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1. INTRODUCCION:

El Articulo 209 de la Constitucion Politica establece: “La funcién administrativa ests al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacién, la delegacién y la desconcentracién de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los
fines del Estado. La administracién publica, en todos sus érdenes, tendrd un control
interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley.”

Mediante la Ley 872 de 2003 se crea el Sistema de Gestion de la Calidad en las entidades
del Estado, como un sistema complementario al Sistema de Control Interno.

El Decreto 1599 de 2005 adopta el Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005
para los organismos y entidades publicas, el cual determina las generalidades y la
estructura necesaria para establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema
de Control Interno conforme las prescripciones de la Ley 87 de 1993.

A través del Decreto Nacional No. 943 del 21 de Mayo de 2014, se actualiza el Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

El Decreto 350 de 2013, cred el Sistema Integrado de Gestion del Departamento del
Cauca, sin embargo, en tal Decreto no se tuvo en cuenta las actualizaciones normativas
sefialadas anteriormente.

El Decreto 2406 de 2015, modifica el Decreto 350 de 2013, con el fin de actualizar el
Sistema Integrado de Gestion del Departamento del Cauca.

El Decreto 1082 de 2015 sefiala en su Articulo 2.2.1.2.5.3. que “Las Entidades Estatales
deben contar con un Manual de Contratacién, el cual debe cumplir con los lineamientos
que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.”

La Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente, sefiala que “el Manual
de Contratacion es un documento que: (i) establece la forma como opera la Gestion
Contractual de las Entidades Estatales vy, (ii) da a conocer a los participes del sistema de
compras y contratacion publica la forma en que opera dicha Gestiéon Contractual. El
Manual de Contratacion es también un Instrumento de Gestién Estratégica puesto que
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tiene como proposito principal servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional de
cada Entidad Estatal.

“Los Manuales de Contrataciéon deben estar orientados a que en los Procesos de
Contratacion se garanticen los objetivos del sistema de compras y contratacion publica
incluyendo Eficacia, Eficiencia, Economia, Promocién de la Competencia, Rendicion de
Cuentas, Manejo del Riesgo y Publicidad y Transparencia.

“El Manual de Contratacién debe emplear la metodologia prevista para la Gestion
Contractual en el Sistema de Gestion de Calidad. En consecuencia, el Manual de
Contratacion debe basarse en Procesos y Procedimientos en la forma prevista en tal
metodologia del sistema de gestion de calidad.

“El Manual de Contratacion debe contener:

@ La naturaleza juridica de la Entidad Estatal y su ubicaciéon en la Estructura del
Estado.

. Los Procedimientos para desarrollar la Gestion Contractual en las siguientes
actividades:

> Planear la actividad contractual.

> Elaborar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones.

> Administrar los Documentos del Proceso, incluyendo su elaboracion, expedicion y
publicacion,

> Archivo y demas actividades de Gestion Documental.

> Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos.

> Desarrollar comunicacion con los oferentes y contratistas.

> Hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos.

> Administrar las controversias y la solucién de conflictos derivados de los Procesos

de Contratacion.

. El drea encargada y el cargo responsable de las actividades de cada etapa del
Proceso de Contratacion.

o La Entidad Estatal debe definir las funciones y las responsabilidades de quien

N

realiza:
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> El estudio de las necesidades de |a Entidad Estatal.

> Los estudios de sector y estudios de mercado.

> La estimacion y cobertura de los riesgos.

> La definicion de los requisitos habilitantes.

> La definicion de los criterios de evaluacién de propuestas.

» La seleccion de contratistas.

> El manejo de los documentos del Proceso, incluyendo su elaboracién, expedicion,

publicacién, archivo, mantenimiento y demas actividades de Gestiéon Documental.

> La supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos.

> La comunicacion con los oferentes y contratistas.

> Los procedimientos presupuestales, financieros y de pago.

> El seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos.

> El tramite de procesos sancionatorios contra contratistas.

> El manejo de las controversias y la solucién de conflictos derivados de los Procesos

de Contratacion.
° La informacidn y las buenas practicas de su Gestion Contractual, tales como:

> Las normas sobre desempefio transparente de la Gestion Contractual; adecuada
planeacién; las practicas anticorrupcion; el cumplimiento de las reglas del Modelo
Estandar de Control Interno y cumplimiento de otras disposiciones de caracter general en
cuanto resultan aplicables a los Procesos de Contratacion; utilizacion de herramientas
electronicas para la Gestion Contractual.

