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Por medio del cual se actualiza el Manual de Contratacién para el departamento
de Risaralda - administracion central-

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

CONSIDERANDO:

Que la actividad contractual del Departamento de Risaralda en ejercicio de la
funcién administrativa, debe cefiirse a los procesos de seleccion, celebracion y
gjecucion de sus contratos, a los postulados instituidos por la Constitucion Politica,
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, los decretos reglamentarios y las demas
normas que las modifique y adicionen.

Que conforme al Decreto Ley 4170 de 2011, se cred la agencia Nacional de
Contratacion Puablica — Colombia Compra Eficiente, y su contenido establece que
las entidades deben procurar el logro de objetivos del sistema de compras y
contratacion publicas definidos por Colombia Compra Eficiente.

Que el Plan de Desarrollo del Departamento que se encuentre vigente, es el
punto de partida para todas las inversiones que realice la entidad.

Que el presente Manual de Contratacién, es una guia para los servidores de la
entidad en el manejo de los procesos que de manera usual se adelantan en el
Departamento, con fundamento en las disposiciones que rigen actualmente la
contraccioén de la Administracion Publica.

Que es necesario contar con un manual de contratacion, en el que se sefialen los

procedimientos internos en materia contractual, las tareas que deban acometerse
por virtud de la delegacién o desconcentracion de funciones.
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Que el en razén a su singular condicién, el presente manual tendra un titulo
especial para contratos que por su naturaleza juridica no se les aplica las normas
de contratacion publica, tales como los contratos de introduccion de licores, los de
comodato, los contratos de apoyo, los convenios de asociacién y los contratos de

cesion.

El presente manual es una herramienta que para su aplicacién y comprension
debe complementarse con los procedimientos, politicas de operacion y formatos
establecidos en el sistema de gestion de calidad.

http:/intranet.risaralda.qov.co:100/Apps/SAIA/saia/index_actualizacion.php
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El presente manual se desarrolla con el fin de facilitar y agilizar la actividad
contractual al interior de la entidad, proceso que es susceptible de mejorar y
adecuar a las necesidades.

Como medida de prevencion del dafio antijuridico en materia contractual, se hace
especial énfasis en la planeacion de los procesos contractuales de la Entidad, a fin
de eliminar, en lo posible, o mitigar y controlar los riesgos que de la contratacion
se pueden originar para la Entidad, contratistas y terceros.

| - ‘

Que la actividad contractual esta igualmente sujeta al sistema de gestion de
calidad implementado por el Departamento de Risaralda.

En merito de lo expuesto el Gobernador del Departamento de Risaralda

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar para el Departamento de Risaralda-
administracion central - el Manual de Contratacién que a continuacion se describe,
y es de obligatorio cumplimiento para todos los servidores publicos
Departamentales que los adelanten y particulares que participen en los procesos
contractuales.

ARTICULO SEGUNDO: GENERALIDADES:

NATURALEZA JURIDICA: EL DEPARTAMENTO DE RISARALDA, conforme al
Articulo 297 de la Constitucién Politica de Colombia y la Ley 489 de 1998, es una
entidad Territorial de la rama ejecutiva del orden Departamental, con “autonomia
para la administraciéon de los asuntos seccionales y la planificacion y promocion
del desarrollo econémico y social dentro de su territorio.”

OBJETIVO DEL MANUAL:

Adopcion de metodologias y procedimientos de contratacion del Departamento de
Risaralda (Administracion Central), que orienten la gestién contractual hacia
tareas mas agiles y expeditas a fin de reducir los costos de operacion, transaccion
y satisfacer de manera oportuna la demanda publica de bienes y servicios.

Asi mismo proponer la adopcion de medidas dirigidas a fortalecer los escenarios
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de transparencia, reconociendo los diferentes mecanismos de seleccion de
contratistas, fortaleciendo y consolidando los mecanismos de participacion
ciudadana y lograr visibilizar el cumplimiento del Plan de Desarrollo vigente.

ALCANCE:

Se aplicara a todos los procesos contractuales que se adelanten en la
Administracion Central del Departamento, buscando armonizar las normas
presupuestales con las normas contractuales.

De igual forma se busca articular los diferentes elementos que confluyen en la
formulacion de un procedimiento para la contratacion que realiza el Departamento
de Risaralda, buscando obtener tres objetivos primordiales: eficiencia en la
utilizacién de los recursos publicos, transparencia y la seleccion objetiva

Los servidores publicos deberan en todo caso, revisar las normas legales
vigentes, y en el evento de existir contradiccion entre el presente manual y
una norma legal superior, prevalece ésta ultima.

PLAN DE DESARROLLO:

El PLAN DE DESARROLLO debidamente aprobado es un antecedente
indispensable en el proceso de contratacién y representa la carta de navegacion
de la Administracion Departamental, para orientar el destino de la entidad
territorial con el fin de generar mejores condiciones de vida para su poblacion, a
partir del uso eficiente y eficaz de sus recursos (Ley 152 de 1994).

Los planes de desarrollo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 339 de la
Constitucion Politica de Colombia, estan conformados por una parte general de
caracter estratégico y un plan de inversiones de caracter operativo.

El plan de inversiones de las entidades publicas incluye la proyeccion de los
recursos financieros disponibles para su ejecucion y su armonizacion con los
planes de gasto publico y sujecion de los presupuestos oficiales al plan.

Con el fin de garantizar la debida coherencia y armonizacion entre la formulacion
presupuestal y el Plan de Desarrollo Departamental, se observara lo pertinente en
las reglas previstas para el efecto en la Ley Organica del Presupuesto conforme al
articulo 68 del decreto 111 de 1996.
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PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

Como instrumento de planeacién contractual, el plan anual de adquisiciones (plan
general de compras) obedece a lo estipulado en el articulo 74 de la ley 1474 de
2011 y la ley anual de presupuesto.

La obligacion de compilarlo esta en cabeza del Director (a) de recursos Fisicos
de la Secretaria Administrativa, pero la responsabilidad de reportar la informacién,
la actualizacion de la mismas y sus necesidades esta en cabeza del
Representante legal o su delegado.

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

MECI:

La contratacién que adelante el departamento de Risaralda- Administracion central
debera tener en cuenta los requisitos del Modelo Estandar de Control Interno.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD:

Este manual de contratacion esta basado en los procesos y procedimientos
establecidos en la metodologia del Sistema de Gestion de Calidad adoptado por el
Departamento de Risaralda - Administracion Central.

Toda la actividad pre-contractual, contractual y pos-contractual debe cefiirse a las
normas técnicas de calidad en la gestion publica. Y se deberédn adoptar los
procedimientos aprobados en cumplimiento de dichas normas, conforme a la
certificacion del Departamento de Risaralda.

http://intranet.risaralda.gov.co:100/Apps/SAIA/saia/index_actualizacion.php
HERRAMIENTAS ELECTRONICAS. El Departamento cuenta con la pagina Web
y correos electrénicos que deben contribuir a la agilidad y eficiencia de los

procesos contractuales. También el intranet y el SAIA.

SEGUIMIENTO Y/O INTERVENTORIA Y/O SUPERVISION:
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La vigilancia, control y seguimiento de la ejecuciéon de los contratos y de las
actividades posteriores a la liquidacion se haran conforme a los establecido en el
manual de Interventor y/supervisor que para el efecto expida el departamento de
Risaralda.

MECANISMOS DE COMUNICACION CON OFERENTES Y CONTRATISTAS:

El Departamento de Risaralda, a través de las diferentes Secretarias de despacho
pone a disposicion los siquientes mecanismos para garantizar la comunicacion
con los oferentes 'y contratista de la actividad contractual.

Correo electronico: Para el efecto cada Secretaria contara con correos
electrénicos para el recibo de comunicaciones de los procesos que se adelanten
en cada una de ellas, éstos se encuentran en la politica de operacion establecida
en el sistema de gestion de calidad, denominada “politica general para el tramite
de procesos”.

http.//intranet.risaralda.gov.co:100/Apps/SAIA/saia/index_actualizacion.php

Correo Fisico: Las comunicaciones Fisicas se recibiran en cada Secretaria
donde se tramite el proceso.

Atencion personalizada: En cada Secretaria habré un enlace encargado de la
contratacion que dara informacion a los contratistas y proponentes.

NOTA: Los conlratistas igualmente tendran como interlocutor los respectivos
interventores y/o supervisores.

PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO:

Los procedimientos presupuestales, financieros y de pago se encuentran
documentados en el sistema de gestion de Calidad de la Secretaria de Hacienda.

En todo caso ningun contrato que celebre el Departamento de Risaralda, que

tenga ejecucion de recursos de ésta entidad, podra iniciar su ejecucion sin tener la
correspondiente disponibilidad y registro presupuestal.

Manual de Contratacién 6
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DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL: 2*9 JUL 2014

1. En todos los procesos contractuales, tanto para su celebraciéon, como para su
pago, sin importar la modalidad debera exigirse que el contratista se encuentre
a paz y salvo por concepto de seguridad social integral y/o parafiscales. Este
ultimo cuando aplique.

2. Conforme al articulo 13, numeral 8 de la Ley 1618 de 2013, en los proceso de
seleccion, cuando hubiere lugar, se incluira en los pliegos de condiciones un
criterio de calificacion de preferencia a través de la asignacion de puntaje a favor
de los proponentes que utilicen personal con discapacidad. El puntaje asignado
oscilara entre uno (1) y cinco (5) puntos. Lo cual se determinara para cada
proceso especifico.

3. Conforme a la Ley 1488 de 2011, Conforme a la Ley 1488 de 2011, se debera
tener en cuenta lo siguiente: Cuando las actividades de rehabilitacion,
reconstruccion, mejora de areas publicas, construccion de vivienda y demas
actividades conexas o complementarias que se requieran para la recuperacion
social, econémica o ecolégica de las zonas declaradas en emergencia econdmica,
social y ecoldgica o en situacion de desastre o calamidad publica, se realicen con
recursos publicos, el departamento de Risaralda incorporara en los procesos de
contratacion factores que permitan evaluar a los oferentes que fomenten la
generacion de empleo mediante la figura de Empleo de Emergencia.

4. Conforme a la Ley 816 de 2003, en los procesos de Licitacién Publica,
Seleccion Abreviada y Concurso de Meritos, se asignaran, dentro de los criterios
de calificacion de las propuestas, un puntaje comprendido entre el diez (10) y el
veinte por ciento (20%), para estimular la industria colombiana cuando los
proponentes oferten bienes o servicios nacionales.Tratandose de bienes o
servicios extranjeros, la entidad contratante estableceré un puntaje comprendido
entre el cinco (5) y el quince por ciento (15%), para incentivar la incorporacion de
componente colombiano de bienes y servicios profesionales, técnicos y
operativos.

Los anteriores incentivos no son aplicables para la Contratacion Directa ni en los
procesos para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes, ni en los de minima cuantia.

5. Conforme a la Ley 842 de 2003, articulo 20, cuando el Departamento de
Risaralda — Administracion central - celebre contratos bajo la modalidad de

Manual de Contratacion 7
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licitaciones o concursos abiertos y cuyo objeto implique el desarrollo de las
actividades catalogadas como ejercicio de la ingenieria, las propuestas deberan
estar avalados, en todo caso, cuando menos, por un ingeniero inscrito y con
tarjeta de matricula profesional en la respectiva rama de la ingenieria.

NOTA: En los procesos contractuales se deberan tener en cuenta todas las
demas normas de caracter general que apliquen dependiendo de la modalidad y el
objeto del proceso.

ARTICULO TERCERO: ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL:
3.1. ETAPA PRECONTRACTUAL:

Es la etapa de concepcién del contrato o de definicién de los requerimientos que
originan una contratacion. Todo tramite contractual debera corresponder a una
cuidadosa planeacion, para contribuir en forma eficiente al logro de los objetivos
de la Administracién, estableciéndose previamente las necesidades para el
cumplimiento del servicio publico que serd encomendado, la disponibilidad de los
recursos suficientes para respaldar la contratacion, las condiciones, los riesgos,
plazos, valor efc.

Esta fase del proceso lo constituyen todos aquellos actos legales que se requieran
y que el Departamento de Risaralda formaliza para seleccionar al contratista, tales
como: la determinacion de la necesidad, la conveniencia y oportunidad la
verificacion de existencia del proyecto, el certificado de disponibilidad
presupuestal, el plan de adquisiciones, la fijacion de los criterios de seleccion, las
condiciones o perfil de las personas a las que se dirigira el proceso contractual,
acogimiento del procedimiento de escogencia, tramite de los requisitos minimos
para contratacion directa, la elaboracion de los proyecto de pliegos y pliegos
definitivos de condiciones y/o invitaciones publicas que gobernaran el proceso
contractual, la recepcién de las ofertas, su evaluacién, la adjudicacién y el
perfeccionamiento y legalizacion.

RESPONSABLES: Los estudios previos y justificaciones, son responsabilidad del
Representante Legal o sus delegados, asi como del servidor publico que los
proyecto.

El perfil del servidor designado por el Representante Legal o su delegado, para
proyectar los estudios previos y demas documentos de la etapa de planeacion

Manual de Contratacion 8
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debe tener relacion con el objeto contractual, bien sea por las actividades que
desempernia, por su profesidon o por su experiencia en la materia. En lo posible se
deben de designar profesionales de varias disciplinas.

Cuando se ftrata de adquirir bienes o servicios especializados y de alta
complejidad debera contarse con un asesor experto en la materia.

3.2. ETAPA CONTRACTUAL.

Se entiende como aquella que se inicia una vez se ha perfeccionado debidamente
el contrato y/o la aceptacion de oferta hasta la terminacion por vencimiento del
plazo o terminacién anticipada o terminacion 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 Interventor.

RESPONSABLES: Seran responsables en esta etapa, el Representante Legal o
su delegado, el Interventor y/o el supervisor.

3.3. ETAPA POS-CONTRACTUAL.: Se refiere a:

1 Verificacién de la ejecucion idénea y oportuna del objeto contractual.

2 Evaluacion de la satisfaccion de las necesidades que originaron la adquisicion
de los servicios y/o bienes.

3 Liquidacion del contrato.

4 Evaluacioén de los proveedores.

RESPONSABLES: Seran responsables en esta etapa, El Representante Legal o
su delegado y el interventor y/o supervisor.

ARTIiCcULO CUARTO: REQUISITOS PARA INICIAR CUALQUIER PROCESO
DE CONTRATACION.

4.1. ETAPA PRE-CONTRATUAL Y/O PLANEACION Y/O ESTUDIOS PREVIOS:
En este periodo se deben ejecutar las siguientes ACTIVIDADES, asi:

1. Se determinara la necesidad que la entidad pretende satisfacer con el proceso
de contratacion.

Manual de Contratacion 9
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2. Se verificard que el bien o servicio requerido se encuentre incluido en el plan
anual de adquisiciones de la entidad, en caso que no esté contenido en ¢el, debera
actualizarse.

3. Se analizaré la conveniencia y oportunidad del objeto a contratar.

4. Se verificaré en el Banco de Proyectos la existencia del proyecto e inscripcion
debidamente actualizado, a través de un certificado que expedira la Secretaria de
Planeacion. La Actividad del proyecto debe ser coherente y tener relacion directa
con el objeto a contratar, para el efecto debera contarse con la justificacion
necesaria.

5. Se solicitara la expedicion del CDP. El objeto del rubro presupuestal debe ser
coherente y tener relacion directa con el objeto a contratar.

6. Se realizara el analisis del Sector.

7. Elaboracion de estudios previos, que debe contener la informacion que se
indica en el numeral 4.2. del presente manual.

8. Elaboracién del proyecto de pliegos, de acuerdo con la modalidad de
seleccion, excepto en la contratacion directa y la invitacion de minima.

4.2. LOS ESTUDIOS PREVIOS.

Esta constituido por el conjunto de soportes para todos los procesos de
contratacion en los que cualquier proponente puede valorar adecuadamente el
alcance de lo requerido por el Departamento.

Los Estudios Previos reflejan el anélisis realizado por el Departamento para
determinar la necesidad del bien o servicio en congruencia con el plan de
desarrollo, el presupuesto y el plan anual de adquisiciones, asi como la
conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion.

Los Estudios Previos deben contener como minimo lo siguiente:

4.2.1. DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO O NECESIDAD:

Consiste en la expresién escrita y detallada de las razones que justifican la
contratacion.

Manual de Contratacion 10
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Se redacta respondiendo a las preguntas de: qué necesito contratar? por qué
necesito contratar? para qué necesito contratar? y la relacion que existe entre la
necesidad identificada y el objeto a contratar.

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:
a) La necesidad del Departamento que se pretende satisfacer con la contratacion.

b) Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adgquisiciones de la entidad o inclusién de ésta a través del ajuste respectivo,
enunciando el acto administrativo con el que se ajusto.

c¢) Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del
cual se derivan sus recursos.

4.2.2. CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD:
En este aspecto se debe:

a) Justificar la competencia de la entidad para adelantar la contratacion,
soportado ya sea en su mision, objetivos y/o funciones, o regulacion relacionada
que identifique este proceso, indicando la norma que fundamenta la competencia.

b) Describir como se puede llevar a cabo la solucion a la necesidad planteada y
porqué se requiere especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la
conveniencia del tipo de contrato recomendado (mediante la ejecucion de un
proyecto, la realizaciéon de un estudio, disefio o predisefio o la contratacion de un
servicio).

c) Indicar puntualmente a qué proyecto(s) apunta esta inversion, enunciando la
(meta) — Programa — Proyecto del Plan de Desarrollo. Sefialar el numero del
certificado del banco de proyectos y justificar la coherencia entre el proyecto (sus
componente y actividades) con la necesidad y el objeto a contratar. (En caso de
no corresponder a un proyecto de inversion, indicar que afecta recursos de
funcionamiento).

Manual de Contratacion 11



r 4

Ay Departamento de Risaralda

& Secretaria Juridica
L N MANUAL DE CONTRATACION
Gobernacién con

f[ZeJa]&w(aJ‘ Decreto-06 71
Version 2 Vigencia 06/2014 m

4.2.3. DEFINICION DEL OBJETO A CONTRATAR:

En este aparte se debe definir de manera concreta, clara y detallada, teniendo en
cuenta el bien, servicio u obra publica que pretende adquirir para satisfacer la
necesidad identificada.

Para su elaboracién se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato
y los propésitos que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades,
fechas o lugares especificos. También se recomienda evitar elaborar objetos
largos que detallen las obligaciones del contrato o el alcance del mismo.

4.2.4. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR Y OBLIGACIONES DE
LAS PARTES:

Alcance del Objeto Contractual: En este punto se hara la descripcion del objeto a
contratar con indicacion de la fecha, el lugar, la cantidad de bienes, la poblacion
beneficiaria, productos a entregar y las demas condiciones de tiempo, modo y
lugar en que se desarrollara el objeto contractual.

Especificaciones técnicas:

1) Se debe realizar la descripcion de las especificaciones técnicas del objeto a
contratar y su correspondiente soporte, estableciéndose con claridad, entre otros,
los siguientes aspectos: posibilidades futuras de actualizacion de los bienes, su
vida atil, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las
calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y demas elementos
que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la contrataciéon. Ademas
los compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberén efectuar los
proponentes en materia técnica.

2) Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento
del objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y
correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, garantias especiales,
instalacion, transporte etc.

3) Autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos: En este punto se
deja constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la entidad
contratante como por el proponente adjudicatario para la ejecucion del contrato.
Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los
respectivos documentos técnicos, ejemplo: célculos, planos, entre otros.

Manual de Contratacion 12
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4) Cuando se trate de un proceso de seleccion para la adquisicion de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion la ficha
debera contener, como minimo:

a) Denominacién de bien o servicio;

b) La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y
Servicios;

c¢) La identificacion adicional requerida;

d) La unidad de medida;

e) La calidad minima, y

f) Los patrones de desempefio minimos

4.2.5. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR.

Al realizar el anélisis sobre las caracteristicas del objeto a contratar, se define la
naturaleza del objeto, lo que permite identificar de manera precisa el tipo de
contrato a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa
en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la ley
civil y comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los
que se deriven del principio de autonomia de la voluntad. A manera de ejemplo se
tiene; Obra, prestacion de Servicios, Consultoria, apoyo, convenio, suministro efc.

4.2.6. MODALIDAD DE SELECCION.

Se debe serialar la razén o razones de orden legal por las cuales se aplicara la
modalidad de seleccién, no resulta suficiente citar la norma que define la
modalidad.

Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccién, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia,
determinara la manera como deba seleccionarse al contratista.

4.2.6.1. Fundamento Juridico. En este aspecto debe enunciarse con claridad
las normas aplicables a la modalidad de escogida.

4.2.6.2. Ordenanza de facultades y/o decreto de delegacion: Se debe
establecer la ordenanza vigente de facultades para la época de celebracion del
contrato y decreto de facultades para contratar, en caso que ésta se encuentre
delegada por parte del representante Legal.
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4.2.7. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO,

Este debe obedecer a un anélisis técnico que lo soporte y puede provenir de una
consulta de precios o condiciones de mercado, en forma telefonica o por escrito.
En algunas ocasiones se tendran en cuenta los precios histéricos o los precios
unitarios o las formulas y variables o cualquier otra forma que permita justificar el
valor estimado.

Tanto de los documentos escritos (cotizaciones), como de los analisis técnico-
econémicos y de las consultas telefénicas, debe dejarse plena prueba en el
expediente contractual, en este ultimo caso igualmente se debe dejar constancia
del nombre completo, fecha de consulta y numero de contacto, con quien se
realizé la misma.

La solicitud de las cotizaciones o las consultas deben hacerse definiendo
claramente el objeto, las especificaciones técnicas, el plazo y la forma de pago.

La justificacion del valor, cuando se trate de desarrollar actividades diferentes,
debe aparecer desagrado en el estudio previo la justificacion de los costos de
cada actividad.

La muestra del mercado debera ser representativa, es decir de manera que se
evidencie que se realizaron varias consultas o cotizaciones sobre el bien o servicio
que se pretende contratar.

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

4.2.7.1. Variables o forma en que se calculé el valor. Es necesario definir en
este criterio, como pondero las resultados de los precios consultados, que
mecanismo utilizé para definir el valor del contrato.

4.2.7.2. Aspectos tributarios y financieros del contrato. Para la definicion del
calculo del valor, es necesario considerar la carga tributaria que debe asumir el
futuro contratista.

4.2.7.3. Disponibilidad. Este item debe enunciar el No del CDP, el Rubro
presupuestal, y el valor.

4.2.8. FORMA DE PAGO.
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Indicar si se hard o no entrega de anticipo, definir los porcentajes y determinar
como se efectuaran los pagos al contratista (pagos parciales, pago unico,
mensual, bimensual entre otros).

En cuanto al anticipo: Todos los contratos y convenios que estipulen el
desembolso de anticipo, contemplaran también la forma como éste debera
amortizarse.

Para la constitucién de anticipos deberé tenerse en cuenta las siguientes reglas:

1. En los contratos de obra, concesién, salud o los que se realicen por licitacion
publica el contratista deberé suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear
un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a
titulo de anticipo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la
Superintendencia Financiera.

El contratista es el responsable de asumir los gastos que genere la constitucion de
la fiducia mercantil.

2. Para los demas contratos no contemplado en el articulo 91 de la Ley 1474 de
2011, los desembolsos del anticipo se haran a una cuenta bancaria separada no
conjunta, a nombre del contrato suscrito.

