 2015, para los
efectos de prestacion de servicios profesionales, y las ventajas que presenta para
la entidad, el aspirante a contratar debe estar en condiciones de ejecutar el objeto
contractual desde su idoneidad, formacién o experiencia, y de acuerdo a las
funciones a realizar y la naturaleza del objeto contractual, se analizaron los
precios del mercado valores establecidos para la prestacion de servicios en la
misma area teniendo en cuenta las particularidades para contratar con el
municipio bajo la entrega de sus servicios de manera sucesiva y prolongada en
el tiempo, con pagos contra entrega, que permitan a la entidad ser més eficiente
y aplicar la economia en tiempo y en procesos.

a. Aspecto legal: Para la ejecucion del objeto que se pretende contratar,
se debe celebrar un contrato de prestacion de servicios profesionales,
con una persona hatural considerada juridicamente capaz de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes y segun la Ley 80 de 1993, cuya
idoneidad le permita cumplir cabalmente con el objeto de la presente
contratacion, que no estén incursos en las prohibiciones, inhabilidades
e incompatibilidades consagradas en la constitucién Politica, en los
Articulos 8°y 9° de la Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes.

Mediante la Ley 1150 de 2007, se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacién con recursos publicos, en el articulo 2°,
establece las modalidades de seleccién, sefialando en el numeral 4, la
Contratacion Directa y los casos en los cuales aplica.

En el literal h) del citado numeral, se establece como una de estas
causales, "la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestidn, o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales".
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De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto
1082 de 2015, la entidad estatal podra contratar directamente con la
persona natural o juridica que este en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato y que haya demostrado idoneidad o experiencia requerida
con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido
previamente varias ofertas.

Asi mismo establece, que “los servicios profesionales y de apoyo a la
gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a
los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de
la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas,
logisticas, o asistenciales”. Ver
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _docum
entos/cce-eicp-gi-18. gees v.2 2.pdf .

b. Aspecto comercial: Por tratarse de un contrato de los llamados intuito
personae, es decir, de aquellos actos o contratos en que la identidad o
determinadas caracteristicas personales de una parte (o de ambas) son
factor determinante de su celebracion y para realizar el analisis del
precio para la pretendida contratacion, se verificaron los requisitos de
formacion académica y experiencia, asi como también se tuvo en
cuenta el valor pagado en contratos anteriores por la Alcaldia para
desarrollar objetos similares de acuerdo con su perfil, idoneidad y
experiencia y se consulto este tipo de contratacion en entidades de todo
el pais en periodos anteriores.

Con el propoésito de observar lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1
del Decreto 1082 de 2015, cumplir con la Guia para la elaboracion de
Estudios de Sector publicada por Colombia Compra Eficiente, y
materializar los principios de planeacién, responsabilidad, vy
transparencia, ésta Entidad identificé que el sector relativo al objeto del
presente proceso de contratacion esta integrado por el conjunto de
personas que prestan sus servicios a las entidades y organismos del
Estado.

La contratacion de estas personas no esta sujeta a requisitos
particulares de indole legal, salvo las propias del ejercicio mismo del
oficio. La determinacién del perfil del posible contratista y de quien lo
cumple esta relacionada con el conocimiento previo de las condiciones
de idoneidad y experiencia, y de contratos anteriores ejecutados por el
posible contratista.

Para satisfacer las necesidades del objeto del presente proceso de
contratacion la Alcaldia de Anserma necesita realizar un negocio
juridico con una persona que cuente con la formacién pertinente y la
experiencia necesaria para prestar sus servicios profesionales como
arquitecto para el fortalecimiento institucional acompafiamiento vy
asistencia técnica para la ejecucion y evaluacion de proyectos
relacionados con vivienda y equipamiento publico municipal



https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/cce-eicp-gi-18._gees_v.2_2.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/cce-eicp-gi-18._gees_v.2_2.pdf
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En consecuencia, las aptitudes que debe tener el sujeto objeto de la
contratacion, se corroboran verificando el titulo de idoneidad descrito
anteriormente y certificados de experiencia. Estos permiten establecer
gue el sujeto cuenta con las condiciones necesarias para asumir la
responsabilidad que implica la ejecucion del contrato.

Para estimar el valor del contrato se realiz6 un sondeo de precios,

teniendo en cuenta contrataciones

realizadas otras entidades

estatales.
Numero Tino de
de P Entidad Objeto Cuantia
Proceso
Proceso
apoyo a la Oficina de Planeacién en
los procesos y procedimientos de
Contrataci MUNICIPIO IlcenC|am|ento para opras _y_proyectos
CPS-147- P de urbanismo, obra civil, vivienda,
2022 on Directa | DE construcciones, parcelaciones, loteos $31.500.000
(Ley 1150 | ANSERMA . ' P ones, '
de 2007) cerramientos y demarcaciones en el
marco del subprograma 4.2.2 del plan
de desarrollo municipal
apoyo a la secretaria de planeacion
obras publicas e infraestructura en los
procesos y procedimientos de
CPS-225- Contrataci MUNICIPIO | licenciamiento para obras y proyectos
2022 6n Directa DE de urbanismo, obra civil, vivienda, $7.000.000
(Ley 1150 ANSERMA construcciones, parcelaciones, loteos,
de 2007) cerramientos y demarcaciones en el
marco del subprograma 4.2.2 del plan
de desarrollo municipal
apoyo los servicios profesionales en
la secretaria de planeacion, obras
publicas e infraestructura en los
C}ontratau MUNICIPIO proce§os .y procedimientos de
CPS-018- | on Directa licenciamiento para obras y proyectos
DE . L $14.000.000
2023 (Ley 1150 de urbanismo , obra civil, vivienda,
= ANSERMA . ;
de 2007 construcciones, parcelaciones, loteos,
cerramientos y demarcaciones en el
marco del subprograma 4.2.2 del plan
de desarrollo municipal