> Los mecanismos de participacion de la ciudadania a través de veedurias
organizadas e interesados en los Procesos de Contratacion.

» Las condiciones particulares de la Entidad Estatal para el cumplimiento de los
principios de libre concurrencia y promocion de la compt—:tencia.”1

Considerando que uno de los Ejes Estratégicos del Plan de Desarrollo “Cauca Territorio de
Paz y para el buen vivir’ es el fortalecimiento de lo publico, el buen gobierno y la
participacion, haciendo énfasis en el mejoramiento de las capacidades institucionales de
tal forma que se garantice presencia, credibilidad, eficiencia, eficacia y éxito
gubernamental, por medio de la participacion social, promoviendo una cultura de la
transparencia y la legalidad que refuerce la gestion publica departamental, es preciso un

! http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_contratacion_web_r01.pdf &&/
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nuevo Manual de Contratacion para la entidad, propendiendo porque las actuaciones de
los servidores publicos que intervienen en la contratacion estatal se desarrollen con
arreglo a los principios que rigen la contratacion estatal, especialmente los de
transparencia, economia y responsabilidad, y de acuerdo con los postulados que rigen la
funcion administrativa.

El Manual de Contratacion establece las directrices y pardmetros que se constituyen en
guia para el desarrollo de la gestion contractual y de cada una de las etapas de los
procesos de seleccion adelantados por la entidad, dentro del marco normativo
consagrado en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, el Decreto Reglamentario 1082 de
2015, la Ley 1474 de 2011y demdas normas que regulan la materia, focalizando la
transparencia como valor esencial en la contratacion estatal y en el uso de los recursos
plblicos para contribuir en la construccién de un “Cauca Territorio de Paz y para el buen

vivir”.

Todos los participantes en los diversos procesos de contratacion, deberan encontrar en
este Manual de Contratacion las orientaciones basicas, las reglas esenciales y las pautas,
con el propésito de facilitar el conocimiento y comprensién de los aspectos tedricos vy
practicos, la descripcion de los procedimientos, los requisitos de caracter legal inherentes
a cada una de las modalidades de seleccion, asi como el quehacer de la entidad en

materia contractual.

Siempre en el marco de un gobierno abierto, este Manual de Contratacion debe ser
fuente de consulta y actualizacién permanente para todos los actores que participan en la
contratacion de la entidad, de tal suerte que se promueva la participacion de la
comunidad y de las veedurias ciudadanas, que estan llamadas a participar en todos los
asuntos que involucran los intereses generales, a fin de garantizar el ejercicio de la
vigilancia y control ciudadano sobre la gestion publica contractual.

El presente manual es un documento dinamico que evoluciona de acuerdo a los principios
de mejoramiento continuo que plantea nuestro Sistema Integrado de Gestion, es por esta
razon que este documento serd revisado y actualizado permanentemente de acuerdo con
la normativa vigente y las normas internas que expida el Departamento en materia
contractual.

y/
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Los servidores del Departamento deben contribuir en la construccion permanente y
mejora de este documento que debe ser dindmico y ajustarse a la cambiante realidad en
esta materia.

2. OBIJETIVO

Establecer la forma como opera la Gestion Contractual del Departamento del Cauca, dar a
conocer a los participes del sistema de compras y contratacién publica, la forma en que
opera dicha Gestion Contractual y servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional.

Ademas de lo anterior el Manual de Contratacion debe garantizar los principios del
sistema de compras y contratacion publica incluyendo Eficacia, Eficiencia, Economia,
Promocion de la Competencia, Rendicién de Cuentas, Manejo del Riesgo, Responsabilidad,
Publicidad y Transparencia, empleando la metodologia prevista para la Gestion
Contractual en el Sistema de Gestion de Calidad.

3. ALCANCE

Desde el momento en que se identifica y prioriza una necesidad en las diferentes areas del
Departamento del Cauca, hasta cuando se entregan los bienes y servicios solicitados, y se
consigue la satisfaccion de dicha necesidad.

4. RESPONSABLES

Secretario de Despacho o Jefe de Oficina
Equipo Técnico

Grupo de Apoyo Juridico

Usuario autorizado SECOP

5. POLITICAS DE OPERACION
El Manual de Contratacion del Departamento del Cauca, fija los lineamientos establecidos

por la Agencia Nacional de Contratacion y fue elaborado conforme al Ordenamiento
Juridico y los procedimientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestion.