4.2.9. PLAZO DE EJECUCION O VIGENCIA DEL CONTRATO.

Con claridad se debe definir el plazo del contrato, indicando si son dias habiles,
calendarios o meses, este plazo debe obedecer a una anélisis juicioso del
alcance del objeto a contratar, estableciendo cronogramas posibles de cumplir y
los riesgos de ejecucion.

4.2.10. REQUISITOS HABILITANTES:
Para garantizar la seleccion objetiva del contratista, se deberan establecer
criterios que seran objeto de evaluacién y clasificacion, los cuales permitiran

concluir de manera precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo
con el ofrecimiento mas favorable para la entidad y los fines que ella busca.
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Estos criterios no podran determinarse al capricho del servidor encargado de la
elaboracion del analisis del sector o los estudios previos, sino acorde con los
principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de
2007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011.

Para su establecimiento también se debe tener en cuenta lo dicho por la Agencia
Nacional de Contrataciéon - Colombia Compra Eficiente - en el Manual para
determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de conftratacion.
Esta determinacion debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del
contrato, es decir, que debera atenderse a la relacién entre el contrato que se
pretende celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad juridica,
financiera y organizacional.

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberan cumplir los
proponentes y su forma de acreditacion, teniendo en cuenta:

a) El Riesgo del Proceso de Contratacion;

b) El valor del contrato objeto del Proceso de Contratacion,

¢) El analisis del sector economico respectivo;

d) El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva
comercial.

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

1) ¢La experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la complejidad del
contrato?.

2) ¢La capacidad financiera exigida para el Proceso de Contrataciéon es acorde
con las condiciones financieras del mercado de los bienes y servicios a los que se
refiere el Proceso de Contratacion?

3) ¢Los requisitos habilitantes permiten la participacion de la mayoria de los
actores del mercado que ofrecen los bienes y servicios a los que se refiere el
Proceso de Contratacion? (Este aspecto se resuelve con la informacion recopilada
y procesada con ocasion del Analisis del Sector).

4) ;Quien cumple con los requisitos habilitantes esta en posibilidad de cumplir con

el objeto del contrato dentro del cronograma y el presupuesto previstos en el
Proceso de Conlratacion?.
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Si el precio del bien o servicio es regulado, se deberé indicar la variable sobre la
cual se hace la evaluacion de las ofertas.

4.2.11. REQUISITOS DE CALIFICACION.

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 licitacién y la seleccion abreviada de menor cuantia, la Entidad Estatal debe
determinar la oferta mas favorable teniendo en cuenta: (a) la ponderacion de los
elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas; o (b) la
ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor
relacién de costo-beneficio.

En los concursos de méritos, se tendra en cuenta los criterios de:
1) la experiencia del interesado y del equipo de trabajo,
2) la formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de

trabajo.

En los procesos para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
Uniformes, el tnico criterio de calificacion sera el precio.

En los procesos de minima cuantia, el Gnico criterio de calificacién sera el precio.
4.2.12. GARANTIAS.

Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las
razones.

No seran obligatorias en:
a) Los contratos de empréstito
b) Los contratos interadministrativos

¢) Los contratos de seguro
d) Los contratos que se celebren con grandes superficies.
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e) Los contratos celebrados por contratacion directa.
f) Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

Sin embargo como buena practica contractual, y con el fin de evitar riesgos para
la entidad, El departamento de Risaralda, - administraciéon Central solicitara al
menos la poliza de cumplimiento de todos los contratos que celebre la entidad,
sin importar la cuantia y la modalidad de seleccion.

PARAGRAFO: Los contratos que no se rigen por el Estatuto de Contratacion,
tendran en el sistema de gestion de calidad, el formato para la realizacion de
estudios previos, acatando el principio de planeacion que rige todas las
actuaciones de la administracién publica.

4.2.13. INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA
COBIJADO POR UN CUERDO COMERCIAL:

Bajo este numeral, se deberé indicar si la contratacion respectiva se encuentra
cobijada por un Acuerdo Comercial suscrito por el Estado Colombiano ya que se
deben observar las obligaciones en ellos contenidas, al respecto es necesario
consultar el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacién, publicado por Colombia Compra Eficiente, el cual se puede
consultar en el siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en coordinacién con la Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, mantendra
publicada en su pagina web y en el SECOP la informacién actualizada relativa a
los Tratados vigentes en materia de contratacién publica, que permita realizar tal
verificacion. Adicionalmente, para realizar la verificacion de la aplicacion de los
acuerdos comerciales a los procesos de seleccién, deberé verificarse el Manual
explicativo que para el efecto expida el Ministerio de Comercio Industria y Turismo
y el Departamento Nacional de Planeacion.

Se encuentran excluidos todos los contratos realizados mediante la modalidad de
contratacion directa estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a estos no les
aplican las obligaciones de los Acuerdos Comerciales, y por lo tanto no se
requiere establecer si estan o no cubiertos por los mismos.

El Departamento de Risaralda para efectos de la contratacion respectiva y en caso

que la misma esté cobijada por alguno de los acuerdos comerciales vigentes
suscritos por Colombia, en materia de compras estatales, dara aplicacion en todo
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el proceso contractual a los principios y deberes comunes que constituyen el
nucleo de las obligaciones internacionales de Colombia en este tema:

1) Trato Nacional y no discriminacion.

2) Plazos para la presentacion de ofertas.

3) Publicacion del Pliego de Condiciones en Internet — Accesibilidad.
4) Especificaciones técnicas claras y necesarias.

5) Condiciones de patrticipacion esenciales.

6) Experiencia previa que no discrimine la participacion de los proponentes en
procesos de seleccion.

7) Conservacion de registros.

8) Reglas de origen.

9) Transparencia.

10) Compensaciones.

11) Revisiéon Nacional de impugnaciones

En este item de los estudios previos se debe tener en cuenta ademas, los paises
con los cuales se tenga la obligaciéon de Trato Nacional con fundamento en el
Principio de Reciprocidad de conformidad con los articulos 20 y 21 de la Ley 80 de
1993.

En este caso el certificado es expedido por el Ministerio de Relaciones Exteriores
y puede ser consultado en el siguiente link:

http.//www.colombiacompra.gov.co/es/certificaciones-de-trato-nacional-por-
reciprocidad;, y (c) a los servicios prestados por oferentes miembros de la
Comunidad Andina de Naciones teniendo en cuenta la regulacién andina aplicable
a la materia, los cuales pueden ser consultados en el siguiente link:

http.//www.comunidadandina.orq/Quienes.aspx
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4.2.14. ANALISIS DEL SECTOR:

En la etapa pre-contractual el Departamento de Risaralda debe realizar el anélisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion, y
como minimo tendra en cuenta la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica y de anélisis de riesgo, de lo cual se debe dejar constancia
en los documentos previos del proceso de contratacién. Para dicho analisis, la
entidad tendré en cuenta lo establecido por la Agencia de Nacional de
Contratacion Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracion de
Estudios del Sector.

Este analisis debe hacerse de forma previa al establecimiento de los requisitos
habilitantes, pues es un insumo necesario para su determinacion y de la mayoria
de los elementos que debe contener el estudio previo.

El analisis del sector, en las modalidades de Licitacion Publica, Seleccion
abreviada menor cuantia, seleccion abreviada subasta inversa, y concurso de
méritos se hara en documentos separados, conteniendo los requisitos exigidos
por Colombia Compra Eficiente.

En las modalidades de Contratacion directa y Minima cuantia este se hara en el
mismo documento de los estudios previos.

4.2.15. ANALISIS DE RIESGO:

Un riesgo, en términos generales, es la posibilidad de que un evento pueda
afectar a una persona o un bien, en forma adversa o desfavorable, en el logro de
determinados objetivos, en el gjercicio o goce pacifico de un derecho o en la
satisfaccion plena de necesidades, un riesgo involucrado en la contratacién estatal
es toda aquella circunstancia prevista durante la distribucién de riesgos que de
presentarse durante el desarrollo y ejecucién del contrato, tiene la virtualidad de
alterar el equilibrio financiero del mismo. Debe aclararse que estos riesgos
previsibles involucrados en la contratacién estatal son unicamente aquellas
alteraciones normales de la actividad que se habran de distribuir entre las futuras
partes en el contrato estatal, sean internos o externos a ellas.

Existen factores de caracteristicas comunes que generan riesgos previsibles

inherentes a la contratacion estatal, para el efecto debe consultar el documento
COMPES No 3714.
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Para el efecto se debe tener en cuenta el manual de Riesgos que expidio
Colombia Compra Eficiente y los riesgos que establezca la entidad dentro del
proceso contractual y considerar la Matriz de Riesgos del proceso contractual
establecida en el Sistema de Calidad.

http.//intranet.risaralda.gov.co.100/Apps/SAIA/saia/index_actualizacion.php

PARAGRAFO 1. En los estudios previos deben tenerse en cuenta las
autorizaciones, licencias, permisos, avaluos, estudios de suelos, estructurales
presupuestos, especificaciones técnicas, analisis de precios unitarios, compra de
predios, planos, estudios topograficos, disefios, y todos los documentos que
garanticen la ejecucion del contrato, en términos de calidad, estabilidad y
eficiencia y estos haran parte de los documentos previos del proceso.

PARAGRAFO 2. Cuando en un proceso de seleccion, por Licitacion Publica,
Seleccion Abreviada o Concurso de Meritos se hagan cambio sustanciales en los
estudios previos, bien sea producto de observaciones formuladas a los pre pliegos
0 que esto se realicen por iniciativa de la entidad, y con el fin de mantener
coherencia entre los estudios previos y el pliego definitivo de condiciones; se
elaborara un nuevo escrito de estudios previos con los respectivos ajustes, el cual
también se publica en la pagina Web y el SECOP.

PARAGRAFO 3. En los procesos cuyo monto sea inferior al 10 % de la menor
cuantia, los estudios previos seran de acuerdo con las normas especiales que
regulan este procedimiento.

El procedimiento interno de ésta modalidad se encuentra en el Sistema de
Calidad, que incluye, procedimiento, formatos y politica de operacién.

ARTICULO QUINTO: MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y la Ley
1474 de 2011, y los Decretos reglamentarios sobre la materia, la escogencia del
contratista se efectuara con arreglo a las siguientes modalidades de seleccion:

LICITACION PUBLICA.

SELECCION ABREVIADA.
CONCURSO DE MERITOS.
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CONTRATACION DIRECTA.
INVITACION DE MINIMA CUANTIA.

5.1 LICITACION PUBLICA

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion
publica, con las siguientes excepciones:

% Seleccion Abreviada
% Concurso de Meritos
» Contratacion Directa
» Invitacion de minima cuantia

/7

A

>

L)

C )

,

*,

5.1.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS DEL PROCESO DE LICITACION
PUBLICA:

a) Se determinaré la necesidad que la entidad pretende satisfacer con el proceso
de contratacion.

b) Se verificara que el bien o servicio requerido se encuentre incluido el plan
anual de adquisiciones de la entidad, en caso que no esté contenido en él, debera
actualizarse.

¢) Se verificara en el Banco de Proyectos la existencia del proyecto e inscripcion
debidamente actualizado, a través de un certificado que expedira la Secretaria de
Planeacion. La Actividad del proyecto debe ser coherente y tener relacién directa
con el objeto a contratar, para el efecto debera contarse con la justificacion
necesaria.

d) Se solicitara la expedicion del CDP. El objeto del rubro presupuestal
coherente y tener relacion directa con el objeto a contratar.

e) Se realizara el analisis del Sector.

f) Elaboracion de estudios previos, Estos seran conforme al numeral 4.2 del
presente decreto.

g) Aviso publicos: Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario

anteriores a la apertura de la licitacion se publicaran hasta tres avisos con
intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario, segun lo exija la naturaleza, el
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objeto y la cuantia del contrato. Avisos que deberan ser publicados en la pagina
WEB y SECOP.

h) Aviso de Convocatoria Publica.

i) Convocatoria a Veedurias Ciudadanas: El control social se ejercera en las
etapas precontractual, contractual o poscontractual. Todo contrato que realice el
Departamento, independiente de su forma de seleccion, debera contener el aviso
de convocatoria a veedurias.

j) Publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones: La publicacion del
proyecto de pliegos se realizaréa cuando menos con diez (10) dias habiles de
anterioridad a la fecha del acto de apertura. El proyecto de pliego de condiciones
con todos sus anexos debera ser remitido a la Secretaria Juridica para su revision
previa, de tal manera que solo pueda ser publicado aquellos pliegos que cuentan
con la revision juridica.

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

1) La descripcién técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del
contrato, identificado con el cuarto 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 seleccion y su justificacion.

3) Los criterios de seleccion, incluyendo los 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 seleccion objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del
contratista.

5) Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y a la
adjudicacioén del contrato.

6) Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.
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7) El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion 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 Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacién del
Riesgo entre las partes contratantes.

9) Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

10) La mencion de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de
condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

11) Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12) Los términos de la supervisién y/o de la interventoria del contrato.
13) El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.
14) EI Cronograma.

15) Y demas requisitos que sean necesarios, para garantizar los principios de la
funcién administrativa.

I) Respuesta alas Observaciones Formuladas a los Proyectos de Pliegos
de condiciones. La aceptacion o rechazo de las observaciones debera hacerse
de manera motivada.

Las observaciones o recomendaciones deberan ser tenidas en cuenta para la
elaboracion del pliego definitivo, siempre y cuando éstas no sean violatorias de
las normas vigentes y sean coherentes con la necesidad y los requisitos exigidos
por la entidad.

Il. Apertura del Proceso: ElI Gobernador o su delegado, mediante acto
administrativo ordenara de manera motivada la apertura de la Licitacién Publica,
que contendra como minimo la siguiente informacion:

1) El objeto de la contratacién a realizar.
2) La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.

3) El Cronograma.
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4) El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de
condiciones y los estudios y documentos previos.

5) La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6) El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas
organicas correspondientes.

7) Los demas asuntos que se consideren pertinentes.

m) Publicacién del Pliego de Condiciones Definitivo: Teniendo en cuenta que
tanto el pliego de condiciones definitivo como los estudios y documentos podran
ser consultados desde el mismo dia de la apertura del proceso, se publicara el
Pliego de Condiciones simultaneamente 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 revisiéon previa a la publicacién del mismo.

n) Visita al Sitio. Si hubiere lugar:

fi) Audiencia de Aclaracién de Pliegos: Dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al inicio del plazo para la presentacion de propuestas y a solicitud de
cualquier interesado se celebrard una audiencia para precisar el contenido y
alcance del pliego de condiciones.

o) Audiencia de Asignacion de Riesgos: En las licitaciones publicas, los
pliegos de condiciones serialaran el momento en el que, con anterioridad a la
presentacion de las ofertas, los oferentes y la entidad revisaran la asignacion de
riesgos con el fin de establecer su distribucién definitiva, éstas dos audiencias se
celebraran en la mismas fecha.

p) Adendas: Si hubiere lugar a ellas. En todo caso dichas adendas solo
podran ser expedidas dentro de los tres (3) dias habiles anteriores en que se
tiene previsto el cierre del proceso de seleccion.

q) Cierre del Proceso: En el pliego de condiciones se establecera fecha y hora
para el cierre del proceso, que sera la fecha limite para entregar propuestas y
poder participar en el mismo. De este momento se levantara un acta debidamente
firmada.
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Durante la diligencia de cierre o entrega de propuestas se abriran las propuestas
y en el acta se dejaran todas las anotaciones de las circunstancias ocurridas y
observadas durante la diligencia.

r) Comité Evaluador: Para la evaluacion de las propuestas en proceso de
seleccion por licitacién, el jefe de la Entidad o su delegado designara un comité
evaluador, conformado por servidores publicos o por particulares contratados para
el efecto, que debera realizar dicha labor de manera objetiva atendiendo las reglas
establecidas en el presente manual en el numeral 6.2 y siguientes.

s) Evaluacion de Propuestas: En el pliego de condiciones se sefialara el
término dentro del cual se deberan elaborar la evaluacion de requisitos
habilitantes y/o econdémica de las propuestas. La evaluacién de la capacidad
juridica se hara en esta misma instancia, en documento separado.

Nota. La evaluacion de las ofertas se hara conforme al Capitulo que para el efecto
se indica mas adelante.

t) Traslado del Informe de Evaluacion: De acuerdo con el numeral 2° del
articulo 24 y numeral 8° del articulo 30 de la Ley 80 de 1993, los interesados
tendran la oportunidad de conocer y controvertir los informes de evaluacion
técnico- econdmico y el juridico, para lo cual dichos informes permaneceran a su
disposicién por un término de cinco (5) dias habiles.

u) Adjudicacion: De conformidad con lo previsto en la Ley 80 de 1993 y articulo
9 de ley 1150 de 2007 y demas normas afines, la adjudicacion obligatoriamente se
hara en audiencia publica la cual se celebrara en la fecha y en el lugar que se
determine mediante resolucion motivada, que se entendera notificada al
proponente favorecido en dicha audiencia. De esta audiencia se levantara un acta
en la cual se dejara constancia de las discusiones, debates y decisiones que en
desarrollo de la misma se hubieren producido.

En la misma audiencia el Representante Legal o su delegado (s) daran respuesta
a las observaciones que se formularon al acta de evaluacion, dichas
observaciones deberan ser resueltas por el comité evaluador en documento
suscrito por quienes integran dicho comité y valoradas por el ordenador del
gasto para la toma de la decisién de adjudicacién.

v) Celebracion, Perfeccionamiento y Legalizacion del Contrato. (Minuta,
firmas, polizas, registro presupuestal).
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w) Notificacion de la Interventoria y /o Supervision y elaboracion del acta
de inicio.

Nota: En el sistema de calidad estara fijado el modelo o formato de pliegos con
fodos los requisitos, el procedimiento y la politica de operacion exigidos en la
norma vigente.

http.//intranet.risaralda.gov.co:100/Apps/SAIA/saia/index_actualizacion.php

5.1.2. PRESENTACION DINAMICA DE LA OFERTA POR SUBASTA INVERSA.
Al respecto, Ley 11580 de 2007, en el articulo 2 numeral 1), permite incluir en el
pliego de condiciones una nueva modalidad para la presentacién de la oferta
mediante subasta inversa, la presentacion puede ser de manera parcial o total.

5.2. SELECCION ABREVIADA.

La seleccion abreviada corresponde a la modalidad de seleccion objetiva, prevista
para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinaciéon del bien, obra o
servicio, pueden adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia
de la gestion contractual.

La seleccion abreviada de menor cuantia procede:

1) Cuando el valor del contrato sea igual o inferior a la menor cuantia, la cual
debera determinarse anualmente de acuerdo al presupuesto asignado al
Departamento para cada vigencia fiscal.

2) Cuando los servicios o bienes a adquirir no sean de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién por parte de la Entidad.

3) Cuando el proceso de Licitacion Publica se declare desierto, si la entidad
decide no adelantar un nuevo proceso de licitacion, se iniciara el proceso de
menor cuantia dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de
desierta, prescindiendo de recibir manifestaciones de interés y realizar el sorteo
de oferentes.

4) La enajenacion de bienes del Estado. (Literal e, del numeral 2 del Articulo 2
de la Ley 1150 de 2007). Se podran utilizar instrumentos de subasta y en general

Manual de Contratacion 27



Departamento de Risaralda

Secretaria Juridica
| Risardalaa MANUAL DE CONTRATACION

?Ze;,j’u/%w.f Decreto 0 671
| Version 2 | Vigencia 06/2014 ﬂ g ‘"" 7"”

de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y
cuando se garantice la transparencia, la eficiencia o la seleccion objetiva.

5) Contratos de prestaciéon de servicios de salud.
6) La adquisiciéon de productos de origen o destinacién agropecuaria.

7) Cuando se trate de adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes por compra por catalogo derivado de la celebracion de acuerdos marco
de precios.

8) Cuando se trate de adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes en bolsas de productos.

9) Contratacion de Empresas Industriales y Comerciales del estado.

10) Contratacion de entidades estatales dedicadas a la proteccion de derechos
humanos y poblacion con alto grado de vulnerabilidad.

5.2.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA INICIAR EL PROCESO DE
SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA:

a) Se determinara la necesidad que la entidad pretende satisfacer con el proceso
de contratacion.

b) Se verificara que el bien o servicio requerido se encuentre incluido el plan
anual de adquisiciones de la entidad, en caso que no esté contenido en él, debera
actualizarse.

¢) Se verificara en el Banco de Proyectos la existencia del proyecto e inscripcion
debidamente actualizado, a través de un certificado que expedira la Secretaria de
Planeacioén. La Actividad del proyecto debe ser coherente y tener relacion directa
con el objeto a contratar, para el efecto deberad contarse con la justificacion
necesaria.

d) Se solicitara la expedicion del CDP. El objeto del rubro presupuestal coherente
y tener relacion directa con el objeto a contratar.

e) Se realizara el andlisis del Sector.
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f) Elaboracion de estudios previos, Estos seran conforme al numeral 4.2 del
presente decreto.

g) Aviso de Convocatoria Publica.

h) Convocatoria a Veedurias Ciudadanas: El control social se ejercera en las
etapas precontractual, contractual o poscontractual. Todo contrato que realice el
Departamento, independiente de su forma de seleccion, deberé contener el aviso
de convocatoria a veedurias.

i) Publicaciéon del Proyecto de Pliego de Condiciones. La publicacion de los
estudios y documentos previos se realizara cuando menos con cinco (5) dias
habiles de anterioridad a la fecha del acto de apertura. El proyecto de pliego de
condiciones con todos sus anexos debe ser remitido a la Secretaria Juridica para
Su revision previa a la publicacion.

Jj) Recibo de Manifestaciones de Interés de Parte de las MIPYMES, si hubiera
lugar.

k) Respuesta a las Observaciones Formuladas a los Proyectos de Pliegos
de Condiciones. La aceptaciéon o rechazo de las observaciones debera hacerse
de manera motivada.

Las observaciones o recomendaciones deberan ser tenidas en cuenta para la
elaboracion del pliego definitivo, siempre y cuando éstas no sean violatorias de
las 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 deberé contener como minimo lo siguiente:

1) La descripcién técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del
contrato, identificado con el Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de
lo contrario con el tercer nivel del mismo.

2) La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

3) Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los
incentivos cuando a ello haya lugar.
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4) Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en
cuenta para la seleccion objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del
contratista.

5). Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacion y a la
adjudicacion 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 determinacion 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 Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del
Riesgo entre las partes contratantes.

9) Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

10) La mencién de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de
condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

11) Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12) Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
13) El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.
14) EIl Cronograma.

15) Los demas requisitos que sean necesarios para garantizar los principios de la
funcién administrativa.

Il. Apertura del Proceso. El Representante Legal o su delegado, mediante acto
administrativo ordenara de manera motivada la apertura de la Seleccion
Abreviada, que contendra como minimo la siguiente informacion.

1) El objeto de la contratacion a realizar.

2) La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion.
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3) El Cronograma.

4) El lugar fisico o electronico en que se puede consultar y retirar los pliegos de
condiciones y los estudios y documentos previos.

5) La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6) El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas
organicas correspondientes.

7) Los demas asuntos que se consideren pertinentes.

m) Publicacién del Pliego de Condiciones Definitivo. Teniendo en cuenta que
tanto el pliego de condiciones definitivo como los estudios y documentos podran
ser consultados desde el mismo dia de la apertura del proceso, se publicara el
Pliego de Condiciones simultaneamente 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 revisién previa a la publicacion.

n) Recibo de Manifestaciones de Interés en Participar. En un término no
mayor a tres (3) dias habiles siguientes al acto de apertura del proceso, los
posibles oferentes interesados en participar manifestaran su interés, con el fin de
que se conforme una lista de posibles oferentes.

i) Audiencia para la Conformacion de Lista de Oferentes. En caso que el
numero de posibles oferentes sea superior a diez (10), la entidad podra continuar
con el proceso o dar paso al sorteo de consolidacion de oferentes, para escoger
entre ellos un namero no inferior a este que podra presentar oferta en el proceso
de seleccion.

