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Por medio det cual se adopta el Manual de Contrataci6n para el Depaftamento de
Ri sa rald a - Ad m i n istra ci6n Ce ntral-

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE RISARALDA, en uso de las
facultades legates, en especial la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de
201 1 y sus decretos reglamentarios, y

CONSIDERANDO:

Que la actividad contractual del Depaftamento de Risaralda en eiercicio de la funci$n
administrativa, debe cefiirse a /os procesos de selecci6n, celebraci)n y eiecuci1n de

sus contrafog a tos postulados ,nstlludos por la Constituci1n Politica, Ley 80 de 1993'
Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, decretos reglamentarios y las demds normas
que las modifique y adicionen.

Que conforme al Decreto Ley 4170 de 2011, se cre1 la agencia Nacional de
Contrataci6n P1blica - Cotombia Compra Eficiente, y su contenido establece que las
entidades deben procurar et togro de objetivos del sistema de compras y contrataci$n
p0blicas definidos por Colombia Compra Eficiente.

Que el Plan de Desarrollo del Depaftamento que se encuentre vigente, ser{ el punto de
partida para fodas /as inversiones que realice la entidad.

Que et presente Manual de contrataci'n, es una guia para /os seryrdores de la entidad
en el manejo de los procesos que de manera usual se adelantan en el Depaftamento,
con fundamento en las dlsposiclones que rigen actualmente la contratacci6n de la
Admi nistraci6n P(tblica.
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Que es necesaio contar con un manual de contrataci1n, en el que se sefra/en /os
procedimientos internos en materia contractual, /as tareas que deban acometerse por
virlud de la detegacion o desconcentraci1n de funciones.

Que en raz6n a su singular condicijn, el presente manual tendr6 un titulo especial para

contratos que por su naturaleza juridica no se /es aplica las normas de contrataci'n
plblica, tales como los contratos de comodato, los contratos de arrendamiento, los
contratos de cesi6n, los de apoyo y los de asociaci6n.

Como medida de prevencion del dafio antiiuridico en mateia contractual, se hace
especial 6nfasis en la planeaci6n de los procesos contractuales de la Entidad, a fin de
etiminar, en to posible, o mitigar y controlar /os riesgos que de la contrataci6n se
pueden originar para la Entidad, contratistas y terceros.

El presente manual se desarrolla con el fin de facilitar y agilizar la actividad contractual
al interior de la entidad, proceso gue es susceptible de meiorar y adecuar a las
necesrdades.

Et presente manual es una herramienta que para su aplicaci1n y comprensi6n debe
complementarse con los procedimientos, politicas de operaci6n y formatos
estab/ecrdos en el sistema integrado de gesti6n y control.

Que ta actividad contractual estit igualmente suieta al slstema integrado de gestion y
control implementado por el Departamento de Risaralda.
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Manual
de

Contrataci6n

Colombia Compra Eficiente

Procedimientos del sistema integrado
de gesti6n Y control

Politicas de Operaci6n - sistema
integrado de gesti6n Y control

Formatos - sistema integrado de
gesti6n y control

Decreto de delegaci6n

Meci‐ indicadores‐ Rlesgos de gesti6n
y Riesgos anticorrupci6n‐

Planes de Mejoramiento

Acciones de meiora

En merito de to expuesto et Gobemador del Departamento de Risaralda

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar para el Departamento de Risaralda- administraci6n'iirtrii- 
"t 

Manual de Contiataci1n que se anexa, y es de obligatoio cumplimiento

iiriioao" bs funcionaios y contratisias del Departamento que adelanten y pafticipen

en los procesos contractuales.

ART\CULO SEGUNDO: El contenido del manual es el siguiente:

Leyes y Decretos Reglamentarios

Manuslde Contrslaci6n
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CAPITULO I

GENERALIDADES

1, NATURALEZA JURIDICA: EL DEPARTAMENTO DE RISARALDA.

Conforme at Articulo 297 de ta Constituci'n Potitica de Colombia y la Ley 489 de 1998'

"s una entidad Tenitorial de la rama ejecutiva del orden Depadamental, con
iautonomia para la administraci6n de tos asuntos secclona/es y la planificaci6n y
promoci1n det desanollo econ1mico y social dentro de su teritoio "

2. OBJETIVO DEL MANUAL:

Adopci6n de metodologias y procedimientos de contrataci6n del Departamento de

Risiralda (Administraci6n Centrat), que oienten la gestihn contractual hacia tareas

m6s flgiles y expeditas a fin de reducir los cosfos de operaci6n y satisfacer de manera

opoftuna ta demanda prtbfica de bienes y senticios.

Asl mismo proponer ta adopci\n de medidas diigidas a foftalecer /os escenarios de

transparencia, reconociendo tos diferentes mecanismos de selecci6n de contratistas,

fortaieciendo y consotidando los mecanismos de pafticipacion ciudadana y lograr
visibilizar el cumplimiento del Plan de Desanollo vigente.

3, PARTES INTERESADAS EN EL PROCESO:

lntemos: Iodas /as dependencias de la entidad que requieran bienes, obras o

seryrblos para garantizar el funcionamiento institucional y el cumplimiento de funciones
misionales.

Externos: clasfficados asi:

lnteresados: Son aquellos que tiene la expectativa de participar e intervenir en
iguatdad de condiciones en /os procesos contractuales piblicos que adelante el
depaftamento de Risaralda.

Oferentes: Aquettos que han participado presentando propuestas respondiendo a una
convocatoia pilblica.

Contratistas: Aqueltos que han celebrado un contrato con el depaftamento de
Risaralda

Manual de Contmtacion

職瓢製dな 1量″
Decreto

4



町ョ,11麒 1重 _
Departamento de Risaraida
Secretar:a Juridica
MANUAL DE CONTRATAC:ON

Decreto

Version 3 Ⅵgenda 12/2“30036 口5 SLV

Asocrados y/o Cooperanfes: Sn aquellos que celebran con el departamento un
convenio o negocio juridico y donde se han pactado acuerdo de asociaci6n o
cooperaci6n.

Organismos de Control: Son fodos aquellos encargados de vigilar y controlar la
gesti6n p0blica.

Entidades p,blicas: Aquellas con quienes se celebran negocios iuridicos, contratos
interadministrativos o con quienes se desanolla un trabaio coordinado, en equipo y
bajo los principios de subsldraridad, complementaiedad.

sociedad: Son aquetlos ciudadanos organizados en veedurias ciudadanas,
organizaciOnes so6a/es, la asociaciones de profesionales, la academia, el sector
productivos, /os medios de comunicaci'n y todos aquellos que en formar respetuosa
pretenden que las necesidades de la poblacijn se resuelvan en con transparencia,
'eficaz, 

ceteridad, y economla y respetando /os derechos fundamentales consagrados

en la Constituci1n Politica de Colombia.

4. ALCANCE:

Se apticar1 a todos /os procesos contractuales que se adelanten en la Administraci6n

Ceniral det Departamento, buscando armonizar las normas presupuesfa/es con las

normas contractuales.

De iguat forma se busca articular los diterentes elementos que confluyen en la
formilacijn de un procedimiento para la contrataci6n que realiza el Depafta.mento de

Risaratda, buscando obtener tres objetivos pimordiates: eficiencia en la utilizaci1n de

/os recursos ptl blicos, transparencia y la selecci6n obietiva

Los seryidores piblicos deberiln en todo caso, revisar las normas legales
vigentes, y en el evento de existir contradicci6n entre el presente manual y una
norma legal superior, prevalece 6sta tltima.

5. PLAN DE DESARROLLO:

Et PLAN DE DESARROLLO debidamente aprobado es un antecedente indispensable

en el proceso de contrataci6n y representa la cafta de navegaci6n de la Administracijn

bepa'ftamentat, para oientar el destino de ta entidad tenitoial con el fin de generar

,ijjrrt condiciones de vida para su pobtaci6n, a paftir det uso eficiente y eficaz de sus

2017
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recursos (Ley 152 de 1994).

Los ptanes de desarrollo de conformidad con lo dlspuesto en el afticulo 339 de la
Constituci1n Politica de Colombia, estAn conformados por una pafte general de
carActer estrat5gico y un plan de inversiones de car1cter operativo.

El ptan de inversiones de las entidades p|blicas incluye la proyecci|n de /os recursos
financieros disponibles para su ejecuci6n y su armonizaci6n con /os p/anes de gasto
p(rblico y sujeci1n de los presupuestos oficiales al plan.

Con el fin de garantizar la debida coherencia y armonizaci1n entre la formulaci6n
presupuestal y el Plan de Desanollo Depaftamental, se observarA lo peftinente en las
regtas previstas para e! efecto en la Ley OrgAnica del Presupuesto conforme al afticulo
68 del decreto 111 de 1996.

6. Pi-jN ANUAL DE ADQUISICIONES:

Como instrumento de planeaci6n contractual, el plan anual de adquisiciones (plan
general de compras) obedece a lo estipulado en el articulo 74 de la ley 1474 de 201 1 y
la ley anual de presupuesto.

La obligaci6n de compilarlo esta en cabeza del Director (a) de recursos Fisicos
de Ia Secretaria Administrativa, pero la responsabilidad de reportar la
informaci6n, la actualizaci6n de la mismas y sus necesidades esta en cabeza del
Representante legal o su delegado. En todo caso el Plan anual de adquisiciones
debe regirse por el pincipio de planeacidn contractual.

Este plan debe ser actualizado conforme a las necesidades que surjan en el transcurso
de cada vigencia.

NOTA: En raz6n a gue el presupueslo esfd directamente ligado al plan anual de
adquisiciones, y conforme al articulo 74 de la ley 1474 de 2011, la entidad deberA
publicar el presupuesto debidamente desagregado, asi como sus modificaciones.

7. MECI:

La contrataci5n que adelante el depaftamento de Risaralda- Administraci6n central
deberA tener en cuenta /os regursitos del modelo estandar de Control lnterno.

2017
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8. S'STE['A INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL:

Este manual de contrataci6n estd basado en los procesos y procedimientos

estabtecidos en ta metodolOgla del Sistema integrado de gesti6n y control adoptado por
et Depaftamento de Risaralda - Administraci1n Central.

Toda ta actividad pre-contractual, contractual y pos-contractual debe cefiirse a las

normas t,cnicas de catidad en ta gesti'n p1blica. Y se deber,n adoptar los
procedimientos aprobados en cumplimiento de dichas normas, conforme a la

ceftiticaci6n del Depaftamento de Risaralda.

g. HERRAMTENTAS ELECTROTVTCAS. El Depaftamento cuenta con la pdgina Web y
coffeos etectrlnicos que deben contibuir a la agilidad y eficiencia de /os procesos

contractuales. Tambi1n el intranet, el SAIA y el Software de contratos.

10. SEGUIMIENTO YlO INTERVENTORIA YlO SUPERWSIdN:

La vigilancia, control y seguimiento de la eiecuci'n de.los contratos y de /as actividades

postJriores'a la liqiida;i1n se haren conforme a los establecido en el manual de
'tnterventor y/supervisor que para el efecto expida el depaftamento de Risaralda.

11. MECANISMOS DE COMUNICACION CON OFERENTES YCOITIRIIITSIAS:

Et Departamento de Risaralda, a traves de tas diferentes Secrelanas de despacho

pone 
'a 

disposiciln tos siguientes mecanismos para garantizar la comunicaci6n con los

oferentes y contratista de la actividad contractual.

Correo electr nico: Para el efecto cada Secretarla coilare con coneos electr1nicos

para el recibo de comunicaciones de /os procesos que se adelanten en cada una de

e//ag 6stos se encuentran en la polltica de Operaci6n establecida en el sistema

integrado de gesti,n y control, denominada 'potitica general para el tr1mite de

procesos".

Correo Fisico: Las comunicaciones Fisicas se recibiren en cada Secretarla dOnde se

trAmite el proceso.

Atenci6n personalizada: En cada secretarla habr6 un enlace encargado de la
contratacion que dare informaci'n a tos contratistas y proponentes'

2017
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interuentores y/o sup ervlsores.

12. MECANISMO DE ATENCI,N V UCOICI'N OC LA SAT'SFACCIoN DE LAS
PARTES 

"VTERESADAS.
El proceso de contrataci6n, que incluye la adquisici6n de bienes, obras y servicios ha

implementado mecanismos para atenci'n de obseNaciones, y medici6n de la

satisfacci6n del cliente, lo cual permite implementar acciones de meiora dentro del
proceso. Los mecanismos son:

a. Mesas de trabajo con los diferentes enlaces de contrataci5n de las diferentes
secretaias, en las cuales se analizan o estudian casos especiflcos y se unifican
criteios en mateia contractual. Estas pueden ser so/icitadas por el Director (a) de

Contratos o por el 6rea que lo requiera.

b. Atenci6n de peticiones, queias y reclamos, a travds de la plataforma y/o
Ventanilla 0nica.

c. Encuestas de satisfacci6n a los crienfes internos. Esta la realizare el Director
(a) de Contratos.

d. Comit{s ticnicos de contrataci6n ampliados. Estos se haren con fodos /os
profesionales en derecho y/o ticnicos encargados de la contrataci1n en las diferentes
5reas. Se pretende con dslos hacer estudios de temas especificos, impartir directices
y unificar citerios. Esfa es convocada por el diecto4a) de contratos.

13. PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FIIVA'VC'EROS Y DE PAGO:

Los procedimientos presupuestales, financieros y de pago se encuentran
documentados en el sistema integrado de gesti6n y control de la Secretaia de
Hacienda.

En todo caso ning1n contrato que celebre el Departamento de Risaralda, que tenga
ejecuci6n de recursos de 6sta entidad, podre iniciar su eiecuci6n sin tener la
correspondiente disponibilidad y registro presupuestal.

Manualde Contsatacion
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14. DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL:

a. En todos /os procesos contractuales, tanto para su celebraci6n, como para su

pago, sin impoftar'la modalidad deberd exigirse que el contratista se encuentre afiliado
'y i pa, y salvo por concepto de seguidad social integral y/o parafiscales. Este 1ltimo

cuando aplique.

b. conforme at afticuto 13, numeral I de Ia Ley 1618 de 2013, en /os procesos de

selecci,n, cuando hubiere tugar, se incluird en /os p/iegos de condiciones una

obligacijn contractual que dirS "El contratista procurard emplear para la eiecuci6n

detlontrato, personal con alghn grado de discapacidad".

c. conforme a la Ley 1488 de 201 1 , se deber1 tener en cuenta lo siguiente: cuando las

actividades de rehabititaci6n, reconstrucci,n, meiora de 6reas phblicas, construcci6n de

iiii"ia" y dem6s actividades conexas o complementaias que se requieran para la

,ecuperaci1n social, econ1mica o ecol6gica de las zonas declaradas en emergencia

"iiioriru, social y ecol6gica o en si{uaci\n de desastre o calamidad ptiblica, se

,iitir"n con ,ecu*os p06ticos, et depaftamento de Risaralda incorporar6 en los

pior""o" de contrataci1n factores que permitan evaluar a los oferentes que fomenten
'ia getneraci1n de empteo mediante ta figura de Empleo de Emergencia'

d. conforme a la Ley 816 de 2003, en los procesos de Licitaci'n P1blica, selecci'n

A,Oiiiii" y Concurso de Meritos, se asignartn, dentro de los citeios de calificaci6n

delaspropue'sfas,unpuntajecomprendldoentreeldiez(10)yelveintepo.r.ciento
iioi"j,biii "iti*utar 

ta indistia cotombiana cuando tos proponente? ofefte! bienes o

!"-"iti" nacionales. Tratdndose de bienes o serulcios extranieros, la entidad

,iiiiii"rt"ZiiOi.iira ,n puntaie comprendido entre el cinco (5) y el quince p.o.r ciento

iiSii,- in, incentivar ta' incorporaci6n de componente colombiano de bienes y

iervicios profesion ales, tdcnicos y operativos'

Los anteiores incentivos no son apticabtes para la contrataci'n Directa ni en los

iiir"jii pii, ta adquisici6n de bienes y servicios de caracterlsticas f6cnlcas
'uniformes, 

ni en los de mlnima cuantia'

e,ConformeataLeyS42de2003,afttcuto20,cuandoetDepaftamentodeRisaralda_ Administraci,n central - ieteore contratos producto o resultado de procesos de

selecci,n a travls de procesos de litaci6n, setecci6n abreviada o concursos abiettos'-";;;;;j"i 
iipiiiuu 6t aiiiirotto de tas actividades catatogadas como eiercicio de ta

iiliniiii, trt'propuesfas deberdn estar avalados, en todo caso' cuando menos' por

Manual de Contrataci6n
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un ingeniero inscrito y con tarieta de matricuta profesional en la respectiva rama de la

ingenieria.

NOTA: En /os procesos contractuales Se deberen tener en cuenta todas las demAs

normas de cardcter general que aptiquen dependiendo de la modalidad y el obieto del
proceso.

CAPITULO II

ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

2.1. ETAPAPRECONTRACTUAL:

Es la etapa de concepci'n det contrato o de definici'n de los requeimientos que

originan una contrataci'n. Todo trdmite contractual deberd corresponder a una

cuidadosa planeaci6n, para contibuir en forma eficiente al logro de los obietivos de la
Administraci1n, estabtecilndose previamente las necesidades para el cumplimiento del
servicio plblico que sere encomendado, la disponibilidad de los recursos suflclentes
para respaldar ta contrataci1n, las condicioneg /os n'esgos, plazos, valor etc.

Esta fase del proceso lo constituyen todos aquellos actos legales y tdcnicos que se
requieran y que et Depaftamento de Risaralda formaliza para seleccionar al contratista,
tales como: la determinaci6n de la necesidad, la conveniencia y oportunidad la
veificaci6n de existencia det proyecto, el ceftificado de disponibilidad presupuestal, el
plan de adquisiciones, la fijaci6n de los criteios de selecciln, las condiciones o perfil
de las personas a /as gue se diigire d proceso contractual, acogimiento del
procedimiento de escogencia, temib de los requisitos minimos para contrataci1n
directa, la elaboraci5n de los proyecto de pliegos y pliegos definitivos de condiciones
y/o invitaciones p1blicas que gobernar6n el proceso contractual, la recepci6n de las
ofeftas, su evaluaci6n, la adjudicaci6n y el perteccionamiento y legalizaci6n.

RESPO/VSABLES.' Los estudios previos y iustificaciones, son responsabilidad
del Representante Legal o sus delegados, asi c6mo del servidor ptblico que los
proyect6.

El peffil del servidor designado por el Representante Legal o su delegado, para
proyectar /os estudlos previos y demds documentos de la etapa de planeaci6n debe
tener relacidn con el objeto contractual, bien sea por las actividades que desempefia,
por su profesi6n o por su expeiencia en la materia. En lo posible se deben de designar
profe sion ales d e v a i as di scipl i n as.

Manualde Contrataci6n
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Cuando se trata de adquirir bienes, obras o servlclos especializados y de alta
complejidad deberd contarse con un asesor expefto en la materia.

2.1.1. PLANEACION Y/O ESTUD'OS PREVIOS:

Esta constituido por el conjunto de sopoftes para todos /os procesos de contrataci1n en

/os que cuatquier proponente puede valorar adecuadamente el alcance de lo requerido
por el Depaftamento.

Los Esfudlos Previos refleian el anfllisis realizado por el Depafiamento para determinar
la necesidad det bien o servicio en congruencia con el plan de desanollo, el
presupuesto y et ptan anual de adquisiciones, asl como la conveniencia y opoftunidad
de realizar Ia contrataci6n.

Los Estudios Previos deben contener como mlnimo la siguiente informaci6n ylo

actividades:

2.1.1.1. DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO O NECESIDAD:

Se redacta respondiendo a las preguntas de: que necesito contratar? por que necesito

contratar? para que necesito contratar? y ta relacifin que existe entre la necesidad

identificada y el obieto a contratar-

En este anAfisis deben concretarse /os sigulenfes aspecfos:

a, La necesidad det Depaftamento que se pretende satisfacer con la contrataci6n.

) se debe realizar ta descipci,n de las especificaciones t6cnicas del obieto a

contratarysucofiespondientesopofte,estabteciendoseconclaidad,entre
ofros, /os- sigu ientes 

'aspectos: 
posibitidades futuras de actualizaci6n de los

o,"r"r, r, -ria" otit, la coherencia t^cnica con otras henamienfas antes

adquiidas, las calidatdes del personal tqcnico que debe prestar los servicios y

demsselemenlosgueafectentasatistacci1ndelanecesidadquemotivala
contrataci1n. Adeias bs compromisos, declaraciones y acreditaciones que

debe16n efectuar tos proponentes en mateia tdcnica'

> seryicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento

det objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y

Manualde Contrataci6n
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coffectivos, soporfes t,cnicr,s, entrega de manuales, garantias especra/es,

instalaci6n, transporte etc.

y cuando se trate de un proceso de selecci,n para la adquisicidn de bienes y
servrbios de caracteristicas tdcn,cas uniformes y de comin utilizaci6n la ficha
deber| contener, como minimo:

a) Denominacidn de bien o seNicio;
b) La ctasificaci6n del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de Bienes y
Serviclos;
c) La identificaci6n adicional requeida;
d) La unidad de medida;
e) La calidad minima, y
D Los patrones de desempeffo minimos

b. Verificaci6n de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones de la entidad o inclusi1n de 6sta a traves del aiuste respectivo'
enunciando el acto administrativo con el que se aiust6.

2.1.1.2. ANALTSTS DEL SECIOR: (en los procesos de Licitaci6n Phblica, selecci6n
Abreviada menor cuantia, selecci6n Abreviada Subasfa lnversa y Concurso de m6ritos
el andlisis del secror se hard en documento separado.)

En ta etapa pre-contractual el Departamento de Risaralda debe realizar el anitlisis
necesaio para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contrataci1n, y como
minimo tendrd en cuenta la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
tecnica y de andlisis de iesgo, de lo cual se debe deiar constancia en los documentos
previos'det proceso de contiataci6n. Para dicho andlisis, la entidad tendrA en cuenta lo
establecido por la Agencia de Nacional de Contrataci6n Colombia Compra Eficiente, en
la Guia para la Elaboraci6n de Estudios del Sector.

Esfe anailsls debe hacerse de forma previa al establecimiento de /os regulsifos
habilitantes, pues es un insumo necesario para su determinaci6n y de la mayoria de los
elementos que debe contener el estudio previo.

El anilisis del sector, en las modalidades de Licitaci6n Plblica, Selecci6n abreviada
menor cuantia, seleccian abreviada subasfa inversa, y concurso de meitos se har, en
documentos separados, conteniendo /os regur.sitos exigidos por Colombia Compra
Eficiente.

Manual de Contrataci6n つ
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En las modatidades de contrataci1n directa y Minima cuantia este se hard en el
mismo documento de los estudios previos.

2.1.1.3.A^JAtrSrS DE RIESGO: (En los procesos de Licitaci6n Plblica, selecci6n

Abreviada menor cuantia, setecciln Abreviada Subasfa lnversa y Concurso de meritos

el andtisis del secfor se hard en documento separado.)

tJn riesgo, en t,rminos generales, es la posibilidad de que un evento pue.da afectar a

una pehona o un bien,bn forma adversa o desfavorable, en el logro de determinados

objeiivos, en et ejercicio o goce paclfico de un derecho o en Ia satisfaccijn plena de

necesidades, ui riesgo iivotucrado en la contrataci6n estatal es toda aquella

circunstancia prevista durante la distibuci6n de nesgos que de presentarse durante el

desanolo y ejecuci1n det contrato, tiene la virtualidad de alterar el equilibio financiero

det mismo. Debe actararse gue esfos n'esgos previsibles involucrados en la

contrataci,n esfafa/ son lnicamente aquellas alteraciones normales de la actividad que

se habrdn de distribuir entre las futuras pades en el contrato estatal, sean intemos o

externos a ellas.

Existen factores de caracteristicas comunes que generan iesgos previsibles inherentes

a la contrataci,n estatal, para et efecto debe consultar el documento coMPES No

3714.