»



Codigo: GJ-01-MO1-T

MANUAL DE CONTRATACION DEL Version: 01

DEPARTAMENTO DEL CAUCA Fecha : 25-07-2016

Pagina 8 de 129

Gobernacién del Cauca

Se advierte a todos los usuarios que la aplicacion del Manual de Contratacidn no releva a
todos los operadores de la observancia de las normas vigentes en materia de contratacion
estatal y complementarias, asi como de las modificaciones de las mismas.

6. DEFINICIONES.

Los términos no definidos y utilizados frecuentemente deben entenderse de acuerdo con
su significado natural y obvio. Para la interpretacion del presente Titulo, las expresiones
aqui utilizadas con mayuscula deben ser entendidas con el significado que a continuacion
se indica. Los términos definidos son utilizados en singular y en plural de acuerdo como lo
requiera el contexto en el cual son utilizados.

ACTA: Es el documento en el cual se deja constancia de los diferentes eventos que se
puedan presentar en la ejecucion de un contrato o convenio, o lo que se haya tratado en
una reunién, donde se deben precisar las obligaciones y responsabilidades de los
participantes.

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION: Es el documento que contiene los datos
referentes a la forma como el contratista entrega a la Entidad los bienes, las obras o los
servicios objeto del contrato y la manifestacion del contratante de recibirlos a satisfaccion
o con observaciones.

ACTA DE INICIO: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista
en la cual se estipula la fecha de iniciacion para la ejecucién del contrato. A partir de dicha
fecha se contabiliza su plazo de ejecucion, si asi se pactoé en el contrato.

ACTA DE REINICIO: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspension
del contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la
reiniciacion de las actividades. Este documento serd firmado por el contratante y el
contratista. El contratista se obliga a actualizar la garantia unica.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual la Entidad y el contratista
acuerdan la interrupcién temporal de la ejecucion del contrato, cuando se presenta una
circunstancia especial y ajena a las partes que lo amerite, expresando claramente las
razones que sustentan la decision, asi como la fecha, cierta o probable, de la reanudacion,

W

previo visto bueno del interventor o supervisor; se suscribe por las partes del contrato.
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ACTA PARCIAL: Documento que registra el reconocimiento cuantificado de los avances de
ejecucion del objeto contratado, que sirve de soporte para el pago escalonado,
establecido en el respectivo contrato.

ACTO ADMINISTRATIVO QUE DEFINE EL PROCESO DE SELECCION: Es el Acto Administrativo
por el cual la Entidad manifiesta su voluntad de adjudicar o declarar desierto un proceso
de seleccion.

ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y
Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades
Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazoy
condiciones establecidas en este.

ACUERDOS COMERCIALES: son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
Colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en
los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y
servicios de origen colombiano vy (ii) los proveedores colombianos.

ADENDAS: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.

ADICION: Documento mediante el cual se adiciona el valor o el plazo de un contrato.

ADJUDICAR: Es el acto por medio del cual, una vez agotada la etapa de evaluacion o de
culminacién de la audiencia de subasta inversa, la Entidad manifiesta a través de un Acto
Administrativo Motivado que el contrato producto del proceso de seleccion, se suscribira
con el proponente que haya presentado la mejor oferta y por tanto, obtenido la mejor
calificacion o haya presentado el menor precio, de conformidad con los criterios del pliego
de condiciones o la invitacidn, segun corresponda.

AMPLIACION: Extender en el tiempo, implica solo una prolongacién en el tiempo del plazo
establecido para la ejecucion de una etapa del proceso.

ANTICIPO: Son los recursos publicos entregados al contratista como un avance para la
debida ejecucidon del objeto del contrato, de acuerdo con el programa de inversion

mx}./

aprobado, bajo la supervision y vigilancia del interventor o supervisor.
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AUDIENCIA PUBLICA: Sesién publica dispuesta para la distribucién de riesgos, aclaracién
de pliegos y adjudicacion de un proceso licitatorio.

AJUSTES: Se requiere cuando hay variaciones de los indices de costos, entre la fecha de
presentacion de la propuesta y la fecha de ejecucion.

ASIGNACION DEL RIESGO: Es el sefialamiento que se hace de la parte contractual que
debera soportar total o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada como
riesgo previsible, asumiendo su costo.