Cuando el nimero de posibles oferentes sea inferior o igual a diez (10), la entidad
debera adelantar el proceso de seleccion con todos ellos.

El sorfeo se haré a través de balotas, las cuales se introduciran en una bolsa
opaca (oscura) éstas deberan ser numeradas en forma clara de acuerdo la
numero de inscritos y segun el orden establecida en acta de inscripcion, y aquellos
primeros diez (10) numeros que se sean escogidos y que coincidan con el acta,
seran los que podran presentar oferta.

o. Visita al Sitio. Si hubiere lugar.
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p. Adendas. Si hubiere lugar a ellas. En toda caso dichas adendas solo podran
ser expedidas con un (1) dia de anticipaciéon en que se tiene previsto el cierre del
proceso de seleccion,

q. Cierre del Proceso. En el pliego de condiciones se establecera fecha y hora
para el cierre del proceso, que sera la fecha limite para entregar propuestas y
poder participar en el mismo. De esta diligencia se levantara firmada por quienes
asistieron.

r. Comité Evaluador. Para la evaluacion de las propuestas en proceso de
seleccion por Seleccion Abreviada, el Representante Legal o su delegado
designara un comité evaluador, conformado por servidores publicos o por
particulares contratados para el efecto, que deberan realizar dicha labor de
manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiciones y el presente decreto en el numeral 6.2 y siguientes.

s. Evaluacion de Propuestas. En el pliego de condiciones se sefialarg el término
dentro del cual el comité asesor designado, debera elaborar los estudios técnicos,
economicos y juridicos necesarios para la evaluacion de las propuestas y para
solicitar a los proponentes aclaraciones y explicaciones necesarias.

t. Traslado del Informe de Evaluacion. Los interesados tendran la oportunidad
de conocer y controvertir los informes de evaluacién para lo cual dichos informes
permaneceran a su disposicion por un término de tres (3) dias habiles.

u. Adjudicacion. La adjudicacién se hara mediante resolucién motivada, en la
cual se dara respuesta a las observaciones que se hubieren formulado al informe
de evaluacion.

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

v. Celebracion, Perfeccionamiento y Legalizacion del Contrato. (Minuta,
firmas, polizas y registro presupuestal).

w. Notificacion del Interventor y/o Supervisor y Elaboracion del Acta de
Inicio.
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Nota: El sistema de calidad estara fijado el modelo o formato de pliegos con
todos los requisitos exigidos en la norma vigente.

http://intranet.risaralda.gov.co:100/Apps/SAIA/saia/index_actualizacion.php

5.2.2, SELI;'CCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES.

Acorde con el literal a, numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, para la
adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién por parte de las entidades, se hara uso de
procedimientos de subasta inversa o de instrumentos de compra por catalogo
derivados de la celebracién de acuerdos marco de precios o de adquisicion en
bolsa de productos.

Los estudios previos deberan contener ademdas de los requisitos generales
establecidos en el numeral 4.2 del presente manual, una ficha técnica de los
bienes y/o servicios requeridos que incluird sus caracteristicas y especificaciones,
en términos de desempefio y calidad, que debera contener como minimo:

a) Clasificacion del bien y servicio de acuerdo con el clasificador de bienes y
Servicios.

b) Identificacion adicional requerida

¢) Calidad Minima

d) Patrones de desempefio minimos

e) Unidad de medida.

SUBASTA INVERSA:

Una subasta inversa es una puja dinamica efectuada presencial o
electrénicamente, mediante la reduccioén sucesiva de precios durante un tiempo
determinado, en la norma vigente y en los respectivos pliegos de condiciones.

“Aplicacién de la subasta inversa en la contratacion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién. En las subastas
inversas para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion a que se refiere el inciso 2° del literal a) del
numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, se tendré como Unico criterio de
evaluacion el precio.
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MODALIDADES DE SUBASTA INVERSA:

a) Subasta inversa electronica. Esta se sujetara al procedimiento definido en la
norma vigente y reflejado en el formato que para el efecto se cree en el sistema
de gestion de calidad.

b) Subasta inversa presencial, Esta se sujetara al procedimiento definido en la
norma vigente y reflejado en el formato que para el efecto se cree en el sistema
de gestion de calidad.

REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA CONTRATAR A TRAVES DE SUBASTA
INVERSA.

a) Se determinara la necesidad que la entidad pretende satisfacer con el proceso
de contratacion.

b) Se verificard que el bien o servicio requerido se encuentre incluido el plan
anual de adquisiciones de la entidad, en caso que no esté contenido en él, debera
actualizarse.

c) Se verificara en el Banco de Proyectos la existencia del proyecto e inscripcién
debidamente actualizado, a través de un certificado que expediré la Secretaria de
Planeacion. La Actividad del proyecto debe ser coherente y tener relacion directa
con el objeto a contratar, para el efecto debera contarse con la justificacion
necesaria.

d) Se solicitara la expedicion del CDP. E| objeto del rubro presupuestal coherente
y tener relacion directa con el objeto a contratar.

e) Se realizara el analisis del Sector.

f) Elaboracion de estudios previos, Estos seran conforme al numeral 4.2 del
presente decreto.

g) Aviso de Convocatoria Publica
h) Convocatoria a Veedurias Ciudadanas: El control social se ejercera en las

etapas precontractual, contractual o poscontractual. Todo contrato que realice el
Departamento, independiente de su forma de seleccién, debera contener el aviso
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de convocatoria a veedurias.

i) Publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones. La publicacion de los
estudios y documentos previos se realizara cuando menos con cinco (5) dias
hébiles de anterioridad a la fecha del acto de apertura. El proyecto de pliego de
condiciones con todos sus anexos debe ser remitido a la Secretaria Juridica para
Su revision previa a la publicacion.

j) Recibo de Manifestaciones de Interés de Parte de las MIPYMES, si hubiera
lugar.

k) Respuesta alas Observaciones Formuladas a los Proyectos de Pliegos
de Condiciones. La aceptacién o rechazo de las observaciones debera hacerse
de manera motivada.

Las observaciones o recomendaciones deberan ser tenidas en cuenta para la
elaboracion del pliego definitivo, siempre y cuando éstas no sean violatorias de
las 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 debera contener como minimo lo siguiente:

1) La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del
contrato, identificado con el cuarto 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 seleccién y su justificacion.

3) Los criterios de seleccién, incluyendo los 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 seleccién objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del
contratista.

5) Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacion y a la
adjudicacién del contrato.

6) Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.
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7) El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacién 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 Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del
Riesgo entre las partes contratantes.

9) Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

10) La mencién de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de
condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

11) Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12) Los términos de la supervisién y/o de la interventoria del contrato.
13) El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.
14) EI Cronograma.

158) La ficha técnica del bien o servicios.

16) Si el precio del bien o servicios es regulado, la variable sobre las cuales e
hace la variacién de las ofertas.

17) Definir el contenido de cada uno de los partes o lotes.

18) Los demas requisitos que sean necesarios para garantizar los principios de la
funcién administrativa.

19) Al pliego se anexara el proyecto de minuta del contrato a celebrarse.

Nota: En el sistema de calidad estara fijado el modelo o formato de pliegos con
todos los requisitos exigidos en la norma vigente, el procedimiento y la politica de
operacion.

ll. Apertura del Proceso. El Representante Legal o su delegado, mediante acto

administrativo ordenara de manera motivada la apertura de la Seleccion Abreviada
Subasta Inversa, que contendra como minimo la siguiente informacion.

Manual de Contratacién 36




& ‘

Ry Departamento de Risaralda
y Secretaria Juridica |
W AN, MANUAL DE CONTRATACION

Gobernacion con

2&5‘ wlfados Decreto 0 6 71U
Version 2 Vigencia 06/2014 m

1) El objeto de la contratacion a realizar.

2) La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.
3) El Cronograma.

4) El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de
condiciones y los estudios y documentos previos.

5) La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6). El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas
organicas correspondientes.

7) Los deméas asuntos que se consideren pertinentes.

m) Publicacién del Pliego de Condiciones Definitivo. Teniendo en cuenta que
tanto el pliego de condiciones definitivo como los estudios y documentos podran
ser consultados desde el mismo dia de la apertura del proceso, se publicara el
Pliego de Condiciones simultdaneamente 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 revision previa a la publicacion.

n) Adendas. Si hubiere lugar a ellas. En toda caso dichas adendas solo podran
ser expedidas con un (1) el dia de anticipacion en que se tiene previsto el cierre
del proceso de seleccion,

fi) Cierre del Proceso. En el pliego de condiciones se establecera fecha y hora
para el cierre del proceso, que sera la fecha limite para entregar propuestas y
poder participar en el mismo. De esta diligencia se levantara acta que se firmada
por quienes asistieron.

o) Comité Evaluador. Para la evaluacion de las propuestas en proceso de
seleccion por seleccion abreviada, el Representante Legal o su delegado
designara un comité evaluador, conformado por servidores publicos o por
particulares contratados para el efecto, que deberan realizar dicha labor de
manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiciones y el presente pliego en el numeral 6.2 y siguientes.

Manual de Contratacion 37



&

ST Departamento de Risaralda

& Secretaria Juridica
T T p——" MANUAL DE CONTRATACION
Gobernacion con

Qg.j‘u/ fados Decretoo 671

Version 2 Vigencia 06/2014 W.9JuL 2014

p) Evaluacion de Propuestas. En el pliego de condiciones se sefalara el
término dentro del cual el comité asesor designado, debera elaborar los estudios
técnicos, econémicos y juridicos necesarios para la evaluaciéon de las propuestas
y para solicitar a los proponentes aclaraciones y explicaciones necesarias.

q) Traslado del Informe de Evaluacion. Los interesados tendran la oportunidad
de conocer y controvertir los informes de evaluacién para lo cual dichos informes
permaneceran a su disposicion por un término de tres (3) dias habiles.

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

r) Audiencia de Subasta.

s) Adjudicacion. La adjudicacion se hara mediante resolucion motivada,

t) Celebracion, Perfeccionamiento y Legalizacion del Contrato. (Minuta,
firmas, polizas y registro presupuestal).

u) Notificacion del Interventor y/o Supervisor y Elaboracion del Acta de
Inicio.

Nota: El sistema de calidad estara fijado el modelo o formato de pliegos con
todos los requisitos exigidos en la norma vigente.

http://intranet.risaralda.gov.co:100/Apps/SAlIA/saia/index_actualizacion.php

5.3. CONCURSO DE MERITOS

A través de la modalidad de seleccion de concurso de meritos se contrataran los
servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80
de 1993, a saber:

a) Los estudios necesarios para la efecucion de proyectos de inversion.

b) Los estudios de diagndsticos, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos.

Manual de Contratacion 38



&

¥ A Departamento de Risaralda
Secretaria Juridica
& |
e isavranlclen

MANUAL DE CONTRATACION
Gobernacion con

i ‘2&!'6(.//'4%05 Decreto 0 6 71
Version 2 Vigencia 06/2014 m

Lo anterior sin perjuicio que la entidad pueda realizar contratos de prestacion de
servicios profesionales para apoyar la labor de supervisién de los contratos que le
es propia siempre que las actividades no puedan realizarse con personal de planta
0 requiera conocimientos especializados de conformidad con lo sefialado en el
numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

c¢) Los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de
proyectos, direccién, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.

d) Los proyectos de arquitectura (Decreto 2326 de 1995) (Concurso abierto).

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de
adquirir bienes y servicios accesorios a la misma, la seleccién se hara a través del
concurso de meritos.

Cuando el presupuesto estimado de los servicios de consultoria sea inferior al
10% del valor correspondiente a la menor cuantia, se seleccionara a través del
procedimiento de minima cuantia.

REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA CONCURSO DE MERITOS- Esta
modalidad tiene dos formas de adelantarlo, la primera de ellas es Concurso de
meritos abierto y la sequnda con precalificacion.

a) Verificacion de Existencia del Proyecto debidamente inscrito y actualizado
en Se determinara la necesidad que la entidad pretende satisfacer con el proceso
de contratacion.

b) Se verificaréa que el bien o servicio requerido se encuentre incluido el plan
anual de adquisiciones de la entidad, en caso que no esté contenido en él, debera
actualizarse.

c) Se verificara en el Banco de Proyectos la existencia del proyecto e inscripcion
debidamente actualizado, a través de un certificado que expedira la Secretaria de
Planeacion. La Actividad del proyecto debe ser coherente y tener relacion directa
con el objeto a contratar, para el efecto debera contarse con la justificacion
necesaria.

d) Se solicitara la expedicion del CDP. E| objeto del rubro presupuestal
coherente y tener relacion directa con el objeto a contratar.
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e) Se realizara el analisis del Sector.

f) Elaboracion de estudios previos, Estos seran conforme al numeral 4.2 del
presente decreto.

g) Aviso de Convocatoria Publica.

h) Convocatoria a Veedurias Ciudadanas: E| control social se ejercera en las
etapas precontractual, contractual o poscontractual. Todo contrato que realice el
Departamento, independiente de su forma de seleccion, debera contener el aviso
de convocatoria a veedurias.

i) Aviso de Convocatoria para la precalificacion, informe de precalificacion,
audiencia de precalificacion, cuando hubiere lugar.

j) Publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones. La publicacion de los
estudios y documentos previos se realizara cuando menos con cinco (5) dias
habiles de anterioridad a la fecha del acto de apertura. El proyecto de pliego de
condiciones con todos sus anexos debe ser remitido a la Secretaria Juridica para
Su revision.

k) Recibo de Manifestaciones de Interés de Parte de las MIPYMES, si
hubiera lugar.

I) Respuesta a las Observaciones Formuladas a los Proyectos de Pliegos
de Condiciones. La aceptacion o rechazo de las observaciones debera hacerse
de manera motivada.

Las observaciones o recomendaciones deberén ser tenidas en cuenta para la
elaboracion del pliego definitivo, siempre y cuando éstas no sean violatorias de
las normas vigentes y sean coherentes con la necesidad y los requisitos exigidos
por la entidad.

ll. Contenido Minimo del Pliego de Condiciones: conforme a la normatividad
vigente el pliego de condiciones debera contener como minimo lo siguiente:

1) La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del

contrato, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de
ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.
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2) La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

3) Los criterios de seleccion, incluyendo los 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 seleccién objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del
contratista.

5) Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacion y a la
adjudicacion 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 determinacion 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 Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacién del
Riesgo entre las partes contratantes.

9) Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

10) La mencion de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de
condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

11) Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12) Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
13) El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.
14. El Cronograma.

15) Los demas documentos que sean necesarios para garantizar el cumplimiento
de los principios de la funcién administrativa.

16) Al pliego se anexara el proyecto de minuta del contrato a celebrarse-
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m) Apertura del Proceso. El Representante Legal o su delegado, mediante acto
administrativo ordenara de manera motivada la apertura del Concurso de Meritos,
que contendra como minimo la siguiente informacion.

1) El objeto de la contratacion a realizar.
2) La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.
3) El Cronograma.

4. El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de
condiciones y los estudios y documentos previos.

5. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas
organicas correspondientes.

7. Los demas asuntos que se consideren pertinentes.

n) Publicacion del Pliego de Condiciones Definitivo. Teniendo en cuenta que
tanto el pliego de condiciones definitivo como los estudios y documentos podran
ser consultados desde el mismo dia de la apertura del proceso, se publicara el
Pliego de Condiciones simultaneamente 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 revision previa a la publicacion.

A. Adendas. Si hubiere lugar a ellas. En toda caso dichas adendas solo podran
ser expedidas con un el dia de anticipacion en que se tiene previsto el cierre del
proceso de seleccion por Concurso de Méritos.

o) Cierre del Proceso. En el pliego de condiciones se establecera fecha y hora
para el cierre del proceso, que sera la fecha limite para entregar propuestas y
poder participar en el mismo. De esta diligencia se levantara acta que se firmara
por quienes asistieron.

p) Comité Evaluador. Para la evaluacion de las propuestas en proceso de
seleccién por selecciéon por Concurso de Méritos, el Representante Legal de la
Entidad o su delegado designara un comité Evaluador conformado por servidores
publicos o por particulares contratados para el efecto, que deberan realizar dicha
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labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el
pliego de condiciones y en el presente Decreto en el numeral 6.2 y siguientes.

q) Evaluacion de Propuestas. En el pliego de condiciones se serialara el
término dentro del cual el comité asesor designado, debera elaborar los estudios
técnicos, econdmicos y juridicos necesarios para la evaluacion de las propuestas
y para solicitar a los proponentes aclaraciones y explicaciones necesarias.

r) Traslado del Informe de Evaluacién. Los interesados tendran la oportunidad
de conocer y controvertir los informes de evaluacién, que contendran el orden de
elegibilidad, para lo cual dichos informes permaneceran a su disposicién por un
término de tres (3) dias habiles.

s) Acta de respuesta a observaciones y revision del orden de elegibilidad,
este ultimo cuando a ello hubiere lugar.

t) Acuerdo, y como buena practica de la entidad, éste acuerdo se hara en
audiencia publica, asi;

Acta revision de la oferta técnica y econémica.

El Representante Legal o su delegado, revisa con el oferente ubicado en el primer
lugar de elegibilidad la propuesta técnica y econémica presentada.

Si se llega a un acuerdo con el oferente sobre el alcance y valor del contrato el
Representante Legal o su delegado procederd a adjudicar el proceso. Si no se
logra acuerdo, se procederd a realizar la misma revisién con el proponente
ubicado en segundo orden de elegibilidad.

En caso que no se cuente con ningun oferente habilitado para ser evaluado, o no
se logre acuerdo con los dos oferentes ubicados en primer y sequndo orden de
elegibilidad, respectivamente, el proceso de seleccion sera declarado desierto
mediante acto administrativo motivado.

Del desarrollo de la audiencia y los acuerdos alcanzados o el no logré de
acuerdos, segun el caso, se deja constancia en el Acta revisién de la oferta
técnica y econdémica.

u) Adjudicacion. La adjudicacion se hace por el valor ofertado siempre que este
no sobrepase el presupuesto oficial, a través de acto administrativo motivado.
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v) Celebracion, Perfeccionamiento y Legalizacion del Contrato. (Minuta,
firmas, polizas y registro presupuestal).

w) Notificacion del Interventor y/o Supervisor y Elaboracion del Acta de
Inicio.

Nota: El sistema de calidad estara fijado el modelo o formato de pliegos con
todos los requisitos exigidos en la norma vigente.

http://intranet.risaralda.gov.co:100/Apps/SAlA/saia/index_actualizacion.php

5.4. CONTRATACION DIRECTA

Es una modalidad de seleccion, que procede unicamente en los casos definidos
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 seleccion solamente procede en los
siguientes casos:

< Urgencia manifiesta.

> Contratacion de empreéstitos.

X Contratos interadministrativos.
< Convenios Interadministrativos.

/7

X Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas.

X Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales
cuando inician el acuerdo de reestructuracion de pasivos a que se refieren
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 publico.

o Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

o Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para
la ejecucion de trabajos artisticos, que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales.

< El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

R/
*

J
*

5.4.1. REQUISITOS DE CONTRATACION DIRECTA:

a) Se determinara la necesidad que la entidad pretende satisfacer con el proceso
de contratacion.
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b) Certificado de Recursos Humanos, donde conste que no existe o que no hay
personal suficiente en la entidad.

c) Se verificaré que el bien o servicio requerido se encuentre incluido el plan
anual de adquisiciones de la entidad, en caso que no esté contenido en él, debera
actualizarse.

d) Se verificara en el Banco de Proyectos la existencia del proyecto e inscripcion
debidamente actualizado, a través de un certificado que expedira la Secretaria de
Planeacion. La Actividad del proyecto debe ser coherente y tener relacion directa
con el objeto a contratar, para el efecto debera contarse con la justificacion
necesaria. Cuando se lrate de recursos de funcionamiento no se requerida de
éste certificado, sin embargo debe dejarse expresa constancia

e) Se solicitara la expedicién del CDP. El objeto del rubro presupuestal, éste
debe ser coherente y tener relacién directa con el objeto a contratar.

f) Elaboracion de estudios previos y analisis del sector con los requisitos
que se listan a continuacion.

1) Descripcion del requerimiento o necesidad:

Se redacta respondiendo a las preguntas de qué necesito contratar, por qué
necesito contratar, para que necesito contratar y la relacion que existe entre la
necesidad identificada y el objeto a contratar.

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:

a) La necesidad del Departamento que se pretende satisfacer con la contratacion.
b) Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

¢) Verificacién de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones de la entidad o inclusion de ésta a través del ajuste respectivo,

enunciando el acto administrativo respectivo.

d) Relacién existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del
cual se derivan sus recursos.

2) Conveniencia y oportunidad:
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En este aspecto se debe:

a) Describir como se puede llevar a cabo la solucion a la necesidad planteada y
porqué se requiere especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la
conveniencia del tipo de contrato recomendado.

b) Indicar puntualmente a qué proyectos(s) apunta esta inversion, enunciando la
(meta) — Programa — Proyecto del Plan de Desarrollo. (En caso de no
corresponder a un proyecto de inversién, indicar que afecta recursos de
funcionamiento). Sefalar el numero del certificado del banco de proyectos y
justificar la coherencia entre el proyecto (sus componente y actividades) es
coherente con la necesidad y el objeto a contratar. (En caso de no corresponder a
un proyecto de inversion, indicar que afecta recursos de funcionamiento).

3) Definicion del objeto a contratar:

En este aparte se debe definir de manera concreta, clara y detallada, teniendo en
cuenta la modalidad del contrato a celebra.

Para su elaboracion se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato
y los propésitos que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades,
fechas o lugares especificos. También se recomienda evitar elaborar objetos
largos que detallen las obligaciones del contrato o el alcance del mismo.

4) Descripcion del objeto a contratar y obligaciones de las partes:

En este punto se hara la descripcion del objeto a contratar con indicacion del
servicio, las especificaciones técnicas cuando se requieran, fecha, el lugar, la
poblacién beneficiaria cuando haya lugar, y demas condiciones de tiempo, modo y
lugar en que se desarrollara el objeto contractual.

Igualmente se estableceran las obligaciones de las partes.

5) Identificacion del contrato a celebrar.

Al realizar el analisis sobre las caracteristicas del objeto a contratar, se define la

naturaleza del mismo, lo que permite identificar de manera precisa el tipo de
contrato a celebrar.
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6) Modalidad de seleccion.

Se debe sefialar la razén o razones de orden legal por las cuales se aplicara la
modalidad de seleccién de contratacion directa, no resulta suficiente citar la norma
que define la modalidad.

Es esencial la determinacién de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccion, pues el objeto del contrato, determinara la manera en que
deba seleccionarse al contratista.

7) Fundamento Juridico. En este aspecto debe enunciarse clon claridad las
normas aplicables a la modalidad de escogida.

8) Ordenanza de facultades y/o decreto de delegacion: Se debe establecer
cual la ordenanza vigente de facultades pata la época de celebracion del contrato

y El decreto de facultades para contratar, en caso que ésta se encuentre delegada
por parte del representante Legal.

9) Valor estimado del contrato,

Este debe obedecer a un anélisis técnico que lo soporte y puede provenir de una
consulta de precios o condiciones de mercado, en forma telefonica o por escrito.

La justificacion del valor, cuando se trate de desarrollar actividades diferentes, a
honorarios debe realizarse conforme al numeral 4.2.7. del presente manual..