Para elefecfo se debe tener en cuenta el manual de Riesgos que expidi, colombia

Cimpra Eficiente y /os ;7'esgos que establezca la entidad dentro del proceso

iiitiriturt V consilerar la Uitiz ae Riesgos det proceso contractual establecida en el

Slstema integrado de gesti1n y control.

2.1.1,4. CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD:

En este aspecto se debe:

a) Justificar la competencia de ta entidad para adelantar la contrataci1n, sopoftado ya

i"u 
"n 

,u misi6n, obietivos y/o funciones, o regulaci6n relacionada que identifique este

proceso, indicando ti norma que fundamenta la competencia'

b)Describirc6mosepuedellevaracabotasoluci1nalanecesidadplanteaday
iorque se requiere especificamente et contrato identificado, esfo es, relatar la
-co,iieniencia 

abt tipo de contrato recomendado (mediante ta ejecuci6n de un proyecto) '

c. En esfr acdpite de tos estudios previos deben fenerse en cuenta;

Manual de Conratacion
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Y Las autorizaciones.
> Dlsefios, licencias, permisos.
) Aval1os, compra de predios
D Estudios de sue/os.
! P/anos estructurales.
F P/anos arquitect'nicos, planos hidreufiCos y sanitarios, cumplimiento de la norma

RETIE.
> Estudlos topogreficos,
F Presupuesfo s, especificaciones tdcnicas, andlisis de precios unitaios, y todos

los documentos que garanticen la eiecuci'n del contrato, en terminos de calidad,

estabitidad y eficiencia y esfos hardn parte de los documentos previos del
proceso.

En este punto se deja constancia de los requisitos gue se deben reunir tanto por la
entidad contratante como por el proponente adiudicataio para la eiecuci6n del
contrato.

d. Cuando el contrato incluye disefio y construcci6n se deben adiuntar /os respectlvos
documentos tdcnicos, ejemplo: cebubs, planos, entre otros.

NOTA: Para ta etaboraci6n de esfudlos previos para obras, disefios e interuentoria
deberA revisarse /as /lstas de chequeo que para el efecto tenga establecidas la
Secretaia de lnfraestructura. Asi mismo cuando /as obras requieran PAGA (programa
de adaptaci6n de la guia ambiental) la entidad definird previamente las actividades que
formaran parle de dicho programa

e. Se veificarA en el Banco de Proyectos la existencia del proyecto e inscipci6n
debidamente actualizado, a travas de un ceftificado que expedire b Secretaria de
Planeaci'n. La Actividad del proyecto debe ser coherente y tener relacidn directa con el
objeto a contratar, para el efecto deberd contarse con la justificaci6n necesaria lndicar
puntualmente a qu6 proyecto(s) apunta esta inversi6n, enunciando la (meta) -
Programa - Proyecto del Plan de D*arrollo. Sefialar el nlmero del ceriificado del
banco de proyectos y justificar la coherencia entre el proyecto (sus componentes y
actividades) con la necesidad y el objeto a contratar.

Nota: En caso de no corresponder a un proyecto de inversi5n, indicar que afecta
recursos de fu ncio n am i e nto.

201?
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principio de autonomia de ta voluntad. A manera de eiemplo se tiene; Obra, prestaci6n

de SeNicios, Consultoria, apoyo, convenio, arrendamiento, suministro etc'

2.1.1.8. JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DE SELECCIoN.

Se debe sefialar ta raz,n o razones de Orden legal por las cuales se aplicare la
modalidad de selecci6n, no resulta suficiente citar la norma que define la modalidad.

Es esencial la determinaci1n de la naturaleza contractual para poder precisar la

modalidad de selecci6n, pues el obieto del contrato, y ocasionalmente su cuantia,

determinard la manera como deba seleccionarse al contratista.

2.1.1.9. FUNDAMENTO JURIDICO. En esfe aspecto debe enunciarse con claridad
las normas aplicables a la modalidad del contrato que se adelanta.

2.1,1,10. ORDENANZ,.A DE FACULTADES Y/O DECRETO DE DELEGACIdIV; SE

debe establecer la ordenanza vigente de facultades para la 6poca de celebracijn del
contrato y decreto de facultades para contratar, en caso que e$a se encuentre
detegada por parte del representante Legal.

2.1.1.11. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO,

Este debe obedecer a un andlisis tdcnico que lo sopofte y puede provenir de una

consulta de precios o condiciones de mercado, en forma telef6nica o por escrito. En
algunas ocaslones se tendrAn en cuenta /os preclos histdricos o /os precios unitarios o
las formulas y vaiables o cualquier otra forma que permita iustificar el valor estimado.

Tanto de los documentos escntos (cotizaciones), como de /os aniilrsis rccnico-
econ6micos y de las consu/fas telef,nicas, debe deiarse plena prueba en el expediente
contractual, en esfe (tltimo caso igualmente se debe deiar constancia del nombre
completo, fecha de consulta y nhmero de contacto, con quien se realiz, la misma.

La solicitud de las cotizaciones o /as consu/tas deben hacerse definiendo claramente
el objeto, las especificaciones t6cnicas, el plazo y la forma de pago.

La justificaci6n del valor, cuando se trate de desarrollar actividades diferentes, debe
aparecer desagregado en el estudio previo la justificaci6n de /os cosfos de cada
actividad.

2017
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La muestra del mercado deberd ser representativa, es decir de manera gue se
evidencie que se realizaron varias consu/fas o cotizaciones sobre el bien o seNicio que

se pretende contratar.

La comparaci6n de precios debe ser entre personas o empresas que tengan
condiciones de mercado similares.

RESPOSA|TATL DAD: Aunque la responsabilidad de los estudios previos es propia del
Representante tegat o su delegado, este debere bner especial cuidado en la
deierminaci1n de los precios de los proceso contractuales. lddntica responsabilidad
tendr| el personal que realice las consu/fas de mercado.

NOTA: Cuando se trata de alcances de C1ntratos COn vaios componentes o exfensos
no podren hacerse consu/tas del mercado por tel6fono.

- variabtes o forma en que se calcul6 el valor. Es necesaio definir en este

criteio, c,mo pondero /os resu/fados de /os precios consultados, que

mecanismo utiliz6 para defrnir el valor del contrato.

- Aspectos tributarios y financieros del contrato. Para la deftnicidn del cdlculo

dei vator, es necesario considerar la carga tibutaia que debe asumir el futuro

contratista.

- Disponibilidad. Este ltem debe enunciar el No del cDP, el Rubro presupuestal,

y el valor.

2.1.1.12, FORMA DE PACO.

lndicar si se har6 o no entrega de anticipo, definir los porcentaies y determinar c6mo se

efectuaren /os pagos at coitratista (pagos parciales, pago lnico, mensual, bimensual

entre otros).

a.Encuantoalanticipo:7odos/oscontratosyconveniosSue?slipd?le!
desembo/so de anticipo, contemptar1n tambi1n la forma como 6ste deber1

amortizarse.

para la constituci1n de anticipos deberd tenerse en cuenta las siguientes reglas:

P En /os contratos de Obra, concesi,n, satud o los que se realicen por licitaci6n

priblica et contratista deberd suscibir un contrato de fiducia mercantil para crear un

Manual de Contratacion
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patimonio autdnomo irrevocable para el maneio de /os recursos que reciba a titulo de
'anticipo, 

con una sociedad fiduciaria autoizada para ese fin por la Superintendencia

Financiera.

El contratista es e/ responsa bte de asumir tos gasfos que genere la constituci6n de la

fiducia mercantil.

y Para los demes contratos no contemplado en el articulo 91 de la Ley 1474 de 201 1 ,

/os desembo/sos del anticipo se haren a una cuenta bancaria separada no coniunta, a
nombre del contrato suscrlfo.

y cuando se trate de contratos con recursos del sistema general de regalias, se
deben verificar que la forma de pago est6 de acuerdo con el certificado donde
conste el cronograma de giros.

b. Pago anticipado. Podr6 pactarse pago anticipado en los contratos o convenios,
siempre que este debidamente justificado por el ordenador del gasto. Para lo cual se
deber\n tomar las previsiones que garanticen la proteccijn de /os recursos p|blicos.

2.1.1.13. PLAZO DE EJECUCIaN O VIGENCIA DEL CONTRATO.

a. con claridad se debe definir el plazo del contrato, indicando si son dias h6biles,

calendarios o meses, en todo caso debe ser determinable o determinado, este plazo

debe obedecer a una anilisis juicioso del alcance del objeto a contratar, estableciendo
cronogramas poslbles de cumplir y los nesgos de eiecuci6n.

Para determinar el plazo en contratos de obra piblica, se deben considerar:

La etapa de pre - construcci6n, es el tiempo para el anelisis de la informaci6n, tales
como estudios, disefios, planos, especificaciones, anitlisis de precios unitarios,
cronograma de ejecuci'n, preliminares; como transpofte de materiales, afiliaci6n del
personal a seguidad social, veificaci6n de permisos, instalaci6n de valla etc.

La etapa de construcci6n: es el tiempo real de eiecuci1n de las obras, seg(rn el
cronograma elaborado para tal fin.

Etapa de recibo a satisfacci6n de las obras: Conslsle en la verificaci6n fisica y visual
del cumplimiento del objeto y alcance del contrato, especificaciones fdcnlcas,
conecci6n y reparaci6n de items o actividades, medici6n de cantidades de obra y
cAlculo del valor a pagar-

Manual de Conlratacion
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a) El Riesgo del Proceso de Contratacidn;
b) El valor del contrato objeto del Proceso de Contrataci6n;

d H anefisis del sector econ5mico respectivo;
d) El conocimiento de fondo de /os posrD/es oferentes desde la perspectiva comercial.

Para determinar los mismos en el estudio resulta de gran ayuda responder los
siguientes intenogantes:

1) lLa experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la compleiidad del
contrato?.

2) s,La capacidad financiera exigida para el Proceso de Contrataci6n es acorde con las
condiciones financieras del mercado de /os bienes y serurbios a los que se refiere el
Proceso de Contrataci6n?

3) 1Los requisitos habilitantes permiten la participaci6n de la mayorfa de los actores del
mercado que ofrecen /os bienes y serurblos a los que se refiere el Proceso de
Contrataci1n? (Este aspecto se resue/ve con la informaci6n recopilada y procesada con
ocasidn del Anilisis del Sector).

4) aQuien cumple con /os reqursilos habilitantes es6 en posibilidad de cumplir con el
objeto del contrato dentro del cronograma y el presupuesto previstos en el Proceso de
Contrataci6n?.

Si et precio det bien o seNicio es regulado, se deberi indicar ta vaiable sobre la cual
se hace la evaluaci6n de las ofeftas.

2.1.1.15. REQUTSTIOS DE CALIFICACION. (Este solo para procesos piblicos,
excepto el de minima cuantia, que tiene su propio criterio)

Para fijar los requisitos que asignan puntaje deben considerase aquellos que le apunta
a la escogencia de la mejor oferta para la entidad.

En la licitaci6n y la selecci6n abreviada de menor cuantia, la Entidad Estatal debe de-
terminar la ofefta mAs favorable teniendo en cuenta: (a) la ponderacidn de los
elementos de calidad y precio soportados en puntajes o fdrmulas; o (b) la ponderacidn
de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relaci6n de costo-
beneficio.

En los concursos de m6itos, se tendrd en cuenta los citerios de:

Manual de Contrataci6n 20
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1) La expeiencia del interesado y del equipo de trabaio'

$ [a drmaciOn acad1mica y ias pubticaciones tdcnicas y cientlficas del equipo de

trabajo.

En los procesos para la adquisici6n de bienes y servlcios de caractertsticas Uniformes,

et (rnico criterio de calificaci6n serd el precio-

En los procesos de mlnima cuantia, el lnico citeio de calificaci6n sere el precio.

2.1.1.16. GARANTIAS.

Las garantias que ta Entidad Estata! contempla exigir en et Proceso de contratacidn'

En aquetlos eyenfos donde no se exiia garantla igualmente deber^n iustificarse las

razones.

No seren obligatoias en:

a) Los contratos de emPrdstito
b) Los contratos interadministrativos
c) Los contratos de seguro
d) Los contrato's gue se celebren con grandes supeiicies'
e) Los contratos celebrados por contrataci6n direc,ta'

ti [ii iinitruas cetebrados por et procedimiento de mlnima cuantla'

Sin embargo como buena prdctica contractual, y. con el fin de evitar iesgos para la

"niiiria, 
d depaftamento 

-ai 
iisaratda, - adiinistraci1n Central podrt soficitar al

menos la p1liza de cumptiiienio Ae fodos /os contratos que celebre la entidad' sin

impoftar la cuantia y la modalidad de seleccidn'

La entidad deberdn tener en cuenta las siguientes garantias

Contrato de Seguro contenido en una p'liza
Patimonio Aut5nomo
Garantia bancaia

∴

″̈

一肌

PARAGRAF}:LoscontratosquenoseigenporetEstatutodecontrataci,n,tendrSn
en el sistema integrado A" g"ii6, i contr6t, ei,t formato para la realizaci1n de esludios
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previos, acatando et pincipio de planeaci'n que ige lodas /as actuaciones de la
ad m i n i straci 6n P 0 b lica.

2.1.1.17. INDICACION DE S' EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO
POR UN ACUERDO COMERCTAL: ( Este soto para procesos ptblicos)

Bajo este numeral, se deberd indicar si la contrataci6n respectiva se encuentra
cobilada por un Acuerdo Comercial suscito por el Estado Colombiano ya que se deben
observar las obligaciones en e//os contenidas, al respecto es necesario consultar el
Manua! para el manejo de los AcuerdOs Comerciales en Procesos de Contrataci6n,
publicado por Colombia Compra Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente
I i nk: http t/www. colom b i aco m p ra. gov. co/e s/m an u ales

El Ministeio de Comercio, tndustia y Tuismo en coordinaci5n con la Agencia Nacional
de Contrataci1n Plblica -Colombia Compra Eficiente', mantendre publicada en su
pdgina web y en el SECOP la informaci1n actualizada relativa a los Tratados vigentes
en mateia de contrataci6n phblica, que permita realizar tal veificacion.
Adicionatmente, para realizar la verificaci6n de la aplicaci6n de los acuerdos
comerciales a /os procesos de selecci|n, deberA veificarse el Manual explicativo que
para el efecto expida el Ministerio de Comercio lndustria y Turismo y el Depaftamento
Nacional de Planeaci6n.
Se encuentran excluidos todos /os contratos realizados mediante la modalidad de
contrataci1n directa estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a esfos no les aplican
tas obligaciones de /os Acuerdos Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer
si eslSn o no cubieftos por los mismos.

H Departamento de Risaralda para efectos de la contrataci6n respectiva y en caso que
la misma est6 cobijada por alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscrtos por
Colombia, en materia de compras esfata/es, darl aplicaci6n en todo el proceso
contractual a los pincipios y deberes comunes que constituyen el n0cleo de las
obligaciones internacionales de Colombia en este tema:

1) Trato Nacional y no discriminaci6n.

2) Plazos para la presentaci1n de ofertas.

3) Publicaci6n del Pliego de Condiciones en lnternet - Accesibilidad.

4) Especificaciones t6cnicas claras y necesarias.

2047
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5) Condiciones de pafticipaci6n esenciales.

6) Experiencia previa que no discrimine la pafticipaci6n de los proponentes en
procesos de selecci6n.

7) Conservaci6n de registros.

8) Reglas de oigen.

9) Transparencia.

10) Compensaciones.

1 1) Revisi6n Nacional de impugnaciones

En este item de /os esfudios previos se debe tener en cuenta ademes, /os paises con

/os cuales se tenga la obligaci6n de Trato Nacional con fundamento en el Pincipio de

Reciprocidad de conformidad con los aftlcutos 20 y 21 de la Ley 80 de 1993'

En este caso et cedificado es expedido por el Ministeio de Relaciones Exteiores'

Los serylcios presfados por oterentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones

teniendo en cuenta ta regulaci6n andina aplicable a la materia.

NOTA: Cuando se trate de prOCeso p1blicos, una vez termine la etapa de estudio

previos se proceder| a la elaboraci6n del proyecto de pliegos, de acuerdo.con la
'modatidad de setecci,n, excepto en la contrataci1n directa y la invitaci1n de minima'

NOTA. En /os procesos cuyo monto sea inferior al 10 % de la menor cuantla, (mtnima

ciantialtos estudios previos seren de acuerdo con las normas especla/es que regulan

Lsie pioceaimiento. Et procedimiento intemo de 6sta modalidad se encuentra en el

sisrema lntegrado de Gbsti6n y control, que incluye, procedimiento, formatos y polltica

de operaci6n.

2.1.2. ESTlJDtos PREyros AJIJSTADOS. Cuando en un proceso de se.le.cci6n, por

Licitaci6n Plbtica, setecci6n Abreviada o concurso de Meritos se deban hacer

cambios susfanciales en ptiegos definitivos, bien sea producto de observaciones

iiliriaau" a los pre ptiegos o iue esto se realicen por iniciativa de la entidad, y con el

fin de mantenei coherencia'entre los estudlos previos V el-qt1eq9.!9fi1i!ivo de

ci,oniiciones; se elaborar1 un nuevo escito de estud,os previos 'ES7UD/OS PREVIOS

Manualde Conrataci6n
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AJUSTADO" con los respectlvos aTusteg todOs e/iOs susfenlados, documento que

tambihn se pubticard en la pagina Web y el SECOP.

IMPORTANTE: Para el efecto deber^n tener en cuenta /as listas de chequeo,
potiticas de operaci6n, procedimientos y demis documentos que se encuentran
e, sistema lntegrado de Gesti6n y Control'

2,2. ETAPACONTRACTUAL.

Se entiende como aquella que se inicia una vez se ha perfeccionado debidamente el

contrato y/o ta aceptaci6n de ofefia hasta la terminaci6n por vencimiento del plazo o
terminaci6n anticipada o terminaci1n de la vigencia o recibo del bien y servicio. El
procedimiento que se debe ejecutar, para cada caso concreto, es el estipulado en el

Manual del lnterventor.

RESPOTVSABLES.' SerSn responsab/es en esta etapa, el Representante Legal o su

delegado, el lnterventor y/o el supervisor.

2.3. ETAPA POS-CONTRACTUAL: Se refiere a:

1 Veificaci1n de la eiecuci6n id1nea y oportuna del obieto contractual.
2 Evatuaci'n de la satisfacci6n de las necesidades que oiginaron la adquisici6n de

/os servicios y/o bienes.
3 Liquidacidn del contrato.
4 Evaluaci6n de los proveedores.
5 Seguimiento a las actividades posfenores a la liquidaci6n de los contratos.

RESPOTVSABLES.' Serdn responsab/es en esta etapa, El Representante Legal o su
delegado y el interuentor y/o supeNisor.

CAPITULO III

MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA.

De conformidad con lo dispuesto en el afticulo 2 de la Ley 1 1 50 de 2007 y la Ley 1474
de 2011, y los Decretos reglamentaios sobre la materia, la escogencia del contratista
se efectuare con aneglo a las siguientes modalidades de selecci6n:

″ODハLrDAD
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LICITACION PLIBLICA Es la regla general para la escogencia del
contratista. Es el procedimiento mediante
el cual la entidad estatal formula
piblicamente una convocatoia para que
en igualdad de condiciones /os
interesados presenten sus oferfas y se
se/eccrbnes entre ellas la mls favorable
para la entidad

SELECCION ABREVIADA Es la modalidad de selecci1n, que por las
caracterfsticas del obieto a contratar o la
cuantia del mismo, se adelanta un
procedimiento de menor cuantla o
subasfa inversa

CONCυRSO DE MER′ 70S. El procedimiento para la selecci1n de los
servlcios consagrados en el numeral
segundos del aftlculo 32 de la Ley 80 de
1883.

COⅣTRATAC′ ON D′RECrハ . Es un mecanismo excePcional, que
permite la escogencia de manera directa
det contratista y sus causales son
taxativas.

′ⅣV″■C′0″ DE″′Ⅳ
"И
 cυハⅣrrA. Es ta modalidad de selecci6n para la

contrataci6n de /os bienes, seruicios,
consultoria y obra phblica, cuando el
vator det contrato no excede el 10% de la
menor cuantla.

3.1. REeUtStTOS Y DOCUMEMOS DEL PROCESO DE LtCtTACtON pueUcn:

a) Se reatizard el andlisis del Sector. Seg1n el Numeral 2'1'1 2

b) Elabonci6n de esfudios previos, Esfos serdn conforme al numeral 2.1.1 del

presente decreto.

c) Anefisis de Riesgos. Conforme al numeral 2.1.1'3

d) Aviso piblicos: Dentro de tos diez (10) a veinte (20) dias calendaio anteriores a

ti up",tui'i" ta ticitaci\n se publicaran hasfa fres avisos con intervalos entre dos (2) y

iii[i iil dias calendario, s;egln lo exiia la naturaleza, el obieto y la cuanffa del

io,ntraio. Avisos que deberiln ier publicados en la pagina WEB y SECOP'
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e) Aviso de convocatoria Piblica, segrin /os requisitos de la norma vigente.

f) convocatoria a veedurias ciudadanas: Et control socra/ se eiercere en las

etapas precontractual, contractual o poscontractual.

s) Publicaci'n del Proyecto de Pliego de condiciones: La publicaci'n del proyecto
-de 

pliegos se realizard Cuando menos con diez (10) dias hdbiles de anterioidad a la
feclha det acto de apertura. El proyecto de pliego de condiciones con todos sus anexos

deberd ser remitido a ta Secretaia Juridica para su revisi6n previa, de tal manera que

solo pueda ser publicado aquellos pliegos que cuentan con la revisi'n iuridica.

h) contenido Minimo del Pliego de condiciones, conforme a la normatividad

iigente et ptiego de condiciones deberd contener como minimo lo siguiente:

1) La descipci6n t6cnica, detattada y completa del bien o servicio objeto del contrato,

identificado con el cuafto nivet del Ctasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o

de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

2) La modalidad del proceso de selecci6n y su iustificaci6n.

3) Los criterios de selecci6n, inctuyendo /os factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.

4) Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta
para la selecci,n objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del contratista.

5) Las reglas aplicables a la presentaci,n de las ofeftas, su evaluaci'n y a la
adjudicaci'n del contrato.

6) Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

7) El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinaci5n de si
debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe
tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

8) Los Rlesgos asociados al contrato, la forma de mitigalos y la asignaci6n del Rlesgo
entre las paftes contratantes.

9) Las garantias exrgrdas en el Proceso de Contntaci6n y sus condiciones.

2011
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10) La menci6n de si ta Entidad Estatal y el contrato obieto de los pliegos de

condiciones esten cubieftos por un Acuerdo Comercial.

11) Los Erminos, condiciones y minuta del contrato.

12) Los tdrminos de la supervisi6n y/o de la interventorla del contrato'

13) Et ptazo dentro det cual ta Entidad Estatal puede expedir adendas'

14) El Cronograma.

15) Y dem6s requisitos que sean necesanbg para garantizar los pincipios de la

f u n ci 6 n ad m i ni st rativ a.

,RespuestaalasobseruacionesFormuladasalosProyectosdePliegosde
Londiciones. La aceptaci1n o rechazo de las obseruaciones debera hacerse de

manera motivada.

Las observaciones o recomendaciones deber1n ser tenidas en cuenta para la

Ztiooracion det ptiego definitivo, siempre y cuando 6sfas no sean violatoias de /as

normas vigentes y iean cohere'ntes con ti necesidad y los requisitos exigidos por la

entidad.

il Aoertura del Proceso: E! Gobemador o su detegado, mediante acto administrativo
""rait{urZ-iZ-iirera motivada la apeftura de la Licitaci6n P1blica, que antendrd como

minimo la siguiente informaci6n:

1) El objeto de la contrataci1n a realizar'

2) La modatidad de selecciln que coresponda a la contrataci6n'

3) El Cronograma.