APODERADO: Es la persona que actua en nombre y representacion del contratista u
oferente, con facultades para comprometerlo.

BIENES NACIONALES: son los bienes definidos como nacionales en el Registro de
Productores de Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto nimero 2680 de 2009 o
las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION: Bienes y Servicios de caracteristicas homogéneas que pueden utilizarse por
las diferentes dependencias, independiente de la mision de cada una de ellas. Son
aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos.

CADUCIDAD: clausula excepcional que se aplica como sancion por incumplimiento al
contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se
evidencie que puede conducir a la paralizacion. Se declara mediante acto administrativo
debidamente motivado en el que se dara por terminado el contrato y se ordenara su
liquidacion en el estado en el que se encuentre.

CALIFICACION: Acto mediante el cual el Departamento evalta y asigna los puntajes a las
diferentes propuestas presentadas dentro de un proceso contractual.

CDP (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL): Es el documento por el cual se
separa de un determinado rubro del presupuesto de la Entidad publica una suma
especifica de dinero con el fin de destinarla a la seleccién de un contratista en un proceso
determinado, y cuya funcién o propdsito es el reservar recursos presupuestales para la

7
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celebracion de un contrato orientado a la ejecucién de un proyecto o un programa
especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

CESION DEL CONTRATO: Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona
natural o juridica la obligacién de continuar con la ejecucién de un contrato perfeccionado
y legalizado; dicho acto solo procederd con previa autorizacién expresa y escrita de la
Entidad.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Sistema de codificacién de las Naciones Unidas
para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

CLAUSULA: Estipulacién contractual que hace referencia a las prestaciones u obligaciones
a cargo de las partes para dar cumplimiento al objeto del contrato celebrado.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen
por objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las
que normalmente se pactan en los contratos entre particulares.

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Agencia Nacional de Contratacién Publica creada por
medio del Decreto-Ley 4170 de 2011.

COMPETENTE CONTRACTUAL: Es el funcionario Publico que por delegacion tiene la
facultad de comprometer los recursos de la entidad.

CONTRATISTA: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya propuesta
fue escogida por ser la mas favorable para los fines que busca la Entidad.

CONCURSO DE MERITOS: El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la
seleccion de consultores. En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, Articulo 32,
numeral 2.

CONSORCIO: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del
contrato.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes.
Cuando una de las partes es una persona de derecho publico, estaremos frente a un

&)/
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contrato estatal, si las partes son todas personas juridicas de derecho publico tendremos
un contrato inter administrativo.

CRONOGRAMA DE LA CONTRATACION: Formato en el cual se encuentran los términos o
plazos estipulados para llevar a cabo todo el proceso de contratacion; desde la fase
preparatoria hasta la contractual.

DECLARACION DE DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: Circunstancia que resulta de
la no adjudicacién del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los
factores de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de
condiciones o porque no se presentaron proponentes al proceso.

DELEGACION: Figura Juridica mediante la cual el Gobernador transfiere a un colaborador
suyo, del nivel directivo, asesor, ejecutivo o equivalente, la competencia que tiene para un
determinado asunto.

DIAS CORRIENTES O CALENDARIO: Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se
trata o no de un dia habil. Dias habiles: Son los dias comprendidos entre los lunes y los
viernes de cada semana, excluyendo de estos los fines de semana y los dias feriados
determinados en la Ley.

DOCUMENTOS DEL PROCESO SON: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f)
el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la
Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.

EJECUCION: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se suscribe el acta
de inicio.

EJECUTAR EL CONTRATO: Desarrollo de las actividades del contrato.

ESTIMACION DEL RIESGO: Es la valoracion de la probabilidad de ocurrencia y el nivel de
impacto del riesgo que ha sido tipificado, en términos monetarios o porcentuales respecto
del valor del contrato.

ESTUDIO DE MERCADO: Es la evaluacién general que debe realizar la entidad previa
contratacién, en el cual se debe analizar la oferta y la demanda y hacer una comparacion

o
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de estas para generar una idea sobre la viabilidad de la contratacion del bien, obra o
servicio.

ESTUDIOS PREVIOS: Los estudios y documentos previos estaran conformados por los
documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego
de condiciones, invitacion publica o del contrato, de manera que los proponentes o el
eventual contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por la Entidad.