10) Aspectos tributarios y financieros del contrato.

11) Disponibilidad. Este item debe enunciar el No del CDP, el Rubro
presupuestal, y el valor.

12) Forma de remuneracion. Definiendo si es actas, parciales o mensuales, o
productos o acta final.

13) Plazo de ejecucion o vigencia del contrato.
Con claridad se debe definir el plazo del contrato, indicando si son dias habiles,

calendarios o meses, este plazo debe obedecer a una analisis juicioso del alcance
del objeto a contratar, estableciendo cronogramas posibles de cumplir.
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14) Perfil solicitado:

Para garantizar la seleccion objetiva del contratista, se deberan establecer
criterios objetivos de acuerdo a la necesidad los cuales permitiran definir de
manera precisa que el perfil requerido.

Estos criterios no podran determinarse al capricho del servidor encargado de la
elaboracion del estudio previo, sino debe obedecer a la necesidad.

15) Experiencia solicitada.

*¢Definir, la experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la
complejidad del contrato?.

16) Idoneidad requerida.

* Se deben definir las condiciones académicas o la especialidad del contralista
en el desarrollo del objeto requerido.

17) Estudiar la propuesta, la idoneidad requerida y la experiencia que
registra en la hoja de vida y documentos anexos del posible contratista, dejando
expresa constancia por parte del Representante Legal o su delegado del
cumplimiento de requisitos requeridos por la entidad.

En analisis de la propuesta y hoja de vida se hara en documento separado.

18) Verificacion de inhabilidades.

19) Garantias.

Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

El departamento de Risaralda, - administracion Central solicitara en todos los
contratos en la modalidad de contratacion directa al menos la pdliza de
cumplimiento, sin importar la cuantia del mismo.

g) Acto de justificacion, la entidad debera expedir un acto administrativo, que
justifique la contratacion directa.
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El Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa, debera contener:

El sefialamiento de la causal que se invoca.

La determinacién del objeto a contratar.

El presupuesto para la contratacion y condiciones del Contratista.
La indicacién del lugar de consulta de los documentos previos.

AR NANEN

h) Elaboracion del contrato porla Secretaria Responsable del proceso.
i) Revision por parte de la Secretaria Juridica.

j)  Tramite de firmas por parte de La secretaria responsable.

k) Publicacién de la minuta y la oferta

l) Expedicion del Registro Presupuestal.

ll) Expedicion de la copia del contrato firmado, al conlratista para que adquiera la
poliza en aquellos contratos que se exijan.

m) Recepcién, revision y aprobacién de la péliza.
n) Notificacién al Interventor o supervisor del contrato.
o) Acta de inicio, Ejecucion y Vigilancia por parte del interventor y/o Supervisor.

PARAGRAFO 1. No se requerira de acto de justificacion cuando se trate de
contratos de Prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, la
contratacion de empréstitos.

PARAGRAFO 2: Los estudios previos para la contratacion directa tendran su
propio formato en el sistema de calidad, segun aplique, bien sea para contratacion
directa para aquellos que se rigen por el estatuto contractual o para aquellos
cuya modalidad de contratacién tiene un régimen diferente a ley 80 de 1993 y la
ley 1150 de 2007.

PARAGRAFO 3: No se requerira estudios previos para el caso de urgencia

manifiesta, sin embargo debera tener como minimo la justificacion, la disposicion
de recursos y necesidad a satisfacer.
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5.4.2. CONTRATOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION O PARA LA EJECUCION DE
TRABAJOS ARTISTICOS QUE SOLO SE PUEDAN ENCOMENDAR A
DETERMINADAS PERSONAS NATURALES.

5.4.2.1. Servicios profesionales: todos aquellos cuyo objeto esté determinado
materialmente por el desarrollo de actividades identificables e intangibles que
impliquen el desemperfio de un esfuerzo o actividad tendiente a satisfacer
necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la gestion
administrativa o funcionamiento que ellas requieran, bien sea acompariandolas,
apoyandolas o soportandolas, al igual que a desarrollar estas mismas actividades
en aras de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestion administrativa o su
funcionamiento con conocimientos especializados, siempre y cuando dichos
objetos estén encomendados a personas catalogadas de acuerdo con el
ordenamiento juridico como profesionales. En suma, lo caracteristico es el
despliegue de actividades que demandan la aprehension de competencias y
habilidades propias de la formacion profesional o especializada de la persona
natural o juridica, de manera que se trata de un saber intelectivo cualificado.

5.4.2.2. Servicios de apoyo a la gestiéon: Se trata entonces de los demas
contratos de prestacion de servicios, caracterizados por no ser profesionales o
especializados, permitidos por el articulo 32 No 3° de la Ley 80 de 1993, esto es,
que involucren cualesquiera otras actividades también identificables e intangibles
que evidentemente sean requeridas por la entidad estatal y que impliquen el
desemperio de un esfuerzo o actividad de apoyo, acompafiamiento o soporte y de
caracter, entre otros, técnico, operacional, logistico, etc, segun el caso, que tienda
a satisfacer necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la
gestion administrativa o funcionamiento de la correspondiente entidad, pero sin
que sean necesarios 0 esenciales los conocimientos profesionales o
especializados para su ejecucion, los cuales, como se ha advertido, se reservan
exclusivamente para el “contrato de prestacion de servicios profesionales”, y no
para éstos de simple “apoyo a la gestion. !

5.4.2.3. Artisticos: Esta debe ser entendida en el sentido de que el contratista
debe ser sustancialmente un artista, es decir, una persona reconocida como
realizador o productor de arte, de obras de arte, ejecutor de trabajos artisticos, un
ser humano que dada su sensibilidad en relacién con el mundo tiene la aptitud,

' Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Tercera, Consejero Ponente: JAIME ORLANDO
SANTOFIMIO GAMBOA, Bogotda D.C., dos (2) de diciembre de dos mil trece (2013). Radicacion:
11001032600020110003900 (41719
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capacidad, disposicion natural o adquirida; el talento y estilo o forma original de
hacer las cosas; y la genialidad, naturalidad y el caracter que lo hace distinto a
otros artistas, esto es, su capacidad de inventiva que lo hace influyente en el
medio, un ser unico y excepcional, todo esto, para producir obras artisticas,

Es decir que debe enriquecer con la “obra de arte” el patrimonio publico a través
de la obtencion de una verdadera obra de un artista, una creacion del hombre en
el campo del arte. ?

5.4.3. OTROS CASOS DE APLICACION DE CONTRATACION DIRECTA:
5.4.3.1. URGENCIA MANIFIESTA

5.4.3.2. CUANDO NO EXISTA LA PLURALIDAD DE OFERENTES EN EL
MERCADO.

Se entiende que no existe pluralidad de oferentes:

1) Cuando no existe mas de una persona inscrita en el (Registro Unico de
Proponentes -RUP-) y,

2) Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio, por
ser titular de los derechos de propiedad industrial, o los derechos de autor, o por
se proveedor exclusivo del bien o servicio de conformidad con la ley.

5.4.3.3. ARRENDAMIENTO O ADQUISICION DE INMUEBLES: La entidad podra
adquirir y /o arrendar bienes inmuebles mediante negociacion directa, previas las
autorizaciones a que haya lugar.

5.5. MINIMA CUANTIA
5.5.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS DE MINIMA CUANTIA.

a) Se determinara la necesidad que la entidad pretende satisfacer con el proceso
de contratacion.

? Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Consejero Ponente: JAIME ORLANDO
SANTOFIMIO GAMBOA, octubre trece (13) de dos mil once (2011), Radicacion nimero: 11001-03-26-000-2011-00038-
00(41719.
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b) Certificado de Recursos Humanos, donde conste que no existe o que no hay
personal suficiente en la entidad, cuando se trate de prestacion de servicios

c¢) Se verificara que el bien o servicio requerido se encuentre incluido el plan
anual de adquisiciones de la entidad, en caso que no esté contenido en él, debera
actualizarse.

d) Se verificara en el Banco de Proyectos la existencia del proyecto e
inscripcion debidamente actualizado, a través de un certificado que expedira la
Secretaria de Planeacion. La Actividad del proyecto debe ser coherente y tener
relacion directa con el objefo a contratar, para el efecto debera contarse con la
justificacién necesaria. Cuando se trate de recursos de funcionamiento no se
requerida de éste certificado, sin embargo debe dejarse expresa constancia

e) Se solicitara la expedicion del CDP. El objeto del rubro presupuestal coherente
y tener relacién directa con el objeto a contratar.

f) Elaboraciéon de estudios previos y analisis del sector con los requisitos que se
listan a continuacion.

5.5.1.1. Descripcion del requerimiento o necesidad:

Se redacta respondiendo a las preguntas: qué necesito contratar?, por qué
necesito contratar? para que necesito contratar? y la relaciéon que existe entre la
necesidad identificada y el objeto a contratar.

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:

1) La necesidad del Departamento que se pretende satisfacer con la contratacion.
2) Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

3) Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones de la entidad o inclusion de ésta a través del ajuste respectivo,

enunciando el acto administrativo respectivo.

4) Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del
cual se derivan sus recursos.
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5.5.1.2. Conveniencia y oportunidad:

En este aspecto se debe:

1) Describir como se puede llevar a cabo la solucién a la necesidad planteada y
porqué se requiere especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la
conveniencia del tipo de contrato recomendado.

2) Indicar puntualmente a qué proyectos(s) apunta esta inversion, enunciando la
(meta) — Programa - Proyecto del Plan de Desarrollo. (En caso de no
corresponder a un proyecto de inversion, indicar que afecta recursos de
funcionamiento). Senalar el numero del certificado del banco de proyectos y
justificar la coherencia entre el proyecto (sus componente y actividades) es
coherente con la necesidad y el objeto a contratar. (En caso de no corresponder a
un proyecto de inversion, indicar que afecta recursos de funcionamiento).

5.5.1.3. Definicion del objeto a contratar:

En este aparte se debe definir de manera concreta, clara y detallada, teniendo en
cuenta la modalidad del contrato a celebra.

Para su elaboracion se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato
y los propésitos que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades,
fechas o lugares especificos. También se recomienda evitar elaborar objetos
largos que detallen las obligaciones del contrato o el alcance del mismo.

5.5.1.4. Descripcién del objeto a contratar y obligaciones de las partes:

En este punto se hara la descripcién del objeto a contratar con indicacion del
servicio, las especificaciones técnicas cuando se requieran, fecha, el lugar, la
poblacion beneficiaria cuando haya lugar, y demas condiciones de tiempo, modo y
lugar en que se desarrollara el objeto contractual.

Igualmente se estableceran las obligaciones de las partes.

5.5.1.5. Identificacion del contrato a celebrar.

Manual de Contratacion 53



AT

e A Departamento de Risaralda
. Secretaria Juridica

. 2. MANUAL DE CONTRATACION

Gobernacion con
&fﬂ fados _ Decreto0 6 7 1
| Version 2 ! Vigencia 06/2014 'Z’ 9 !"" Z"M

Al realizar el analisis sobre las caracteristicas del objeto a contratar, se define la
naturaleza del mismo, lo que permite identificar de manera precisa el tipo de
contrato a celebrar.

5.5.1.6. Modalidad de seleccion.

Se debe sefalar la razén o razones de orden legal por las cuales se aplicaréa la
modalidad de seleccion de contratacién directa, no resulta suficiente citar la norma
que define la modalidad.

Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccion, pues el objeto del contrato, determinara la manera en que
deba seleccionarse al contratista.

5.5.1.7. Fundamento Juridico. En este aspecto debe enunciarse con claridad
las normas aplicables a la modalidad de escogida.

5.5.1.8. Ordenanza de facultades y/o decreto de delegacion: Se debe
establecer la ordenanza vigente de facultades para la época de celebracion del
contrato y El decreto de facultades para contratar, en caso que ésta se encuentre
delegada por parte del representante Legal.

5.5.1.9. Valor estimado del contrato,

Este debe obedecer a un analisis técnico que lo soporte y puede provenir de una
consulta de precios o condiciones de mercado, en forma telefénica o por escrito.

La justificacion del valor, cuando se trate de desarrollar actividades diferentes, a
honorarios debe aparecer desagrado en el estudio previo la justificacion de los
costos de cada actividad. Este analisis del valor deberé hacerse conforme al
numeral 4.2.7 del presente manual.

5.5.1.10. Aspectos tributarios y financieros del contrato.

5.5.1.11. Disponibilidad. Este item debe enunciar el No del CDP, el Rubro
presupuestal, y el valor.

5.5.1.12. Forma de remuneracion. Definiendo si es actas, parciales o
mensuales, o productos o acta final.
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5.5.1.13. Plazo de ejecucion o vigencia del contrato.

Con claridad se debe definir el plazo del contrato, indicando si son dias habiles,
calendarios 0 meses, este plazo debe obedecer a una analisis juicioso del alcance
del objeto a contratar, estableciendo cronogramas posibles de cumplir.

5.5.1.14. Perfil solicitado:

Para garantizar la seleccién objetiva del contratista, se deberan establecer
criterios objetivos de acuerdo a la necesidad los cuales permitiran definir de
manera precisa que el peffil requerido.

Estos criterios no podran determinarse al capricho del servidor encargado de la
elaboracion del estudio previo, sino debe obedecer a la necesidad.

5.5.1.15. Experiencia solicitada.

*;Definir La experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la
complejidad del contrato?.

5.5.1.16. Idoneidad solicitada.

* Se deben definir las condiciones académicas o la especialidad del contratista
en el desarrollo del objeto requerido.

5.5.1.17. Garantias.

Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

g. Convocatoria a Veedurias Ciudadanas: E| control social se ejercera en las
etapas precontractual, contractual o postcontractual. Todo contrato que realice el
Departamento, independiente de su forma de seleccion, debera contener el aviso
de convocatoria a veedurias.

h. Publicacion del Invitacién puablica. La publicacion de los estudios y
documentos previos y de la Invitacién se publicara cuando menos por un (1) dia
habil de anterioridad a la fecha de recibo de propuestas. La invitacion con todos
sus anexos debe ser remitido a la Secretaria Juridica para su revision previa al
publicacion
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i. Respuesta a las Observaciones Formuladas a la invitacion. La aceptacion
o rechazo de las observaciones debera hacerse de manera motivada.

Jj- Contenido Minimo de la invitacion: conforme a la normatividad vigente ésta
debera contener como minimo lo siquiente:

1) La descripcidn técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del
contrato, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de
ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

2) Las condiciones técnicas exigidas.
3) El valor estimado del contrato y su justificacion.

k. Adendas. Si hubiere lugar a ellas. En todo caso dichas adendas solo
podran ser expedidas el dia anterior en que se tiene previsto el cierre del proceso
de seleccion de minima cuantia.

I. Cierre del Proceso. En la invitacion se establecera fecha y hora para el cierre
del proceso, que seréd la fecha limite para entregar propuestas para poder
participar en el mismo. De esta diligencia se levantara acta que sera firmada por
quienes asistieron.

ll. Comité Evaluador. Para la evaluacion de las propuestas el Representante
Legal de la Entidad o su delegado designara un comité evaluador, conformado por
uno o varios servidores publicos o por particulares contratados para el efecto, que
deberan realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en la invitacion.

m. Traslado del Informe de Evaluacion. Los interesados tendran la oportunidad
de conocer y controvertir los informes de evaluacion para lo cual dichos informes
permaneceran a su disposicion por un téermino de un (1) dia habil.

n. Respuesta a observaciones y Aceptacion de Oferta.

n. Legalizacién del Contrato. (Minuta de aceptacion de oferta, firmas, pdlizas y
registro presupuestal).
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o. Notificacion del Interventor y/o Supervisor y Elaboracién del Acta de
Inicio.

Nota: El sistema de calidad estara fijado el modelo o formato de invitaciéon con
todos los requisitos exigidos en la norma vigente.

http://intranet.risaralda.gov.co:100/Apps/SAIA/saia/index_actualizacion.php

5.5.2. ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES. CUANDO SE TRATE DE
MINIMA CUANTIA.

REQUISITOS:

a) Se determinara la necesidad que la entidad pretende satisfacer con el proceso
de contratacion.

b) Se verificara que el bien o servicio requerido se encuentre incluido el plan
anual de adquisiciones de la entidad, en caso que no esté contenido en él, debera
actualizarse.

c) Se verificara en el Banco de Proyectos la existencia del proyecto e inscripcion
debidamente actualizado, a través de un certificado que expedira la Secretaria de
Planeacién. La Actividad del proyecto debe ser coherente y tener relacion directa
con el objeto a contratar, para el efecto deberd contarse con la justificacion
necesaria. Cuando se trate de recursos de funcionamiento no se requerida de
éste certificado, sin embargo debe dejarse expresa constancia

d) Se solicitara la expedicién del CDP. El objeto del rubro presupuestal debera
ser coherente y tener relacién directa con el objeto a contratar.

e) Elaboracion de estudios previos y andlisis del sector con los requisitos que se
listan a continuacion.

5.5.2.1. Descripcién del requerimiento o necesidad:
Se redacta respondiendo a las preguntas de qué necesito contratar, por qué
necesito contratar, para que necesito contratar y la relacién que existe entre la

necesidad identificada y el objeto a contratar.

En este analisis deben concretarse los siquientes aspectos:
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a) La necesidad del Departamento que se pretende satisfacer con la contratacién.
b) Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

c) Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones de la entidad o inclusién de ésta a través del ajuste respectivo,
enunciando el acto administrativo respectivo.

d) Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del
cual se derivan sus recursos.

5.5.2.2. Conveniencia y oportunidad:
En este aspecto se debe:

a) Describir como se puede llevar a cabo la solucidn a la necesidad planteada y
porqué se requiere especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la
conveniencia del tipo de contrato recomendado.

b) Indicar puntualmente a qué proyectos(s) apunta esta inversién, enunciando la
(meta) — Programa - Proyecto del Plan de Desarrollo. (En caso de no
corresponder a un proyecto de inversion, indicar que afecta recursos de
funcionamiento). Sefialar el numero del certificado del banco de proyectos y
justificar la coherencia entre el proyecto (sus componente y actividades) es
coherente con la necesidad y el objeto a contratar. (En caso de no corresponder a
un proyecto de inversion, indicar que afecta recursos de funcionamiento).

5.5.2.3. Definicion del objeto a contratar:

En este aparte se debe definir de manera concreta, clara y detallada, teniendo en
cuenta el contrato a celebrar.

Para su elaboracién se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato
y los propdsitos que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades,
fechas o lugares especificos. También se recomienda evitar elaborar objetos
largos que detallen las obligaciones del contrato o el alcance del mismo.

5.5.2.4. Descripcién del objeto a contratar y obligaciones de las partes:
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En este punto se hara la descripcion del objeto a contratar con indicacion del
servicio, las especificaciones técnicas cuando se requieran, fecha, el lugar, la
poblacién beneficiaria cuando haya lugar, y demas condiciones de tiempo, modo y
lugar en que se desarrollara el objeto contractual.

Igualmente se estableceréan las obligaciones de las partes.
5.5.2.5. Identificacion del contrato a celebrar.

Al realizar el anélisis sobre las caracteristicas del objeto a contratar, se define la
naturaleza del mismo, lo que permite identificar de manera precisa el tipo de
contrato a celebrar.

5.5.2.6. Modalidad de seleccion.

Se debe serfialar la razon o razones de orden legal por las cuales se aplicara la
modalidad de seleccién de contratacion directa, no resulta suficiente citar la norma
que define la modalidad.

Es esencial la determinacion del objeto del contrato para poder precisar la
modalidad de seleccion, ya que éste determina la manera en que deba
seleccionarse al contratista.

5.5.2.7. Fundamento Juridico. En este aspecto debe enunciarse clon claridad
las normas aplicables a la modalidad de escogida.

5.5.2.8. Ordenanza de facultades y/o decreto de delegacion: Se debe
establecer cual la ordenanza vigente de facultades pata la época de celebracion
del contrato y El decreto de facultades para contratar, en caso que ésta se
encuentre delegada por parte del representante Legal.

5.5.2.9. Valor estimado del contrato,

Este debe obedecer a un anélisis técnico que lo soporte y puede provenir de una
consulta de precios o condiciones de mercado, en forma telefénica o por escrito.

La justificacion del valor, deberé hacerse conforme al numeral 4.2.7. del presente
manual.

Manual de Contratacion 39

Version 2 Vigencia 06/2014 m



a5

¥ A Departamento de Risaralda
y Secretaria Juridica
SRR MANUAL DE CONTRATACION

Gobernaciéen con

Q&r“-/ ‘LWJ Decreto 0 6 7 1
[ Version 2 Vigencia 06/2014 W 9JuL 7014

5.5.2.10. Aspectos tributarios y financieros del contrato.

5.5.2.11. Disponibilidad. Este item debe enunciar el No del CDP, el Rubro
presupuestal, y el valor.

5.5.2.12. Forma de remuneracion. Definiendo si es  actas, parciales o
mensuales, o productos o acta final.

5.5.2.13. Plazo de ejecucion o vigencia del contrato.

Con claridad se debe definir el plazo del contrato, indicando si son dias habiles,
calendarios o meses, este plazo debe obedecer a una anélisis juicioso del alcance
del objeto a contratar, estableciendo cronogramas posibles de cumplir.

5.5.2.14. Garantias.

Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

f. Convocatoria a Veedurias Ciudadanas: El control social se ejercera en las
etapas precontractual, contractual o poscontractual. Todo contrato que realice el
Departamento, independiente de su forma de seleccién, debera contener el aviso
de convocatoria a veedurias.

g. Invitacién dirigida a por lo menos dos (2) grandes superficies.

h. Evaluacion.

i. Aceptacion de oferta.

ARTICULO SEXTO: OTROS ASPECTOS DE LOS PROCESOS
CONTRATUALES.

6.1. REVISION DE PROCESOS.
La Secretaria Juridica contara con cinco (5) dias habiles para revisar los procesos

de seleccién de contratistas, contados a partir de la radicacién en la Secretaria
Juridica.
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Cuando el proceso sea devuelto para correcciones, la Secretaria Juridica contara
con tres (3) dias habiles para revisar los respectivos ajustes contados a partir de
su radicacion.

En cuanto a la evaluacién de Ofertas y respuesta a observaciones, este término
se sujetaré a los cronogramas establecidos en los respectivos procesos de
seleccion.

Entregados los procesos contractuales en la Secretaria Juridica para su
revision, por parte de la dependencia responsable de los mismos, se radicaran en
el sistema de informacién que para el efecto posee la direccién de contratos y alli
se dejara constancia de la fecha de entrada y salida de los procesos y de las
observaciones realizadas.

6.2. EVALUACION DE PROPUESTAS:

Toda evaluacién constara de dos partes: Evaluacién técnica-economica y
evaluacion juridica.

Para la evaluacion de las propuestas que se presenten con ocasion de los
procesos de seleccion por licitacién, seleccién abreviada, concurso de méritos o
minima cuantia, se conformara el Comité Evaluador, sequn numeral siguiente por
servidores publicos y en algunos casos con particulares contratados para el
efecto, a quienes les corresponde decidir sobre los resultados de los procesos de
selecciéon a que se refiere el presente manual, dentro del ambito de su
competencia, para lo cual, gozan de plena libertad para realizar las evaluaciones
de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego
de condiciones; ejercicio del cual, se levantara el respectivo informe.

El caracter de asesor del comité no lo exime de responsabilidad del ejercicio de la

labor encomendada.

6.2.1. CONFORMACION: El comité de evaluacion estara conformado como
minimo por los siguientes funcionarios:

1) Dos Servidores como minimo de la Secretaria del Despacho responsable del
desarrollo y ejecucion de los programas y proyectos de su competencia.