4)Ettugarfisicooelectr6nicoenquesepuedeconsuttaryretirartospliegosdecondi-
ciones I tos estudios y documentos previos'

5) La convocatoia para las veedurias ciudadanas'

2017
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6) El certificado de disponibilidad presupuestat, en concordancia con las normas orgd'

n i cas co ne s Po n d i e nte s.

7) Los demAs asuntos que se consideren pertinentes-

k) Publicaci6n de! Ptiego de Condiciones Definitivo: Teniendo en cuenta que tanto

"t 
p1"go de condicionei definitivo como los estudros y documentos podrAn ser

consutiados desde et mismo dia de la apertura del proceso, se publicar, el Pliego de

Condiciones simultAneamente con el acto que ordena la apeftura del mismo. El pliego

de condiciones definitivo con todos sus anexos debe ser remitido a la Secretaia
Juridica para su revisi1n previa a la publicaci1n del mismo.

t) Visita al Sitio. Si hubiere tugar ( no tendr6 el cardcter de obligatoria)

m) Audiencia de Aclaraci6n de Pliegos: Dentro de /os tres (3) dias h4biles

srguientes at inicio del plazo para la presentaci'n de propuestas y a solicitud de

ciatquier interesado se celebrarA una audiencia para precisar el contenido y alcance

del pliego de condiciones.

n) Audiencia de Asignaci6n de Riesgos; En las licitaciones p,blicas, /os p/iegos de

condiciones sefialardn el momento en el que, con anterioridad a la presentaci6n de las
ofeftas, los oferentes y la entidad revisardn la asignaci'n de nesgos con el fin de
establecer su distibuci6n definitiva, 6sfas dos audiencias se celebraran en la mismas
fecha.

Adendas: Si hubiere lugar a ellas. En todo caso dichas adendas solo podren ser
expedidas dentro de /os tres (3) dias hibiles anteiores en que se tlene previsto el
cierre del proceso de selecci6n.

o) Cierre del Proceso: En el pliego de condiciones se establecerd fecha y hora para
el cierre del proceso, que seri la fecha limite para entregar propuestas y poder
participar en el mismo. De esfe momento se levanbre un acta debidamente firmada.

Durante la diligencia de cierre o entrega de propuestas se abirdn las propuestas y en
el acta se dejaran todas /as anotaciones de las circunstancias ocuridas y observadas
durante la diligencia.

p) ComitA Evaluador: Para la evaluaci6n de /as propuestas en proceso de selecci6n
por licitaci6n, el jefe de la Entidad o su delegado designarA un comit6 evaluador,
conformado por servidores pfiblicos o por pafticulares contratados para el efecto, que

2017
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deberd realizar dicha labor de manera obietiva atendiendo las reglas establecidas en

el presente manual en el numeral 5.2 y siguientes.

q) Evatuaci6n de Propuestas: En el pliego de condiciones se sefialar1 el t€rmino
dentro det cual se deberen ehborar ta evaluacijn de requisitos habilitantes y/o

econ\mica de las propuestas. La evaluaci6n de la capacidad iuridica se harA en esta

misma instancia, en documento separado.

Nota. La evaluacijn de tas ofedas se har| conforme al Capitulo que para el efecto se

indica mas adelante.

r) Traslado del tnforme de Evaluaci6n: De aCuerdo con el numeral 20 del articulo 24

y numerat 8o del afticulo 30 de la Ley 80 de 1993, los interesados tendren h
oportunidad de conocer y controveftir los informes de evaluaci6n t$cnico' econ6mico y
el juridico, para lo cual dichos informes permaneceren a su disposici6n por un t4rmino

de cinco (5) dlas habiles.

s) ADJUDICACTON O DECLARATORTA DE DESIERTA: De conformidad con lo

irevisto en la Ley B0 de 1993 y aftlculo 9 de tey 1150 de 2007 y demds normas afines,
'ia adjudicaciln obligatoiamenie se hard en audiencia plblica la cual se celebrart en Ia

fechi y en el lugar-que se determine mediante resoluci6n motivada, que se entendere

notificada al proponente favorecido en dicha audiencia.

la cual se deiare constancia de las
desarrotlo de Ia misma se hubieren

De esfa audiencia se levantarl un acta en

dlscuslones, debates y decisiones que en
producido.

En ta misma audiencia et Representante Legat o su detegado (s) dar6n respuesta a las

observaciones que se formuiaron al acta de evatUaci6n, dichas observaciones deberen

ser resue/tas por el comit, evaluador en documento suscrrfo por quienes inte.gran dicho

comit| y vaioradas por el ordenador det gasto para la toma de la decisi1n de

adjudicaci6n.

La adjudicaci6n se hard asi:

1. Et Representante tegal o su delegado instalard la audiencia dando lectura al orden

iel dia gue se agotira en dicha-ditigencia. Seguidamente sefiala los datos mas

relevantes del proceso (N'del proceso y obieto)'

2.Etordendeldladebecontenerporlomenos,lossiguientespuntos:
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. Lectura de las observaciones presentadas a /os informes de evaluaci1n (t6cnico
- econ5mico y juridico) y la respuesta a las mismas.

. Un informe sobre /os documentos que se requiieron subsanar.

. El espacio para que los oferentes que no hayan subsanado, lo hagan

. La oportunidad para que los proponenres o sus apoderados se pronuncien frente
a la respuesta de la entidad, lo anteior con el fin de garantizar el derecho de
contradicci6n.

La decisidn de adjudicaci6n o declaratoia de desierta del proceso, quedard notificada
en la misma audiencia

t) Elaboraci1n del contrato por la Secretaia Responsab/e del proceso.

u) Revisi6n por pafte de la Secretaria Juridica.

v) Trdmite de firmas, por pafte de La secretaia responsable.

w) Expedici1n del Registro Presupuestal y expedici6n de la copia del contrato firmado,
al contratista para que adquiera la piliza en aquellos contratos que se exijan.

x) Recepci6n, revisi5n y aprobaci6n de la p6liza.

y) Designaci'n del lnteNentor del contrato, conforme al procedimiento legal.

z) Acta de inicio, Ejecucidn y Vigilancia por parte del interventor y/o supervisor

Nota: En e/ srsfema integrado de gestidn y control estar(t fijado el modelo o formato de
pliegos con todos /os requisitos, el procedimiento y la politica de operaci6n exigidos en
Ia norma vigente.

3.1.2. PRESENTACIoN DINAMICA DE LA OFERTA POR SUAASTA NVERSA' AI
respecto, Ley 1 150 de 2007, en el afticulo 2 numeral 1), permite incluir en el pliego de
condiciones una nueva modalidad para la presentaci6n de la ofefta mediante subasta
inversa, la presentaci6n puede ser de manera parcial o total.

3.2. SELECCIaN ABREVIADA.
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La setecciln abreviada conesponde a la modalidad de selecci6n obietiva, prevista para
aquettos casos en que por las caracterlsticas del objeto a contratar, las circunstancias
de la contrataci1n o la cuantia o destinaci6n del bien, obra o seruicio, pueden

adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gesti6n
contractual.

La setecci6n abreviada de menor cuantia procede:

1) Cuando el valor del contrato sea igual o infeior a la menor cuantla, la cual deberd
determinarse anualmente de acuerdo al preSupuesto asignado al Departamento para

cada vigencia fiscal.

2) Cuando /os serylclos O bienes a adquirir no sean de caracterlsticas f6cntbas

uniformes y de comln utilizaci1n por pafte de la Entidad.

3) Cuando el proceso de Licitaci1n Phblica se declare desietto, si la entidad decide no

adetantar un nuevo proceso de ticitaci6n, se iniciara el proceso de menor cuantia

dentro de los cuatro (4) meses sigu,'entes a la declaratoria de desierta, prescindiendo

de recibir manifestaciones de inferds y realizar el softeo de oferentes.

4) La enajenaci,n de bienes det Estado. (Literal e, de! numeral 2 del Artlculo 2 de la

Ley 1150 de 2007). Se podren ufitizar instrumentos de subasfa y en general de todos

aquettos mecanismos autoizados por el derecho privado, siempre y cuando se

garantice la transparencia, Ia eficiencia o la seleccidn objetiva.

5) Contratos de prestaci6n de seruicios de salud.

6) La adquisici6n de productos de oigen o destinaci'n agropecuaria.

7) Cuando se lrafe de adquiir bienes y servicios de caracteristicas fecnicas uniformes

por 
"o^pru 

por catatogo deivado de ta celebraci'n de acuerdos marco de precios.

g) Cuando se frale de adquirir bienes y servicios de caracteristicas tdcnicas uniformes

en bolsas de productos.

g) Contrataci1n de Empresas lndustiales y Comerciales del estado'

10) contrataci6n de entidades esfata/es dedicadas a la proteccidn de derechos

humanos y poblaci1n con atto grado de vulnerabilidad'
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11) La adquisici1n de bienes y seruicios para la defensa y seguridad nacional

3,2.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA INICIAR EL PROCESO DE
SELECCI,N ABREVIADA DE MENOR CU ANTIA:

a) Se reatizard el andlisis del sector. conforme al numeral 2 1.1.2

b) Elaboracifin de estudios previos, conforme al numeral 2.1.1 del presente decreto.

c) Analisis de Riesgos. Conforme al numeral 2.1.1.3

d) Aviso de Convocatoria Piblica.

e) Convocatoria a Veedurtas Ciudadanas: El Controlsocral se eiercerd en las etapas
precontractual, contractual o poscontractual. Todo contrato que realice el
Departamento, independiente de su forma de selecci6n, debere contener el aviso de

convocatoria a veedurias.

f) Publicaci6n del Proyecto de Pliego de Condiciones. La publicaci5n de los
esfudlos y documentos previos se realizare cuando menos con cinco (5) dfas hdbiles
de anteioridad a la fecha del acto de apeftura. El proyecto de pliego de condiciones
con todos sus anexos debe ser remitido a la Secretaria Juridica para su revisi5n previa
a la publicaci6n.

g) Recibo de Manffestaciones de lnter6s de Parte de las MIPYMES, si hubiera
lugar.

h) Respuesta a las Observaciones Formuladas a los Proyectos de Pliegos de
Condiciones. La aceptaci6n o rechazo de las obseNaciones deberA hacerse de
manera motivada.

Las observaciones o recomendaciones deberdn ser tenidas en cuenta para la
elaboraci6n del pliego definitivo, siempre y cuando 6stas no sean violatoias de /as
normas vigentes y sean coherentes con la necesidad y los requisitos exigidos por la
entidad.

i) Contenido Minimo del Pliego de Condiciones: conforme a la normatividad vigente
el pliego de condiciones deberd contener como minimo lo siguiente:
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1) La descipci'n Ecnica, detallada y completa del bien o servicio obieto del contrato,

identificado con el Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contraio
con el tercer nivel del mismo.

2) La modalidad del proceso de selecciln y su iustificacidn.

3) Los criteios de setecci6n, inctuyendo los factores de desempate y los incentivos

cuando a ello haya lugar.

4) Las condiciones de cosfo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta

iara la selecci6n obietiva, de bcuerdo con la modalidad de seleccifin del contratista'

5). Las reglas aplicabtes a ta presentaci,n de las ofeftas, su evaluaci'n y a la adiudica-

ci6n del contrato.

6). Las causas que dan lugar a rechazar una ofefta'

7) El vator del contrato, el ptazo, el cronograma de pagos y la d.eterminaci6,n de .si 
debe

iui"i tuj"i , ta entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en

cuenta los rendimientos que este pueda generar'

8) Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigartos y la asignaci6n del Riesgo

entre las paftes contratantes.

g) Las garanttas exrgldas en el Proceso de Contrataci1n y sus condiciones'

10)Lamenci,ndesitaEntidadEstatatyelcontratoobjetodelospliegosde
cindiciones estin cubiefios por un Acuerdo Comercial'

11) Los tdrminos, condiciones y minuta del contrato'

12) Los tdrminos de ta superuisi6n y/o de la interventorla del contrato'

13) El ptazo dentro det cual ta Entidad Estatat puede expedir adendas'

14) El Cronograma.

15)Losdem6srequisitosqueseannecesaiosparagarantizartospincipiosdela
funci6n administrativa.
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j) Apertura det Proceso. El Representante Legal o su delegado, mediante acto
'idministratiro 

ordenard de manera motivada la apeftura de la Selecci6n Abreviada,
que contendre como minimo la siguiente informaci6n.

1) El objeto de la contrataci6n a realizar.

2) La modalidad de selecci6n que corresponda a Ia contrataci1n.

3) El Cronograma.

4) El lugar flsico o electr\nico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condi-
clones y /os estudios y documentos previos.

5) La convocatoia para las veedurias ciudadanas.

6) Et ceftificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas o196-

nicas correspondientes.

7) Los demds asunfos gue se consrde ren pertinentes.

k) Publicaci6n del Pliego de Condiciones Definitivo. Teniendo en cuenta que
tanto et pliego de condiciones definitivo como los esludros y documentos podren ser
consultados desde el mismo dia de la apertura del proceso, se publicarA el Pliego de
Condiciones simultdneamente con el acto que ordena la apeftura del mismo. El pliego
de condiciones definitivo con todos sus anexos debe ser remitido a la Secretaria
Juridica para su revisi6n previa a la publicaci6n.

l) Recibo de Manifestaciones de lnter6s en Pafiicipar. En un tdrmino no mayor a
tres (3) dfas habiles siguientes al acto de apertura del proceso, /os poslb/es oferentes
interesados en pafticipar manifestarAn su inter6s, con el fin de que se conforme una
lista de posibles oferentes.

m) Audiencia para la Conformaci6n de Lista de Oferentes. En caso que el nimero
de posrb/es oferentes sea supeior a diez (10), la entidad podrA continuar con el
proceso o dar paso al softeo de consolidaci1n de oferentes, para escoger entre ellos un
n(tmero no infeior a este que podrA presentar ofefta en el proceso de selecci6n.

Cuando el nlmero de posrb/es oferentes sea infeior o igual a diez (10), la entidad
deberd adelantar el proceso de selecci6n con todos ellos.
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EI sorteo se har| a traves de balotas, /as cuales se introducirdn en una bolsa opaca
(oscura) 6stas deberdn ser numeradas en forma clara de acuerdo la numero de
inscritos y seg1n el orden estabtecida en acta de inscipci6n, y aquellos pimeros diez
(10) numeros gue se sean escogidos y que coincidan con el acta, seren bs que

podren presentar ofeft a.

n) Visita al Sitio. Si hubiere tugar. ( no tendr6 el cardcter de obligatoia)

Adendas. si hubiere lugar a ettas. En toda caso dichas adendas solo podr4n ser

expedidas con un (1) dia de anticipaci'n en que se tiene previsto el ciene del proceso

de selecci6n,

o) cierre del Proceso. En el pliego de condiciones se establecer, fecha y hora para

el ciene del proceso, que serd la fecha limite para entregar propuestas y poder
pafticipar en eil mismo. De esta diligencia se levantard firmada por quienes asistieron.

p) comit, Evaluador. Para la evaluaci'n de las propuestas en proceso de selecci6n
'por 

Seteccion Abreviada, el Representante Legal o su delegado designar| un comitQ
'evaluador, 

conformado por servidoreS plblicos O por pafiiculares contratados para el

efecto, que deberdn realizar dicha labor de manera obietiva, cifi1ndose exclusivamente

a tas iegtas contenidas en et pliego de condiciones y el presente decreto en el numeral

6.2 y siguientes.

q) Evaluaci6n de Propuestas. En el pliego de condiciones se sefralara el Ermino

ientro del cual el comite asesor design ado, debere elaborar /os esfudios tdcnicos,

econ,micos y juridicos necesanos para la evaluaci'n de las propuestas y para solicitar

a los proponentes aclaraciones y explicaciones necesa,as.

r) Traslado del tnforme de Evaluaci6n. Los interesados tendri)n la oportunidad de

"ono"r, 
y controvertir los informes de evaluaci1n para lo cual dichos informes

permanecer1n a su disposici6n por un t1rmino de tres (3) dlas hdbiles'

s) Adjudicaci6n. La adjudicaci6n se har6 mediante resoluci6n motivada, deiando

cuando menos, expresa constancia de los proponentes que subsanaron, y la forma en

que lo hicieron, la respuesta a las observaciones formuladas por /os proponentes y la
decision de adiudicaci6n o declaratoria de desiefta-

La respuesta a las observaci)nes formuladas al acta de evaluaci1n, debe estar

contenida en un acta que firmaran tos integrantes del comitd evaluador, y considerada

por el ordenador det gasto para la toma de decisiones'
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t) Elaboraci6n del contrato por la Secretaia Responsab/e del proceso-

u) Revisiin por pafte de la Secretaria Juridica.

v) TrAmite de firmas por pafte de La secretaia responsable.

w) Expedicion del Registro Presupuestal y expedici1n de la copia del contrato firmado,

al contratista para que adquiera la p1liza en aquellos contratos que se exiian.

x) Recepci1n, revisi6n y aprobaci1n de la p1liza.

y) Notificaci5n al lnterventor o supervisor del contrato.

z) Acta de inicio, Ejecuci6n y Vigilancia por pafte del inteNentor y/o superuisor

Nota: El slstema integrado de gesti'n y control estard fiiado el modelo o formato de
ptiegos con todos /os requisitos exigidos en la norma vigente.

3.2.2. SELECCI6IU NBNEWADA PARA LA ADQUISICIoN DE BIENES DE
CARACT ERi STICAS TECN ICAS U N I FO RM ES.

Acorde con el literal a, numeral 2 del afticulo 2 de la Ley 1150 de 2007, para la
adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas tdcnlcas uniformes y
de comrtn uillizaci6n por pafte de las entidades, se har+ uso de procedimientos de
subasfa inversa o de instrumentos de compra por catAlogo derivados de la celebraci5n
de acuerdos marco de precios o de adquisici6n en bolsa de productos.

Los esfudios previos deberdn contener ademAs de /os reguisifos generales
establecidos en el numeral 3.1.1 del presente manual, una ficha t6cnica de /os blenes
y/o seruicios requeridos que incluirA sus caraclerisfic as y especificaciones, en terminos
de desempefio y calidad, que deberA contener como minimo:

a) Clasificaci6n del bien y seruicio de acuerdo con el clasificador de bienes y servtbios.
b) ldentificaci5n adicional requerida
c) Calidad Minima
d) Patrones de desempefio minimos
e) Unidad de medida.

SUBASIA INVERSA:

2017
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una subasta inversa es una puia dindmica efectuada presencial o electr)nicamente,

mediante la reducci6n sucesiya de precios durante un tiempo determinado, en la norma

vigente y en los respectivos p/iegos de condiciones.

"Apticaci6n de la subasta inversa en la contrataci6n de bienes y servicios de

ciracteristicas f6cnicas uniformes y de com1n utilizaci6n. En /as subasfas

iiriii" para ta adquisici6n de bienes y seruicios de caracteristicas fecnicas uniformes

y de comln utitizaci,n a que se refiere el i1ctlo 2" del titeral a) del numeral 2 del

Liicuio 2" de ta Ley 1150 de 2007, se tendrd como lnico criterio de evaluaci1n el

precio.

MODALIDADES DE SUAASTA 
'NYERSA.'

a) Subasta inversa electr6nica. Esfa se suietar, at procedimiento definido en la

ior,r* iigert" y reflejado en el formato que para el efecto se cree en el sistema

integrado de gesti1n Y control.

b) subasfa inversa presencial, Esfa se suietal| al procedimiento definido en la norma

igiit" i-iii"liao e'n et fotrmato que para et efecto se cree en el sistema integrado de

gestion y control.

REQU'S'TOS Y DOCUMENTOS PARA CONTRATAR A TRAVES DE SUBASTA

INVERSA.

a) Se realizard el andlisis del Sector. conforme al numeral 2 1'1'2

b)Elaboraciondeestudiosprevios,conformealnumeral2.l.ldelpresentedecreto.

c) Aviso de Convocatoia Plblica, conforme al numeral 2'1 1 3

d) convocatoria a veedurias ciudadanas: El controlsoclal se eiercere en las etapas

precontractuat, contractual o poscontractual'

e) Publicaci6n det Proyecto de Ptiego. de Condiciones' La publicaci6n de los

esfudlos y documentos piriio" se reatizir| cuando menos con cinco (5) dlas habiles

ai-inier4ridaa a la fec|a-del acto de apedura. El proyecto de pliego de c.on.diciones

con todossus anexos deiiieiiemitno'a la Secretaia Juridica para su revision previa

a la publicaci6n.
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fl Recibo de Manifestaciones de tnteras de Parte de las MIPYMES, si hubiera lugar.

g) Respuesfa a tas Observaciones Formuladas a los Proyectos de Pliegos de
Condiciones. La aceptaci6n o rechazo de las observaciones deberd hacerse de

manera motivada.

Las observaciones o recomendaciones deber1n ser tenidas en cuenta para la

elaboraci6n del pliego definitivo, siempre y cuando 6stas no sean violatorias de ias
normas vigentes y sean coherentes con la necesidad y los requisitos exigidos por la
entidad.

h) Contenido Minimo del Pliego de Condiciones: conforme a la normatividad
vigente el pliego de condiciones deberd contener como minimo lo siguiente:

1) La descripci6n t6cnica, detallada y completa del bien o seNicio obieto del contrato,
identificado con el cuafto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o
de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

2) La modalidad del proceso de selecci6n y su iustificaci1n.

3) Los criteios de selecciln, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.

4) Las condiciones de cosfo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta
para la selecci6n objetiva, de acuerdo con la modalidad de selecci6n del contratista.

5) Las reglas aplicables a la presentaci6n de las ofertas, su evaluaci6n y a la adiudica-
ci6n del contrato.

6) Las causas que dan lugar a rechazar una ofefta.

7) El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacidn de si debe
haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en
cuenta los rendimientos que este pueda generar.

8) Los Rlesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignaci1n del Riesgo
entre las paftes contratantes.

9) Las garantias exrgidas en el Proceso de Contrataci1n y sus condiciones.

2017
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10) La menci1n de si ta Entidad Estatal y et contrato obieto de los pliegos de

condiciones estdn cubieftos por un Acuerdo Comercial.

1 1) Los terminos, condiciones y minuta del contrato.

12) Los tdrminos de ta superuisiin y/o de la interventoria del contrato'

13) Et plazo dentro del cual ta Entidad Estatal puede expedir adendas'

14) El Cronograma.

15) La ficha tdcnica del bien o servicios.

16) Si et precio det bien o seryicios es regulado, la vaiable sobre /as cuales se hace la

vaiaci1n de las ofeftas.

17) Definir el contenido de cada uno de los paftes o /otes'

18)Losdemssrequisito.sgueseannecesanbsparagarantizarlospdncipiosdela
funci6n ad ministrativa.

19) Al pliego se anexard et proyecto de minuta del contrato a celebrarse'

Nota: En e! sistema integrado de gesti,n y control estarS fijado el modelo o.formato de

pirgoi 
"on 

fodos /os iquisitos 6xtgnoi en la norma vigente, el procedimiento y la
politica de operaci1n.

i)AperturadetProc*o,EtRepresentante.Legalosudelegado,media.nteacto
'rOrinirtr"tino ordenard ai manera motivada ta ipeftura de la Selecci5n Abreviada

Srr;;f, lnversa, que contendrd como mlnimo la siguiente informacion'

1) Et objeto de la contrataci6n a realizar'

2) La modatidad de selecci,n que corresponda a la contntaci6n'

3) EI Cronograma.

4)Ellugarflsicooelectr6nicoenquesepuedeconsultaryretirarlospliegosdecondi-
ciones y tos estudios y documentos previos'

2017
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5) La convocatoia para las veedurias ciudadanas.

6). Et certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas orge-
nicas conespondientes.