3.5.3 Forma de Pago
del Contrato

La forma de pago del contrato. Seré la siguiente:

El MUNICIPIO, pagara al contratista, el valor pactado de la siguiente manera:
pagos parciales, previo cumplimiento de las obligaciones derivadas del objeto del
contrato y su aceptacion a satisfaccion por parte del supervisor del contrato.
Adicionalmente, el contratista, debera acreditar cada vez que solicite el pago, que
se encuentra al dia con los pagos al Sistema general de Seguridad Social Integral.

De igual manera, los pagos a que se obliga el Municipio quedaran sujetos a la
disponibilidad de recursos en la Secretaria de Hacienda y al Programa Anual
Mensualizado de Caja “PAC”
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3.6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

3.6.1 Requisitos Habilitantes.
Para este proceso, los requisitos habilitantes, que se exigiran seran los siguientes:

3.6.1.1 Capacidad
Juridica

Persona natural, profesional en Administracion Empresas, Finanzas, Ingenieria
Industrial o areas afines y posgrado en Gerencia Estratégica de Proyectos,
ciencias economicas o areas afines

3.6.1.2 Experiencia

Haber suscrito por lo menos un contrato con entidades publicas con objeto similar
al del presente proceso

3.6.1.3 Capacidad

Financiera No Aplica
3.6.1.4. C_:apa_tudad No Aplica
Organizacional

3.6.2. Factores de :

Evaluacion No Aplica

3.6.3 Reglas de

desempate de No Aplica

Ofertas
La Alcaldia Municipal de Anserma - Caldas, de acuerdo con las disposiciones del
articulo 4 de la ley 1150 de 2007 y de los articulos 2.2.1.1.1.3.1, 2.2.1.1.1.6.1,

3.7 Andlisis de |2.2.1.1.1.6.3y2.2.1.2.5.2 del Decreto 1082 de 2015 y con base en la Metodologia

riesgos y forma de
mitigarlo.

para identificar y clasificar los riesgos elaborado por Colombia Compra Eficiente
procede a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la presente contratacion.

Ver Anexo A. Matriz de Riegos.

3.8 Garantias:

Por la naturaleza del contrato, la forma de pago y de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5, del decreto 1082 de 2015 el cual dispone
que las exigencias de las garantias no son obligatorias en esta modalidad
contractual, considera esta entidad que no es necesaria la exigencia de
constitucion de garantia alguna.

3.9. Interventoria o
Supervision:

El Municipio ejercera el control y la vigilancia de la ejecucién del contrato a través
de un SUPERVISOR quien tendrd como funcién verificar el cumplimiento de las
obligaciones del Contratista.

Cargo: Jefe de oficina

Oficina de Planeacion

Dependencia:

3.9.1 Necesidad de
contar con
Interventoria cuando
los contratos
superen la menor
cuantia

NO APLICA

3.10 Plazo de
Ejecucion del
Contrato

El plazo del contrato sera desde la fecha de suscripcion del acta de inicio y hasta
el 15 de noviembre de 2026.

3.11 Liquidacion del
Contrato

El presente contrato se liquidara de conformidad con el articulo 60 de la Ley 80 de
1993, de comun acuerdo, o unilateralmente por parte del municipio de Anserma,
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Caldas dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su terminacién, en
concordancia con el cédigo contencioso administrativo.
3.12 Sometimiento a
un acuerdo NO APLICA
comercial.
3.13 Constancia del
cumplimiento del Se deja constancia que la entidad cumplié con el deber de andlisis para conocer
deber de andlisis de |el sector relativo al objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva legal,
las entidades comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo.
estatales
. Firma de _
Firma C_Iel . oficina JVfa/uAe/ /V/af/a
supervisor: / \\ M ” e
n nat han juridica:
, IOGHNNATHAN'MUNOZ ~ |
NOMBRE: MORALES MANUEL ANDRES MAFLA MAFLA
CARGO: Jefe De Planeacion Jefe oficina Juridica
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Anexo A. MATRIZ DE RIESGOS
La Alcaldia Municipal de Anserma- Caldas, de acuerdo con las disposiciones del articulo 4 de la ley 1150 de 2007 y de los articulos 2.2.1.1.1.3.1,
2.2.1.1.1.6.1,2.2.1.1.1.6.3y 2.2.1.2.5.2 del Decreto 1082 de 2015 y con base en la Metodologia para identificar y clasificar los riesgos elaborado
por Colombia Compra Eficiente procede a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la presente contratacion. Seguidamente, se identifican y
describen los riesgos, segun el tipo y la etapa del proceso de contratacién en la que ocurre. Luego, se evallan los riegos teniendo en cuenta su
impacto y su probabilidad de ocurrencia y finalmente, se establece un orden de prioridad teniendo en cuenta los controles existentes y el contexto
de los mismos, asi:
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Fuente:http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/20130916manualderiesgos.pdf
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