2) El Director Administrativo y/u operativo y/o técnico de las Secretarias

responsables del desarrollo y ejecucién de los programas y proyectos de su
competencia, si fuere el caso.
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3) Un servidor (s) de la Secretaria donde se adelante el proceso de seleccion,
cuando ésta sea diferente a la Secretaria responsable del desarrollo y ejecucion
de los programas y proyectos de su competencia.

4) Igualmente el comité lo podra integrar un servidor de cualquier dependencia
que por razones de idoneidad y competencia, se requiera de su concepto técnico.

5) Los contratistas que la entidad contrate para tal efecto.

NOTA: Para las evaluaciones de los procesos de minima cuantia no requiere
que se a un comité plural.

PARAGRAFO PRIMERO: El representante legal del Departamento o su delegado
sera el competente para designar los servidores que integraran el comité, lo que
se hara mediante resolucién, excepto para la evaluacién de ofertas producto de un
proceso de minima cuantia que puede ser a través de memorando.

PARAGRAFO SEGUNDO: El perfil de los Servidores designados para integrar el
comité evaluador de ofertas, debe tener relacion con las actividades que
desempefia o con su profesion o con el objeto contractual o contar con
experiencia en el mismo, en lo posible se deben designar profesionales de varias
disciplinas, dependiendo del rol que debe desemperiar en el Comité.

6.2.2. PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION:

Dentro de los términos previstos en el cronograma del proceso de contratacién por
Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos o Minima Cuantia, la
Secretaria responsable del tramite administrativo del proceso, previa constitucion,
convocara al Comité de Evaluacion, preferiblemente desde la fecha de publicacion
del pliego definitivo de pliegos de condiciones.

El comité evaluador esta sujefo a las inhabilidades e incompatibilidades y
conflictos de intereses legales, en consecuencia, los miembros del comité deberan
manifestar inmediatamente a la entidad, cuando se encuentren incursos en
cualquiera de estas situaciones, caso en el cual, el Representante legal o su
delegado procedera a reemplazarlo por otra persona idénea, agotando el tramite
establecido en los articulo 11y 12 de la Ley 1437 de 2011.
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6.2.3. FUNCIONES DEL COMITE DE EVALUACION:
1) Conocer con profundidad y detalle la documentacion del proceso pertinente.

2) Participar activamente en las reuniones de Comité que programe la Secretaria
responsable del tréamite del proceso.

3) En el proceso de contratacion por Seleccién Abreviada, procedimiento de
Subasta inversa, asistira ademdas de la reunién para la verificacion de los
requisitos habilitantes, a la audiencia de subasta inversa y tomara las decisiones
que correspondan cuando de conformidad con la informacion a su alcance estime
que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo con respecto de los lances
del proponente.

4) Realizar la revision y evaluacién técnica de la capacidad de contratacion,
operativa, administrativa, financiera y de experiencia de las propuestas de
manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego
de condiciones y de conformidad con los criterios de evaluacion previstos en el
pliego de condiciones y hacer las recomendaciones correspondientes al
representante legal o su delegado y suscribir el respectivo informe de
evaluacion.

5) En el proceso de contratacion modalidad concurso de méritos, el comité
asesorard a la entidad en: el proceso de precalificacion y seleccion, en la
validacién de los requerimientos técnicos, en la conformacion de la lista corta de
interesados precalificados, en la evaluacion y calificacion de las ofertas técnicas
de conformidad con los criterios establecidos en el pliego de condiciones.

6) Emitir los conceptos y certificaciones que sean necesarias relacionadas con la
evaluacion de las propuestas.

7) La respuesta a las observaciones formuladas al acta de evaluacion o
cualquier otro pronunciamiento del comité, sera responsabilidad del mismo comité,
quien se pronunciard por medio de acta debidamente suscrita, con destino al
ordenador del gasto.

8) El orden de elegibilidad establecido en las actas podra ser modificado, de
acuerdo con las observaciones formuladas a la evaluacién y segun los oferentes
alleguen los documentos de subsanabilidad.
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9) Por lo tanto el comité expedira un nuevo documento, si es del caso, antes de la
adjudicacion donde de cuenta de la respuesta a las observaciones, verifique los
documentos solicitados y se establezca el orden de elegibilidad con destino al
representante legal o su delegado, para que le sirva de fundamento en la toma de
decisiones para la adjudicacién. Por lo tanto no sera sometido a un nuevo
fraslado a los oferentes,

10) Una vez concluida su intervencion en el proceso y si encuentra
observaciones, realizara un escrito que incluya recomendaciones para el
mejoramiento continto en los futuros procesos.

PARAGRAFO TERCERO. Los integrantes del comité de evaluacion seran los
Unicos responsables del contenido de sus informes y actas, por lo tanto tendran
total autonomia y gozaran de plena libertad para realizar las evaluaciones de
manera objetiva.

6.2.4. EVALUACION JURIDICA DE LAS PROPUESTAS.

La Secretaria Juridica en razén a la naturaleza y funciones de asesoria, no hara
parte del comité de evaluacion técnico -econémico, pero realizara la revision
juridica de las propuestas.

El informe de la revision juridica de las propuestas se hara por escrito y en
documento separado del informe del comité de evaluacion.

La Secretaria responsable del proceso enviara a la Secretaria Juridica
inmediatamente ocurrido el cierre la copia de todas las propuestas que se
hayan presentado para la correspondiente evaluacion juridica.

En todo caso las propuestas desde un principio seran evaluadas en forma
integral, de tal manera que se le informe al proponente todas las falencias,
que se encuentren en las propuestas. El informe de evaluacion juridica sera
firmado por el director de Contratos y el o los profesionales (s) que hayan
realizado Ila evaluacion.

La evaluacion se hara en el formato que en el momento de evaluar se encuentre
vigente en el sistema de Gestién de Calidad.

6.2.5. EVALUACION ECONOMICA Y TECNICA DE LAS PROPUESTAS.
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El comité que para la evaluacion de las propuestas sea conformado hara un
informe por escrito, en documento que debe ser firmado por todos los integrantes.

En todo caso las propuestas desde un principio seran evaluadas en forma
integral, de tal manera que se le informe al proponente todas las falencias,
que se encuentren en las propuestas. El informe de evaluacion técnico-
econémico sera firmado por los integrantes de comité previamente
constituido.

La evaluacion se haré en el formato que en el momento de evaluar se encuentre
vigente en el sistema de Gestién de Calidad.

6.2.6. REGLAS DE SUBSANABILIDAD. E! comité evaluador debera tener en
cuenta las reglas de subsanabilidad que existen en el momento de calificar las
propuestas. (Para el efecto se puede observar la sentencia de fecha Febrero 26 de 2014,
Consejero Ponente Enrique Gil Botero, radicado 13001-23-31-000-1999-00113-01(25.804)

6.3. OBSERVACIONES A LA EVALUACION DE PROPUESTAS.

Todas las observaciones que se presenten a los informes de evaluacion deberan
ser publicadas en la medida que éstas se presenten.

La respuesta a las mismas serg contenida en acta suscrita por los integrantes del
comité y por quien haya evaluado juridicamente. Este documento no constituyen
una nueva evaluacion, pues su proposito es brindar elementos de juicio al
representante Legal o su delegado para adjudicar el contrato.

6.4. ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA
La adjudicacion se hara asi:

1. En licitacion publica se hara en audiencia publica, la cual se desarrolla de la
siguiente manera:

a) El Representante legal o su delegado instalara la audiencia dando lectura al
orden del Apia que se agotara en dicha diligencia. Sequidamente sefiala los
datos mas relevantes del proceso (N° del proceso y objeto).

b) El orden del dia debe contener porlo menos, los siguientes puntos:
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e [ectura de las observaciones presentadas a los informes de evaluacion
(técnico - econémico y juridico) y la respuesta a las mismas.

e Un informe sobre los documentos que se requirieron subsanar.
e El espacio para que los oferentes que no hayan subsanado, lo hagan

e la oportunidad para que los proponentes o sus apoderados se pronuncien
frente a la respuesta de la entidad.

e La decision de adjudicacion o declaratoria de desierta del proceso, la cual
queda notificada en la misma audiencia.

2. En Seleccion Abreviada de menor cuantia, se hara mediante acto
administrativo, debidamente motivado, dejando cuando menos, expresa
constancia de los proponentes que subsanaron, y la formo en que lo
hicieron, la respuesta a las observaciones formuladas por los proponentes y
la decisién de adjudicacién o declaratoria de desierta.

3. En Ia seleccion Abreviada de subasta inversa, la adjudicaciéon se hara al
terminar la subasta, cuando a ello hubiere lugar, mediante acto administrativo
debidamente motivado.

4. En el concurso de meritos, la a adjudicacién se haré mediante acto
administrativo motivado, luego de haberse realizado el acuerdo. DECLARATORIA
DE DESIERTA:

Conforme a la previsto en el numeral 18 del articulo 25 de la ley 80 de 1993, la
declaratoria de desierta tinicamente procedera por motivos o causas que impidan
la escogencia objetiva y se declarara mediante acto administrativo motivado, en el
que se indicarén en forma expresa y detallada las razones que han conducido a
esa decision.

La declaratoria de desierta tendré lugar cuando:
* No se presente ninguna oferta en el desarrollo del proceso
« Cuando ninguno de los proponente cumplan con las condiciones exigidas por la

entidad.

Contra el acto de declaratoria de desierta procede el recurso de reposicion.
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6.5. PRESENTACION DE PROPUESTAS:

6.5.1. En Licitacion Publica, Seleccion Abreviada de Menor cuantia, las
propuestas deberan solicitarse de la siguiente manera:

En DOS (2) sobres cerrados asi: SOBRE 1. Con el original de la propuesta
técnica, Financiera, econémica y Juridica, segun requisitos exigidos en el pliego
de condiciones, debidamente rotulado con el Namero del Proceso, Objeto del
Proceso, Nombre, direcciobn fisica, teléfono y correo electronico del proponente asi
como con el rotulo ORIGINAL.

SOBRE 2: Con una copia de la propuesta técnica, financiera, economica y
juridica, debidamente rotulado con el Numero del Proceso, Objeto del Proceso,
Nombre, direccion fisica, teléfono y correo electronico del proponente asi como
con el rotulo COPIA.

Cada sobre debe contener los documentos solicitados en el pliego definitivo de
condiciones y adendas del proceso, dentro del contenido del pliego estara el
formato de la carta de presentacién de la oferta el cual debe contener como
minimo la informacion alli solicitada.

6.5.2. En Seleccién Abreviada Subasta Inversa y Concurso de Méritos las
propuestas deberan solicitarse de la siguiente manera:

En CUATRO (4) sobres cerrados asi: SOBRE 1. Con el original de la propuesta
técnica, Financiera, y Juridica, segun requisitos solicitados en el pliego de
condiciones, debidamente rotulado con el Numero del Proceso, Objeto del
Proceso, Nombre, direccion fisica, teléfono y correo electrénico del proponente asi
como con el rotulo ORIGINAL.

SOBRE 2: Con el original de la propuesta Econémica. debidamente rotulado con
el Numero del Proceso, Objeto del Proceso, Nombre, direccién fisica, teléfono y
correo electrénico del proponente asi como con el rotulo ORIGINAL

SOBRE 3: Con una copia de la propuesta técnica, Financiera, y Juridica,
debidamente rotulado con el Numero del Proceso, Objeto del Proceso, Nombre,
direccion fisica, teléfono y correo electrénico del proponente asi como con el rotulo
COPIA.
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SOBRE 4: Con una copia de la econémica, debidamente rotulado con el Nimero
del Proceso, Objeto del Proceso, Nombre, direccion fisica, teléfono y correo
electronico del proponente asi como con el rotulo COPIA.

Cada sobre debe contener los documentos solicitados en el pliego definitivo de
condiciones y adendas del proceso, dentro del contenido del pliego estara el
formato de la carta de presentacion de la oferta el cual debe contener como
minimo la informacién alli solicitada.

6.5.3. Para La Contratacion Directa (cuando haya lugar): las propuestas deberan
solicitarse de la siguiente manera:

UN (1) SOBRE. Con el original de la propuesta con toda la informacién requerida
por la entidad, entre otras el objeto, el valor, el plazo, las obligaciones, el nombre,
direccion fisica, teléfono y correo electronico del proponente.

PARAGRAFO: Cuando se trate de contratacion directa con personas juridica,
éstas deben anexar a la propuesta ademas de los requisitos exigidos en el
estudio previo, las hojas de vida del personal que desarrollara el objeto
contractual, cuando se requiera.. Esta misma exigencia se hara cuando se
contrate con personas naturales, siempre y cuando se evidencia que para la
ejecucién del objeto contractual requiere el apoyo de personal diferente al
contratista.

6.5.4. Para La Contratacion de Minima Cuantia: las propuestas deberan
solicitarse de la siguiente manera:

SOBRE 1. Con el original de la propuesta (componente de experiencia, Juridica y
Financiera, ésta ultima cuando sea solicitada) y debidamente rotulado con el
Numero del Proceso, Objeto del Proceso, Nombre, direccion fisica, teléfono y
correo electronico del proponente asi como con el rotulo ORIGINAL.

Cada sobre debe contener los documentos solicitados en la Invitacion Publica de
dentro del contenido de la misma estara el formato de la carta de presentacién de
la oferta el cual debe contener como minimo la informa alli solicitada.

6.6. CARTA DE PRESENTACION: Para todas las propuestas, cualquiera sea la
modalidad de contratacion, debera tener una carta de presentacion en la cual se
debera dejar expresa constancia de la inexistencia de inhabilidades e
incompatibilidades asi:
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“Declaro bajo la gravedad de juramento, sujeto a las sanciones establecidas en el
Articulo 442 del Cédigo Penal lo siguiente:

1. PARA PERSONA JURIDICA: En calidad de Representante legal de la firma
(nombre de la persona juridica) y abajo firmante de la presente oferta Certifico
que ni la empresa que represento, ni yo como representante nos encontramos
incursos en causal alguna de inhabilidad e incompatibilidad de las sefialadas en la
Constitucién y en la Ley y no nos encontramos incursos en ninguno de los eventos
de prohibiciones especiales para contratar con el Estado.

2. PARA PERSONA NATURAL: Yo como persona natural y abajo 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 la Constitucién y la Ley y no me encuentro incurso en ninguno de los
eventos de prohibiciones especiales para contratar con el Estado.

ARTICULO SEPTIMO: NUMERACION DE CONTRATO Y CONVENIOS.

La totalidad de contratos y convenios donde participe el Departamento de
Risaralda, deberan ser numerados y fechados por la Secretaria Juridica, conforme
al orden y consecutivo que registra el software de radicacion instalado en la
direccion de contratos.

Igualmente todos los convenios firmados con entidades del orden Nacional, donde
figure el Departamento de Risaralda y aunque contengan numeracion de otras
entidades, se les asignard un numero y fecha que permita identificarlo y tener
control de toda la actividad contractual.

Para que la Secretaria Juridica asigne numero y fecha a un contrato o convenio,
se debera tener la totalidad del expediente contractual, debidamente organizada y
con la totalidad de las firmas en los documentos.

La auxiliar Administrativa de la Secretaria Juridica encargada de numerar los
contratos y convenios, tendré la responsabilidad de revisar todo el expediente y,
de encontrar faltante de firmas o documentos, debera devolver dicho expediente
sin la respectiva numeracion.
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ARTICULO OCTAVO: ARCHIVO Y CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES
CONTRACTUALES.

El archivo de todos los contratos que suscriba la Administracion Central reposara
en la Secretaria que los ejecute, hasta su liquidacion.

Cada Secretario de Despacho debera designar un custodio de los contratos, que
sera el responsable de ingresar los tipos documentales al expediente contractual,
diligenciar el formato de control y garantizar su autenticidad, resaltando que es el
unico depositario y responsable de los soportes que entregue el interventor.

El interventor y/o Supervisor debera garantizar la entrega de todos los
documentos del contrato, al custodio, éste ultimo debe velar por su cuidado e
inalterabilidad, por lo anterior ninguna persona diferente al custodio debera
conservar en su poder documentos originales del contrato.

La entrega de los documentos por parte del interventor y/o supervisor se hara
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al diligenciamiento o tramite de los
mismos (acta parciales, actas finales, acta de liquidacion, evaluacion de
proveedores, correspondencia cruzada entre contratista e Interventor y/o
supervisor, respuesta a derechos de peticion contractuales, actas de comite,
informes de incumplimiento y demas actuaciones contractuales que realice el
Interventor y o supervisor.

En caso de préstamo o revision se debe dejar expresa constancia, para lo cual se
debe llevar control.

El expediente contractual debera estar debidamente foliado, respetando el
principio archivistico de orden original (a medida que se van produciendo),
igualmente se deberan hacer las transferencias documentales, acorde a lo
establecido por el Procesos de Gestion Administrativa y sub proceso de Gestion
Documental, donde encontrara las quias y caratulas respectivas.

Los contratos que se estan escaneando son copias de consulta, esto no exime de
la responsabilidad de la conservacién en papel de los originales por 20 arios.
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ARTICULO NOVENO: ASIGNACION DE INTERVENTORES Y/O
SUPERVISORES:

Todo contrato que celebre la Administracion Central del Departamento de
Risaralda tendra por lo menos un interventor y/o supervisor.

La designacion del interventor y/o supervisor debera hacerse una vez legalizado el
contrato actividad que se encuentra a cargo del Representante legal o su
delegado para contratar, y debe recaer en una persona idbénea, con
conocimientos y perfil apropiado al objeto de la Interventoria y/o Supervision.

El perfil de los Servidores designados para ejercer la supervision, debe tener
alguna relacion con el objeto del contrato o éste con las actividades que
desempefia o con su profesiéon o contar con experiencia en la misma.

Para tal efecto, el funcionario responsable de designar al Interventor y/o
Supervisor debera tener en cuenta que el perfil de la persona designada o
seleccionada, se ajuste al objeto del contrato.

De igual forma en el oficio de designacién debera entregarsele copia del contrato,
copia de las polizas aprobadas, copia de la disponibilidad presupuestal, copia del
registro presupuestal y los deméas documento que requiere el interventor, y se le
hara saber a éste donde se encuentra la totalidad del proceso contractual, para
que sea consultado. Por lo tanto, el interventor tendra acceso al proceso sin
restriccion alguna.

El Departamento de Risaralda contara con el manual de Interventoria y/o
Supervision.

ARTICULO DECIMO: PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE PROCESOS
CONTRACTUALES:

Conforme al Decreto de delegacion de la actividad pre-contractual, contractual y
pos-contractual los responsables de la publicacion de documentos debe hacerse
segun las normas vigentes en el SECOP y por procedimiento interno, también
en la pagina WEB.

Los documentos que deben ser publicados, las autorizaciones de publicacién por
parte de la Secretaria Juridica, el competente para firmar los documentos
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contractuales y demas requisitos de publicacion, estéan en la Politica de
Publicacién denomina “Politica de Operacién Publicaciones”, inserta en el
Sistema de Gestion de Calidad.

http://intranet.risaralda.qgov.co: 100/Apps/SAIA/saia/index _actualizacion.php.

Sin embargo en este manual se establecen unos requisitos generales en los
siguientes términos:

10.1. RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de publicar dentro de los términos o plazos indicados, el
contenido de los mismos y en debida forma de toda la informacibn, esta en cabeza
del Representante Legal o su delegado (s), conforme al decreto de delegacion
que para el efecto se expida.

El contenido del andlisis del sector, estudios previos, el anélisis del riesgo,
requisitos habilitantes, distinfos a la capacidad juridica, la respuesta a
observaciones, la decision tomada en la adjudicacion, o declaratoria de desierta,
seré de exclusiva responsabilidad del Representante Legal o su delegado (s), por
lo tanto la autorizacion de la Secretaria Juridica no conlleva responsabilidad
respecto de las decisiones que en dichos actos se tomen.

El contenido de las actas de evaluacion del comité técnico-econdémico, sera de
exclusiva responsabilidad de los integrantes del comité del respectivo proceso.

La Direccién de Sistemas debera estar atenta de tal manera que todos los
archivos que se envien por cada una de las Secretarias o Direcciones queden
publicados inmediatamente sean recibidos, de tal manera que se cumpla en forma
oportuna con los términos legales.

10.2. FECHA Y HORAS DE PUBLICACION.

Todas las publicaciones deberan contener un cronograma identificando la hora de
publicacion del archivo, cuando se trata de términos que garantizan el debido
proceso al proponente o al contratista. Y ésta debera ser respetada.
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10.3. ADENDAS:

Conforme a lo establecido en la Ley 1474 de Julio 12 de 2011 ‘Estatuto
Anticorrupcion”, para la publicacion de adenda se debera tener en cuenta lo
siguiente.

1. PARA LICITACION PUBLICA: No podran expedirse adendas dentro de los tres
(3) dias habiles anteriores en que se tiene previsto el cierre del proceso de
licitacion.

2. SELECCION ABREVIADA (MENOR CUANTI'A, Y SUBASTA INVERSA), EL
CONCURSO DE MERITOS Y LA MINIMA CUANTIA, las adendas solo se podran
publicar hasta el dia anterior a la fecha prevista para el cierre.

La publicacion de las adendas sélo se podra realizar en dias habiles, para
que éstas produzcan efectos.

Con el fin de respetar los términos y condiciones establecidos en las normas
vigentes. En lo posible NO se publicaran archivos enviados a la direccion de
sistemas después de las 7:00 p.m. Excepto cuando los términos empiecen a
contarse al dia siguiente o cuando la plataforma del SECOP presente fallas
de conexion, de lo cual se dejara constancia, de tal manera que se garantice el
debido proceso y derecho de contradiccion.

10.4. CONSULTA HORA LEGAL COLOMBIANA EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION EN EL TERRITORIO NACIONAL.

De conformidad con la Directiva N° 013 de 2006 emitida por la Procuraduria
General de la Nacién, debe indicarse en los pliegos de condiciones de los
procesos de contratacion por las modalidades de licitacion publica, seleccion
abreviada y concurso de méritos, la hora legal colombiana para los procesos de
contratacién en el territorio nacional, la cual debe ser tenida en cuenta en el acto
de cierre de dichos procesos. Para tal efecto, la Direccion de Sistemas dispuso un
link en la pagina principal del portal Web (www.risaralda.gov.co).

ARTICULO DECIMO PRIMERO: CERTIFICACIONES DE EJECUCION DE
CONTRATOS.
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A todo contrato que celebra el Departamento de Risaralda y al momento de firmar
el acta final y/o el acta de liquidacion se le expedira una certificacion de
cumplimiento de contrato, la cual sera firmada por el Secretario de Despacho o la
direccion del Despacho del Gobernador, donde se ejecuté el contrato y sera
proyectada y firmada por el supervisor y/o Interventor.

Como minimo debera tener la siguiente informacion:

Contrato N°: XXXX

Objeto: XXXXX

Valor Inicial del Contrato: 8 XXXX

Valor Final del Contrato: $ XXXX

Fecha de Iniciacion: XXXX

Fecha de Terminacion: XXXX

Plazo: XXXX

Calidad:

Cumplimiento: (indicar excelente o bueno o regular o
insatisfactorio)

Evaluaciéon de Proveedores (indicar puntaje obtenido).

Para el efecto se tiene el formato del certificado en el sistema de calidad, la
entidad implementara un sistema de entrega de dichos certificados de manera agil
y oportuno, para lo cual se establece un plazo de tres (3) meses contador a partir
de la publicacion del presente manual.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: CONTRATOS CELEBRADOS POR LA
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL QUE NO ESTAN SOMETIDOS AL
ESTATUTO CONTRACTUAL (LEY 80 DE 1993 Y LEY 1150 DE 2007).