7) Los demes asunlos que se consideren peftinentes.

j) Publicaci6n del Pliego de Condiciones Definitivo. Teniendo en cuenta que tanto
el pliego de condiciones definitivo como los esludlos y documentos podrAn ser
consultados desde el mismo dla de la apertura del proceso, se publicarA el Pliego de
Condiciones simult1neamente con el acto que ordena la apertura del mismo. El pliego
de condiciones definitivo con todos sus anexos debe ser remitido a la Secretaria
Juridica para su revisi6n previa a la publicaci6n.

k) Adendas. Si hubiere lugar a ellas. En todo caso dichas adendas solo podrdn ser
expedidas con un (1) el dia de anticipacidn en que se tiene previsto el cierre del
proceso de selecci6n.

l) Cierre del Proceso. En el pliego de condiciones se establecerd fecha y hora para
el ciene del proceso, que serd la fecha limite para entregar propuestas y poder
pafticipar en el mismo. De esta diligencia se levanbre acta que se firmada por quienes
asistieron.

m) Comit6 Evaluador. Para la evaluaci6n de /as propuesfas en proceso de selecci6n
por selecci5n abreviada, el Representante Legal o su delegado designarA un comit5
evaluador, conformado por seruidores prtbficos o por particulares contratados para el
efecto, que deberdn realizar dicha labor de manera objetiva, cifi4ndose exclusivamente
a las reglas contenidas en el pliego de condiciones y el presente pliego en el numeral
5.2 y siguientes.

n) Evaluaci6n de Propuestas, Er1 el pliego de condiciones se sefiabre el rcrmino
dentro del cual el comitd asesor deslgnado, deberi elaborar /os esfudlos t6cnicos,
econ6micos y juridicos necesanbs para la evaluaci6n de las propuestas y para solicitar
a los proponentes aclaraciones y explicaciones necesan'as.

o) Traslado del lnforme de Evaluaci6n. Los interesados tendren b opoftunidad de
conocer y controvertir los informes de evaluaci'n para lo cual dichos informes
permaneceren a su disposrcid n por un Ermino de tres (3) dias hebibs.

2017
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La respuesta a las observaciones formuladas al acta de evaluaci6n, debe estar
contenida en un acta que firmaran los integrantes del comitd evaluador, y considerada
por el ordenador del gasto para la toma de decisiones.

p) Audiencia de Subasfa. La reatizaci,n de ta audiencia de subasta se hard conforme
al procedimiento establecido en e/ Sr.sfema lntegrado de gesti6n y Control.

q) Adjudicaci6n. La adjudicaci1n se hard mediante resoluci6n motivada, y se harA al
terminar la subasta, cuando a ello hubiere lugar.

r) Elaboraci6n del contrato por la Secretaia Responsable del proceso.

s) Revisiln por pafte de la Secretaria Jurldica.

t) Trdmite de firmas por pafte de La secretaia responsable.

u) Expedici6n del Registro Presupuestal y expedici6n de la copia del contrato firmado,
al contratista para que adquiera la p6liza en aquellos contratos que se exiian.

v) Recepci1n, revisi6n y aprobaci0n de la p6liza.

w) Notificaci6n al lnterventor o supervisor del contrato.

x) Acta de inicio, Ejecuci5n y Vigilancia por pafte del interventor y/o supervisor

Nota: Et sisfema integrado de gesti1n y control estard fiiado el modelo o formato de
pliegos con fodos /os requisitos extgidos en la norma vigente.

3.3. CO^TCURSO DE MERITOS

A travls de la modatidad de selecci6n de concurso de mditos se contratar1n los
servrblos de consultoria a que se refiere el numeral 2 del aftlculo 32 de la Ley 80 de
1993, a saber:

a) Los estudios necesanbs para la eiecuci6n de proyectos de inversi6n.

b) Los estudios de dlagndsticos, pretactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especlficos.

2017
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Lo anteior sin peiuicio que la entidad pueda realizar contratos de prestaci6n de

seryicios profesionales para apoyar la labor de supeNisi)n de los contratos que /e es
propia siempre que las actividades no puedan realizarse con personal de planta o

requiera conocimientos especiatizados de conformidad con lo sefialado en el numeral 3

del afticulo 32 de la Ley 80 de 1993.

c) Los que tienen por obieto la inteNentoria, asesoria, gerencia de obra o de
proyectos, direcci6n, programaci,n y la eiecuci'n de drsefios, planos, anteproyectos y
proyectos.

d) Los proyectos de arquitectura.

Cuando det objeto de la consultoria a contratarse se despre nda la necesidad de

adquirir bienes y seryicios accesonbs a la misma, la selecci6n se hare a tavQs del
concurso de m6ritos.

Cuando el presupuesto estimado de /os serurbios de consultoria sea infeior al 10% del
valor conespondiente a la menor Cuantia, se seleccionare a tavds del proCedimiento

de mlnima cuantia.

9,3.1. REQUIS'TOS Y DOCUMENTOS PARII CO'VCURSO DE MERITOS. ESIA

modatidad tiene dos formas de adetantarlo, la pimera de ellas es Concurso de m6itos
abierto y la segunda con precalificaci6n.

a) Se realizarA et andlisis del Sector, conforme al numeral 2.1.1 .2

b) Elabonci6n de estudios previos, conforme al numeral 2.1.1 del presente decreto.

c) Andlisis de riesgog conforme al numeral 2.1.1.3

d) Aviso de Convocatoria Piblica.

e) Convocatoria a Veedurtas Ciudadanas: El control socra/ se eiercerA en las

etapas precontractual, contractual o poscontractual.

fl Aviso de convocatoria para la precalificaci6n, informe de precalificaci6n,
audiencia de precalificaci6n, cuando hubiere lugar.

g) Publicacidn del Proyecto de Pliego de Condiciones. La publicacidn de los
estudios y documentos previos se realizar| cuando menos con cinco (5) dias hdbiles

2017
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de anterioridad a la fecha del acto de apeftura. El proyecto de pliego de condiciones
con todos sus anexos debe ser remitido a la Secretaia Jurldica para su revisi1n.

h) Recibo de Manifestaciones de lnteres de Parte de las MIPYMES, si hubiera
lugar.

i) Respuesta a las Obseryaciones Formuladas a los Proyectos de Pliegos de
Condiciones. La aceptaci6n o rechazo de las obseruaciones deber1 hacerse de
manera motivada.

Las observaciones o recomendaciones deberdn ser fendas en cuenta para la
elaboraci5n del pliego definitivo, siempre y cuando 6sfas no sean violatoias de /as
normas vigentes y sean coherentes con la necesidad y los reguisitos exigidos por la
entidad.

j) Contenido Minimo del Pliego de Condiciones: conforme a la normatividad vigente
el pliego de condiciones deberd contener como mlnimo lo siguiente:

1) La descipci6n t6cnica, detallada y completa del bien o seruicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o
de lo contraio con el tercer nivel del mismo.

2) La modalidad del proceso de seleccidn y su justificaci6n.

3) Los criteios de se/eccl6n, incluyendo /os factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.

4) Las condiciones de coslo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta
para la selecci6n objetiva, de acuerdo con la modalidad de selecci6n del contratista.

5) Las reglas aplicables a la presentaci6n de las ofertas, su evaluaci1n y a la adjudica-
ci6n del contrato.

6). Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

7) El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinaci6n de si debe
haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en
cuenta los rendimientos que este pueda generar.

2げ
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8) Los Riesgos asocrados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacian del Riesgo

entre las paftes contratantes.

9) Las garantias exrgrdas en el Proceso de contrataci6n y sus condiciones.

10) La menci'n de si ta Entidad Estatat y el contrato obieto de los pliegos de

co,ndiciones estAn cubiertos por un Acuerdo Comercial.

11) Los tdrminos, condiciones y minuta del contrato.

12) Los tlrminos de ta supervisi6n y/o de la interventoria del contrato'

13) El plazo dentro det cual ta Entidad Estatal puede expedir adendas'

14. El Cronograma.

15) Los demds documentos que sean necesaios para garantizar el cumplimiento de

tos pincipios de la funci6n administrativa.

16) At ptiego se anexare el proyecto de minuta del contrato a celebrarse'

k) Apeftura del Proceso. Et Representante Legal o su delegado, mediante acto

bdrnittr"tiro ordenard de manera motivada la apeftura del Concurso de Meritos, que

contendre como mfnimo la siguiente informaci6n.

1) Et objeto de la contrataci6n a realizar.

2) La modalidad de selecciin que corresponda a la contrataci6n.

3) El Cronograma.

4. El lugar fisico o electr6nico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condi-

ciones y los estudios y documentos previos.

5. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6. H certificado de disponibitidad presupuestal, en concordancia con las normas orga-

n i cas co ne sp o n d ie nte s.

7. Los demds asunros que se consideren pertinentes.
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l) Publicacidn del Pliego de Condiciones Definitivo. Teniendo en cuenta que tanto
el pliego de condiciones definitivo como los esludros y documentos podr1n ser
consultados desde el mismo dia de la apedura del proceso, se publicard el Pliego de
Condiciones simultdneamente con el acto que ordena la apeftura del mismo. El pliego
de condiciones definitivo con todos sus anexos debe ser remitido a la Secretaria
Jurldica para su revisi1n previa a la publicaci6n.

Adendas. Si hubiere lugar a ellas. En toda caso dichas adendas solo podrdn ser
expedidas con un el dia de anticipaci6n en que se tiene previsto el ciene del proceso
de selecci6n por Concurso de Mditos.

m) Cierre del Proceso. En el pliego de condiciones se establecerd fecha y hora para
el ciene del proceso, que serd la fecha limite para entregar propuestas y poder
participar en el mismo. De esta diligencia se levantard acta que se firmara por quienes

asistieron.

n) Comit€ Evatuador. Para la evaluaci6n de las propuesfas en proceso de selecci6n
por setecci6n por Concurso de Mditos, el Representante Legal de la Entidad o su
detegado designard un comit, Evaluador conformado por seruidores ptlblicos o por
pafticulares contratados para el efecto, que deberAn realizar dicha labor de manera
objetiva, cifi)ndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones
y en el presente Decreto en el numeral 6.2 y siguientes.

o) Evaluaci6n de Propuestas. En el pliego de condiciones se sefialard el tdrmino

dentro det cual et comit| asesor design ado, deberd elaborar /os esfudlos Ecnicos,

econjmicos y juridicos necesanbs para la evaluacijn de /as propuesfas y para solicitar
a los proponentes aclaraciones y explicaciones necesan'as.

p) Traslado det lnforme de Evatuaci6n. Los interesados tendren la oportunidad de
'conocer y controveftir los informes de evatuaci'n, que contendrdn el orden de

elegibilidid, para lo cual dichos informes permanecerdn a su disposicidn por un tdrmino

de tres (3) dias hdbiles.

q) Acta de respuesta a observaciones y revisi6n del orden de elegibilidad, este

hltimo cuando a ello hubiere lugar.

r) Acuerdo, y como buena pr1ctica de la entidad, 6ste acuerdo se harS en

audiencia p0blica, asi;

2017
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Acta revisiiln de la ofefta tficnica y *on6mica.

El Representante Legal o su delegado, revisa .an el oterente ubicado en el primer

irg"r'd" elegibitidad ta propuesta Ecnica y econOmica presentada'

si se //ega a un acuerdo con e! oferente sobre el alcance y valor del. contrato el

Reoreseitante Legal o su detegado procederd a adiudicar el proceso. si no se logra

;;;";d;, se prociaerA a realiiar la misma revisi1n con el proponente ubicado en

segundo orden de elegibilidad.

En caso que no se cuente con ning1n oferente .habilitado 
para ser evaluado, o. no se

igii-i"iiiao con los dos ofer6ntes ubicados en pimer y segundo--orde-n de

iiegibilidad, respectivamente, el proceso de selecci6n ser1 declarado desierto

mediante acto administrativo motivado-

Del desarrolto de la audiencia y los acuerdos alcanzados o el no logr6 de acuerdos,

iigi, 
"t 

ca"o, se deja constancia en el Acta revisi6n de la ofefta t6cnica y econ6mica.

s) Adjudicaci6n. La adiudicaci,n se har6 tuego de haberse realizado el acuerdo,

{i"iiii iri "tte 
no solbrepase el presupuesto oficiat, a traves de acto administrativo

motivado.

t) Etaboraciln del contrato por la Secretaia Responsable del proceso'

u) Revisi6n por pafie de la Secretaia Juridica.

v) TrAmite de firmas por pafte de La secretaia responsable'

w) Expedici,n det Registro Presupuestat y expedici1n de la copia del contrato firmado,' 
at contratista para que adquiera la p6liza en aquellos contratos que se exiian.

x) Recepciln, revisi6n y aprobaci6n de la pdliza.

y) Notificaci6n al lnterventor o superuisor del contrato-

z) Acta de inicio, Eiecuci6n y Vigitancia por parte del interuentor y/o superuisor

Nota: En e/ slslema integrado de gesti,n y control estard fiiado el modelo o formato de

pliegos con todos /os requisitos exigidos en la norma vigente.
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3.4. CONTRATACT6N OneCta

Es una modalidad de selecci6n, que procede tnicamente en /os casos detinidos
expresamente por la Ley, que permite la escogencia del contratista de forma directa,
sin pluralidad de oferentes.

De conformidad con la ley esta modalidad de selecci5n solamente procede en los
srgulentes casos:

* Urgencia manifiesta.
* Contrataci6n de emprdstitos.
* Contratosinteradministrativos.
* Convenios lnteradministrativos.
t'. Los contratos para el desanollo de actividades cientificas y tecnol6gicas.
.:. Los contratos de encargo fiduciaio que celebren las entidades tenitoriales cuando

inician el acuerdo de reestructuraci'n de pasivos a gue se retieren las leyes 550 de
1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando
lo celebren con entidades financieras del sector phblico.

.i Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.
* Para la prestaci6n de servrbrbs profesionales y de apoyo a la gesti6n, g para la

ejecuci1n de trabajos aftlsticos, que solo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

* El arrendamiento o adquisici6n de inmuebles.

4.4,1. REQUISITOS DE CONTRATACI,N DIRECTA,:

a. Elaboraci1n de estudios previos y andllsis del sector.

b. Disponibilidad presupuestal.

c. Convocatoia a veedurlas

d. Certificado del banco de proyectos, cuando se requiera.

e. Acto de justificaci6n, la entidad debert expedir un acto administrativo, que
j ustifi q ue I a contrataci5n di recta.

El Acto administrativo de iustificaci1n de la contrataci6n directa, deberd contener.

r' El sefialamiento de Ia causal que se invoca.

2017
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/ La dererarnaci6n der OりerO a cοηrrarar
/ Er presupυ esto para ra cO″ rraracbr7 y cο r7drcror9es der COη rrarisra

/ La rndrcac16n de′ ′υgar de cο r7surra de rOs dOctrmerrOs prevros

i  Erabο raci677 der COη frarO pο rra secrerara Resρ O17sabre de′ ρrocesο

g  ReyrsiOη  ρOr ρarre de ra secrefara」 υ
``げ

ca

わ  Tぬ′η′re de″″ηas ροrρa″b de La secrera″ a respο77Sabre

f  Expedicbr7 deノ Regrstro Presypυ esral

l認曽ゝ ::〃拠協籠麗謬笙し絆a¨ ゴ∞η"おねρa“ 9υe a¨υわ綸わ
k  Receρ c′6a revrsi6n y aρrobac′Orl de ra ρ6rfza

l rvO″″cac16″ ar rnterver7ror O syperylsο r der cο′rrarO

m Acra deln′ c′Q身eCacゎη y ψigiiancra ροrρ a′た de′ わrerventOry/o sypervlsο
`

PARACRAFO f NO se re9′ e″だ de acro deル s″″Cacわ′cυando se frare de cο ηfraros

de Presracわn de seⅣidos proresbrares ο de apoyo a ra gesr16η , ra cor7frarac161o de

emρだsfrfos

PARACRAF0 2と Os esf」 dios prevJos para ra cο r7fraraci677 drreCra rer7dran sυ  ρrOρ′0
Fomaro en er slsrema l17regrado de gesfi6η y cOη frot seg`″  apr19υ e, oゎη sea para

corofraracr610 diЮcra ρara a9″ e〃οs 9υe se rrgen ροr er esfart7ゎ  cοηfracfυ a′ ο ρara

a9υe″οs cJya′ηOdalldad de co17rraracb17″ ere υηたgime17 diFere17re a rey θO de′993y
ra ley′ィ50 de 2007

PARACRAFC)317VO se re9″ e″晨i esrtrd10s ρrey′οs ρara eノ casO de″rgercノa manfFlesta,

Sl12 e177bargο  debe“ rener cο mο mわrmο /a JJs″″cacわn,ra dispο sためn de recυrsοs y

lDecesrdad a saflsFacer

3.42 CONTRATOS PARA LA PRESTAC′ 0″ DE SERVrCrOs PROFESrONALES y
DE APOyO A LA CESTrO″ O PARA LA EJECυ C′0″ DE TRABハJOS ARTrSTrcOs
Q4/E SOこ O SE P4/EDAN E″CO″EⅣDttR A DETERJrNADAS PERSONAS
NハTJRALES.
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3.4.2.1. SERWCTOS PROFESIONALES: fodos aquellos cuyo obieto estd determinado
mateiatmente por et desanollo de actividades identificables e intangibles que impliquen
et desempefio de un esfuerzo o actividad tendiente a satisfacer necesidades de las
entidades esfafa/es en lo relacionado con la gesti6n administrativa o funcionamiento
que eltas requieran, bien sea acompafi^ndolas, apoy^ndolas o sopoftendolas, al igual
que a desarrollar estas mismas actividades en aras de proporcionar, aportar, apuntalar,
reforzar ta gesti'n administrativa o su funcionamiento con conocimientos

especiatizados, siempre y cuando dichos obietos est6n encomendados a personas

catalogadas de acuerdo con el ordenamiento iuridico como profesionales. En suma, lo

caraci;ristico es et desptiegue de actividades que demandan la aprehensi|n de

competencias y habitidades propias de la formaci6n profesional o especializada de la
pers1na naturil o juridica, de manera que se trata de un saber intelectivo cualificado.

3.4.2.2. SERyTCTOS DE APOYO A LA GESTIOIV; Se frata entonces de los dem6s

contratos de prestaci,n de seruicios, caracteizados por no ser pr1fesionales o

especializados, permitidos por el artlculo 32 No 30 de la Ley 80 de 1993, esfo.es, gue

involucren cualesquiera otras actividades tambi$n identificables e intangibles que

evidentemente sean requeidas por la entidad estatat y que impliquen el desempefio de

un esfuerzo o actividad de apoyo, acompafiamiento o sopofte y de careder, entre

otros, t6cnico, operacional, iogistico, etc, seg()n el caso, que tienda a satisfacer

necelsidades de l'as entidades eltatales en lo relacionado con la gesti1n administrativa

o funcionamiento de la coffespondiente entidad, pero sin que sean necesaios o

esencra/es los cOnocimientos profesionaleS O especializados para su eiecuci1n, los

iiates, como se ha advedido, se reservan exclusivamente para el "contrato de

pr"ttu"ion de servicios profesionates", y no para 6stos de simple "apoyo a la gesti6n. 1

4.4.2.3. ARI,SITCOSj Esta debe ser entendida en el sentido de que el contratista debe

ser sustancialmente un aftista, es decir, una persona reconocida como realizador o

productor de ade, de obras de atte, eiecutor de trybaios aftfsticos, un ser humano que
'dada su sensibitidad en relaci6n con el mundo tiene ta aptitud, capacidad, disposici,n

iiturat o adquirida; el tatento y estito o foma oiginal de hacer. /as cosas; y /a

geniatidad, nituratidad y el carecbr que lo hace distinto a otros aftistas, esfo eq su
'cipacidad de inventiva que to hace influyente en el medio, un ser |nico y excepcional,

todo esto, para producir obras afilsticas,

l Conselo de Estado.Sala de lo Contendoso Administratrvo,Se∝ i6n Tercera,Conselero Ponente:JAIME ORLANDO SAIJTOFIMIO

CAMBOA,8ogotl D C.dOS(2)de diCiembre de dos ml trece(2013)RadtadOn:11001032600020110003900(41719
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Es decir que debe enriquecer con la "obra de arte" el patrimonio pitblico a trav$s de la

obtencijn de una verdadera obra de un aftista, una creaci6n del hombre en el campo

del arte. 2

3.5. MINIMA CUANTIA

3.5.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS DE MINIMA CUANTIA.

a) Elaboraci6n de estudios previos con los requisitos gue se listan a continuaci6n.

b) convocatoria a veedurias ciudadanas: El control socla/ se eiercere en bs
etapas precontractual, contractual o postcontractual.

c) Publicaci6n del lnvitaci6n pablica. La publicaci6n de /os estudios y documentos
previos y de la lnvitaci6n se publicare cuando menos por un (1) dia h6bil de
'anteioidad 

a la fecha de recibo de propuestas. La invitaci5n con lodos sus
anexos debe ser remitido a la secretaia Juridica para su revisi6n previa al
publicaci6n

d) Respuesta a las observaciones Formuladas a la invitaci6n. La aceptaci6n o

rechazo de las observaciones deberd hacerse de manera motivada.

e) contenido Minimo de la invitacidn: conforme a la normatividad vigente 6sta

debere contener como minimo lo siguiente:

fl La descripci6n t6cnica, detallada y completa del bien o servicio obieto del
contrato, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de

ser poslb/e o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

g) Las condiciones t6cnicas exigidas.

h) El valor estimado del contnto y su iustificaci6n.

i) Adendas. Si hubiere lugar a ellas. En todo caso dichas adendas solo podren ser
expedidas el dia anterior en que se tiene previsto el ciene del proceso de selecci1n
de minima cuantia.

2 Conselo de Estado,Sala de lo Contendoso Administrauv。 ,secd6n Tercera,Conselero Ponenle:」 AIME ORLAN00 SANTOFlM10
CAMBOA oclubre trece(13)de doS ml once(2011).Rad ca● On nlmero:11001‐ 03‐26‐000‐2011-00039‐ 00(41719
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j) Cierre del Proceso. En la invitacihn se establecerd fecha y hora para el ciene del
proceso, que sere b fecha limite para entregar propuesfas para poder pafticipar en
el mismo. De esfa diligencia se levanbre acta que serd firmada por quienes

asistieron.

k) Comit, Evaluador. Para la evaluaci6n de las propuesfas e/ Represe n.tante Legal
de ta Entidad o su delegado designar, un comit, evaluador, conformado por uno o

vaios servidores p1blicos o por pafticulares contratados para el efecto, que

deberdn realizar dicha labor de manera obietiva, cirtandose exclusivamente a las

reglas contenidas en la invitaci6n.

t) Traslado del tnforme de Evaluaci6n. Los interesados tendrdn la opoftunidad de

conocer y controveftir los informes de evaluaci6n para lo cual dichos informes
permanecer1n a su disposrbrd n por un termino de un (1) dia hdbil.

m) Respuesta a obseruaciones y Aceptaci6n de Ofefta.

n) Legatizaci6n del contrato. (Minuta de aceptaci,n de ofefta, firmas, p6lizas y
regi stro presupuestal).

o) Notfficaci6n del interuentor ylo superuisor y etaboraci6n del acta de lnicio.

Nota: Elslstema de integrado de gesti6n y controt estar| fiiado el modelo o formato de

invitaci1n con todos /os reguisitos exigidos en la norma vigente'

3.S.2.ADQUtstcloNENGRAIVDESsltPERFtclEs.clJANDosETRATEDE
M1NIMA CUANTIA.

REQUISIrOS:

a) Etaboraci6n de estudios previos y anilisis del sector '

b) Convocatoria a Veedurias Ciudadanas-

c) tnvitaci6n dirigida a por lo menos dos (2) gnndes supefiicies'

d) Evaluaci6n.

e) Aceptaci'n de oferta.
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CA,PITULO 4

PRESENTACION DE PROPU ESTAS.

4.1. En Licitaci6n Phblica, selecci6n Abreviada de Menor cuantia, las propuestas

deberdn solicitarse de la siguiente manera: En DOS (2) sobres cerrados asi:

soBRE 1. Con el original de ta propuesta t6cnica, Financiera, econ'mica y Jurldica,
segin requisito.s exrgrdos en et ptiego de condiciones, debidamente rotulado con el
N1mero de! Proceso, Obieto del Proceso, Nombre, direcci6n flsica, bbfono y correo
electr6nico det proponente asi como con el rotulo ORIGINAL.