ENTIDAD ESTATAL: es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la
Ley 80 de 1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y
(c) aquellas entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley
1150 de 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

ETAPAS DEL CONTRATO: son las fases en las que se divide la ejecucion del contrato,
teniendo en cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser
utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.

GARANTIAS: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el
contratista.

GESTION CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacion, control, ejecucion y supervision de los Procesos de Contratacion.

GRANDES SUPERFICIES: son los establecimientos de comercio que venden bienes de
consumo masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el que se consigna el resultado de la
comparacion de las propuestas recibidas con ocasién de los procesos de seleccion
adelantados por la Entidad.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a través del cual el
interventor o el supervisor da cuenta a la Entidad sobre las situaciones que se presenten
durante la ejecucion del Contrato.

INTERVENTOR O SUPERVISOR: Se entiende como el agente que controla, vigila, supervisa
o coordina la ejecucion del contrato con el animo de que este se cumpla a cabalidad o por
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el contrario, cuando hay dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes para
requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.

LANCE: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

LIQUIDACION UNILATERAL: Es el procedimiento efectuado por la Entidad para liquidar
unilateralmente un contrato mediante acto administrativo motivado, cuando no se
posible lograr la liquidacién bilateral, previo agotamiento de los requisitos legales.

LIQUIDACION: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato, las
partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él
derivadas con el fin de establecer si se encuentran o no en paz y salvo por todo concepto
relacionado con su ejecucion.

MINUTA: Extracto o borrador de un contrato, anotando las clausulas o partes esenciales,
para después extenderlo con todas las formalidades necesarias para su perfeccion.

MIPYME: es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable.

MODALIDAD DE SELECCION: Es el procedimiento mediante el cual el Departamento
procederd a escoger a los contratistas (Licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de
méritos, minima cuantia y contratacion directa).

NOTIFICACION: Es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los interesados
en la decision.

OBRA PUBLICA: Trabajo de construccién, mantenimiento, instalacién y, en general, para la
realizacidn de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

OTROSI: Implica una modificacién o una forma de interpretacién sin alteracién sustancial
al objeto. No implica por si solo alteracién alguna en valor ni tiempo de ejecucion. Opera
para todo tipo de obligaciones.

PAC: Es el plan anualizado de caja; es decir es |la planeacion de los flujos de fondos a través
de un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos
adquiridos o presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.
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PAGO ANTICIPADO: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del
contratista, razén por la cual éste dispone totalmente de la administracion y manejo de
los mismos.

PERIODO CONTRACTUAL: Cada una de las fracciones temporales en las que se divide la
ejecucion del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para
estructurar las garantias del contrato.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Herramienta que facilita a las entidades estatales
identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y
el disefio de estrategias de contratacion que permiten incrementar la eficiencia del
proceso de contratacion.

PLAZO DE EJECUCION: Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades
previstas en el contrato, fuera del cual ello ya no sera posible; en todo caso, el plazo de
ejecucion empezara a contarse desde la fecha en que el competente contractual imparta
aprobacion a la “garantia” que se obliga a constituir el contratita, o desde la fecha en que
se suscriba el “acta de inicio”, para el efecto, el contrato correspondiente sefalara la
condicidn para iniciar la ejecucion contractual.

PLIEGO DE CONDICIONES: Es el documento que contiene la descripcion técnica, detallada
y completa del bien o servicio requerida por la Entidad a través de un proceso de
seleccidn, los requisitos objetivos de participacion de oferentes, los criterios de seleccién,
las condiciones de costo y calidad, el cronograma y la informacion del contrato a celebrar.

PROCESO DE CONTRATACION: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelan-
tadas por la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion
ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

PROPONENTE: Es toda persona natural o juridica que aspira celebrar contratos o cualquier
acuerdo de voluntades con la Entidad y presenta de manera formal una propuesta a la
Entidad. También denominado oferente.

PROPONENTE PLURAL: Diferentes formas de asociacion para presentar propuesta (Ej.:
Consorcio o Union Temporal).
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PROPUESTA: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un
proponente dentro de un proceso de seleccion.

PROPONENTE HABILITADO: Es aquel que cumple con los requisitos legales, técnicos y
financieros sefialados en el Pliego de Condiciones o invitacién publica.

PROPUESTA RECHAZADA: Es aquella Propuesta presentada por un Proponente que incurra
en alguna de las causales de rechazo establecidas en el Pliego de Condiciones.