12.1. CONTRATOS DE COMODATO. Estos contratos se regiran por el Codigo
Civil exclusivamente.

12.2. CONTRATOS DE INTRODUCCION DE LICORES. Estos contratos se
regiran exclusivamente por la ley 14 de 1983. El procedimiento para la celebracion
de los mismos y las minutas se establecen en el sistema de gestion de calidad de
la Secretaria de Hacienda.

12.3. CONTRATOS DE CESION DE BIENES. Estos contratos se regiran por el
Codigo Civil exclusivamente.
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12.4. CONVENIOS DE ASOCIACION Y/O COOPERACION ENTRE
ENTIDADES PUBLICAS.

Son los acuerdos entre entidades publicas para la cooperacion en el
cumplimiento de funciones administrativas y su fundamento juridico el articulo 95
de la Ley 489 de 1998 que dice “ASOCIACION ENTRE ENTIDADES PUBLICAS.
Las entidades publicas podran asociarse con el fin de cooperar en el cumplimiento
de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a
su cargo, mediante la celebraciéon de convenios interadministrativos o la
conformacion de personas juridicas sin animo de lucro...”.

12.5. CONVENIOS DE ASOCIACION Y/O COOPERACION ENTRE
ENTIDADES PUBLICAS CON ENTIDADES PRIVADAS. Son aquellos donde una
entidad publica se asocia con una entidad sin animo de lucro, en la cual ambas
partes realizan aportes para el desarrollo conjunto de actividades que la ley le
asigna a la entidad publica y su fundamento juridico se encuentra en el articulo 96
de la Ley 489 de 1998 que dice “Las entidades estatales, cualquiera sea su
naturaleza y orden administrativo podréan, con la observacion de los principios
sefalados en el articulo 209 de la Constitucién, asociarse con personas juridicas
particulares, mediante la celebracion de convenios de asociacion o la creacion de
personas juridicas, para el desarrollo conjunto de actividades en relacién con los
cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la ley.”

12.6. CONTRATOS DE APOYO. Cuando se celebren contratos con entidades sin
animo de lucro de reconocida idoneidad; su fundamento legal es el articulo 355
de la Constitucion Nacional, el decreto 777 de 1992 y el decreto 1403 de 1992.

ARTICULO DECIMO TERCERO: DOCUMENTOS Y REQUISITOS MINIMOS
QUE DEBEN ANEXARSE A CADA CONTRATO SEGUN LA MODALIDAD.

13.1. CONTRATOS DE OBRA. Ademas de la carpeta contentiva de todos los
documentos segun la modalidad de seleccion:

1) Certificado del Proyecto debidamente inscrito y actualizado en el Banco de
Proyectos.

2) Estudio Previo.

3) Analisis del Sector.

4) Anélisis de Riesgo

5) Convocatoria a veedurias.

6) Proyectos de Pliegos y pliegos definitivos.
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7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)
26)
27)
28)
29)

Documentos de invitacién publica.

Convocatoria publica.

Certificado de disponibilidad.

Cettificado de tradicién, cuando se trate de obras en bienes inmuebles. El
bien debe estar a nombre de una entidad publica.

Demas contentivos del proceso de seleccion, segun la modalidad.
Propuesta del oferente con todos sus anexos, segun los documentos
solicitados en el proceso de seleccién e incluye presupuesto de obra
presentado por el proponente.

Actas de evaluacion.

Observaciones, si las hubiere.

Respuesta a observaciones, si las hubiere.

Adendas, si las hubiere.

Actas de audiencia, si las hubiere.

Acto de apertura o de revocatoria, si la hubiere.

Andlisis de precios unitarios de la entidad.

Especificaciones Técnicas.

Diserios, si hubiere lugar.

Licencias y Permisos, si hubiere lugar.

Tarjeta profesional, cuando se trata de ejercer la profesion de Ingeniero,
Arquitecto o afines.

Certificado del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria y/o arquitectura
o afines.

Constancia de verificacion de antecedentes fiscales.

Constancia de verificacion de antecedentes disciplinarios.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto de Adjudicacion o declaratoria de desierta.

Minuta.

13.2. CONTRATOS DE SUMINISTRO. Ademas de la carpeta contentiva de todos
los documentos segun la modalidad de seleccion:

1)

3)
4)
5)
6)
7)
5)

Certificado del Proyecto debidamente inscrito y actualizado en el Banco de
Proyectos.

Estudios Previos.

Analisis del sector.

Analisis de Riesgo.

Proyectos de pliegos y pliegos definitivos

Convocatoria publica.

Convocatoria a veedurias.
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9) Demas documentos contentivos del proceso de seleccion.

10)  Certificado de disponibilidad.

11)  Observaciones.

12)  Respuesta a Observaciones.

13) Adendas.

14)  Acto de Apertura.

15) Propuesta con todos los documentos que se requerian en el proceso de
seleccion.

16) Actas de evaluacion.

17) Acta de audiencia de subasta.

18) Constancia de verificacion de antecedentes fiscales.

19) Constancia de verificacion de antecedentes disciplinarios.

20) Acto de adjudicacion.

21) Minuta.

13.3. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.

1) Certificado del proyecto debidamente actualizado en el Banco de proyectos,
cuando sea procedente.

2) Estudio previo.

3) Andlisis de sector, puede estar incluido en el estudio previo.

4) Certificado de disponibilidad presupuestal.

5) Certificado de recursos humanos.

6) Certificados de experiencia relacionados con el objeto a contratar.

7) Certificados que demuestren la idoneidad.

8) Tarjeta Profesional, segtin el caso.

9) Cuando se trate de Profesionales de Ingenieria o afines deben anexar el
certificado de vigencia expedido por el respectivo Consejo Profesional.

10)  Propuesta.

11)  Formato de hoja de vida de la persona natural o de la persona juridica-

Sigep

12)  Certificado de existencia y representacion legal, para persona juridica

13)  Facultades para contratar para persona juridica.

14)  Registro Mercantil, para persona natural, segun el caso.

15) Fotocopia de la cédula de ciudadania de la persona natural o del
representante legal cuando se trata de persona juridica.

16)  Certificado de pago de parafiscales, de los ditimos seis (6) meses, cuando
es persona juridica.

17) Certificado de Pago de estar al dia en seguridad social integral, para
persona natural.
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18) Fotocopia de Registro Unico Tributario (RUT), de la persona natural o de la
persona juridica.
19)  Constancia de verificacion de antecedentes fiscales.
20) Constancia de verificacién de antecedentes disciplinarios
21)  Formato de hoja de vida del personal que ejecuta, en el caso que se

requiera.
22) Constancia de verificacién de antecedentes penales
23) Minuta.

13.4. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

1) Certificado del Proyecto debidamente inscrito y actualizado en el Banco de
Proyectos.

2) Certificado de disponibilidad presupuestal.

3) Certificado de disponibilidad de recursos, si del caso.

4) Analisis del sector.

5) Convocatoria a veeduria.

6) Estudios previo, En éste se determinara, entre otros aspectos lo siguiente;

a) la necesidad y se hara la justificacion de dicha contratacion.

b) Se debe justificar en debida forma la relacion directa entre el objeto social
de la entidad con la que se pretende celebrar el contrato interadministrativo
y el objeto del mismo.

c) Se debe justificar la capacidad, administrativa, técnica y financiera y la
experiencia.

d) Dentro del estudio previo debe existir el correspondiente analisis de precios,
que permita concluir la viabilidad econémica de dicho contrato, conforme al
numeral 4.2.7 del presente manual.

7) Acto administrativo de justificacion de la contratacion.

8) Facultades para contratar.

9) Fotocopia de la cedula del representante legal.

10) Fotocopia de Registro Unico Tributario (RUT).

11)  Certificado de existencia y representacion legal y/o acta posesion.

12)  Certificado del revisor fiscal que estan al dia en pago de parafiscales.

13)  Disponibilidad presupuestal o de recursos, si es el caso.

14)  Constancia de verificacién de antecedentes disciplinarios y fiscales.

15) Minuta.

13.5. CONVENIOS DE ASOCIACION Y/O COOPERACION ENTRE ENTIDADES
PUBLICAS
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) Certificado del Proyecto debidamente inscrito y actualizado en el Banco de
Proyectos.

2) Certificado de disponibilidad presupuestal.

3) Convocatoria a veedurias.

4) Certificado de disponibilidad de recursos del asociado o cooperante.

5) Estudio previo. En este se determinard, entre otros aspectos, los
siguientes:

a) La necesidad y se hara la justificacion de dicha contratacion, sustentando el
por qué la necesidad de asociarse.

b) Debe identificar las condiciones de mejora del servicio con dicha
asociacion.

c) Debe hacer una valoracion de los recursos aportados por el asociado, que
permita evidenciar que los aportes apuntan a mejorar la prestacion de un
servicio.

d) Debe hacer analisis de precios de cada una de las actividades a
desarrollar, este analisis se hace tanto del aporte del asociado como del
Departamento

e) Debe justificarse en debida forma el objeto social de la entidad con la que
se pretende celebrar el convenio interadministrativo, la capacidad
administrativa y técnica, la experiencia y la capacidad financiera del
Asociado o cooperante, establecer los objetivos que desarrollaré con los
recursos solicitados, las metas que pretende alcanzar y la poblacién
beneficiaria

6) Propuesta.

7) Acto Administrativo de justificacion de la contratacion.

8) Certificado de tradicion, cuando se trate de obras en bienes inmuebles. El
bien debe estar a nombre de una entidad publica.

9) Facultades para contratar del Asociado o cooperante.

10) Fotocopia de la cédula del representante legal Asociado o cooperante.

11)  Fotocopia de Registro Unico Tributario (RUT) Asociado o cooperante.

12) Cettificado de existencia y representacion legal y/o acta posesion del
asociado o cooperante.

13)  Certificado del revisor fiscal que estan al dia en pago de parafiscales del
asociado o cooperante.

14)  Disponibilidad presupuestal o de recursos del asociado o cooperante

15)  Verificacion de antecedentes disciplinarios y fiscales del Asociado o
cooperante.

16) Minuta.
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13.6. INFORMACION Y REQUISITOS MINIMOS PARA CONVENIOS DE
ASOCIACION ENTRE UNA ENTIDAD PUBLICAS UNA ENTIDAD PRIVADA
(SIN ANIMO DE LUCRO)

1) Certificado del Proyecto debidamente inscrito y actualizado en el Banco de
Proyectos.

3) Certificado de disponibilidad presupuestal.

4) Convocatoria de veedurias.

5)  Certificado de disponibilidad de recursos del asociado.

6) Estudio previo. En este se determinaréa entre otros aspectos los siguientes:

a) La necesidad que tiene el Departamento.

b) Se debe hacer la justificacion de dicha contratacién, sustentando el por qué la
necesidad de asociarse.

¢) Debe identificar las condiciones para el desarrollo conjunto de actividades en
relacion con los cometidos y funciones que le asigna la ley al Departamento.

d) Debe hacer una valoracién de los recursos aportados por el asociado, que
permita evidenciar que los aportes apuntan al desarrollo conjunto de
actividades a cargo del Departamento.

e) Debe hacer analisis de precios de cada una de las actividades a desarrollar,
este anélisis se hace tanto del aporte del asociado como del Departamento,
conforme al numeral 4.2.7 del presente manual.

f) En este debe justificarse en debida forma la relacion entre el objeto social de
la entidad con la que se pretende celebrar el convenio de asociacion y el objeto
de éste.

g) Debe hacerse una evaluacioén de la capacidad administrativa y técnica, la
experiencia y la capacidad financiera del Asociado.

h) Establecer los objetivos que desarrollara con los recursos solicitados, las

metas que pretende alcanzar y la poblacién beneficiaria.

7) Propuesta. Esta debe contener como minimo:

a) Identificar el nombre del proyecto.

b)  Sustentar el para qué requiere la actividad o programa

¢) Relacionar los objetivos que desarrollara con los recursos solicitados.

d) Las metas que pretende alcanzar.

e) La poblacion beneficiaria.

f)  Demostrar recursos locativos y humanos.

g) Manifestacion de inhabilidades asi: En calidad de Representante legal de la
firma (nombre de la persona juridica) y abajo firmante de la presente solicitud
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Certifico que ni la empresa que represento, ni yo como representante nos
encontramos incursos en causal alguna de inhabilidad e incompatibilidad de
las sefialadas en la Constitucion y en la Ley y no nos encontramos incursos
en ninguno de los eventos de prohibiciones especiales para contratar con el
Estado.

8) Acto de justificacion de la contratacion.

9) Facultades para contratar del Asociado o cooperante.

10) Fotocopia de la cedula del representante legal Asociado o cooperante.

11) Fotocopia de Registro Unico Tributario (RUT) Asociado o cooperante.

12) Certificado de existencia y representacion legal y/o acta posesion del

asociado o cooperante.

13) Certificado del revisor fiscal que estan al dia en pago de parafiscales del
asociado o cooperante.

14)Constancia de Verificacibn de antecedentes disciplinarios y fiscales del
asociado.

15) Verificacién de la minuta

13.7. INFORMACION Y REQUISITOS MINIMOS PARA CONTRATOS DE
APOYO

1) Certificado del proyecto debidamente inscrito y actualizado en el Banco de
Proyectos.

2) Convocatoria a veedurias.

3) Certificado de disponibilidad presupuestal.

4) Estudio previo. En este se determinara, entre otros aspectos los siguientes:

a) Se determinara el interés que el departamento tiene de apoyar el proyecto de
interés publico.

b) Se hara la justificacion de dicha contratacion, de los elementos propios que
demanda el Decreto 777 de 1992 y el Decreto 1403 de 1992, es decir, que
debe dejar constancia en forma expresa que dicha contratacion no se
encuentra dentro de las causales de excepcién establecidas en el decreto
1403 de 1992.

¢) Dejar constancia que no existe contraprestacion directa para el departamento.

d) Debe sustentarse la relacion 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 constancia de la capacidad, administrativa o técnica de la entidad sin
animo de lucro.
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f) Enunciar la experiencia y certificar con evidencias la RECONOCIDA
IDONEIDAD DE LA ENTIDAD SIN ANIMO DE LUCRO.

g) Establecer los objetivos que desarrollara con los recursos solicitados, las
metas que pretende alcanzar y la poblacion beneficiaria con el proyecto.

h) En el mismo documento constitutivo del analisis previo debe quedar
evidencias que la entidad sin animo de lucro se encuentra desarrollando un
proyecto de interés publico.

5) Solicitud de apoyo, en ésta la entidad sin animo de lucro debe:

a) Identificar el nombre del proyecto.

b)  Sustentar el para qué requiere el apoyo.

c) Relacionar los objetivos que desarrollara con los recursos solicitados.

d) Las metas que pretende alcanzar.

e) La poblacién beneficiaria.

f)  Justificar que se trata de un proyecto propio a iniciativa de la entidad sin
animo de lucro.

g) Debe manifestar bajo la gravedad de juramento que la informacion
relacionada en la solicitud es real, y que no esta actuando como
intermediario.

h) Demostrar recursos locativos y humanos para la ejecucion del contrato.

i) Manifestacién de inhabilidades asi: En calidad de Representante legal de la
firma (nombre de la persona juridica) y abajo firmante de la presente solicitud
Certifico que ni la empresa que represento, ni yo como representante nos
encontramos incursos en causal alguna de inhabilidad e incompatibilidad de
las serialadas en la Constitucién y en la Ley y no nos encontramos incursos
en ninguno de los eventos de prohibiciones especiales para contratar con el
Estado.

6) Resolucion de Idoneidad, en dicho acto que expide el Representante legal o
el Secretario de despacho delegado, debe dejar expresa constancia que;

a) Verifico que se trata de la ejecucién de un proyecto de interés publico. Que
ademas tiene relacion directa con el objeto social de la ONG

b) Que la entidad es idénea, conforme a los soportes que anexa al expediente
contractual, y debe relacionar todas las pruebas documentales que haya
verificado de la entidad sin animo de lucro sobre la experiencia e idoneidad.

c) Debe igualmente dejar expresa constancia que el en Departamento, con dicho
contrato, no esta recibiendo contraprestacion alguna.
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7) Facultades para contratar del Representante Legal de la entidad sin animo de

lucro.

8) Fotocopia de la cedula del representante legal de la entidad sin animo de

lucro.

9) Fotocopia de Registro Unico Tributario (RUT) de la entidad sin énimo de lucro.

10) Cerlificado de existencia y representacion legal y/o acta de posesion del

representante legal de la entidad sin animo de lucro.

11)  Certificado del revisor fiscal que estan al dia en pago de parafiscales de la
entidad sin énimo de lucro.

12)  Disponibilidad presupuestal o de recursos, si es el caso).

13)  Constancia de verificacion de antecedentes disciplinarios y fiscales de la
entidad sin &nimo de lucro.

14)  Minuta.

15) Las entidades sin animo de lucro deben estar constituidas con seis meses
de antelacion a la celebracion del contrato.

16)  Deben tener vigente el reconocimiento de su personeria juridica.

17)  Aquellas que estén obligadas por disposicién legal a presentar declaracién
de ingresos y patrimonio o declaracion de renta suministraran ademas,
copia de las correspondientes a los tres ultimos afios gravables.

18)  El término de duracién de las entidades sin énimo de lucro no podra ser
inferior al término del contrato y un afio mas.

13.8. CONTRATO DE COMODATO

1) Necesidad.

2) Convocatoria a veedurias.

3) Relacion de bienes con su valores

4) Facultades para contratar del comodatario.

5) Fotocopia de la cedula del representante legal del comodatario.

6) Fotocopia de Registro Unico Tributario (RUT) del comodatario.

7) Certificado de existencia y representacion legal y/o acta posesion del
comodatario.

8) Certificado del revisor fiscal que estan al dia en pago de parafiscales.

9) Constancia de verificacion de antecedentes disciplinarios y fiscales.

10) Minuta

13.9. CONTRATO DE LICORES.

1) Informe sobre la conveniencia econémica de la introduccion.
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2) Solicitud de autorizacién para introducir licores de conformidad con lo
establecido en la respectiva Ordenanza.

3) Relacién de licores con sus respectivas autorizaciones, marcas registro
sanitario y su graduacion alcohdlica.

4) Facultades para contratar del Representante Legal.

5) Fotocopia de la cédula del representante legal.

6) Fotocopia de Registro Unico Tributario (RUT).

7) Certificado de existencia y representacion legal y/o acta posesion del
Representante Legal.

8) Certificado del revisor fiscal que estan al dia en pago de parafiscales.

9) Constancia de verificacion de antecedentes disciplinarios y fiscales.

10) Cuando se trate de persona natural, debe anexar el registro mercantil.

11) Minuta

13.10 CESION DE BIENES.

1) Necesidad.

2) Convocatoria a veedurias.

3) Relacion de bienes con su valores

4) Ordenanza que faculta la cesion

5) Facultades para contratar del cesionario.

6) Fotocopia de la cedula del representante legal del cesionario.

7) Fotocopia de Registro Unico Tributario (RUT) del cesionario.

8) Certificado de existencia y representacion legal y/o acta posesion del
cesionario

9) Certificado del revisor fiscal que estan al dia en pago de parafiscales.

10)  Constancia de verificacion de antecedentes disciplinarios y fiscales.

11)  Minuta

ARTICULO DECIMO CUARTO: DISPOSICIONES ESPECIALES.
COMPETENCIA ESPECIAL:

A través de la Secretaria Administrativa- Direccion de Recursos Fisicos, todas
las secretarias de despacho y oficinas de asesoria deberan canalizar los procesos

de contratacion de suministro y adquisicion de bienes y servicios que requieran
para su funcionamiento y para el desarrollo de sus programas y proyectos.
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Para la Adquisicion de bienes tecnolégicos y de sistemas, seré necesario obtener
previamente concepto técnico de la Direccion de Informatica y Sistemas del
Departamento

Igualmente, a través de la Secretaria de Infraestructura se adelantara la
contratacién de obra civil consultarias e interventorias para proyectos de obra
fisica que requieran todas las Secretarias de Despacho y oficinas de asesoria para
el desarrollo de sus programas y proyectos.

Para adelantar dichos procesos de contratacion, las dependencias que los
requieran deberan enviar oportunamente a las Secretarias Administrativa y de
Infraestructura, todos los documentos soportes del proceso a saber:

1) Proyecto debidamente inscrito y actualizado

2) Certificado de disponibilidad presupuestal

3) Estudios previos de conveniencia y oportunidad

4) Ficha técnica de los bienes y servicios a adquirir, cuando la modalidad de
seleccién asi lo exija.

14.1. ALCANCE DE LA COMPETENCIA DE LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA: La Secretaria Administrativa, continuaréd con la competencia
de tramitar toda la adquisicion de bienes y servicios que afecten los inventarios
del Departamento.

Para el tramite de dichos procesos, la Secretaria de despacho, direccion
administrativa o técnica, respectiva, debera remitir a la Secretaria Administrativa:

1) El certificado del proyecto inscrito y actualizado.

2) El certificado de la disponibilidad presupuestal.

3) La indicacion que ésta se encuentra en el plan de compras y que esta
acorde con el plan de accion.

4) Las especificaciones técnicas.

5) El estudio de precios de mercado.

6) El analisis del sector.

7) Los estudios previos completos

14.2. DEL IMPULSO DE LOS PROCESOS: La Secretaria Administrativa, en
cumplimiento de esta competencia deberéa impulsar el respectivo proceso en
todas sus etapas en consecuencia deberéa elaborar los siguientes documentos del

proceso contractual.
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Elaborar los proyectos y pliegos definitivos, realizar las publicaciones, hacer parte
del comité evaluador, proyectar respuestas a observaciones, estas ultimas con la
participacion de la secretaria remitente, si lo requiere, proyectar los actos
administrativos, programar audiencias, responder derecho de peticion quejas o
reclamos relacionados con el proceso, responder acciones de tutela (ésta en
coordinacion con la secretaria Juridica), elaborar actas y minutas que firmaran
con el o los ordenadores del gasto, segun el origen de los recursos.

Cuando los recursos del proceso (CDP) sean de una sola secretaria o
dependencia, la Secretaria Administrativa, impulsara el proceso hasta la solicitud
de registro Presupuestal y aprobacién de pdlizas, una vez surtido dichas
actividades lo enviara a la Secretaria de origen, para que ésta realice el tramite
de asignacién de la supervisién y/o interventoria, publicacion de la minuta y la
oferta en el Secop y en la pagina WEB, acta de Inicio, reporte a la Contraloria,
vigilancia de la ejecucion y archivo y custodia del proceso hasta su liquidacion.

Cuando se trate de procesos contractuales con diferentes recursos, es decir
CDPS de varias dependencias, la Secretaria Administrativa impulsara el proceso
en TODAS sus etapas hasta su liquidacién, es decir, que debe luego de
perfeccionado el contrato, hacer la solicitud de registro presupuestal, aprobacion
de podlizas, hacer tramite de asignacion de supervision y/o interventoria,
publicacién de la minuta y la oferta en el Secop y en la pagina WEB, acta de
Inicio, reporte a la Contraloria, vigilancia de la ejecucién y archivo y custodia del

proceso hasta su liquidacion.

En los procesos que tramite e impulse la Secretaria Administrativa en razon a esta

competencia especial,

la ordenaciéon del gasto continia en cabeza del

representante legal o su delegado, por lo tanto todos los documentos del proceso

seran firmaron por éstos.