SOBRE 2: Con una copia de la propuesta tdcnica, financiera, econdmica y iuridica,
debidamente rotulado con el Nhmero del Proceso, Obieto del Proceso, Nombre,

direcci1n fisica, tet1fono y coffeo electrfinico del proponente asi como con el rotulo
coPtA.

cada sobre debe contener los documentos so/lcifados en el pliego definitivo de
condiciones y adendas del proceso, dentro del contenido del pliego esbre d formato
de la carta de presentaci1n de la ofefta el cual debe contener como minimo la
i nfo rm aci6n al I I sol i citad a.

4,2. En Setecci6n Abreviada Subasfa lnversa y Concurso de Mdritos las
propuestas deberdn so/lclfarse de la siguiente manera: En CUATRO (4) sobres
cerrados asi:

SOBRE 1. Con el original de la propuesta tecnica, Financiera, y Juridica, segln
requisitos soirbitados en el pliego de condiciones, debidamente rotulado con el N0mero
del Proceso, Objeto del Proceso, Nombre, direcci1n fisica, tel€fono y correo electr5nico
del proponente asi como con el rotulo ORIGINAL.

SOBRE 2: Con el oiginal de la propuesta Econdmica. debidamente rotulado con el
N1mero del Proceso, Objeto del Proceso, Nombre, direcci6n fisica, tel6fono y correo
electr6nico del proponente asi como con el rotulo ORIGINAL

SOBRE 3: Con una copia de la propuesta tecnica, Financiera, y Juridica, debidamente
rotulado con el N1mero del Proceso, Objeto del Proceso, Nombre, direcci6n fisica,
tel5fono y correo electr6nico del proponente asi como con el rotulo COPIA-
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SOBRE 4: Con una copia de la econ1mica, debidamente rotulado con el Ntmero del
Proceso, Objeto del Proceso, Nombre, direcci6n fisica, tel1fono y coffeo electrhnico del
proponente asi como con el rotulo COPIA.

Cada sobre debe contener los documentos solicitados en e/ pliego definitivo de
condiciones y adendas det proceso, dentro del contenido del pliego e$are d formato
de ta cafta de presentaci1n de la oferta el cual debe contener como mlnimo la
i nform aci6 n a ll i sol ic itad a.

4.3. Para La Contrataci,n Directa (cuando haya lugar): las propuestas deber6n
solicitarse de la siguiente manera:

uN (1) SOBRE. Con el original de la propuesta con toda la informaci6n requeida por la

entiOda, entre otras el objeto, el vator, el ptazo, las obligaciones, el nombre, direcci6n

fisica, tel1fono y correo electr6nico del proponente.

qARAGRAFO: Cuando se trate de contrataCi'n directa con personas iuridica, es|.€,s

deben anexar a la propuesta ademds de tos requisitos exrgldos en el estudio previo,

tas hojas de vida.del personat que desanoltara el obieto contractual, cuando se

requiera. Esta misma exigencia se hard cUando se contrate con pers2nas naturales,

siempre y cuando se evidbncia que para ta eiecuci6n del obieto contractual requiere el

apoyo de personal diferente al contratista.

4.4. Para La Contntaci6n de Minima Cuantia: Ias propuestas deberdn solicitarse de

la siguiente manera:

soBRE 1. Con et original de ta propuesta (componente de expeiencia, Jurldica y

Financiera, 6sta lltimi cuando sea soticitada) y debidamente rotulado con el N0mero

det Proceso, Objeto det Proceso, Nombre, direcci'n fisica, tel'fono y coneo electr6nico

del proponente asl como con el rotulo ORIGINAL.

Cada sobre debe contener los documento's so/rbifados en la lnvitaci6n Phblica de

dentro del contenido de la misma estarA el formato de ta cada de presentaci$n de la

oferta et cuat debe contener como minimo la informa alll solicitada'

4.5. CARTA DE PRESENTACION: Para fodas /as propuestas, cualquiera sea la

motdalidad de contrataci6n, debere bner una cafta de presentaci6n en 
.la_. 

cual se

deber| dejar expresa constancia de la inexistencia de inhabilidades e

incompatibilidades asi:
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"Declaro bajo la gravedad de iuramento, suieto a /as sanciones establecidas en el

Articulo 442 del C6digo Penal lo siguiente:

1. PARA PERSOTVA JURIDICA: En calidad de Representante legal de la firma
(nombre de la persona juridica) y abaio firmante de la presente oferta Certifico que ni
la empresa que represento, ni yo como representante nos encontramos incursos en
causal alguna de inhabitidad e incompatibilidad de las sefialadas en la Constituci1n y
en ta Ley y no nos encontramos inCursos en ninguno de los eventOs de prohibiciones

especiales para contratar con el Estado.

2. PARA PERSOTVA NATIJRAL: Yo como persona natural y abaio firmante de la
presente oferta Certifico que tengo plena facultad para contratar y que no me
encuentro incurso en causal alguna de inhabilidad e incompatibilidad de las sefialadas
en ta Constituci1n y la Ley y no me encuentro incurso en ninguno de los eventos de
prohibiciones especiales para contratar con el Estado.

CAPITULO QUINTO

EVALUACIaN DE PROPUESTAS

Toda evaluaci6n consbre de dos parfes.' Evaluaci1n tdcnica-econ6mica y evaluaci6n
juridica.

Para la evaluaci6n de las propuestas que se presenten con ocasi6n de /os procesos de
selecci6n por licitaci6n, selecciin abreviada, concurso de m5itos o mlnima cuantia, se
conformarA el Comit1 Evaluador, seg1n numeral siguiente por servidores plblicos y en
algunos casos con pafticulares contratados para el efecto, a quienes les corresponde
decidir sobre /os resu/fados de los procesos de selecci6n a que se refiere el presente
manual, dentro del 1mbito de su competencia, para lo cual, gozan de plena libeftad
para realizar las evaluaciones de manera objetiva, cifrandose exclusivamente a las
reglas contenidas en e/ pliego de condiciones; ejercicio del cual, se leva are el
respectivo informe.
El cardcter de asesor del comite no lo exime de responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada.

5.1.1 CONFORMACIoN: El comite de evaluaci'n tdcnico- econ'mico estard
conformado asi:

2017
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1) Como mlnimo un (1) funcionaio de planta de la Secretaria del Despacho
responsable del desanollo y eiecuci1n de los programas y proyectos de su
competencia.

1 . Et Director Administrativo y/u operativo y/o rccnico de /as Secrefarias responsab/es
del desarrotlo y ejecuci1n de tos programas y proyectos de su competencia, si fuere el

caso.

2. tJn funcionaio de planta (1) de la Secretarta donde se adelante el proceso de

selecci|n, cuando 6sfa sea diferente a la Secretarla responsable del desanollo y
ejecuci1n de los programas y proyectos de su competencia.

3. Igualmente el comitd lo podrd integrar un funcionario de planta y /o contratista de

cuaiquier dependencia que por razones de idoneidad y competencia, se requiera de su

concepto Ecnico.

4. Los contratistas que la entidad contrate para tal efecto.

NOTA: Para las evaluaciones de /Os procesos de mtnima cuantia nO requiere que sea

un comitd plural.

PARAGRAFO PRTMERO: Et representante tegat del Departamento o su delegado serd

ei coipetente para designar /as personas que integraren el comit6,.lo que se hare

mediaite resoluci1n, excepto para la evaluacion de ofertas producto de un proceso de

minima cuantia que puede ser a traves de memorando'

PARAGRAFO SEGIJNDO: Et perfil de las personas deslgnados para integra.r el comit€

evaluador de ofenas, debe tener relaci6n con las actividades que desempefia o con su

irifiiii o con el obieto contractual o contar con experiencia en el m.ism.o, en lo

iri,ioi" ", deben deiignar profesionales de vaias disciplinas, dependiendo del rol

que debe desemPefiar en el Comitd-

5.1.2. PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACIaN:

Dentro de tos t,rminos previstos en el cronograma del proceso de-.c.ontrataci6n Por

LicitaciOn p(tbtica, Setecci,n Abreviada, Coniurso de Maitos o Mlnima Cuantla, la

iii,cietaria responsabte del trtmite administrativo del proceso,. pre.via co.nstituci6n,

iiirii"ia ai Comite de Evatuaci6n, prefeiblemente desde la fecha de publicaci6n del

pliego definitivo de pliegos de condiciones.
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Et comitd evaluador estl sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflictos de

,r,tereses legales, en consecuencia, los miembros del comitd deberdn manifestar
inmediatamente a ta entidad, cuando se encuentren rncursos en cualquiera de estas
situaciones, caso en el cual, el Representante legal o su delegado procedere a
reemplazarlo por otra persona id6nea, agotando el tramite establecido en los afticulo
11 y 12 de la Ley 1437 de 2011 .

5.1.3. FUNCIO'VES DEL COMITE DE EVALUACION:

1) Conocer con profundidad y detalle la documentaci1n del proceso peftinente.

4 Participar activamente en las reuniones de Comitd que programe Ia Secretaria
responsable del temib del proceso.

3) En el proceso de contrataci6n por Licitacidn plblica, Selecci6n Abreviada,
procedimiento de Subasfa inversa, asistirl ademAs de la reuni6n para la verificaci1n de
/os requisilos habilitantes, a la audiencia de adjudicaci6n y de subasta inversa
respectivamente y tomare /as declslones que coffespondan cuando de conformidad
con la informaci6n a su alcance estime que el valor de una oferta resulta artificialmente
bajo con respecto de /os /ances del proponente.

4) Realizar la revisi6n y evaluaci'n t5cnica de la capacidad de contrataci1n, operativa,
administrativa, financiera y de expeiencia de las propuestas de manera objetiva,
cifiandose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones y de
conformidad con los criterios de evaluaci5n previstos en el pliego de condiciones y
hacer las recomendaciones correspo ndientes al representante legal o su
delegado y suscibir el respectivo informe de evaluaci6n.

5) En el proceso de contrataci6n modalidad concurso de meritos, el comitd asesorar'
a la entidad en: el proceso de precalificaci6n y seleccidn, en la validaci6n de los
requeimientos t6cnicos, en la conformaci6n de la lista corta de interesados
precalificados, en la evaluaci5n y calificaci6n de las ofeftas t6cnicas de conformidad
con los criteios estab/ecldos en el pliego de condiciones.

6) Emitir los conceptos y ceftificaciones que sean necesaias relacionadas con la
evaluaci6n de las propuestas.

7) La respuesta a las obseruaciones formuladas al acta de evaluaci'n o cualquier otro
pronunciamiento del comit6, sere responsabilidad del mismo comit6, quien se

Manual de Contratacion
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pronunciare por medio de acta debidamente suscita, con destino al ordenador del
gasfo.

8) El orden de etegibitidad establecido en /as acfas podrl ser modificado, de acuerdo
con las Observaciones formuladas a la evaluaci5n y segun los oferentes alleguen los

docu mentos de s ubsa n abi I i d ad.

g) Por lo tanto et comit, expedir, un nuevo documento, si es del caso, antes de la
adjudicaci'n donde de cuenta de la respuesta a las observaciones, veifique los

documentos sorbifados y se establezca el orden de elegibilidad con destino al
representante tegat o su detegado, para que le sirva de fundamento en Ia toma de

declslones para ta adjudicaci\n. Por lo tanto no sere sometido a un nuevo traslado a

los oferentes,

10) l.)na vez concluida su interuenci'n en el prlceso y si encuentra obsevaciones,
realizare un escito que incluya recomendaciones para el meioramiento continlo en los

futuros procesos.

qARAGRAFO TERCERO. Los integrantes del conit, de evaluaci6n seren bs lnicos
responsab/es det contenido de sus infOrmes y actas, por lo tanto tendrdn total

auionomia y gozaren de ptena tibertad para realizar las evaluaciones de manera

objetiva.

5.1.4, EVALIJACION JUR1DICA DELAS PROPUESTAS

La Secretaria Juridica en raz6n a la naturaleza y funciones de asesoria, no har! pafte

det comit1 de evatuaci6n tdcnico -econ6mico, pero realizare h revisi6n iurldica de las

propuestas.

Et informe de ta revisi6n iuridica de las propuestas se hare por escrito y en documento

separado del informe del comit, de evaluacian.

LasecretariaresponsabledelprocesoenviarialaSecretariaJuridica
inmediatamente ocurrido e! cierre la copia de todas las propuestas que se hayan

presentado para la correspondiente evaluaci6n iuridica'

En todo caso ,as propuestas desde un principio ser6n evaluadas en forma

itejrat, de tal manera que se le informe al proponente fodas las falencias, que se

encientren en las propuestas. El informe de evatuaci6n juidica sera firmado por
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el director de contratos y et o los profesionales (s) que hayan realizado la

evaluaci6n.

La evaluaci6n se harA en el formato que en el momento de evaluar se encuentre

vigente en e/ sisfema integrado de gesti5n y control.

5.1.5. EVALUACION TECNICA Y ECONOMICA DE LAS PROPUESTAS.

Et comitd que para la evaluaci6n de las propuestas sea conformado har, un informe
por escito, en documento que debe ser fitmado por fodos /os integrantes.

En todo caso /as propuestas desde un principio ser6n evaluadas en forma
integral, de tal manera gae se Ie informe al proponente todas /as falencias, que se
encientren en las propuestas. El informe de evaluaci6n t6cnico' econ6mico serd
firmado por los integrantes de comit6 previamente constituido.

En ning1n caso e/ proponente podre ceftificar su experiencia, con copia de contratos,

sino que ta acreditaci6n de requisitos de experiencia sere a tav6s de ceftificaciones de

cumplimiento de contrato o actas de recibo a satisfacci6n o acta de liquidaci6n.

La evaluaCi6n se harii en el fOrmato que en el m1mento de evaluar se en,uentre
vigente en el sistema de Gesti6n integrado de gesti6n y control.

5.1.5,1. VALORACION ECONOMICA DE LAS PROPUESTAS:

En el evento de no disciminar el IVA y que el valor de /os blenes y servicios ofrecidos
causen dicho impuesto, el Departamento de Risaralda lo considerarA incluido en el
valor de ta oferta o en el evento de disciminar el IVA y no se causen dicho impuesto,
6sle no serA tenido en cuenta.

Para el an4lisis del precio se confronbre b relaci5n entre los precios unitaios y los
totales por medio de las cuatro operaciones aitmeticas bdslcas. En caso de
encontrarse diferencia, el Departamento realizarA /as respecfivas correcciones.

En caso de diferencia de precios en diferentes paftes de la propuesta, primare para
lodos /os efecfog los que figuran en el formato "Cuadro de Ia propuesta".

2017

Manual d€ Confataci6n



Depa口amento de Risara:da
Secretaria Juridica
MANUAL DE CONTRATAC:ON

2017

El proponente debera presentar su propuesta de manera disciminada, toda vez que la

base de evaluaci1n del precio serd el VALOR S/N /yA (en los que aplique)'

En todo caso /as propuesfas incluido et IVA no podrdn superar el presupuesto oficial

establecido en la contrataci6n.

5.1.6. REGLAS DE SUBSANABILIDAD YlO ACLARACION DE PROPUESTAS, EI

comit| evatuador deberd tener en cuenta las reglas de subsanabilidad y/o aclaraci6n

de propuestas que existen en el momento de calificar /as prOpuesfas. 
-(Pan 

el-efecto se

puede observar la sentencia de fecha Febrero 26 de 2014, Conseierc Ponente Enrique Gil Botem,

radicado 13001-2?31-OOO-1ssg-00113-01(25.8U) y las demes normas y procedimientos

exlsfenfes.

5.2. OBSERVAC'O'VES A LA EVALUACION DE PROPUESIAS.

Iodas /as observaciones que se presenten a los informes de evaluaci'n deberan ser

publicadas en ta medida gue dsfas se presenten.

La respuesta a las mismas ser6 contenida en acta suscrrta por los integra-ntes del

iomite- y por quien haya evaluado iurldicamente, en documentos separados. Esfe

ai"iui^dnto no' constitiyen una nueva evaluaci6n, pues su pro16sit9 es. bindar

itementos de juicio al representante Legal o su detegado para adiudicar el contrato.

5.3. DECLARATORIA DE DESIERTA:

conforme a la previsto en el numera! 18 det artlcuto 25 de la ley 80 de 1993' la

iiitaratoria de'desierta 1nicamente procedere por motivos o causas que impidan la

Z"iig"irii iOluti* y se declararA mediante acto administrativo motivado, en el que se

indicZr1n en forma expresa y detattada las razones que han conducido a esa decisi6n.

La declaratoria de desierta tendrd lugar cuando:

. No se presente ninguna oferta en el desanollo del proceso

. cu"nio ninguno 
-de 

tos proponente cumplan con las condiciones exigidas por la

entidad.

contra el acto de dectaratoia de desiefta procede el recurso de reposici6n'
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CAPITULO SE)(7O

P U B LI C AC I O N D E D O C U M ENTOS DE PROCESOS COIVTRA CT U A LE S :

Conforme al Decreto de delegaci1n de la actividad pre-contractual, contractual y pos'
contractuallos responsab/es de la publicaci1n de documentos debe hacerse seg0n las
normas vigentes en el SECOP y por procedimiento interno, tambidn en la pagina WEB.

Los documentos que deben ser publicados, las autoizaciones de publicaci6n por
parte de la Secretaria Juridica, el competente para firmar los documentos
contractuales y demds requisitos de publicaci6n, esten en la Politica de Publicaci6n
denomina "Politica de Openci6n Publicaciones', insefta en el Sistema integrado
de Gesti6n y control.

Sin embargo en esfe manual se esfab/ecen unos reguisltos generales en /os sigulenfes
t6rminos:

6.'. RESPO'VSABILIDAD

La responsabilidad de publicar dentro de los tdrminos o plazos indicados, el contenido
de los mismos y en debida forma de toda la informaci6n, estl en cabeza del
Representante Legal o sus delegado (s), conforme al decreto de delegaci1n que para
el efecto se expida.

El contenido del anAlisis del sector, esfudios previos, el andlisis del riesgo, requisitos
habilitantes, distintos a la capacidad juridica, la respuesta a observaciones, la decisidn
tomada en la adjudicaci6n, o declaratoia de desierta, serd de exclusiva
responsabilidad del Representante Legal o sus delega do (s), por lo tanto la
autoizaci6n de la Secretaria Juridica no conlleva responsabilidad respecto de las
decrsiones que en dichos aclos se fomer.

El contenido de /as acfas de evaluaci6n del comit€ t6cnico-econ6mico, sere de
exclusiva responsabilidad de los integrantes del comit6 del respectivo proceso.

La Direcci6n de Sr'stemas deberi estar atenta de tal manera que todos los archivos que
se envlen por cada una de las Secretarlas o Direcciones queden publicados
inmediatamente sean recibidos, de tal manera que se cumpla en forma opoftuna con
los t6rminos legales.

2017
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6.2.FECHA Y‖ ORAS pE PCJBL′ CAC′ON.

Todas ′as ρυわ″caclones debettη  00ηrerler yn croηοgrama lder7ti,cando ra 力οra de

ρυb″cac′ 6η der arch′ vO, ct7ar7dO Se rrafa de r6rminο s 9tre garar7f′ Zan er debdο ρ
rOcesο

θ′ρroρ Oηeη re ο a′ cο77rrarrsfa y ёsfa debetti ser resperada

6.3. ADENDAS:

conforme a to establecido en ta Ley 1474 de Julio 12 de 2011 'Estatuto

Anticorrupci6n", para la publicaci6n de adenda se deber6 tener en cuenta lo siguiente.

1. PARA LIC|TACION PIIBL\CA: No podrSn expedirse adendas dentro de /os fres (3)

dias hdbiles anteriores en que se tiene previsto el ciene del proceso de licitaci6n'

2. SELECCI,N ABREVTADA (MENOR CUANT1A Y SUBASTA TNVERSA), EL

COIICUpSO DE MERITOS Y LA MIN1MA CUANT|A, las adendas solo se podr6n

pubticar hasta e! dia anteior a la fecha prevista para el ciene'

La publicaci6n de las adendas sdlo se podrd realizar en dias hdbiles, para gue

6stas p roduzcan efectos.

con el fin de respetar los terminos y condiciones estab/ecidos en las normas vigentes'

Ei 6 p,osiote Ni) se pubticaren aihivos enviados a ta direcci6n de slsfemas despuds

i" i"'i l,oo p.m. Excepto cuando tos t1rminos empiecen a contarse al dia

"igiint"-o 
ii",nAo b ptataforma det SECOP presente fallas de conexi6n' de lo

iii ii i"iuri"onstancii, de tat manera que se garantice el debido proceso y derecho

de contradicci1n.

6.4. CONSULTA HORA LEGAL COLOMBIANA E'V LOS PROCESOS DE

CONTRATACI,II EN Et TERRITORIO NACIONAL.

De conformidad con la Directiva No 013 de 2006 emitida por la Procuraduria General de

ta- iacion, debe indicarse en los ptiegos de condiciones de los procesos de

ioiiit"ii6, por tas modalidades de licitaci6n p(tblica, selecci1n abreuiada y concurso

e; *e;i";, i hora legal colombiana para los procesos de contrataci1n en el tenitoio

iicionat, /a cuat debe ser tenida en cuenta en el acto de ciene de dichos procesos'

2017
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Para tal efecto, la Direcci,n de sistemas dispuso un link en la p^gina pincipal del

p o ft a I We b (www.dS4 ra@e-Sg,c o)

CAPITIILO SEPTIMO

TRAMITE GENERAL DE PROCESOS CO'VIRACTUALES;

7.1. REVISION DE PROCESOS. La Secretaia Juridica contara con cinco (5) dias
h1biles para revisar los procesos de selecci'n de contratistas, contados a paftir de la
radicacihn en la Secretaia Juridica.

Cuando el proceso sea devuelto para cofiecliones, la Secretarfa Juridica contarl con

tres (3) dias h'bites para revisar /os respecfivos aiustes contados a parlir de su

radicaci6n.

En cuanto a la evaluaci'n de Ofertas y respuesta a obseruaciones, esle lormlno se
sujetard a los cronogramas estab/ecrdos en los respectivos procesos de selecci6n.

Entregados /os procesos contractuales en la Secretaria Juridica para su revisi6n, por
parte de la dependencia responsable de los mismos, se radicaran en el sistema de
informaci1n que para el efecto posee la Direccihn de Contratos y alll se deiara
constancia de la fecha de entrada y salida de los procesos y de /as obseruaciones
realizadas.

7.2. NUMERACION DE CONTRATO Y CONVENIOS.

La totalidad de contratos y convenios donde participe el Depaftamento de Risaralda,
deberln ser numerados y fechados por Ia Secretaia Jurldica, conforme al orden y
consecutivo que registra el software de radicaci6n instalado en la direcci5n de
contratos.

lgualmente todos /os convenios firmados con entidades del orden Nacional, donde
figure el Depaftamento de Risaralda y aunque contengan numeraci6n de dichas
entidades, se /es aslgnarii un nhmero y fecha que permita identificarlo y tener control
de toda la actividad contractual del Departamento.

Para que la Secretaia juridica asigne nhmero y fecha a un contrato o convenio, se
deberd tener la totalidad del expediente contractual (estudios previos, convocatoia a
veeduria, minutas y dem1s anexos) debidamente organizada y con la totalidad de las
firmas en los documentos.
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La auxitiar Administrativa de la Secretaia Jurldica encargada de numerar los contratos
y convenios, tendr{ la responsabilidad de revisar todo el expediente y, de encontrar
Taltante de firmas o documentos, deberd devolver dicho expediente sin la respectiva

numeraci6n.

7,3. ARCHIVO Y CONSERVACION DE LOS A@EDIENTES CONTRACTUALES.

Et archivo de todos los contratos que suscriba la Administraci6n Central reposare en b
Secretaria que los ejecute, hasta su liquidaci6n.