PRORROGA: Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucién inicialmente previsto en el
contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos
requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato inicial.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada
al cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito
para el perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

REQUERIMIENTO: Es el documento (ya sea fisico o mediante correo electrénico) mediante
el cual la Entidad le solicita al proponente alguna aclaracion sobre el contenido de su
propuesta o sobre los requisitos habilitantes, con el fin de realizar a cabalidad el
procedimiento de evaluacion de las propuestas. La existencia de esta solicitud no admite
de manera alguna, la posibilidad de que el proponente pueda completar, adicionar,
modificar o mejorar su propuesta.

RESOLUCION DE ADJUDICACION: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un
contrato a una persona determinada.

RESOLUCION DE APERTURA: Es un acto administrativo de tramite que sefiala el término
del proceso de seleccién, proferido por el Representante Legal de la Entidad o su
delegado, en el cual se incluirdn las exigencias previas de un proceso de seleccidn.

RIESGO: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

RUBRO O POSICION PRESUPUESTAL: Es aquella parte del presupuesto de la Entidad que se
afecta especificamente para el desarrollo de un proceso de seleccidon o un contrato; dicha

W

afectacion se hace en los términos dispuesto por la Ley Orgéanica de Presupuesto.
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RUP: Registro Unico de proponentes que llevan las cdmaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

SECOP: Sistema Electronico de Contratacidn Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley
1150 de 2007.

SELECCION ABREVIADA: Corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista para
aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

SMMLYV: Salario minimo mensual legal vigente.

SUBASTA INVERSA: Certamen presencial o electrénico en el cual cada participante realiza
lances sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la administracion. Dicho
certamen concluye cuando existe un menor valor definitivo.

SUSPENSION DEL CONTRATO: Cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito, que impiden la ejecucién del mismo.

TIPIFICACION DEL RIESGO: Es la enunciaciéon que la entidad hace de aquellos hechos
previsibles constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y con
ocasion de la ejecucion del contrato.

UNION TEMPORAL: Cuando dos o mas personas naturales o juridicas en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucion de un
contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del
objeto contratado.

URGENCIA MANIFIESTA: Es la situacion extraordinaria que se genera cuando la
continuidad de la operacién exige el suministro de bienes, |la prestacion de servicios o la
ejecucién de obras en forma inmediata, o cuando se presenten situaciones excepcionales
que demanden actuaciones inmediatas, o cuando se precise conjurar una fuerza mayor,
calamidad o desastre. Se declarar mediante acto administrativo motivado.

VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL: Establecidas conforme la ley,
pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y
contractual del proceso de contratacion. 0\)/
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¥ 4 MANUAL DE CONTRATACION DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA

TITULO I. ASPECTOS GENERALES

CAPITULO 1. UBICACION DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA EN LA ESTRUCTURA DEL
ESTADO Y SU NATURALEZA JURIDICA.

ARTICULO 1. Ubicacién. El Departamento del Cauca es una entidad publica del nivel
territorial que pertenece a la rama del Poder Ejecutivo y se encuentra en el nivel
intermedio de la division politico-administrativa territorial del Estado.

ARTICULO 2. Naturaleza Juridica (Misién). El Departamento del Cauca es una entidad
territorial que goza de autonomia para la Gestion de sus intereses, lo que se manifiesta
en términos de ejercer el gobierno, planificar el desarrollo social y econémico, promover
el bienestar de la comunidad, fomentar el desarrollo integral de sus Municipios, mediante
el ejercicio de sus funciones administrativas de coordinacion, complementariedad,
concurrencia, subsidiaridad e intermediacién, dentro del marco de la Constitucion y las

Leyes.

ARTICULO 3. Modelo contractual: La gestion del Departamento del Cauca debe ser un
referente de transparencia y legalidad en los diferentes ambitos, garantizando que las
actuaciones, actos y contratos de la administracion se ajusten a derecho con unidad de
criterio y se protejan legalmente los intereses y recursos publicos. Para tal efecto, el
modelo contractual se soporta en la estructura organizacional y el Sistema de Gestién de
Calidad, debe ordenarse atendiendo a las competencias, roles y responsables en cada
etapa del proceso, articularse concibiendo la actividad contractual como el resultado del
trabajo en equipo, y principalmente ser transparente, para lo cual se estableceran los
debidos controles en cada una de las fases del proceso contractual.