14.3. ALCANCE DE LA COMPETENCIA DE LA SECRETARIA DE

INFRAESTRUTURA: La Secretaria de

Infraestructura, continuara con la

competencia para tramitar todos los procesos de obra publica que requiera el
Departamento de Risaralda — administracion central.

PARAGRAFO PRIMERO: Para el tramite de procesos por parte de la Secretaria

de Infraestructura,

las diferentes secretarias de despacho, direcciones

administrativas o técnicas, deberan remitir a la Secretaria de Infraestructura:

1) El certificado del proyecto inscrito y actualizado
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2) El certificado de la disponibilidad presupuestal

3) La descripcion de la necesidad, la conveniencia y oportunidad, indicando que
ésta se encuentra en el plan de compras y que esta acorde con el plan de
accion.

14.4. DEL IMPULSO DE LOS PROCESOS: La Secretaria de Infraestructura,
dentro de esta competencia y por la especialidad y naturaleza de los contratos de
obra publica e interventoria de las mismas, deberé impulsar el procesos en todas
sus etapas y entre otras actividades debe: Elaborar estudios previos, establecer
las especificaciones técnicas, criterios de evaluacion y calificacion, hacer parte del
comité evaluador, elaborar los proyectos y pliegos definitivos, dar respuesta a
observaciones, proyectar y firmar los actos administrativos, elaborar actas,
responder derecho de peticion quejas o reclamos relacionados con el proceso,
responder acciones de tutela (ésta en coordinacion con la secretaria Juridica),
elaborar y firmar las minutas, hacer las publicaciones dentro de los términos,
hacer la solicitud de registro presupuestal, tramitar la aprobacién de polizas, hacer
tramite de asignacion supervision o tramite del proceso contractual para la
interventoria, publicaciéon de la minuta y la oferta en el Secop y en la pagina WEB,
acta de Inicio, reporte a la Conlraloria, vigilancia de la ejecucion y archivo y
custodia del proceso hasta su liquidacion.

La competencia para celebrar contratos en los procesos contractuales de obra
publica, es del representante legal, o cuando ésta sea delegada seré en cabeza
del Secretario de Infraestructura, en razén a la idoneidad. Por lo tanto, todos los
documentos del proceso seran firmados por éste servidor.

PARAGRAFO: Los demas proceso contractuales se tramitaran en todas sus
etapas por cada una de las Secretarias, sin embargo debera tenerse en cuenta el
decreto de delegacion vigente, si lo hubiere.

ARTICULO DECIMO QUINTO: SITUACIONES = CONTRACTUALES
PRESENTADAS DURANTE LA EJECUCION:

15.1. ADICION EN VALOR O PRORROGA EN TIEMPO DEL CONTRATO: En Ia
ejecucion de los contratos estatales, cualquiera que sea su naturaleza, con la
finalidad de evitar la paralizacion o afectacion del servicio que la entidad contrato,
los mismos se podran prorrogar en plazo y adicionar valor, previo el cumplimiento
de los requisitos de planeacion, perfeccionamiento y ejecucion.
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Cuando el contrato estatal es adicionado en precio, éste debera ser sumado al
valor inicial del contrato principal y el resultado sera el valor real del contrato, el
cual, para efectos presupuestales y fiscales es el que debe ser tenido en cuenta.

En todo caso, la secretaria de origen sera la responsable de verificar que con la
celebracion de contratos adicionales no se evadan los procesos de seleccion que
legalmente correspondan de conformidad con la cuantia y la naturaleza del
objeto, debiendo atender la adicion a las finalidades antes previstas. Por lo tanto
el Secretario de despacho correspondiente donde se originé el proceso
debera velar para que no se viole el principio de planeacion y el principio
de seleccion objetiva.

En todos los casos en que se requiera la prorroga del contrato (sin que sobrepase
la respectiva vigencia fiscal) y adicionar el valor o en ambos, esta debera
tramitarse con la debida antelacién al vencimiento del plazo inicial pactado, de tal
forma que el perfeccionamiento y legalizacion se realicen dentro de la
vigencia del contrato, es decir antes del vencimiento del término del contrato
inicial.

15.2. ACLARACIONES, CORRECCIONES O MODIFICACIONES o
AMPLIACIONES DEL CONTRATO: Sera procedente la celebracion de
aclaraciones del contrato, con el fin de hacer aclaraciones y correcciones al
contrato inicial, ante ambigiiedades que pudieren conducir a interpretaciones
incorrectas de lo pactado; asi mismo, para corregir errores involuntarios en las
minutas y que se requiera del acuerdo de voluntades entre las partes.

Sera procedente con el fin de hacer Modificaciones al contrato inicial, ante
situaciones que conduzcan a mejorar el servicio contratado o satisfacer la
necesidad de la entidad, sin que esto implique cambio del objeto contractual o
cambios sustanciales al proceso mismo.

También sera procedente hacer ampliaciones al objeto y alcance del contrato
inicial, ante situaciones que conduzcan a mejorar el servicio contratado o
satisfacer la necesidad de la entidad, sin que esto implique cambio del objeto
contractual o cambios sustanciales al proceso mismo.

Conforme al articulo 16 de la ley 80 de 1993, Si no se llegara a un ningun

acuerdo sobre las variaciones necesarias al contrato inicial el Departamento podra
modificarlas en forma unilateral.
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15.3. PROCEDIMIENTO PARA LAS ADICIONES O ACLARACIONES O
AMPLIACIONES: Las adiciones pueden proceder por necesidad de la entidad
contratante, por solicitud del contratista o por la necesidad sustentada por ambas
partes del contrato, fundamentada en todo caso, en el cumplimiento de los fines
de la contratacion, por consiguiente, los documentos soportes seran: Analisis y
justificacion por parte de la entidad a ftravés del secretario de despacho
competente y/o del interventor de la necesidad de adicionar, aclarar o ampliar el
contrato, o solicitud del contratista con el correspondiente anélisis técnico y
recomendacion por parte del interventor y/o supervisor para adicionar el contrato,
o acta suscrita entre las partes contratantes en las que se sustente técnica,
administrativa y financieramente la necesidad de adicion, informe de interventoria
sobre el estado de ejecucion del contrato, certificado de disponibilidad
presupuestal.

Una vez diligenciados dichos documentos soportes, se elaborara la minuta del
contrato adicional correspondiente, el cual debera celebrarse y legalizarse antes
del vencimiento del contrato inicial.

15.4. SUSPENSION DEL CONTRATO: Cuando se presenten causas
debidamente comprobadas y que representen la paralizacién o afectacion grave
del servicio publico que se pretenda satisfacer con el objeto del contrato, la
entidad a través del Secretario de despacho correspondiente, el interventor y/o
supervisor designado y el Contratista suscribiran de comun acuerdo un Acta de
Suspension del Contrato, expresando con precision y claridad las causas y
motivos de tal decision, el avance del Contrato, el estado de las obras, bienes o
servicios contratados y el término de la suspension.

Superadas las causas de la suspension las mismas partes suscribiran un Acta de
Reiniciacion o Reanudaciéon del Contrato sefialando la fecha y forma. El
Contratista debera ampliar las garantias en igual periodo al de la suspension.

Si no se lograre el mutuo acuerdo, la entidad mediante acto motivado, podra
adoptar unilateralmente la suspensién y con los efectos a que se refiere el
presente numeral.

15.5. CESION DEL CONTRATO: La ley 80 de 1993 prevé la figura de la cesion
del contrato, previa autorizacién de la entidad contratante, en el articulo 41, inciso
3° cuando establece que “Los contratos estatales son intuito persone y en
consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion
escrita de la entidad contratante.”
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Entre otras situaciones daran lugar a cesion.

1) Cuando sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad en el conlratista y, (art 9
inciso 1 ley 80 de 1993)

2) Cuando esta inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en uno de los
integrantes del consorcio o unién temporal, siempre y cuando la cesion se realice
a un tercero.

3) Cuando el contratista solicite la autorizacion para la cesion.

15.6. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA CESION DEL CONTRATO
ES EL SIGUIENTE:

a) El contratista debe solicitar al ordenador del gasto la autorizacién para realizar
la cesion del mismo indicando la justificacion y las causas por las cuales le es
imposible ejecutar el contrato.

b) El ordenador del gasto o su delegado, determinara la conveniencia para la
entidad y procedera a autorizarlo, acto que se entenderé otorgado con la
suscripcion de la correspondiente minuta de cesién al contrato.

La persona natural o juridica a la que se le ceda un contrato debera
demostrar documentalmente que tiene iguales o mejores condiciones de las
que tiene el cedente, de lo cual se dejara expresa constancia, por parte del
Secretario correspondiente.

¢) Celebrada la cesion al contrato, se procedera incluir y registrar esta novedad en
el sistema de informacion presupuestal vigente.

d) El cesionario del contrato, debera tramitar la expedicion de la garantia unica
que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos riesgos
del contrato original;, cuando a ello hubiere lugar.

Para hacer efectiva la cesion en cuanto a los pagos posteriores a ésta, no se
requiere crear nuevos certificados de disponibilidad presupuestal, ni realizar
nuevos contratos.

15.7. TERMINACION DEL CONTRATO EN FORMA NORMAL Y ANORMAL.:
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1) La terminacién en forma normal se da por vencimiento del plazo pactado o por
cumplimiento del objeto contractual antes del plazo previsto.

2) La terminacion anormal se presenta, por la ocurrencia de una o varias de las
siguientes circunstancias:

a) Terminaciéon bilateral de mutuo acuerdo entre las partes: caso en el cual
se suscribira la respectiva acta en la que se indiquen las razones que motivan
tal terminacién dejando constancia del hecho de que con esta terminacion no
se generan ningun perjuicio para la Entidad. Esta acta debe ser suscrita por el
representante legal de la Entidad, el Secretario de despacho de origen, el
contratista y el interventor o supervisor.

b) Terminacion unilateral del contrato: la cual procede cuando se presenten las
causas expresamente contenidas en el articulo 17 de la ley 80 de 1993. En
este evento la terminacién se hara mediante acto administrativo motivado,
agotando previamente el debido proceso.

15.8. INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: Cuando se presentan hechos
constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que
afectan de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se evidencie que
pueden conducir a su paralizacién, en cuyo caso la entidad podra demandar el
incumplimiento del contrato y solicitar su liquidacion en el estado en que se
encuentre y se procedera a iniciar el tramite para la aplicacion de las sanciones
contractuales a que hubiere lugar.

15.9. APLICACION DE LAS SANCIONES CONTRACTUALES (MULTAS,
DECLARATORIA DEL SINIESTRO DE INCUMPLIMIENTO Y CADUCIDAD).

En caso de que sea necesario aplicar multas, declarar la caducidad o hacer
efectiva cualquiera de las garantias contractuales, la interventoria o supervision
debe remitir informe en el que se consigne el estado general del contrato, con
indicacién clara y precisa del incumplimiento, requerimientos hechos al
contratista, etc., garantizando previamente el debido proceso al contratista
incumplido. Para tal efecto el DEPARTAMENTO DE RISARALDA adelantara las
acciones tendientes a obtener el reconocimiento y pago de las sanciones a que
hubiere lugar, estipuladas en las normas contractuales.

15.9.1. IMPOSICION DE MULTAS.
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Para la imposicibn de multas se requiere que concurran los siguientes
presupuestos:

1. La ocurrencia de un incumplimiento por ejecucion parcial de la prestacion
debida, servicio, hecho o cosa; o solucidn o prestaciéon de la obligacion en forma
diferente a la pactada; y/o extralimitando del tiempo convenido.

2. Que la prestacion debida, servicio, hecho o cosa se requieran o aun lo necesite
el Departamento

3. Que el incumplimiento no afecte de manera grave y directa la ejecucion del
contrato ni que evidencie que puede conducir a su paralizacion,

4. Que la cladusula de multa este pactada en el contrato y
5. Que el contrato se encuentre vigente
Solo se podrd imponer multas hasta el 10% del valor del contrato.

15.9.2. DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO E IMPOSICION DE LA
CLAUSULA PENAL PECUNIARIA.

Para la declaratoria de incumplimiento y la consecuente imposicion de la clausula
penal pecuniaria, por cumplimiento imperfecto o retardo en la ejecucion de
cualquiera de las obligaciones derivadas del contrato, se requiere que concurran
los siguientes presupuestos:

1) La ocurrencia de un incumplimiento por ejecucion parcial de la prestacion
debida, servicio, hecho o cosa; o solucién o prestacion de la obligacién en forma
diferente a la pactada; y/o extralimitando el tiempo convenido;

2) Que el incumplimiento no afecte de manera grave y directa la ejecucion del
contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion;

3) Que la clausula penal pecuniaria este incluida en el contrato.
El incumplimiento del contrato también puede declararse después de terminado el
contrato, cuando se demuestre que el contrato se ejecutd deficientemente o

incumplié con alguna de sus obligaciones, por ejemplo el pago de prestaciones
sociales.
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15.9.3. DECLARATORIA DE CADUCIDAD Y LA CONSECUENTE IMPOSICION
DE LA CLAUSULA PENAL PECUNIARIA E INHABILIDAD.

Para la declaratoria de caducidad por incumplimiento de las obligaciones, en los
términos previstos en el articulo 18 de la ley 80 de 1993, se requiere que
concurran los siguientes requisitos:

i) La ocurrencia de un incumplimiento por ejecucion parcial de la prestacion
debida, servicio, hecho o cosa; o solucién o prestacién de la obligacion en forma
diferente a la pactada, y/o extralimitando el tiempo convenido,
ii) Que el incumplimiento afecte de manera grave y directa la ejecucion del
contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion;

i) Que la clausula 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 ejecucion.

15.10. TRAMITE PARA LA IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y
DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO

Procedimiento previo a la audiencia de imposicion de multas, sanciones y
declaratorias de incumplimiento, en aras de garantizar el derecho al debido
proceso, a la defensa y la contradiccion.

Como tramite previo a seguir por parte de la interventoria o supervision del
contrato, se debera solicitar al contratista por escrito y a través del medio mas
eficaz, que aclare y explique las razones que han dado lugar al requerimiento, si
es del caso, allegue la documentacion que soporte el cabal cumplimiento de sus
obligaciones contractuales. Lo anterior, con el propdsito de dejar constancia del
requerimiento, en atencioén al articulo 17 de la ley 1150 de 2007.

El requerimiento debera contener como minimo lo siguiente:
1. Las razones por las cuales se esta estudiando la posibilidad de sancionarle por

el incumplimiento de las obligaciones contractuales a su cargo (indicar cuales
obligaciones)
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2. Los documentos o soportes, en caso de ser necesario, que a juicio de la
Supervision o la Interventoria deban ser allegados para aclarar las situaciones
particulares de cada caso.

3. El término dentro del cual el contratista debe presentar sus explicaciones o
aclaraciones y adjuntar los documentos o soportes requeridos y también aquellos
que considere necesarios. Es importante que se tenga en cuenta que dicho
termino debe determinarse teniendo en cuenta la gravedad y complejidad del
posible incumplimiento, asi como la cantidad de documentos requeridos, minimo
tres (3) dias.

En caso de que el contratista no de respuesta al requerimiento anterior dentro del
termino otorgado o que la respuesta allegada no logre desvirtuar en su totalidad el
posible incumplimiento de las obligaciones, el interventor o supervisor, sin
perjuicio de los deberes contractuales y legales que le asisten, en especial
aquellos determinados en los articulos 82, 83 y 84 de la ley 1474 de 2011, deberé
elaborar y enviar al Ordenador del Gasto y a la Secretaria Juridica, un informe de
supervision o interventoria pormenorizado que sustente la actuacion e indique los
hechos generadores del posible incumplimiento. EI mencionado informe debera
acompariarse de los respectivos soportes documentales.

En caso de que la respuesta al requerimiento allegada por el contratista sea
satisfactoria para la interventoria o supervisién, no habré lugar a la aplicacién del
procedimiento previsto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, de dichas
actuaciones el Supervisor o Interventor deberd dejar constancia escrita. En caso
de que la respuesta al requerimiento allegada por el contratista NO sea
satisfactoria para la interventoria o supervision, el supervisor o interventor del
contrato una vez tenga conocimiento de los hechos u omisiones que a su juicio
constituyan un incumplimiento, de conformidad con las normas vigentes y lo
pactado en el contrato y demas documentos que forman parte del mismo,
comunicara el hecho al ordenador del gasto y a la Secretaria Juridica.

15.10.1. CI,TACIéN, PARTICIPACION Y DESARROLLO DE LA AUDIENCIA DE
IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE
INCUMPLIMIENTO.

El Ordenador del Gasto evaluara los hechos denunciados y procederd a fijar
fecha y hora para el desarrollo de la audiencia, para tal fin procederd a citar por
escrito al contratista y al garante, en el evento en que la garantia de cumplimiento
consista en poliza de seguros.
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Dicha citacién deberd indicar la hora, fecha y lugar en la cual se llevara a cabo la
audiencia y asi mismo deberd mencionar de manera expresa y detallada los
hechos que soportan el posible incumplimiento, las normas o clausulas
posiblemente incumplidas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion; esto acompariado del informe elaborado
por la interventoria o supervisién en el que se sustente la accion.

En todo caso, la citacién dirigida a la Aseguradora no puede consistir en una
simple copia de la citacion enviada al contratista, sino que debe tratarse de una
independiente, con el fin de respetar el debido proceso de la Aseguradora.

El Ordenador del Gasto también daré aviso a la Secretaria Juridica, al Supervisor
o Inteventor del contrato, a través del medio mas eficaz.

Una vez surtido el envio de la citacion a la audiencia, se llevara a cabo la misma,
el dia y la hora previstos en la citacion, ademas del contratista y el garante) las
personas que deben asistir son las siguientes:

1) El Representante Legal o su delegado.

2) El Interventor o el supervisor del contrato y quien ejerce apoyo a la
supervision, si el supervisor lo considera necesario.

3) En los casos de contar el contrato con interventoria externa, participaran en la
audiencia, los profesionales que ésta designe mediante oficio, dependiendo de las
particularidades de cada presunto incumplimiento.

4) El profesional designado por la Secretaria Juridica

Para el desarrollo de la audiencia de imposicién de multas, sanciones y
declaratorias de incumplimiento, el Ordenador del Gasto tendra la direccion y
conduccién de la misma.

Una vez instalada la audiencia, el Ordenador del Gasto presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciando las posibles
normas o clausulas posiblemente incumplidas y las consecuencias que pueden
derivarse para el contratista en caso de demostrarse el incumplimiento.

Posteriormente, se concedera el uso de la palabra al contratista o al representante
legal (en caso de ser persona juridica) o a quien lo represente, y al garante, en los
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casos en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguro, para que
presenten sus descargos, explicaciones, aporte pruebas y conltrovierta las
presentadas por la Entidad.

Surtido el tramite anterior, mediante resolucién motivada, el Ordenador del Gasto
dejaré constancia de lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y procederéd a
decidir sobre la imposicion o no de la muita, sancibn o declaratoria de
incumplimiento.

La referida resolucién se entenderé notificada en dicho acto publico (audiencia), y
contra la misma procederd unicamente recurso de reposicién, el cual debers
interponerse, sustentarse y decidirse en la misma audiencia. La decisién sobre el
recurso se entenderé notificada en la audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gasto,
podra suspender la misma, cuando de oficio o a peticion de parte, ello resulte en
su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y
pertinentes, o cuando por cualquier ofra razén debidamente sustentada, ello
resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacién administrativa. En
fodo caso, al suspender la audiencia, se debera sefialar fecha y hora para
reanudar la misma.

El Departamento de Risaralda podra dar por terminado la actuacion administrativa,
en cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de la cesacion de la
situacion de incumplimiento, mediante resolucion de archivo del proceso de
imposicion de multas de la cual se remitira copia al supervisor del contrato y al
contratista.

15.10.2. ACTUACIONES POSTERIORES A LA IMPOSICION DE MULTA,
SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO

Ejecutoriada la Resolucion de imposicion de multa, de sanciones y /o declaratoria
de incumplimiento se remitiré copia de la misma al Supervisor o Interventor con el
fin de que adelante los tramites para su ejecucion en los términos del paragrafo
del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

Si existen saldos a favor del contratista, el valor de las multas podré descontarse
de los mismos; si no hay saldos a favor del contratista, se procederé a reclamar el
pago de la indemnizacion al garante. En los casos que no fuere posible el cobro
por los mecanismos descritos, se procedera al cobro por jurisdiccion coactiva.
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En el acto administrativo mediante el cual se declare la caducidad, se ordenara
darlo por terminado y proceder a su liquidacion, se hara efectiva la clausula penal
pecuniaria o se procedera a cuantificar el monto del perjuicio y a ordenar su pago
tanto al contratista como al garante, se impondré la inhabilidad y se tomarén las
medidas tendientes a garantizar la continuidad del servicio.

De conformidad con los articulos 31 de la Ley 80 de 1993 y 218 del Decreto 019
de 2012, una vez ejecutoriado el acto administrativo debera surtirse el siguiente
tramite:

1. Publicar la informacion de la sancion en el Sistema Electrénico para la
Contratacion publica (SECOP) a través del Portal Unico de Contratacion.

2. Se comunicard a la camara de comercio en que se encuentre inscrito el
contratista respectivo.

3. Se comunicara a la Procuraduria General de la Nacion.

15.11. CONTROL DE LEGALIDAD DE LOS ACTOS SANCIONATORIOS
PROFERIDOS

Los actos que se profieran como resultado de los procesos sancionatorios
adelantados por los Delegados de la contratacion, deberén ser remitidos a la
Secretaria Juridica para efectos de verificacion y control de legalidad de los
mismos.

Por lo tanto, dando aplicacién a lo dispuesto en el literal d) del articulo 86 de la ley
1474 de 2011, el Representante Legal o su delegado deberé suspender la
audiencia de debido proceso antes de proferir la decision respecto a la sancion,
con el fin de garantizar el control de legalidad aqui enunciado en aras del correcto
desarrollo de la actuacion administrativa.

El Representante Legal o su delegado daran tramite prioritario a las
consideraciones que remita la Secretaria Juridica sobre cada uno de los puntos
relacionados con la resolucion sancionatoria.

El tramite anterior deberd hacerse con la suficiente celeridad y planeacién con el
fin de que las resoluciones sean proferidas con aplicacion total del control de
legalidad requerido para estos casos, y las observaciones legales a que haya
lugar.
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15.12. LIQUIDACION DEL CONTRATO O CONVENIO: La liquidaciéon de un
contrato o convenio es la etapa final de todo proceso contractual; constituye un
acto de aclaracion de cuentas o balance del contrato o convenio, donde se
termina el negocio con el reconocimiento de saldos a favor de las partes, o las
declaraciones de paz y salvo, segun sea el caso; ocurre una vez vencido el
término de ejecucion del objeto contractual, o declarada la caducidad o la
terminacion unilateral del mismo.

La liquidaciéon pone fin al vinculo contractual existente entre las partes.

Puede ser total o parcial. La total de comun acuerdo cierra la posibilidad de
discutir cualquier aspecto relacionado con la relacién contractual, en tanto que la
parcial, deja abierta la opcién para el contratista o la administracion de acudir por
la via de la accidon contractual ante la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo, con el fin de dilucidar aquellos aspectos frente a los cuales haya
sefialado en el acta su inconformidad.