Cada Secretario de Despacho deber1 designar un custodio de los contratos, que ser6

el responsable de ingresar /os frpos documentales al expediente contractual,

diligenciar et formato de control y garantizar su autenticidad, resaltando que es el 0nico

depositario y responsable de /os soporfes que entregue el interventor'

EI interventor y/o Supervisor deber| garantizar la entrega de todos los doc.u-mentos del

iontrato, al custodi6, 6ste |ltimo debe velar por su cuidado e inalterabilidad, por lo

anterior ninguna persona diterente al custodio deber, conservar en su poder

docu m e ntos oig i n ales del contrato.

La entrega de los documentos por pafte del intetventor y/o supeNisor s.e hare dentro

ii ioi" 
"i*o 

(S) dias hdbites iiguientes at diligenciamiento o tramite de /os mlsrnos

titi iirciatis, actas finales, acta de tiquidaci6n, evaluaci1n de proveedores,

iiies'ponaencia cruzada entre contratista e lnterventor y/o supeqi?or, respuesta a

derecitos de petici1n contractuales, actas de comit6, informes de incumplimiento y

demes actuaciones contractuales que reatice el lnteruentor y o superuisor.

En caso de pres]rimo o revisi,n se debe deiar expresa constancia, para lo cual se debe

Ilevar control.

El expediente contractual debert estar debidamente fotiado, respetando el principio

archivistico de orden originat (a medida gue se van produciendo), igua.lmente se

deberdn hacer tas transferencias documentales, acorde a lo establecido por el
pio"""o" de Gesti1n Administrativa y sub proceso de Gesti1n Documental, donde

encontrare hs guias y carefulas respectivas'

Los contratos gue se esf6n escaneando son copias de consulta, esto no exime de la

riiponsaoitidad d" t" cons"*acion en papel de los oiginales por 20 afios.
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RESPOTVSABTL IDAD: SerA responsabilidad del secretario de Despacho o director
del despacho del Gobernador, el cumplimiento de todas las normas de archivo y
garantizar el cuidado y custodia de los es<pedientes contractuales, hasta tanto no
se hagan las respectivas trasferencias documentales-

7.4. CERTIFICAC'O'VES DE EJECUCIaN DE CONTRATOS,

A todo contrato que celebra el Departamento de Risaralda y al momento de firmar el
acta de tiquidaci6n se le expedird una ceftificaci6n de cumplimiento de contrato, la
cual serd firmada por el Representante tegal o su delegado, donde se eiecut6 el
contrato y sere proyectada y firmada por el supervisor o lnterventor.

FORMATO GENERAL: Como minimo deberd tener la siguiente informaci6n:

2017

Contrato No:

Objeto:
Valor lnicial del Contrato:
Adici6n
Valor Final del Contrato:
Fecha de lniciaci6n:
Fecha de Terminaci6n:
Plazo: (dias o meses)
Calidad:

X―
XX―
SXアχX
略

SX―
蒻

XX―

"瘤
Cumplimiento: (indicar excelente o bueno o regular o insatisfactorio)
Evaluaci6n de Proveedores (indicar puntaje obtenido).

Adicional para contratos de obra o interventoria.

Area Ejecutada: (especificar si se refiere a piso, cubierta, etc.)
Residente de obra, de lnterventoria (especificar nombre y tiempo).
Director de Obra, de lnterventoria (especificar nombre y tiempo).
Profesional en Salud Ocupacional: (especificar nombre y tiempo).
Maestro de Obra: (especificar nombre y tiempo).
Otro (especificar cual)

Los items y cantidades recibidas fueron:

DESCRIPC10N UN CANT:DAD OBSERVAC10NES
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ESTE CUADRO ES PARA CONTRATOS DEINTER∨ ENTORIAS

OB」ETO No.
CONTRATO

VR F:NAL OBSERVAC:ONES

Para er eFecfo se rrere eノ Fo′″′aro de′ cerffrcadO erl er srsremaゎ regradO de ges″ 6η y

Cοηtr04/a eη rrdad rmpreme77k'υ ,Sおrema de eη rrega de drchοs ce■,Fcados de marera

`g〃

y Oρ O″t7ηO, a rra1/6s de ra ρ
`gha rEB, esra ac″

vidad O″e esrd a cargο  deノ

rrrerver7fOr de′ ρroceS0

″OTAr La Secrera″ a ctrenfa cοη tlr For″′aro especla′ ρara ra exρedici6n de cerlFrcadο s

de eyecυ c′(,η EI Formarο  genera′ ye′ de rarraesfrucrara se encυ errran er eノ s′t,rema

rrregradO de gesrf6η  y cOr7rrO′

CAP′丁υL0 0CTAV0

REQυ′S′丁OS MINIMOS PARA LAS prFERENTES TJPOS DE CO″ TRA70S QUE
CELEBRA EL DEPARTAMEN70 DE RrSARALDA‐ ADMNrS7RAC′OⅣ CFNTRAL.

8. CONTRATOS CELEBRADOS POR LAハ DMINlSTRAC′0″ DEPARTA″E″TAL
QtIE NO FSTAⅣ SO″E7rDOS AL ESTA7υ 70 CONTRACrUAι  rLEY 80 DE′ 993y
LEY ff50 DE 200η .

8.′.f.COⅣTRATOS DE CO″ ODATO.Esros cοηrrarOs se regttη ρOr eノ CO的0
Civ″ y/o C6d7gο  de Cοmeκ′O y er aFFcυ ro 3θ de ra rey 9 de f98Q eχ crtrs,vame″ re

REQU'S'TOS MINIMOS:

a. Necesidad.
b. Convocatoria a veedurlas.
α

ｄ

ａ

Ｆ

Relaci'n de bienes con su valores
Facultades para contratar del comodataio.
Fotocopia de ta cedula del representante legal del comodatario'

Fotocopia de Registro tJnico Tibutario (RUT) del comodataio'
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g. Cettificado de existencia y representaci6n legal y/o acta posesiln del
comodataio.

h. Certificado del revisor fiscal que estin al dia en pago de parafiscales del
comodataio.

i. Constancia de verificaci6n de antecedentes disciplinaios y fiscales del
comodataio

j. Minuta

8.1.2. COTvfRAfOS DE CESIoN DE BIENES. Estos contratos se regirdn por el
Cddigo Civil exclusivamente.

REQU'S'TOS MINIMOS:

a. Necesidad.
b. Convocatoia a veedurias.
c. Relaci6n de brenes con su valores
d. Ordenanza que faculta la cesihn

Facultades para contratar del cesionario.
Fotocopia de la cedula del representante legal del cesionario.
Fotocopia de Registro Unico Tibutario (RUT) del cesionario.
Ceftificado de existencia y representaci6n legal y/o acta posesi6n del cesionario
Ceftificado del revisor fiscal que estdn al dia en pago de parafiscales.
Constancia de verificaci6n de antecedentes disciplinaios y fiscales.
Minuta.

8.1.3. CONVENIOS DE ASOCIACIoN Y/O COOPERACION ENTRE ENTIDADES
POBLICAS.

Son /os acuerdos entre entidades p,blicas para la cooperacidn en el cumplimiento de
funciones administrativas y su tundamento juridico el afticulo 95 de la Ley 489 de 1998
que dice "ASOCIACION ENTRE ENTIDADES PUBLICAS. Las entidades plblicas
podrdn asociarse con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones
administrativas o de prestar conjuntamente serv,bios que se hallen a su cargo,
mediante la celebraci6n de convenios interadministrafivos o la conformaci6n de
personas juridicas sin enimo de lucro. . .".

REQU'S'TOS MINIMOS:

1) Cenificado del Proyecto debidamente inscito y actualizado en el Banco de
Proyectos.

2017
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2) Ceftificado de disponi bil idad presupuestal.
i1 Cenificado de disponibilidad de recursos, sl es del caso, de ambos asoc,ados
4) Andlisis del sector.
5) Convocatoia a veedurla.
61 Estudios previo, En 6ste se determinar1, entre ofros aspecfos lo siguiente;

a) La necesidad y se har6 la iustificaci6n de dicha contratacidn'
q S" d"O" lustificar en debida forma ta relaci6n directa entre el obieto social de la

entidad con la que se pretende asociar y el obieto del mismo'

c) Se de6e justificar ta capacidad, administrativa, t6cnica y financiera y la

experienci a del asoci ado.

e D)ntro del estudio previo debe existir el conespondiente andlisis de precios, que
- permita concluir la viabitidad econ6mica de dicho contrato, conforme al numeral

2.1 .1 .11 . del Presente manual.

e bem6s requisrtos de! estudios previos, estabtecidos en el procedimiento y

formatos del sistema integrado de Gesti6n y control

7) Acto administrativo de iustificaci6n de la contrataci6n'

8) Facultades Para contratar.
si1 Fotocopia de la cedula del representante legal
1'0) Fotocotpia de Registro tJnico Tibutano fiUT|
ti'1 Certifi;aao de eiistencia y representaci'n .legal 

y/o acta posesi,n. 
.

til ciiitirrao det revisor fisiat que esten at dia .en 
pago de parafiscales'

1i) Disponibitidad presupuestal o de recursos, si es e/ caso'

1 i1 b;oistancia de' verificaci6n de antecedentes disciplinaios y fiscales.

15) Minuta.

8.1.4. coNTRAros DE APOYO. Cuando se celebren contratos con entidades sin

Animo de lucro de reconocida idoneidad; su fundamento legal es el aftlculo 355 de la

Constituci6n Nacional.

NOTAl:Estoscontratossecelebranconsuieci6natdecretoreglamentariodel'iiicuto 
sss de ta constituiio, qu" pan el efecto se expida el Gobiem-o Nacional'

iii irc.o se deberdn tener ei cienta las instrucciones que expida Colombia

Compra Eficiente.

NOTA 2. A travls de un procedimiento y una politica de operaci6n y co.nforme a
';;;;; iig"it" la Direcci6n de contntos establecerd las condiciones y

iequisitos pala et trdmite de este tipo de convenios'
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Por lo tanto los requisitos exigidos a continuacidn, coffesponden a los minimos
que debe tener cada carpeta contractual, sin que por ello no se puedan solicitar
requisitos adicionates exigidos en hs normas vigentes al momento de celebrar
el contrato.

REQU'S'IOS MINIMOS:

1) Certificado del proyecto debidamente inscito y actualizado en el Banco de
Proyectos.

2) Convocatoria a veedurias.
3) Ceftificado de disponibilidad presupuestal.
4) Estudio previo. En este se determinar6, entre otros aspectos /os srgulenles:

a) Se determinare el interes que el depattamento tiene de apoyar el proyecto de
inter6s piblico.

b) Se hard la justificaci6n de dicha contrataci6n, de los elementos propios que
demanda el Decreto reglamentario del articulo 355 de la Constitucidn nacional,
es decir, que debe dejar constancia en forma expresa que dicha contrataci1n
no se encuentra dentro de /as causa/es de excepci6n.

c) Dejar constancia que no existe contraprestaci5n directa para el depaftamento.
d) Debe susfentarse la relaci6n entre el objeto social de la entidad con la que se

pretende celebrar el contrato de apoyo y el objeto de dicho contrato.
e) Dejar acreditar la capacidad, administrativa, financiera y tdcnica de la entidad

sin Animo de lucro.
f) Enunciar la experiencia y ceftificar con evidencias la RECONOCIDA

IDONEIDAD DE LA ENTIDAD SIN ANIMO DE LUCRO,
g) Establecer los objetivos que desanollare coh los rect,rsos solicitados, las

metas que pretende alcanzar y la poblaci6n beneficiaia con el proyecto.
h) En el mismo documento constitutivo del aneilsis previo debe quedar

evidencias que la entidad sin enimo de lucro se encuentra desarrollando un
proyecto de inter4s p0blico.

i) Demits requisitos del estudios previos esfab/ecldos en el procedimiento y
formatos del sistema integrado de Gesti6n y control.

5) Solicitud de apoyo, en 6sta la entidad sin 6nimo de lucro debe:

a) ldentificar el nombre del proyecto.
b) Sustentar el para qud requiere el apoyo.
c) Relaciortar los objetivos que desanolhre con los recursos sorbltados.
d) Las metas que pretende alcanzar.

2017
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La poblaci6n beneficiaia.
Juitificar que se trata de un proyecto propio a iniciativa de la entidad sin

6nimo de lucro.
Debemanifestarbajolagravedaddejuramentoquelainformaci6n
relacionada en ta ioticitud es reat, y que no estd actuando como

intermediaio.
Demostrar recursos locativos y humanos para la eiecuci6n del contrato.

trtaitesaciOn de inhabilidades asl: En catidad de Representante legal de la

iia lnomOre de la persona iuridica) y abaio firmante de la presente

soticitid Certifico que ni la empresa que represento, ni yo como

,iiiiiintirt" nos encontramos tncursos en causal alguna de inhabilidad e

iniompatibitidad de tas seflaladas en ta Constituci6n y en la Ley y..no. nos

encontramos rncursos en ninguno de tos eventos de prohibiciones

especiales para contratar con el Estado.

6) Resoluci6n de ldoneidad, en dicho acto que expide el Representante legal, como

minimo debe deiar expresa constancia que;

a) Veific6 que se trata de ta eiecuci6n de un proyecto d-e..inbres p()blico' Que

ademls iiene retaci1n directa con et obieto social de la ONG

b) Que la entidad "tiior"", 
conforme i /os soportes q.u? 

"n:l?,'!-":le-diente
contractual y qr" ,iif,"o'"l Departamento, ademas debe retacionar todas las

i;i;i;r" aotuinentiies que naia veificado de Ia entidad sin 6nimo de tucro

sobre Ia exPeriencia e idoneidad'
c) i"ii igiuii"nte ie1a, e,p'e"a constancia.que el en Depaftamento' con dicho
' 

contraio, no esta recibiendo contraprestaci6n alg.una'. . .

d) Autorizacion "rpr"ri 
J"i trnor Goiemador (indetegable) para la celebracion del

contrato.
e)FacuttadesparacontratardelRepresentanteLegatdetaentidadsin6nimode

lucro.'ifii"ooia 
de la ceduta del representante tegal de la entidad sin enimo de lucro'

'rZiZidpi;; R;;it;; nrico ributaio (RUfl d9 ta entidad sin snimo de tucro'

ciiiri{iio de lxistencia-y np,"""it""i6n legal y/o acta de posesi6n del

ieoresentante legal de la entidad sin enimo de lucro'';;;;;;;;;";"i-iJuiii, ni"",r que estan at dia en paso de parafiscates de ta

entidad sin 6nimo de lucro.

oiiiiiioitiaua presupuestal o de recursos, si es e/ caso)'

constancia de verificaci6n'aleintiieaenies disciptinarios y fiscales de la entidad
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m) Las entidades sin 6nimo de lucro deben estar constituidas con sels rneses de
antelaci6n a la celebraci6n del contrato.

n) Deben tener vigente el reconocimiento de su personeria iuridica.
o) Aqueilas que est6n obligadas por disposici6n legal a presentar declaraci5n de

rngresos y patrimonio o declaraci6n de renta suministrardn ademds, copia de las
conespondientes a /os fres 1ltimos afios gravables.

p) El t6rmino de duraci6n de las entidades sin 6nimo de lucro no podre ser infeior
al tdrmino del contrato y un afio mAs.

8.1.5. INFORMACION Y REQUISITOS MINIMOS PARA CO'VYEN'OS DE
ASOCIACIaN ENTRE UNA ENTIDAD PIJBLICAY UNA ENTIDAD PRIVADA Y/O SIN
ANIMO DE LUCRO.

Son aquellos donde una entidad plblica se asocia con una entidad sin Animo de lucro,
en la cual ambas parles realizan apoftes para el desanollo conjunto de actividades
que la ley le asigna a la entidad p,blica y su fundamento juridico se encuentra en el
afticulo 96 de la Ley 489 de 1998 que dice "Las entidades esfafa/eg cualquiera sea su
naturaleza y orden administrativo podrdn, con la obseNaci6n de los principios
sefialados en el afticulo 209 de Ia Constituci6n, asocrarse con personas juridicas
particulares, mediante la celebraci6n de convenios de asociaci6n o la creaci6n de
personas juridicas, para el desarrollo conjunto de actividades en relaci6n con los
cometidos y funciones que /es aslgna a aqudllas la ley.

NOTA 1: Estos contratos se ce/eDran con sujeci6n al decreto reglamentario del
articulo 355 de la Constituci6n que para el efecto se expida el Gobierno Nacional,
asi mismo se deberdn tener en cuenta las instrucciones que expida Colombia
Compra Eficiente.

NOTA 2. A travQs de un procedimiento y una politica de operaci6n y conforme a
la norma vigente la Direcci6n de contratos establecerA las condiciones y
requisitos para el trAmite de esfe tipo de convenios,

NOTA 3. Para la ejecuci6n de actividades deberA tener en cuenta el desarrollo
conjuntos de las mismas,

REQυ′S′70S MINIMOSf

つ CerrFrcado de/ ProyecrO debrdame″ e
Proyecros

inscrito y actualizado en el Banco de

″ CettifiCado de drspoη め,lidad ρres■ρυesral
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Convocatoria de veedurlas.
Cefiificado de disponibilidad de recursos del asociado.
Estudio previo. En esfe se determinard entre otros aspectos /os stgulenfes:

a, La necesidad que tiene el Departamento.
b. se debe hace'r la justificaci6n de dicha contrataci'n, sustentando el por qu6 la
necesidad de asoctarse.
c, Debe identificar tas condiciones para el desanollo coniunto de actividades en

relaci'n con tos cometidos y funciones que le asigna la ley al Depaftamento.

d. Debe hacer una valoraii1n de los recursos apoftados por el asociado, que permita

evidenciar que los apoftes apuntan at desanolto coniunto de actividades a cargo del

Departamento.
i.' o"o" hacer andtisis de precios de cada una de las actividades a desanollar, este

andtisis se hace tanto del 
'aporte 

det asociado clmo del Departamento, conforme al

numeral 2.1 .1 .11 del presente manual.
i.- i;;i" debe jusiificarse en debida forma ta retaci6n entre el obieto social de Ia

entidad con ta que se pretende celebrar el convenio de asociaci'n y el obieto de 9ste.
g.Debehacerseunaevaluaci1ndelacapacidadadministrativayt6cnica,la
-expeiencia y la capacidad financiera del Asociado.

i.' istaOrcc6r to.s oblefivos que desanoltard con los recursos solicitados, las metas que

pretende alcanzar y la poblaci6n beneficiaria.
i.-ii"iii i"qrisit6s det esludios previos estabtecidos en et procedimiento y formatos

det sistema integrado de Gestiln y control.

6) Propuesta. Esta debe contener como mlnimo:

a) ldentificar el nombre del proyecto-

b) Sustentar el para qud requiere la actividad o programa

7) nitacionar t6s obietivos que desanollard con los recursos so/icitados.

d1 Las metas e impacto que pretende alcanzar'

e) La Poblaci6n beneficiaia.
f) Demostrar recursos locativos y humanos''$ 

i"irii"ta"i6n de iniabitidaies ast: En catidad de Representante legal de la
-' i^" (nombre de la persona iuridica) y abaig firmante de la presente solicitud

c.ii"" que ni ta empresa- que ieiresento, ni yo como represe.ntante nos

encontramos rncursoi ", curs"i atguna de inhabitidad e incompatibilidad de las

s;efialadas en la constituci,n y ei ta Ley y no nos encontramos incursos en

ninguno ae ns eie,iloi de prohibiciones- espeaa/es para contratar con el

Estado.
7) Acto de reconocimiento de idoneidad'

Manual de ConEatacion
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8) Facultades para contratar del Asociado o cooperante.
9) Fotocopia de la cedula del representante legal Asociado o cooperante.
10) Fotocopia de Registro lnico Tibutaio (RIJT) Asociado o cooperante-
11) Ceftificado de existencia y representaci1n legal y/o acta posesiin del asociado o

cooperante.
12) Ceftificado del revisor fiscal que es6n al dia en pago de parafiscales del

asociado o cooperante.
13) Constancia de Veificaci6n de antecedentes disciplinaios, penales y fiscales del

asociado.
14) Minuta

8.1.6. CO'VTRATOS DE ARRENDAMIENTO:

REQU'S.TOS MINIMOS

a) Estudio Previo, en el cual ademds de los elementos bdsrbos de un estudio
previo, debe:

D Veificar las condiciones del mercado inmobiliaio en la ciudad en la que la
entidad estatal requiere el inmueble.

Y Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfagan
las necesidades identificadas y las opciones de anendamiento, an4lisis que
deberA tener en cuenta los pincipios y objetivos del sistema de compra y
contrataci6n p0blica.

b) Avalu6 previo, que determina el valor comercial del canon.
c) Ceftificado del banco de proyectos, si lo requiere.
d) Ceftificado de disponibilidad presupuestal
e) Convocatoria publica
f) Documentos del arrendador (cedula, Rut, antecedentes disciplinaios,

penales y fiscales, fotocopia de la cedula).

8.2. CO'VTRATOS CELEBRADOS POR LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
QUE ESTAN SOMETIDOS AL ESTATUTO CONTRACTUAL (LEY 80 DE 1993 Y LEY
1150 DE 2007).

7.2.1. CONTRAfOS DE OBRA. AdemAs de la carpeta contentiva de todos ios
documentos segtn la modalidad de selecci6n:
REQU'S'IOS MINIMOS:

Manual de Contrataci6n
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a) Certificado del Proyecto debidamente inscrito y actualizado en el Banco de
Proyectos.

b) Estudio Previo. lnctuye: Licencias, permisos, planos, estudiog dlsefrog elc.

c) Andlisis del Sector.
d) Andlisis de Rlesgo
e) Convocatoia a veedurlas.
t) Proyectos de Pliegos y pliegos definitivos.
g) Convocatoria p1blica.
h) Ceftificado de disponibilidad.
ij Certificado de tradici1n, cuando se trate de obras en bienes inmuebles. El

bien debe estar a nombre de una entidad p0blica.
j) DemSs contentivos det proceso de selecciin, seg0n la modalidad.-k) 

Propuesta det oferente con todos sus anexog segdn /os documentos' 
soticitados en el proceso de selecciln e incluye prcsupuesto de obra
presentado por el ProPonente.

l) Actas de evaluaci5n.
m) Observacioneq si /as hubiere.
n) Respuesfa a obseruaciones, si /as hubiere.
o) Adendas, si las hubiere.
p) Actas de audiencia, si las hubiere.
q) Acto de apeftura o de revocatoia, si la hubiere.

O AnAfisis de precios unitaios de la entidad.
s) Especificaciones Tdcnicas.
tj fa,rleta profesional, cuando se trata de eiercer la profesi6n de lngeniero,

Arquitecto o afines.
u) Ceirtiticado del Consejo Profesionat Nacional de lngenierla y/o arquitectura

o afines.
v) Constancia de verificaci5n de antecedentes /?sca/es.

w) Constancia de veificaci1n de antecedentes disciplinarios'
x) Acta de audiencia de adiudicaci6n.

1i1 ncto de Adiudicaci6n o declaratoia de desierta.
z) Minuta.

8.2.2.CONTRAttOS DE SuJrNrsTROハ dem`s de ra carpera cο″rer7″va de rOdοs rOs

dοcumeη ros seg′η ra 1770da″dad de sereccioη :

REQυ′S′TOS″′N「MOS′
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a. Certificado del Proyecto debidamente inscrito y actualizado en el Banco de
Proyectos.

b) Estudios Previos.
c) An4lisis del sector.
d) An4lisis de Riesgo.
e) Proyectos de pliegos y pliegos definitivos
0 Convocatoria p0blica.
g) Convocatoia a veedurias.
h) DenAs documentos contentivos del proceso de selecci'n.
i) Ceftificado de disponibilidad.
j) Observaciones.
k) Respuesta a Observaciones.
l) Adendas.
m) Acto de Apertura.
n) Propuesta con todos los documentos que se requerian en el proceso de

selecci6n.
Actas de evaluaci6n.
Acta de audiencia de subasta.
Constancia de veificaci6n de antecedentes fiscales.
Constancia de veificaci6n de antecedentes disciplinarios.
Acto de adjudicaci6n.
Minuta.

8.23.COⅣ TRATOS DE PRESTAC′OⅣ DE SERVrC′Os PRoFES′ONALES O DE
ДPOyOハ ムス CFSTrOⅣ

REQυ′S′丁OS MINIMOSI

a. Certificado del proyecto debidamente actualizado en el Banco de
proyectos, cuando sea procedente.
Estudio previo y anitlisis del secfor
Convocatoia de veeduias
Ce rtifi c ado de d i spotli bil i d ad p resu p uest al.
Ceftificado de recursos humanos.
Ceftificados de expeiencia relacionados con el objeto a contratar.
Ceftificados que demuestren la idoneidad.
Tarjeta Profesional, segln e/ caso.
Certificado de antecedentes disciplinaios profesionales o ceftificado de
vigencia de la taieta profesional, seghn el caso.
Propuesta.

り
，
リ
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k. Formato de hoia de vida de la persona natural o de la persona iuridica-
StgeP

l. C;ftificado de existencia y representaci6n legal, para persona iuridica
m. Facultades para contratar para persona juridica.
n. Registro Mercantil, para persbna natural, seghn el caso.

o.Fotocopiadetacddutaddciudadanladelapersonanaturalodel
representante legal cuando se trata de persona iuridica'

p. Cenificado de pigo de parafiScales, de tos 1ltimos se's (6) meses, cuando

es persona iuridica.
q.Cettificado-dePagodeestaratdiaenseguidadsocialintegral,para

persona natural.
r. Certiticado de afiliaci1n a salud pensi1n
s. Fotocopia de Registro tJnico Tibutaio (RUT), actualizado de la persona

natural o de la Persona iuridica.
t. Constancia de verificaci1n de antecedentes fscales'
u. Constancia de veificaci1n de antecedentes disciplinaios
v. Formato de hoia de vida del personal que eiecuta, en el caso que se

requiera.
w. Co,nstancia de veificaci1n de antecedentes penales'

x. Veificaci6n sobre la definici1n de la situaci6n militar'
y. Andlisis de la Proquesta
z. Minuta.

8.2.4. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS'

REQU'S'TOS MINIMOS:

l.CeftiftcadodelProyectodebidamenteinscritoyactuatizadoenelBancode
Proyectos.
Ceriificado de disponibilidad presupuestal.

Andlisis del sector.
Convocatoia a veeduria.
E iJio" pr."io, En 6ste se determinar,, entre otros aspectos /o siguiente;

a) La necesidad.
b) La conveniencia Y oPoftunidad.-il o"iiro del estudio' previo debe existir el correspondiente .an1lisis de
- ir"ii*, que permita concluir ta viabitidad econ1mica de dicho contrato'

'conforme 
al numerat 2.1.1-11' del presente manual.

２

３
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<l) Demds reguisitos det estudios previos estabiecdos en el procedimiento y
formatos det sistema integrado de Gesti6n y control.

7) Acto administrativo de iustificacidn de la contrataci6n.
8) Facultades para contratar.
9) Fotocopia de la cedula del representante legal.
10) Fotocopia de Registro 1nico Tributario (RUT).
11) Ceftificado de existencia y representaci'n legal y/o acta posesi,n.
12) Certificado det revisor fiscal que estdn al dia en pago de parafiscales.
13) Disponibilidad presupuestal o de recursos, sl es e/ caso.

14) Constancia de veificaci6n de antecedentes disciplinaios y fiscales.
15) An1lisis de propuesta. Se debe iustificar en debida forma la relaci5n directa

entre el objeto social de la entidad con la que se pretende celebrar el contrato
interadministrativo y et obieto del mismo, ademds se debe iustificar la capacidad,
administrativa, tacnica y financiera y la expeiencia, de la entidad con quien se
pretende contratar.

16) Minuta.

CAPITULO NOVENO

D'SPOS'C'O'VES ES P EC I A LE S,

9.1. COMPETENCIA ESPECIAL PARA LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

A travds de ta Secretaria Administrativa- Direcci6n de Recursos Fisicos, todas /as
secretarias de despacho y oficinas de asesoria deberAn canalizar ios procesos de
contrataci6n de suministro y adquisici5n de bienes y servlclos que requieran para su
funcionamiento y para el desarrollo de sus programas y proyectos, cuando 6stos sean
elementos de consumo o afecten la propiedad planta y eguipo, del Departamento.

Para la Adquisicion de bienes tecnol1gicos y de sistemas, sere necesario obtener
previamente concepto tecnica de la Direcci1n de lnformAtica y Srsternas del
Departamento.

9.1.2. ALCANCE DE LA COMPETENCIA DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CUANDO EL PROCESO TENGA UN SOLO CDP. Para el temib de dichos procesos,
Ia Secretaria de despacho, direcci6n administrativa o tacnica, respectiva, deberd remitir
a la Secretaia Administrativa:

1) El cettificado del proyecto inscito y actualizado.

2017
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2) El ceriificado de la disponibilidad presupuestal.
3) Convocatoia a veedurlas
i) La indicaciOn que 6sta se encuentra en et ptan de compras y gue est6 acorde

con el plan de acci6n.
5) Las especificaciones tdcnicas.
6) Et estudio de precios de mercado.
7) El anilisis del sector.
8) Los esfudlos previos completos.

9,1.2.1' lMPULso DE Los PRocEsos cUANDo EL PRocEso TENGA UN solo
COi. t Secretaria Administrativa, en cumplimienfo de esfa competencia debere

impulsar el respectivo proceso en todas sus efapas en consecuencia deber1 elaborar

/os slguientes documentos del proceso contractual'

Y Apoyar con la revisi,n y de ser neces aio la complementaci6n de los analisis del

sector y de /os estudios Previos.
Y Elaborar los proyectos y pliegos deftnitivos'
D Realizar las Publicaciones.
D Hacer parte del comit€ evaluador.
> proyeitar respuesfas a observacioneq esfas lltimas con la participaci6n de la

secretaria remitente, si lo requiere'
Y Proyectar los actos administrativos'
Y Programar audiencias-
> Reilonaer derecho de petici6n queias o reclamos relacionados con el proceso.

F Resionder acciones dd tuteta (€:sti en coordinaci1n con la secretaia Juridica)'

D Etaborar actas y miiutai,s qui firmaren con el ordenador del gasto, seg1n el

oigen de /os recursos.
> Soiicifud de registro Presupuestal.
Y Trdmite de aprobaci6n de p6lizas'

tJnavezsuttidodichasactividadesloenviar{alaSecretariadeoigen,paraqye6sta
i"iiri "l 

tra*ite de asigntaii,n de ta supervisi,n y/o interuentorla, publicaci6n de la

;t;:;t" i i, it rt" r, "l s""op v en ti pagina WEB, acta de lnicio' repode a la
Co'irZ6ri", vigitancia de h ;ie;uci6n, archivg y custodia del proceso hasta su

tiquidaci1n y aitividades posteriores a la liquidaci6n'

g.I.3.AL}AN}EDELA}}MPETEN}IADELA9EaRETARIAADMINISTRATIVA
6iiN'OO-eL 1ROCESO retige VaAtOS CDP. Para el temib de dichos procesos, ta

Secretaria de despacho, airiciiOn administrativa o t€cnica, respectiva, debert remitir a

t a Secretai a Ad m i n i strativa :
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1) El ceftificado del proyecto inscito y actualizado.
2) El ceftificado de la disponibilidad presupuestal.
3) Convocatoia a veedurias
4) La indicaci6n que 6sta se encuentra en el plan de compras y que estd

acorde con el plan de acci6n.
5) Las especificaciones t6cnicas.
6) La identificaci6n y descipci6n de la necesidad, debidamente firmada.

9.1,3.1. IMPULSO DE tOS PROCESOS CUANDO EL PROCESO TENGA VARIOS
CDP. La Secretaria Administntiva, en cumplimiento de esta competencia debere
impulsar el respectivo proceso en TODAS sus etapas en consecuencia deberd elaborar
/os srgulenfes documentos del proceso contractual.

Y Elaboracidn de an,lisis del sector
Y Elaboraci6n de estudios previos
D Esfudios de precios del mercado
> Anailrsis de Rresgos
> Elaborar los proyectos y pliegos definitivos.
Y Realizar las publicaciones.
D Hacer parte del comitd evaluador.
Y Proyectar respuestas a observaiioneq esfas (tltimas con la pafticipacion de ta

secretaria remitente, si lo requiere.
I Proyectar los actos administrativos.
D Programar audiencias.
D Resporrder de recho de petici6n quejas o reclamos relacionados con el proceso.
) Responder acciones de tutela (6sta en coordinaci5n con la secretaria Juridica).
) Elaborar actas y minutas que firmaren con el ordenador del gasto, segun el

origen de /os recursos.
Y Solicitud de registro Presupuestal.
D Trdmite de aprobaci6n de p6lizas.
Y Asignaciin de supevisiin y/o interuentorla.
Y Publicacidn de la minuta y la ofeda en el Secop y en Ia pagina WEB.
> Acta de lnicio.
Y Repofte a la Contraloria.
) Reporte en los aplicativos de contratos y SlA.
D Vigilancia de la ejecucidn
) Archivo y custodia del proieso ,asla su liquidaci1n.
> Actividades posteriores a la liquidaciin
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qARAGRAFO: ORDENACILON DEL GASTO. En los procesos que trtmib e impulse la

Secretaria Administrativa en razjn a estd competencia especial, con un solo CDP o

vaios CDP ta ordenaci1n det gasto contin1a en cabeza del representante legal o su

detegado, seg1n et oigen di tos recursos por lo tanto fodos /os documentos del
proceso ser6n firmados por 6sfos.

g.2. COMPETENCIA ESPECIAL PARA LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA.

tgualmente, a traves de ta Secretaria de lnfraestructura se adelantard la contrataci6n

de obra ciiil, consuttarlas e inteventorias para proyectos de obra flsica o vial que

iequieran fodas /as Secrefanas de Despacho y oficinas de aseson'a para el desanollo

de sus programas Y ProYectos.

g,2.1. ALCANCE DE LA COMPETENCIA DE LA SECRETARIA DE

INFRAEiTRU?TIJRAcUANDoELPRocESoTENGAUNooyAR,oSCDP.PaTa
et trdmite de dichos procesoq ta secretarla de despacho, direcci6n administrativa o

tdcnica, respectiva, deberd remitir a la Secretaia Administrativa:

1. Et certificado det proyecto inscrito y actualizado'

2. El certificado de ta disponibilidad presupuestal'

3it. La indicaciln que esia se encuentra en et ptan de compras y que estd acorde

con el Plan de acci6n.
4.Laidentificaci,nydescipci6ndelanecesidad,haciendounadescripci6n

concreta de to que requiere debidamente firmada'

g,2,2,IMPTJLSODELOSPROCESOSCUANDOELPROCESOTENGAUNOO
VARTOS CDP. La Secretarla de tnfraestructura, en cumplimiento de esta com.petencia

debir1 impulsar el respectivo proceso en TODAS sus etapas en consecuencia deberd

elaborar los siguientes documentos det proceso contractual'

Y Elaboraci'n de anefisis del sector
D Etaboraci6n de estudios Previos
F Esfudlos de Precios del mercado
F Aniillsls de Riesgos
D Elaborar tos proyectos y pliegos definitivos'
D Realizar las Publicaciones-
) Hacer Pafte del comit, evaluador'
D proyectar r""pr"rtui-, otbservaciones, estas lltimas con la pafticipaci1n de la

secretaria remitente, si lo requiere'
Y Proyectar los actos administrativos'
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D Programaraudiencias.
) Responder derecho de petici'n quejas o reclamos relacionados con el proceso.

D Responder acciones de tutela (6sta en coordinaci6n con la secretaia Juridica).
) Elaborar actas y minutas que firmardn con el ordenador del gasto, segin el

oigen de /os recursos.
D So/lcltud de registro Presupuestal.
Y Trdmite de aprobacidn de pdlizas.
) Asignaci6n de supervisiln y/o inteNentorla.
Y Publicaci1n de la minuta y la ofeia en el Secop y en la pagina WEB.

F Acta de lnicio.
F Reporfe a la Contralorfa.
> Vigilancia de la eiecuci6n.
F Reporfe a la direcci6n de contabilidad de las interuenciones y novedades que se

reaticen a la infraestructura vial y fisica gue este a cargo del depaftamento. (para
el efecto se estableci6 un procedimiento en el subproceso de gesti1n contable).

Y Archivo y custodia del proceso ,4sta su liquidacidn.
Y Actividades posteiores a la liquidaci1n

9.1.2.2. ORDENACI,N DEL GASrO. En los procesos gue trAmite e impulse la
Secretaria de lnfraestructura en raz6n a esta competencia especial, con uno o varios la
CDP la ordenaci6n del gasto, por razones de idoneidad estar1 en cabeza del secretario
de lnfraestructura, por lo tanto todos los documentos del proceso serdn firmados por
dste.

PARAGRAFO UNICO: Los demds proceso contractuales de las diferentes despachos
se tramitaran en todas sus efapas por cada una de las Secretanas o direcciones. sin
embargo deberl tenerse en cuenta el decreto de delegaci1n vigente, si lo hubiere.

CAPITULO DECIMO

10.1. S'TUAC'O'VES CONTRACTUALES PRESENTADAS DURANTE LA
EJECUCIaN

10.1.1. ADICION EN VALOR O PRoRROGA EN TIEMPO DEL CONTRATO: EN IA
ejecuci6n de los contratos estafa/es, cualquiera que sea su naturaleza, con la finalidad
de evitar la paralizaci6n o afectacidn del seruicio que la entidad contrati, /os misrnos se
podren prorrogar en plazo y adicionar valor, previo el cumplimiento de los requisitos de
planeacidn, perfeccionamiento y ejecuci6rt.

2017

Manual de Contrataci6n



Departamento de RIsara:da
Secretaria Juridica
MANUAL DE CONTRATAC:ON

Decreto

Version 3 ▼idenda122013 0 93 5 05 sFF 2017

Cuando el contrato esfafa/ es adicionado en precio, 6ste deberd ser sumado al valor
iniciat del contrato principat y el resuttado sere el valor real del contrato, el cual, para

efectos presupuestales y fiscales es e/ que debe ser tenido en cuenta.

En todo caso, la secretaria de oigen ser6 la responsable de verificar que con la
cetebraci\n de adiciones no se evadan /os procesos de selecci6n que legalmente

correspondan de conformidad con la cuantla y la naturaleza del obieto, debiendo

atender la adici\n a las finalidades anfes previstas. Por lo tanto el Secretario de

despacho correspondiente donde se orlgin, el proceso deberl velar para que no

se viole el principio de planeaci6n y el principio de selecci6n obietiva'

En todos /os casos en que se requiera la pr'noga del contrato (sin que sobrepase la

respectiva vigencia fiscat) y adicionar et valor o en ambos, esta deberA tamitarse con

ta 
'debida aitetaci'n al iencimiento det ptazo iniciat pactado, de tal forma que el

perteccionamiento y legalizaci6n se rehticen dentro de la vigencia del contrato'
'es decir antes del vencimiento del t6rmino del contrato inicial'

10.1.2. CONTRATOS ADtctoNALES; Es aquel que contempla necesidades que no

pievisfas en el contrato iniciat, pero que se hacen.necesanas para el cumplimiento del
'io,ntrato principal. Y que sin bste no serla posibte la satisfaccifn de la necesidad

establecida Por la entidad.

El contrato adicionat debe hacer retaci6n a una ampliaci'n del alcance inicial (hechos

iuiii"), pero que e'p,n directamente relacionados con el obieto y alcances del

contraio brincip'at. Pero en ning1n caso debe obedecer a la falta de planeaci6n

iiniractu'at, ni'debe conllevar a li violaci1n del principio de selecci1n obietiva.

Io.I.3.ACLARACIONES,CORRECC,OA'ESOMODIFICACIONESO
aupuactoltes DEL CONTRATO: Ser6 procedente ta celebraci5n de aclaraciones

dit contrato, con el fin de hacer aclaraclones y correcciones al contrato inicial, ante

iiiijtii"a"O"" que pudieren conducir a interpretaciones inconectas de lo pactado; asi

i,iiio, para conegir enores involuntaios en las minutas y que se requiera del acuerdo

de voluntades entre las Paftes'

SerA procedente con el fin de hacer Moditicaciones al contrato inicial, ante situaciones

iii [rnaurcun a meiorar el seNicio contratado o satisfacer Ia necesidad de la entidad,

iin que esto implique cambio det obieto contractual o cambios susfancta/es al proceso

mismo.
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Tambi1n serd procedente hacer ampliaciones al obieto y alcance del contrato inicial,
ante situaciones que conduzcan a meiorar el seNicio contratado o satisfacer la
necesidad de ta entidad, sin que esto implique cambio del obieto contractual o cambios
susfanc/a/es al proceso mismo.

Conforme al afticulo 16 de la ley 80 de 799a Sl no se llegara a un ningin acuerdo
sobre /as variaciones necesaias al contrato inicial el Depaftamento podre modificarlas.
en forma unilateral.

10.1.3.1. PROCEDIMIENTO PAF',. LAS ADICIONES, PRORROGA O
ACLARACTONES O AMPLIACIONES.' Las adiciones pueden proceder por necesidad
de la erttidad c1ntratante, por solicitud del contratista o por la necesdad sustentada por
ambas partes del contrato, fundamentada en todo caso, en el cumplimiento de los fines
de la contrataci'n, por consiguiente, los documenlos soportes seranj

- Anefisis y justificaci1n de la necesidad de adicionar, prorrogar, aclarar o ampliar
el contrato por parte de la entidad a traves del secretaio de despacho
competente o del inteNentor, o solicitud del contratista.

- Recomendaci'n por pafte del interuentor o supervisor para adicionar el contrato,
o acta suscita entre las paftes contratanles en las que se suslente tdcnica,
administrativa y financieramente la necesidad de adici6n, prorroga, aclaraci1n o
ampliaci6n del contrato.

- lnforme de interventoria sobre el estado de eiecuci5rt del contrato. (la anterior
informaci1n pueden ir en la misma solicitud)

- Certificado de disponibilidad presupuestal, 6ste solo para adici6n.

lJna vez diligenciados dichos documenlos soportes, se elaborare b minuta del contrato
adicional conespondiente, el cual deberl celebrarse y legalizarse antes del
vencimiento del contrato inicial.

PARAGRAFO: Cuando en un contrato se tengan vaios supeNisores, y en alguna de
/as secrefa,as participantes en el contrato nazca un necesidad de adicionar, proffogar,
aclarar o ampliar el objeto del contrato, Ia justificaci6n de la necesidad de la misma solo
la firmarA el ordenador del gasto y supevisor respectivo, y una vez peieccionado la
adici6n, prorroga o modificacidn debere informarse a /os demes supetuisores.

10.1.4. SUSPENSION DEL CONTRATO: Cuando se presenlen causas debidamente
comprobadas y que representen la paralizaci6n o afectaci'n grave del setuicio p0blico
que se pretenda satisfacer con el objeto del contrato, la entidad a traves del Secretario
de despacho correspondiente, el inteNentor y/o supervisor designado y el Contratista
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suscribiren de comfin acuerdo un Acta de Suspensrdn del Contrato, expresando con
precisiln y claidad /as causas y motivos de tal decisi6n, el avance del contrato, el
eslado de'las obras, bienes o sery,bios contratados y el tarmino de la suspensi,n.

superadas /as causas de ta suspensi6n las mismas partes suscnb ir6n-u1 Acta de

Reiniciaciln o Reanudaci1n del Contrato sefialando la fecha y forma. El Contratista

deberd ampliar las garantias en igual perlodo al de la suspensi6n.

10.1.5. CESTON DEL CONTRATO: La tey 80 de 1993 prevd la figura de la cesi1n del

contrato, previa autorizaci6n de ta entidad contratante, en el afticulo 41, inciso 3o

cuando'eitabtece que "Los contratos esfafa/es son intuito persone y en consecuencia,

una vez celebrados no podr\n cederse sin previa autoizaci6n escita de la entidad

contratante."

Entre otras situaciones darAn lugar a cesi6n.

1) Cuando sobrevenga una inhabitidad o incompatibitidad en el contratista y' (art I
inciso 1 ley 80 de 1993)

2) Cuando esta inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en uno de los integrantes del

ionsorcio o uni6n temporat, siempre y cuando la cesi1n se realice a un tercero.

3) Cuando el contratista soticite ta autoizaciin para la cesi6n'

10.1.5.1. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA CESION DEL CONTRATO

ES EL SIGUIENTE:

a) Et contratista debe soticitar al ordenador del gasto la autorizaci6n para realizar la

iesi6n det mismo indicando la iustificaci1n y las causas por /as cuales le es imposible

ejecutar el contrato.

2. El ordenador det gasto o su delegado, determinar| la conveniencia para la entidad

v oroceder| a autoizarto,, acto que- se entendere obrgado con ta suscipci6n de la

tonespondiente minuta de cesiln al contrato'

3. La persona naturat o iUridiCa a la que se le ce.da un contrato deber1 demostrar

Joiiiint"t*"nte que tiehe iguales o meiores condiciones de las que tiene el cedente,

ai to cuat se dejard expresa ;onstancia, por pafte det secretaio conespondiente.
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4. Det cumplimiento de los reqursifos de cesionario se deiara un acta de evaluacidn o
un andlisis de propuesta, de tal manera que se acredite el cumplimiento de requisitos
so/lclfados en el contnto inicial.

5. Celebrada la cesiln al contrato, se procederA incluir y registrar esta novedad en el
slsfer?a de inform aci6n presupuestal vigente.

6. El cesionaio del contrato, deberd tramitar la expediciin de la garantia 1nica que
ampare sus obligaciones, cuya cobettura debe amparar /os mrsrnos nesgos del
contrato oiginal, cuando a ello hubiere lugar.

Para hacer efectiva la cesi6n en cuanto a /os pagos posteiores a eila, no se requiere
crear nuevos certificados de disponibilidad presupuestal, ni realizar nuevos contrafos.

NOTA. Entre la terminacidn de actividades del cedente y el inicio del cesionario no
puede haber intervalos, de tal manera que se garantice el cumplimiento del bien o
servicio requerido por la entidad.

10.1.6. TERMINACIoN DEL CONTRATO EN FORMA NORMAL Y ANORMAL:

1) La terminaci6n en forma normal se da por vencimiento del plazo pactado o por
cumplimiento del objeto contractual antes del plazo previsto.

2) La terminaci6n anormal se present4 por la ocunencia de una o vaias de las
sigulenfes ci rc u n stanci as:

a) Terminacidn bilateral de mutuo acuerdo entre las paftes: caso en el cual se
suscribire la respectiva acta en la que se indiquen las razones que motivan tal
terminaci6n dejando constancia del hecho de que con esta terminacidn no se
generan ninghn perjuicio para la Entidad. Esta acta debe ser suscrita por el
representante legal de la Entidad, el Secretaio de despacho de origen, el
contratista y el interventor o supervisor.

b) Terminaci6n unilateral del contrato: la cual procede cuando se presenten las
causas expresamente contenidas ert el articulo 17 de la ley 80 de 1993. En este
evento la terminacidn se har6 mediante acto administrativo motivado, agotando
previamente el debido proceso.

10.1.7. INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: Cuando se presentan hechos
constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afectan
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Para la declaratoria de incumplimiento y la consecuente imposici6n de la clausula penal
pecuniaria, por cumplimiento imperfecto o retardo en la ejecuci6n de cualquiera de las
obligaciones derivadas del contrato, se requiere que concurran /os stgulenles
presupuesfos:

1) La ocurrencia de un incumplimiento por ejecuci6n parcial de la prestaci6n debida,
seNicio, hecho o cosa; o soluci'n o prestaci,n de la obligaci1n en forma diferente a la
pactada; y/o extralimitando el tiempo convenido;

2) Que el incumplimiento no afecte de manera grave y directa la ejecuci6n del contrato
y evidencie que puede conducir a su paralizaci6n;

3) Que la clAusula penal pecuniaia este incluida en el contrato.