La Ley 80 de 1993 en el articulo 60 y la Ley 1150 de 2007 en el articulo 11,
ordenan como obligacion la liquidaciéon de comun acuerdo de los contratos,
dentro de los términos fijados en los pliegos de condiciones, en la siguiente forma:

De conformidad con la legislacién vigente tenemos que existen tres tipos de
liquidacion de los contratos, a saber:

1) Voluntaria o por mutuo acuerdo.
2) Unilateral por parte de la entidad estatal.
3) Judicial

De la regulacién del tramite de liquidacion se derivan caracteristicas propias en
cada tipo de ésta, asi:

a) La liquidacion voluntaria o por mutuo acuerdo: Es el acuerdo de voluntades,
por medio del cual las partes detallan el estado final de la ejecucion de las
prestaciones u obligaciones adquiridas por cada una, como consecuencia de la
gjecucion del contrato o convenio o de la terminacién anticipada del mismo.

El acta de liquidacién debera contener las prestaciones y obligaciones cumplidas o
no por ambas partes, su equivalencia, multas debidas o canceladas, la verificacion
del cumplimiento de las obligaciones con el sistema de seguridad social integral,
asi como el pago de las obligaciones fiscales y parafiscales a cargo del
contratista; ademas, los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar y
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en ella constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones necesarios para
superar las divergencias presentadas, declarandose, por lo general, las partes a
paz y salvo mutuamente.

La labor de proyectar el acta de liquidacion que la entidad presentara al contratista
es responsabilidad del interventor o supervisor, pero la competencia y obligacion
de adelantar la liquidacidon corresponde al secretario de despacho de origen del
contrato.

b) Liquidacion unilateral: Siempre que no se haya logrado acuerdo con el
contratista sobre la liquidacién del contrato o cuando éste no haya atendido las
invitaciones que por escrito la entidad le formule para liquidar el contrato de mutuo
acuerdo, la administracion debera liquidarlo mediante acto administrativo motivado
(resolucién) susceptible del recurso de reposicion, de conformidad con lo
dispuesto en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso
Administrativo.

Esta liquidacion podra realizarse dentro del término fijado en los pliegos de
condiciones, dentro de los cuatro meses supletorios de que habla la ley o dentro
de los dos meses siguientes al vencimiento de los términos anteriores. No
obstante, siempre podra liquidarse el contrato unilateralmente hasta antes de
vencerse el término para la caducidad de la accion contractual (dos afios) o de la
notificacion del auto admisorio de la demanda interpuesta por el contratista.

La invitacién previa y por escrito al contratista para liquidar el contrato de mutuo
acuerdo es condicion forzosa para que pueda acudirse a la liquidacion
obligatoria, so pena de nulidad de la misma por violacién del debido proceso.

¢) Liquidacion por via judicial: Es aquella practicada por la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo. Si la administracién no liquidare el contrato durante
los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes o,
en su defecto del establecido por la ley, el interesado podra acudir a la jurisdiccion
para obtener la liquidacioén en sede judicial a mas tardar dentro de los dos (2) anos
siguientes al incumplimiento de la obligacion de liquidar.

PARAGRAFO: La liquidacion del contrato y las garantias: Por ultimo es
importante y necesario tener en cuenta, que tanto en el acta de liquidacion por
mutuo acuerdo como en la resolucion que liquide unilateralmente el contrato, se
exigira al contratista la extension o ampliacién, si es del caso, de la garantia del
contrato por los amparos alli estipulados, para avalar las obligaciones que deba
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cumplir con posterioridad a la extincion del contrato, ya que aun después de
liquidado el contrato la administracion puede reclamar por estos conceptos.

ARTICULO DECIMO SEXTO: EVALUACION DE PROVEEDORES:

El Departamento de Risaralda en cumplimiento de la norma ISO 9001 y NTC GP
1000, tiene implementado la evaluacién de todos los proveedores con el fin de
asegurarse que la contrataciéon de bienes, obras y servicios, cumplen los
requisitos especificados en los estudios previos y que la entidad haya satisfecho la
necesidad en términos de oportunidad, eficacia y eficiencia.

La evaluacién de proveedores sera para TODOS los contratos que celebre el
Departamento, por lo tanto se socializara en forma permanente no solo a los
contratistas, sino a los posibles proponentes, para lo cual se establecera en los
estudios previos, en los proyectos y/o pliegos de condiciones, en las minutas, en
las actas de inicio, de tal manera que sea ampliamente conocida por quienes
intervienen en ella.

Esta evaluacién constituye un incentivo al proveedor y una herramienta para
garantizar el mejoramiento continto y el cumplimiento de los principios de la
funcién administrativa.

La evaluacién se realizara a través de los criterios que se indican a continuacion,
y se tendran en cuenta para la escogencia del contratista cuando de contratacion
directa se trate, y para disminuir la puntuacion cuando la seleccion se haga
mediante proceso publico.

16.1. CRITERIOS DE CALIFICACION.

Excelente. Cuando en su desemperio ha cumplido todos los objetivos, objeto,
alcance dentro del plazo sefalado.

Bueno. Cuando en su desemperio ha cumplido todos los objetivos, objeto,
alcance dentro del plazo sefialado, pero ha recibo de parte de interventor y/o
supervisor al menos dos requerimientos para que mejore, bien sea en términos
de calidad u oportunidad los objetivos propuestos. Los requerimientos del
interventor y/o supervisor deben estar respaldado en acuerdos escritos y previos,
es decir cronograma, plan de trabajo, plazos, condiciones técnicas o de calidad.
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Regular. Cuando en su desempefio ha cumplido todos los objetivos, objeto y
alcance dentro del plazo sefialado, pero ha sido objeto de suscripcién de plan ( s)
de mejoramiento con acciones de mejora o acciones correctivas.

Insatisfactorio. Cuando en su desempeiio no cumplié todos los objetivos, objeto
y alcance dentro del plazo sefialado, y ha sido sujeto de procesos de imposicion
de multas o incumplimientos, con actos administrativos en firmes.

El procedimiento de evaluacion se encuentra en el sistema de gestion de calidad,
al igual que las actas de evaluacion.

http://intranet.risaralda.qov.co:100/Apps/SAlIA/saia/index_actualizacion.php

La puntuacién esta asignada bien sea si se trata de un contrato de obra, servicios
0 suministro.

16.2. PONDERACION.

El contratista que durante dos 0 mas evaluaciones consecutivas haya obtenido
una calificacion de “bueno”, se le dejara expresa anotacién de su calificacion y
de los requerimientos al momento de expedir el certificado de cumplimiento del
contrato.

El contratista que durante dos o mas evaluaciones consecutivas haya obtenido
una calificacién de “regular”, se le dejara expresa anotacion de su calificacion y
de los requerimientos al momento de expedir el certificado de cumplimiento del
contrato y el Representante legal o su delegado no podra renovar o suscribir un
nuevo contrato con dicho contratista, justificando idoneidad del mismo, excepto
que el Representante Legal o su delegado demuestren por escrito lo contrario.

El contratista que en una evaluacion haya obtenido una calificacion de
“insatisfactoria”, se le dejara expresa anotacion de su calificacion y las multas o
declaratorias de incumplimiento, al momento de expedir el certificado de
cumplimiento del contrato, se reportara a los organismos de competentes la
informacién de la sancién y ademas, seré objeto de disminucién de puntaje total
obtenido en la calificacion de su oferta de hasta de un (1.0) punto en los procesos
publicos de Licitacién Publica, seleccion abreviada de menor cuantia y Concurso
de Méritos e invitacién publica.
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ARTICULO DECIMO SEPTIMO: PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y
PARAFISCALES.

Con fundamento en las normas vigentes el Departamento de Risaralda dentro de
los lineamientos en materia de contratacion, establece lo siguiente:

Todo contrato celebrado por una persona natural o juridica con el Departamento
de Risaralda, cualquiera sea su duracion, cuantia y modalidad, debe hacer los
pagos de seguridad social integral.

Mientras que no existe norma expresa que fije la base de cotizacion para los
contratos de Obra, Suministro y Consultoria, la entidad determinaré mediante la
politica de operacion denominada ‘pagos de seguridad social integral y
parafiscales” los lineamientos para acreditar dichos pagos.

A traves del presente decreto se establece lo siguiente:

1) La base de cotizacion para los contratos de Prestacion de Servicios para salud
y pension seré sobre el 40% del valor bruto del contrato.

2) En caso de 4filiacion a ARL, esta debera ser a la empresa de riesgos
profesionales que escoja el contratista. Cuando se trate de persona natural y su
contrato supere un (1) mes de plazo.

3) En caso de tener personal (cualquiera sea el nimero de personas) a cargo
deberéa pagar todo lo relacionado con parafiscales.

4) El Interventor no podré autorizar pagos sin que se verifique esta obligacion
por parte del contratista.

5) Las personas que celebren contratos con el Departamento de Risaralda, y
que se encuentren pensionadas no tendran la obligacion de cotizar para pension.
En el caso de salud no habra ninguna excepcion.

6) Respecto a las personas juridicas, el Contratista debera anexar un certificado
firmado por el revisor fiscal, en caso de no contar con él, lo suscribiré el
representante legal, donde haga constar que esta al dia en el pago de seguridad
social integral y parafiscales, durante los ultimo seis (6) meses.
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7) Cuando el personal, que ejecuta el contrato, no tiene una relacion laboral con
el contratista, sino simplemente celebré un contrato de prestacién de servicios, se
debe verificar la existencia de dicho contrato, y se aceptara que el pago de
sequridad social integral se haga como trabador independiente. Para determinar
la cuantia sobre la cual debe pagar, habra de tenerse cuenta el valor sefalado
en la oferta por parte del contratista.

8) El Interventor o supervisor en forma diligente debera exigir al contratista para
verificar los pagos, las respectivas planillas y demas documentos que soporten
estar a paz y salvo.

9) El interventor no podra aceptar pagos de seguridad social integral, que se
hagan a través de terceras personas, mientras ésta no esté permitida por la ley
en forma expresa.

10)  Contratos celebrados con Cooperativas o Precooperativas. Cuando el
Departamento celebre contratos directamente con Cooperativas de Trabajo
Asociado o Precooperativas, debera exigir el pago de parafiscales y seguridad
social integral, toda vez que la actividad contratada debera ser ejecutada por el
personal asociado, salvo las excepciones legales.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: BUENAS PRACTICAS CONTRATUALES:

El Departamento de Risaralda mediante el presente decreto adopta las
siguientes practicas.

1) Todos los documentos de los procesos contractuales (Licitacién Publica,
Seleccion Abreviada, Concurso de Meéritos y Minima cuantia), ademas de
publicarse en el SECOP se publicaran en la pagina WEB de la entidad, con los
cual se garantiza un plus de publicidad, considerando que se genere una mayor
posibilidad de acceso a la informacién a la ciudadania y a los posibles oferentes.

2) Todas las observaciones que se presenten a los informes de evaluacion de
ofertas deberan ser publicadas en el Secop y en la pagina WEB en la medida que
éstas se presenten, garantizando el derecho de contradiccion de los oferentes.

3) La respuesta a las observaciones formuladas a la evaluacién de ofertas, se
hara constar en acta suscrita por los integrantes del comité o por quien haya
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evaluado juridicamente, lo cual permitira al Representante Legal o su delegado la
toma de decisiones basado en criterios mas objetivos.

4) Una vez concluida la intervencién del comité evaluador de ofertas en los
diferentes procesos debera realizar una evaluacién escrita del proceso donde
incluya observaciones y recomendaciones, si la hubiere, para el mejoramiento
contintio en los futuros procesos.

5) Toda Modalidad de Contratacién contara con un procedimiento, formatos para
los documentos en sus diferentes etapas y politicas de operaciéon que permitan a
los servidores publicos tener una guia clara, actualizada y sencilla de cada
proceso contractual.

6) Realizacion de Mesas de Trabajo con los diferentes Secretarias. La Secretaria
Juridica a través de la direccion de contratos tiene implementado la realizacion de
mesas de trabajo con las diferentes  secretarias y Direcciones de la
Administracion central, con el fin de estudiar y debatir temas relacionados con los
procesos contractuales.

7) Se fijara en los pliegos de condiciones de la seleccion Abreviada - Subasta
Inversa, la posibilidad de negociacién, cuando se presente un solo oferente,
negociacién que tendra como referencia el valor minimo para hacer lances.

8) El servidor publico o contratista encargado de elaborar los estudios previos
debe contar con suficiente idoneidad en la materia del objeto contractual, la cual
se comprueba determinando la existencia de una relacion directa entre las
funciones del cargo y el objeto del contrato, entre la profesion y el objeto del
contrato o entre la experiencia y el objeto del contrato.

9) Los servidores y contratistas del Departamento de Risaralda, utilizaran siempre
las ultimas versiones de formatos adoptados por el Sistema de Calidad, con lo
cual se garantiza el cumplimiento de los requisitos minimos para desarrollar un
adecuado proceso de contratacion.

10)Los servidores y contratistas del Departamento deberan mantener actualizado
su conocimiento sobre el proceso de contratacién, consultar EL PROCESO DE
CALIDAD para estar al dia de los cambios y novedades en los procedimientos y
formatos y elevar con la oportunidad debida, las consultas o inquietudes sobre
dicho proceso a la Secretaria Juridica.
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11)En el Sistema de Calidad, se tiene publicado y se actualiza en forma
permanente el normograma del proceso, lo que le permite a los servidores
publicos consultas y tener actualizado las normas aplicables al proceso.

12)En caso de contradiccion entre lo consignado en el presente Manual y las
normas legales y reglamentarias vigentes en la materia, prevaleceran estas
ultimas.

13)El Representante Legal o su delegado es responsable de garantizar la
publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de
contratacion en el SECOP y en la WEB institucional, salvo los asuntos
expresamente sometidos a reserva.

14) Para la celebracion de convenios entre entidades publicas, el Departamento
exige el cumplimiento de los requisitos establecidos en el numeral 13.5 del
presente manual.

15) Para la celebracion de Contratos de Apoyo el Departamento exige el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el numeral 13.7 del presente
manual.

17) Para la celebracién de convenios con entidades sin animo de lucro el
Departamento exige el cumplimiento de los requisitos establecidos en el numeral
13.6 del presente numeral.

18) La construccién del valor estimado de un contrato o convenio exige en los
estudios previos lo siguiente:

Este debe obedecer a un anélisis técnico que lo soporte y puede provenir de una
consulta de precios o condiciones de mercado, en forma telefénica o por escrito.
En algunas ocasiones se tendran en cuenta los precios histéricos o los precios
unitarios o las formulas y variables o cualquier otra forma que permita justificar el
valor estimado.

Tanto de los documentos escritos (cotizaciones), como de los anadlisis técnico-
econémicos y de las consultas telefonicas, debe dejarse plena prueba en el
expediente contractual, en este ultimo caso igualmente se debe dejar constancia
del nombre completo, fecha de consulta y numero de contacto, con quien se
realizé la misma.
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La solicitud de las cotizaciones o las consultas deben hacerse definiendo
claramente el objeto, las especificaciones técnicas, el plazo y la forma de pago.

La justificacién del valor, cuando se trate de desarrollar actividades diferentes,
debe aparecer desagrado en el estudio previo la justificacion de los costos de
cada actividad.

La muestra del mercado debera ser representativa, es decir de manera que se
evidencie que se realizaron varias consultas o cotizaciones sobre el bien o servicio
que se pretende contratar.

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

Variables o forma en que se calcul6 el presupuesto. Es necesario definir en
este criterio, como pondero las resultados de los precios consultados, que
mecanismo utilizo para definir el presupuesto.

Aspectos tributarios y financieros del contrato. Para la definicion del calculo
del valor estimado, es necesario considerar los la carga tributaria que debe
asumir el futuro contratista.

19) VALORACION ECONOMICA DE LAS PROPUESTAS:

En el evento de no discriminar el IVA y que el valor de los bienes y servicios
ofrecidos causen dicho impuesto, el Departamento de Risaralda lo considerara
incluido en el valor de la oferta o en el evento de discriminar el IVA y no causen
dicho impuesto, éste no sera tenido en cuenta.

Para el analisis del precio se confrontara la relacién entre los precios unitarios y
los totales por medio de las cuatro operaciones aritméticas basicas. En caso de
encontrarse diferencia, el Departamento realizara las respectivas correcciones.

En caso de diferencia de precios en diferentes partes de la propuesta, primara
para todos los efectos, los que figuran en el formato “Cuadro de la propuesta”.

El proponente debera presentar su propuesta de manera discriminada, toda vez
que la base de evaluacién del precio sera el VALOR SIN IVA (en los que aplique),
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En todo caso los proponentes no podran superar el presupuesto oficial establecido
en la contratacién antes de IVA.

20) En ningun caso el proponente podra certificar su experiencia, con copia de
contratos, sino la acreditacion de requisitos de experiencia es a través de
certificaciones de cumplimiento de contrato o actas de liquidacion.

21) Todas las observaciones que se reciban dentro de los procesos de seleccion
deben responderse de fondo, asi se trate de observaciones extemporaneas segun
el cronograma y no es pertinente darle el trato de derecho de peticion
respondiendo en forma posterior a la adjudicacion.

22) En el estudio previo se deben establecer los criterios que sirvan para
determinar en qué casos el pacto de anticipo es imprescindible para la correcta
ejecucion del contrato.

23) No pactar prorrogas automaticas por ser contrarias al principio de libre
concurrencia y seleccion objetiva.

24) El supervisor debe contar con suficiente idoneidad en la materia del objeto
contractual, la cual se comprueba determinando la existencia de una relacion
directa entre las funciones del cargo y el objeto del contrato; entre la profesion y el
objeto del contrato o entre la experiencia comprobada (hoja de vida) y el objeto
del contrato.

25) La designacién del supervision debe hacerse en forma inmediata a la
suscripcion del contrato y por escrito.

26) No solo la garantia que se constituye para el inicio del contrato debe ser
revisada y aprobada, sino también aquellas que se expiden para las
modificaciones al contrato, esto es, para adiciones, modificaciones, prorrogas,
suspensiones y reanudaciones.

27) El archivo y manejo de los expedientes contractuales se hara d ela siguiente
manera;

El archivo de todos los contratos que suscriba la Administracion Central reposara
en la Secretaria que los ejecute, hasta su liquidacion.
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Cada Secretario de Despacho debera designar un custodio de los contratos, que
sera el responsable de ingresar los tipos documentales al expediente contractual,
diligenciar el formato de control y garantizar su autenticidad, resaltando que es el
unico depositario y responsable de los soportes que entregue el interventor.

El interventor y/o Supervisor deberé garantizar la entrega de todos los
documentos del contrato, al custodio, éste ultimo debe velar por su cuidado e
inalterabilidad, por lo anterior ninguna persona diferente al custodio debera
conservar en su poder documentos originales del contrato.

La entrega de los documentos por parte del interventor y/o supervisor se hara
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al diligenciamiento o tramite de los
mismos (acta parciales, actas finales, acta de liquidacion, evaluacion de
proveedores, correspondencia cruzada entre contratista e Interventor y/o
supervisor, respuesta a derechos de peticion contractuales, actas de comite,
informes de incumplimiento y demas actuaciones contractuales que realice el
Interventor y o supervisor.

En caso de préstamo o revision se debe dejar expresa constancia, para lo cual se
debe llevar control.

El expediente contractual deberé estar debidamente foliado, respetando el
principio archivistico de orden original (a medida que se van produciendo),
igualmente se deberan hacer las transferencias documentales, acorde a lo
establecido por el Procesos de Gestién Administrativa y sub proceso de Gestion
Documental, donde encontrara las guias y caratulas respectivas.

Los contratos que se estan escaneando son copias de consulta, esto no exime de
la responsabilidad de la conservacion en papel de los originales por 20 arfios.

ARTICULO DECIMO NOVENO: PRACTICAS ANTICORRUPCION.

En cumplimiento del Decreto 2641 de diciembre de 2012 que reglamenta el
articulo 73 Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion), se elaboraron las
estrategias de Iucha contra la corrupcion y atencién al ciudadano del
Departamento de Risaralda.

Se cuenta con una metodologia para trabajar los riesgos de los procesos del

Sistema Integrado de Gestion de calidad con el fin de garantizar una efectiva
gestion de aquellos eventos que puedan interrumpir el cumplimiento de los
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objetivos institucionales y de los procesos, entre ellos los que pueden convertirse
en foco de corrupcion.

En este sentido, se actualizé el procedimiento de Administracion del Riesgo del
proceso segun los lineamientos consignados en la cuarta version de la Guia para
Administracion del Riesgo emitida por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica (DAFP) y algunos lineamientos de la norma ISO 9001 Otros
aspectos sobre los cuales se ha venido trabajando son: Construccion de la Politica
de Administracién del riesgo, actualizacion de los mapas de riesgos del proceso
de contratacion y construccion del mapa de riesgo institucional.

Se tiene establecida una metodologia para la rendicién de cuentas donde se pone
a disposicion de la comunidad lo que hacemos como entidad en el manejo de los
recursos publicos, en ésta rendicion de cuentas se expone todo la contratacion
celebrada por el Departamento.

“Los encuentros comunitarios”, es una estrategia comunicacional y espacio de
encuentro que busca transmitir al ciudadano desde su municipio, barrio o
corregimiento, los proyectos y recursos que esta ejecutando el Departamento, la
forma como lo esta haciendo para que la comunidad sea veedora de los procesos
administrativos, en especial la contratacion.

ARTICULO VIGESIMO: ADMINISTRA CION DE LAS CONTROVERSIAS Y
SOLUCION DE CONFLICTOS.

Para la solucién de controversias y conflictos que se deriven de la actividad
contractual del Departamento, se deben adoptar los siquientes mecanismos:

1. El Interventor o Supervisor del contrato atenderé directamente con el
contratista, la controversia o conflicto presentado en reunion de la cual se
levantara 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 reunion
a la que debera asistir ademas del interventor o supervisor del contrato y el
Representante Legal o su delegado, El jefe (a) del despacho de la Secretaria
Juridica y el Director de Contratos. De las deliberaciones, conclusiones y
recomendaciones se levantara un acta.
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3. El Representante Legal o su delegado sera responsable del control y
seguimiento de las recomendaciones adoptadas.

En el evento de presentarse controversias judiciales, el Departamento cuenta con
el Comité de Conciliacién, creado mediante Decreto Departamental.

En todo caso, se podra acudir a los mecanismos alternativos de solucion de
conflictos.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES
POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

Liquidado el contrato, el Supervisor continuara en ejercicio de la supervision 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 vigilancia del contrato ha estado a cargo de un interventor,
una vez liquidado este contrato, Representante Legal o su delegado debera
designar un supervisor para los efectos indicados en el parrafo anterior.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES
DEL MANUAL DE CONTRATACION.

El manual de Contratacion del Departamento de Risaralda inicia su vigencia a
partir de su publicacién en el la pagina web de la entidad y seré adoptado por el
sefior Gobernador mediante Decreto, motivo por el cual la facultad de modificarlo
y derogarlo reside en él.

La Direccion de Contratos de la Secretaria Juridica del Departamento, es la
dependencia encargada de su evaluacion y actualizacién, sequimiento con el fin
de garantizar la aplicacion actualizada de las normas que regulan el proceso
contractual en Colombia.

El manual de contratacion podra ser consultado en
http.//www.risaralda.gov.co/Modulos/Contratacion/ y en el sistema de gestion de
calidad, proceso gestion juridica, sub proceso contratacién, icono manual,
http.//intranet.risaralda.qov.co:100/Apps/SAIA/saia/index _actualizacion.php , en su
contenido se establecen los enlaces que le permitiran al usuario conocer los
formatos.
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ARTICULO VIGESIMO TERCERO: El presente decreto rige a partir de su
publicacién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Pereira a los ’2 9 JUL ZOM

CARLOS ALBERTO B@TERO LOPEZ
Gobernador del \ ento de Risaralda

Abogada Externa

_ﬁﬁz'
Elaborado por: Jacq%%%ﬁgn‘(farmona.
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