El incumplimiento del contrato tambiAn puede declararse despuds de terminado el
contrato, cuando se dernuestre que el contrato se ejecut5 deficientemente o incumpli'
con alguna de sus obligaciones, por ejemplo el pago de prestaciones sociales.

10.1.7.4. DECARATORIA DE CADUCIDAD Y LA CONSECUENTE IMPOSICION DE
LA CLAUSULA PENAL PECUNIARIA E INHABILIDAD.

Para la declaratoia de caducidad por incumplimiento de las obligaciones, en /os
t€rminos prevr.stos en el articulo 18 de la ley 80 de 1993, se requiere que concurran los
srgruienfes re q u i s ito s :

i) La ocurrencia de un incumplimiento por ejecuci6n parcial de la prestaci6n debida,
seNicio, hecho o cosa; o soluci6n o prestaci'n de la obligaci6h en forma diferente a la
pactada; y/o extralimitando el tiempo convenido;
ii) Que el incumplimiento afecte de manera grave y directa la ejecuci6n del contrato y
evidencie que puede conducir a su paralizaci6n;

iii) Que la chusula de caducidad este incluida en el contrato, si por el tipo de contrato
es opcional, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 2 del articulo 14 de la Ley
80 de 1993.

iv) Que el contrato se encuentre vigente, es decir, que no haya vencido su plazo de
ejecuci6n.

10.1.7.5. TRAMITE PARA LA IMPOSICI,N DE MULTAS, SA'VC/O'VES Y
D ECLARATO RI A S D E I NCU MPLI M I E NTO
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respuesta al requerimiento atlegada por el contratisfa NO sea satisfactoia para la
interuentoria o supervisi6n, el superuisor o inteventor del contrato una vez tenga
conocimiento de los hechos u omisiones que a su iuicio constituyan un incumplimiento,
de conformidad con las normas vigentes y lo pactado en el contrato y demds
documentos que forman parte del mismo, comunicard el hecho al ordenador del gasto
y a la Secretaria Juridica.

10.1.7.6. CITACIaN, PARTICIPACIO'V Y DESARROLLO DE LA AUDIENCIA DE
IMPOSICIaN DE MULTAS, SA'VC'O'VES Y DECLARATORIAS DE
INCUMPLIMIENTO.

El Ordenador del Gasto evaluara /os hechos denunciados y procedere a fiiar fecha y
hora para et desarrollo de la audiencia, para tal fin procederd a citar por escrito al
contratista y at garante, en el evento en que la garantia de cumplimienfo consista en
p6liza de seguros.

Dicha citaci6n deberd indicar la hora, fecha y lugar en la cual se llevard a cabo la
audiencia y asi mismo deber| mencionar de manera expresa y detallada /os hechos
que sopoftan et posibte irtcumptimiento, las normas o chusulas posibtemente
incumplidas y las consecuencias que podrian deivarse para el contratista en desarrollo
de la actuaci6n; esfo acompafrado del informe elaborado por la interuentoria o
supevisi,n en el que se susfenfe la acci6n.

En todo caso, la citaci5n diigida a la Aseguradora no puede conslstr en una simple
copia de la citaci6n enviada al contratista, sino que debe tratarse de una independiente,
coh et fin de respetar el debido proceso ite ta Aseguradora.

Et Ordenador del Gasto tambidn darA aviso a la Secretaria Juridica, al Supervisor o
lnteventor del contrato, a traves del fiedio m6s eficaz.

Una vez surtido el envio de la citaci6n a la audiencia, se llevare a cabo la misma, el dia
y la hora previstos en la citaci6n, adem^s del contratista y el garante) las personas que
deben as,sf,r son las siguientes:

1) El Representante Legal o su delegado.

2) El lnteruentor o el supervisor del contrato y quien ejerce apoyo a la superuisi'n, si
el supervisor lo considera necesaio.
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De la regulaci5n del trAmite de liquidacidn se derivan caracteristicas propias en cada
tipo de 6sta, asi:

11.1. La liquidaci6n voluntaria o por mutuo acuerdo: Es el acuerdo de voluntades,
por medio del cual las paftes detallan el estado final de la ejecucidn de las prestaciones
u obligaciones adquiridas por cada una, como consecuencia de la ejecuci6n del
contrato o convenio o de la terminaci6n anticipada del mismo.

El acta de liquidaci1n deberd contener las prestaciones y obligaciones cumplidas o no
por ambas parles, su equivalencia, multas debidas o canceladas, la verificaci6n del
cumplimiento de las obligaciones con el sistema de seguridad social integral, asi como
el pago de las obligaciones ,isca/es y parafiscales a cargo del contratista; ademAs, los
aTusfes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar y en ella constaran los
acuerdos, conciliaciones y transacciones necesarios para superar las divergencias
presentadas, declarAndose, por lo general, las paftes a paz y salvo mutuamente.

La labor de proyectar el acta de liquidaci1n que la entidad presentarir al contratista es
responsabilidad del interventor o supervisor, pero la competencia y obligaci6n de
adelantar la liquidaci6n conesponde al secretaio de despacho de origen del contrato.

11.2. Liquidaci6n unilateral: Siempre que no se haya logrado acuerdo con el
contratista sobre la liquidaci'n del contrato o cuando 6ste no haya atendido las
invitaciones que por escrito la entidad le formule para liquidar el contrato de mutuo
acuerdo, la administraci1n deberd liquidarlo mediante acto administrativo motivado
(resoluci6n) susceptible del recurso de reposici6n, de conformidad con lo dispuesto en
el C6digo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo.

Esta liquidaci6n podre realizarse dehtro del termino fijado er1 los pliegos de
condiciones, dentro de los cuatro rneses sup/efo rios de que habla la ley o dentro de los
dos meses siguientes al vencimiento de los terminos anteiores. No obstante, siempre
podrA liquidarse el contrato unilateralnlente hasta antes de vencerse el termino para la
caducidad de la acci'n cohtractual (dos afios) o de la notificaci6n del auto admisorio de
la demanda interpuesta por el contratista.

La invitacidn previa y por escito al contratista para liquidar el contrato de mutuo
acuerdo es condici6n forzosa para que pueda acudirse a la liquidaci6n obligatoria, so
pena de nulidad de la misma por violaci6n del debido proceso.

2017
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Por lo tanto, dando apticaci6n a lo dispuesto en el literal d) del articulo 86 de la ley

1474 de 2011, et Representante Legai o su delegado deberd suspender la audiencia

antes de profeir ta decisi6n respecto a la sanci6n, con el fin de garantizar el control de

tegatidad aqui enunciado en aras del conecto desanollo de la actuaci6n administrativa.

El Representante Legal o su detegado daren tAmite pioitario a las consideraciones
que remita La Secretarta Juridica sobre cada un7 de l1s puntos relacionados con la

resoluci6n sancionatoi a.

El trdmite anterior deberA hacerse con la suficiente celeidad y planeacidn con el fin de

que las resoluciones sean proteridas con apticaci\n total del control de legalidad

iequerido para eslos casos, y las obsevaciones /egales a que haya lugar'

CAPITULO DECIMO PRIMERO

LIQUIDACION DEL CONTRATO O CONVENIO

La liquidacion de un contrato o convenio es la etapa final de todo proceso contractual;

ioriiti4" un acto de aclaraci1n de cuentas o balance det contrato o convenio, donde

se teriina et negocio con el reconocimiento de satdos a favor de las paftes, o las

declaraciones de-paz y salvo, segln sea e/ caso; ocure una vez vencido el Ermino de

ijicuAOn del obj'eto contractuat,- o declarada la caducidad o la terminaci6n unilateral

del mismo.

La liquidaciln pone fin al vtncuto contractual existente entre las paftes. Puede ser total

o pnicia. ta totat de com1n acuerdo cierra la posibilidad de discutir cualquier aspecfo

relacionado con ta relaci,n contractual, en tanto que ta parcial, deia abiefta la opci6n

iaii it iort ati"ta o la administraciln de acudir por la vla de la acci1n contractual ante

Ti JurisAicciOn de lo Contencioso Administrativo, con el fin de dilucidar aquellos

aspectos frente a /os cuales haya sefialado en el.acta.su inconformidad.

L{iii ao de 1993 en el arttcito 60 y la Ley 1150.de 2007 en el afiiculo 11, ordenan

iiii'ooiiii"ion ta tiquidacion de comiln acuerdo de los contratos, dentro de los

i6*ino" fiiados en tos.ptiegos de condiciones, en la siguiente forma:

De conformidad con ta tegistaci,n vigente tenemos gue exlsfen tres tipos de liquidaci6n

de los contratos, a saberi
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11.3. Liquidacion por via judicial: Es aquella practicada por la Juisdicci6n de lo
Contencioso Administrativo. Si ta administraci'n no liquidare el contrato durante los dos
(2) meses slguienles al vencimiento del ptazo convenido por las paftes o, en su defecto
det establecido por ta ley, et interesado podrd acudir a la iurisdicci6n para obtener la

Iiquidaci6n en sede judicial a mas brdar dentro de /os dos (2) afios siguientes al
incumplimiento de la obligaci6n de liquidar.

PARAGRAFO: La liquidaci6n del contrato y las garantias: Por 1ltimo es impoftante
y necesario tener en cuenta, que tanto en el acta de liquidacion por mutuo acuerdo

coro en Ia resotuci6n que tiquide unilateralmente el contrato, se exigir€t al contratista la

extension o ampliaci\n, si es del caso, de ta garantia del contrato por los amparos alli
estiputados, para avalar las obtigaciones que deba cumplir con posteioidad a la
extincifin det contrato, ya que aui despu1s de tiquidado el contrato la administraci6n
puede reclamar por eslos conceptos.

CAP′丁υLO DEC′″O SECUNDO

EVALυAC′OⅣ DE PROVEEDORES

Et Depaftamento de Risaralda en cumplimiento de ta norma tso 9001 y NTC GP 1000'

tiene implementado la evaluacijn de todos /os proveedores con el tin de asegurarse

qie la iontrataci1n de bienes, obras y seyicios, cuytplen /os requls,'fos esp.ecificados

en /os esfudios previos y que la entidad haya satisfecho la necesidad en terminos de

oportunidad, eficacia y eficiencia.

La evaluaci6n de proveedores ser6 para IODOS los contratos que Celebre el

Departamento, por lo tanto se socializar1 en forma permanente no solo a los

contratistas, srno a /os poslb/es propotnentes, para Io cual se establecer1 en los

estudlos pievios, en los proyectos y/o pliegos de condiciones, en las minutas, en las

actas de'inicio, de tat maneia que iea amptiamente conocida por quienes intervienen

en ella.

El procedimiento y la forma de realizar la evatuaci6n de proveedores esta

esiecificada en et iapitulo noveno del manual de lnterventoria'
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CAPITULO DECIMO TERCERO

PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y PARAFISCALES,

Con fundamento en las normas vigentes el Departamento de Risaralda dentro de los
lineamientos en mateia de contrataci6n, .establece lo siguiente:

Todo contrato celebrado por una persona natural o iuridica con el Departamento de
Risaralda, cualquiera sea su duraci6n, cuantia y modalidad, debe hacer los pagos de
seguidad social integral.

Mientras que no existe norma expresa que fije la base de cotizaci6n para los contratos
de Obra, Suministro y Consultoria, la entidad determinarA mediante la politica de
operaci1n denominada "pagos de seguidad social integral y parafiscales' los
lineamientos para acreditar dichos pagos.

A traves del presente decreto se esfab/ece lo siguiente:

. La base de cotizaci1n para los contratos de Prestaci6n de Servlclos para salud y
pensiin serd sobre el 40o/o del valor bruto del contrato.

. En caso de afiliaciin a ARL, esta deberl ser a la empresa de rlesgos profesionales
que escoja el contratista. Cuando se trate de persona natural y su contrato supere un
(1) nes de plazo.

.En caso de tener personal (cualquiera sea el n0mero de personas) a cargo deberA
pagar todo lo relacionado con parafiscales.

. El interventor o el supervisor no podrd autoizar pagos sin que se verifique esta
obligaci6n por pafte del contratista.

. Las personas que celebren contratos con el Departamento de Risaralda, y que se
encuentren pensionadas no tendren la obligaci'n de cotizar para pensi6n. En el caso
de salud no habrA ninguna excepci6n.

. Respecfo a /as personas juridicas, el Contratista deber, anexar un certificado
firmado por el revisor fiscal, en caso de nocontar con 61, lo suscribirA el representante
legal, donde haga constar que esfi al dia en el pago de seguridad social integral y
parafiscales, durante los 0ltimo ser's (6) rreses.
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. Cuando el personal, que ejecuta el contrato, no tiene una relaci1n laboral con el

contratista, s'ino simplemente celebro un contrato de prestaci$n de servicios, se debe

verificar la existencia de dicho contrato, y se aceptare que el paao de sequidad social

inlegrat se haga como trabador independiente. Para determinar la cuantia sobre la cual

i€66jrgur, -habrA de tenerse cuenta el valor sefialado en la oferta por pafte del

contratista.

. El lnteMentor o supervisor en forma diligente deberd exigir al contratista pa.ra verificar

/os pagos, /as respecllvas planiltas y demes documentos que sopoften estar a paz y

salvo.

, El interventor o el supevisor no podr| aceptar pagos de seguidad social integ.ral, que

se hagan a travls de terceras personag mientras 6sta no est6 permitida por la ley en

forma expresa.

. contratos celebrados con cooperativas o Precooperativas. cuando el

Deparlamentocelebrecontratosdirecta.menteconcooperativa2de-rraPa!?Asociadoo-pi[ioip"rrtiras, 
deberd exigir et pago db parafiscales y seguidad social integral, toda

,e) ii'" ta actividad contrat;da aeOlera s6r eiecutada por el personal asociado, salvo

las excepciones /egales.

CAPITIILO DECIMO CUARTO

BUEN AS PR.ACTICAS CONTRATUALES

l4.l.EtDepartamentodeRisaratdamedianteelpresentedecretoadoptalas
siguientes Precficas.

1) Todos los documentos de /os procesos contractu.ales (Licitaci6n P1blic.a, selecci6n

ibreviada, concurso ae uteritoi y Mtnima cuantia), adem1s de publicarse en el

sEcop se publicaran en la pagini wEB de ta entidad, con los cual se garantiza un

;tu;;. pinii"iara, considerando que s6 genere una mayor posibilidad de acceso a Ia
'informaii6n 

a ta ciudadania y a /os posiO/es oferentes'

2) Todas las observaciones que se presenten a los informes de evaluaci1n de ofeftas
-i"oiiin 

ser publicadas ,, ut s"ro'p y en ta pagina wEB en ta medida gue 6slas se

pi"i"it"i, gi*ntizando el derecho de contradicci1n de /os oferentes'
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3) La respuesta a las observaciones formuladas a la evaluaci1n de ofertas, se hare
constar en acta suscrlla por los integrantes del comite o por quien haya evaluado

juridicamente, lo cual permitir{ al Representante Legal o su delegado la toma de
decr'slones basado en criteios mas obTetivos.

4) lJna vez concluida la interuenci1n del comitd evaluador de ofeftas en los diferentes
procesos deberA realizar una evaluaci1n escita del proceso donde incluya
obseNaciones y recomendaciorteg si /a hubiere, para el mejoramiento contirluo en los
futuros procesos.

5) Toda Modalidad de Contrataci5n conbre con un procedimiento, formatos para los
documentos en sus diferentes efapas y politicas de operaci1n que permitan a los
seNidores phblicos tener una guia clara, actualizada y sencilla de cada proceso
contractual.

6) Realizaci6n de Mesas de Trabajo con /os diferentes Secretarias. La Secretaria
Juridica a traves de la direcci5n de contratos tiene implementado la realizaci1n de
mesas de trabajo con las diferentes secretarias y Direcciones de la Administraci6n
central, con el fin de estudiar y debatir temas relacionados con /os procesos
contractuales.

7) Se fijara en los pliegos de condiciones de la selecci6n Abreviada - Subasta lnversa,
la posibilidad de negociaci6n, cuando se presenfe un solo oferente, negociaci6n que
tendr, como referencia el valor minimo para hacer lances. Dicha negociaci6n por patte
del oferente es voluntaia,

8) El seruidor p0blico o contratista encargado de elaborar /os estudlos previos debe
contar con suficiente idoneidad en la mateia del objeto contractual, la cual se
comprueba determinando la existencia de una relaci6n directa entre las funciones del
cargo y el objeto del contrato; entre la profesi6n y el objeto del contrato o entre la
experiencia y el objeto del contrato.

9) Los seruidores y contratistas del Departamento de Risaralda, utilizarAn siempre las
1ltimas versiorles de formatos adopfados por el Sistema integrado de gesti'n y
control, con lo cual se garantiza el cumplimiento de los requisitos minimos para
desarrollar un adecuado proceso de contratacidn.

10)Los seruidores y contratistas del Departamento deber1n mantener actuatizado su
conocimiento sobre el proceso de contrataci1n, consultar EL PROCESO INTEGRADO
DE GESI/ON Y CONTROL para estai al dia de los cambios y novedades en los
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procedimientos y formatos y elevar con la opottunidad debida, las consultas o
inquietudes sobre dicho proceso a la Secretarla Juridica.

ll)En el Sisfema TNTEGRADO DE GEST!,N Y CONTROL, se tiene pubticado y se
actualiza en forma permanente el normograma del proceso, lo que le permite a los
servidores plblicos consu/fas y tener actualizado las nomas aplicables al proceso.

12)En caso de contradicci6n entre lo consignado en el presente Manual y las normas
legales y reglamentarias vigentes en la materia, prevalecertn estas 1ltimas.

13) El Representante Legal o su delegado es responsab/e de garantizar la publicidad
de todos los procedimientos y actos asoc,ados a /os procesos de contrataci6n en el
SECOP y en la WEB institucional, salvo /os asunfos expresamente sometidos a
reseNa.

14) Todas las observaciones que se reciban dentro de /os procesos de selecci1n
deben responderse de fondo, asi se frale de observaciones extempordneas segrn e/
cronograma y no es pertinente darle el trato de derecho de petici6n respondiendo en
forma posteior a la adjudicaci6n.

15) En el estudio previo se deben establecer los criteios que sirvan para determinar en
gud casos el pacto de anticipo es imprescindible para la conecta eiecuci6n del
contrato.

16) No pactar prorrogas aubmeticas por ser contrarias al pincipio de libre
concunencia y seleccidn objetiva.

17) No solo ta garantta que se anstituye para el inicio del contrato debe ser revisada y
aprobada, sino tambi$n aquellas que se expiden para las modificaciones al contrato,
esfo es, para adiciones, modificaciones, pr6nogas, suspensiones y reanudaciones.
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CAPITULO DECIMO QUINTO

P RACT I C AS A NT I C O RRU PC I 6 N

En cumplimiento det Decreto 2641 de diciembre de 2012 que reglamenta el afticulo 73
Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupci'n), se elaboraron las estrategias de lucha
contra la corrupci1n y atenci6n al ciudadano del Departamento de Risaralda.

Se cuenfa con una metodologfa para trabaiar /os nesgos de los procesos del Srstema
lntegrado de Gesti'n y control con el fin de garantizar una efectiva gestidn de aquellos
eventos que puedan intenumpir el cumplimiento de los objetivos institucionales y de los
procesos, entre ellos los que pueden converiirse en foco de conupci1n.

En esfe sentido, se actualizl el procedimiento de Administracidn del Riesgo del
proceso segrin /os lineamientos consignados en la cuada versi1n de la Guia para
Administraci1n del Nesgo emitida por el Departamento Administrativo de la Funci6n
Ptiblica (DAFP) y algunos lineamientos de la norma ISO 9001 Otros aspectos sobre /os
cuales se ha venido trabajando son: Construcci1n de la Politica de Administraci6n del
riesgo, actualizacihn de los mapas de n'esgos del proceso de contrataci1n y
construcci6n del mapa de iesgo institucional.

Se flene estabtecida una metodologia para ta rendici1n de cuentas donde se pone a
disposiciln de la comunidad Io que hacemos como entidad en el manejo de los
recursos p1blicos, en 6sta rendician de cuentas se expone todo la contrataci'n
celebrada por el Depaftamento.

"Los encuentros comunitarios", es una estrategia comunicacional y espacio de
encuentro que busca transmitir al ciudadano desde su municipio, barrio o
conegimiento, los proyectos y recursos que estd ejecutando el Depaftamento, la forma
como lo estd haciendo para que la comunidad sea veedora de /os procesos
administrativos, en especial la contratacidn.

CAPITULO DECIMO SEXTO

ADMINISTRACI,N DE LAS CO'VIROYERSIAS Y SOLUCI,X DC CONTT'CTOS.

Para la soluci6n de controversias y conflictos que se deiven de la actividad contractual
del Departamento, se deben adoptar los srgtuientes mecanismos:

Manualde Contratacion 98

職細鉢|二
Decreto



Departamento de Risara:da
Secretaria Juridica

MANUAL DE CONTRATACiON甲1,質製株 量_

Vigencia 12/2013 2017

1. El interventor o supeNisor del contrato atenderd directamente con el contratista, la
controversia o conflicto presentado en reuni5n de la cual se levantar6 acta con destino
al Representante Legal o su delegado, para que verifique y apruebe los acuerdos
alcanzados.

2. En caso de persistir la controversia, el asunto deberA ser atendido en reuni6n a la
que deberd asistir ademds del interuentor o supeNisor del contrato y el Representante
Legal o su delegado, EI jefe (a) del despacho de la Secretaia Juridica y el Director de
Contratos. De las deliberaciones, concluslones y recomendaciones se levantard un
acta.

3. Et Representante Legal o su delegado serd responsable del control y seguimiento
de las recomendaciones adoptadas.

4. En el evento de presentarse controversias iudiciales, el Departamento cuenta con
el Comitd de Conciliacion, creado mediante Decreto Departamental.

En todo caso, se podrd acudir a los mecanismos alternativos de soluci6n de conflictos.

CAPITULO DECIMO SEPTIMO

SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSIER'ORES A LA LIQUIDACION DE LOS
coirrRAros-

Este capituto figura se encuentra regulado en el manual de superuision e interventorla.

Liquidado el contrato, et supevisor continuare en ejercicio de la supervisi1n para

efectos de las reclamaciones que deba realizar la Entidad por el acaecimiento de

cualquier evento que pueda configurar el incumplimiento del contrato.

Cuando el control y vigitancia del contrato ha estado a cargo de un interuentor, una vez

tiquidado este contrato, Representante Legal o su delegado deberd designar un

supervisor para /os efectos indicados en el p1rrafo anterior.

PARAGRAFO: Obtigaciones posteriores a la liquidacian: vencido los t'rminos de

las garantias de calidad, estabilidad, y mantenimiento, o las condiciones de disposici6n
finai o recuperaci6n ambiental de /as obras o bienes se debere deiar constancia del
cierre det expediente del proceso de contrataci'n. (Este pardgrafo estard vigente
mientras dure la vigencia del Decreto 1082 de 2015)
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CAPITULO DECIMO OCTAVO

REFORMA, DEROGACI,N, YAJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION.

El manual de Contrataci1n del Departamento de Risaralda inicia su vigencia a partir de
su publicaci1n en la pagina web de la entidad y serd adoptado por el seffor Gobernador
mediante Decreto, motivo por el cuat ta facultad de modificalo y derogarto reside en El.

La Direcci6n de Contratos de la Secretaria Juridica del Depaftamento, es la
dependencia encargada de su evaluaci1n y actualizaci6n, seguimiento con el fin de
garantizar la aplicacion actualizada de las normas que regulan el proceso contractual
en Colombia. El manual de contrataci6n podrd ser consultado en la pitgina WEB del
depaftamento de Risaralda.

ART1CULO TERCERO: El presente decreto ige a partir de su pubticacion y deja sin
efectos el Decreto 0671 de Julio 29 de 2014 y decreto 0877 de septiembre 30 de 2014.
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