Lo anterior debe aunarse a los procesos de planeacién, la implementacion de acciones,
politicas, directrices y mecanismos de control que conlleven a minimizar la ocurrencia de
posibles errores y a agilizar el procedimiento para que los servidores publicos actuen bajo
los parametros de la debida informacién y adelanten de manera diligente y planeada cada
uno de los procesos contractuales.

W
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En aras de garantizar los principios de libre concurrencia y promocién de la competencia,
las contrataciones de la administracion departamental por regla general deben
adelantarse a través de convocatoria publica.

Haran parte integral del presente Manual de Contratacién las guias, manuales, circulares
y demas lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacién — Colombia
Compra Eficiente.

ARTICULO 4. Alcance de la Contratacién Administrativa. Aplica para todos los
organismos y dependencias que demanden bienes, servicios y obra publica necesarios
para el cumplimiento misional de la Administracion Departamental. Inicia con la etapa
precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y documentos previos,
identificando entre otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios requeridos
con base en el Plan Anual de Adquisiciones, contintia con la etapa contractual y culmina
con la liquidacion del contrato o etapa postcontractual. Todo lo anterior debe estar
articulado con lo establecido en el Plan de Desarrollo del Departamento.

ARTICULO 5. Delegacién de Competencias. La delegacion de competencias se
fundamenta en los articulos 209 y 211 de la Constitucion Politica; articulos 12 y 25
numeral 10 de la Ley 80 de 1993; articulo 92 de la Ley 136 de 1994; articulo 110 del
Decreto 111 de 1996, articulos 9, 10 y 12 de la Ley 489 de 1998; articulo 21 de Ley 1150
de 2007; y las demds normas vigentes que las reglamentan, modifican o adicionan.

El Gobernador del Departamento, en su calidad de representante legal del ente territorial
y ordenador del gasto, tiene la competencia para adelantar toda la contratacion en el
Departamento del Cauca (articulo 11 numeral 12 y literal b del numeral 32 de la Ley 80 de
1993 y la Ordenanza correspondiente).

El Gobernador del Departamento, estd facultado para delegar total o parcialmente la
competencia para expedir los actos inherentes a la actividad contractual, realizar los
procesos de seleccion y celebrar los contratos en los servidores publicos que desempefien
cargos del nivel directivo o ejecutivo o sus equivalentes (articulo 12 de la Ley 80 de 1993,
adicionado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007; articulo 37 del Decreto 2150 de
1995; articulo 9 y siguientes de la Ley 489 de 1998).

ARTICULO 6. Participes de la contratacion publica. Son participes del sistema de compras
y contratacion publica: 1. Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de
Contratacion. 2. Colombia Compra Eficiente. 3. Los oferentes en los Procesos de
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Contratacion. 4. Los contratistas. 5. Los supervisores. 6. Los interventores. 7. Las
organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion
ciudadana en los términos de la Constitucién Politica y de la ley.

TITULO Il. PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL
CAPITULO 1. ETAPA PRECONTRACTUAL FASE PREVIA

ARTICULO 7. Planeacién de la actividad contractual: Constituye el periodo en que se
realizan las actividades necesarias para adelantar el proceso de seleccion del contratista o
actos preliminares a la celebracion del contrato en procura de seleccionar la mejor
propuesta que satisfaga los requerimientos de bienes, obras y servicios por parte del
Departamento. Hace referencia a todas las actividades de planeacion y para efectos de la
actividad contractual de la Entidad, comprende desde la estructuraciéon del Plan de
Desarrollo y va hasta contar con todas las condiciones para dar inicio del Proceso de

Seleccion.

Actividades y Responsables en la Fase Previa

ETAPA PRE-CONTRACTUAL - FASE PREVIA

N° ACTIVIDAD

DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION

necesidad que se

1. | pretende satisfacer a

través del proceso de
contratacion.

Detallar y/o describir la

Secretaria u
La definicion de la necesidad Oficina donde

deberd indicar lo que se nace la necesidad Siempre
requiere y para que se requiere. |y responsable del
area especifica

2. | Estudio de Mercado.

Siempre que la

Los soportes documentales | Responsable del | naturaleza del
donde se sustenten. area especifica proceso lo

amerite
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Certificacion sobre
insuficiencia para
atender el desarrollo
de las actividades con
personal de planta.

Certificado conforme a formato.

Secretaria u
Oficina donde
nace la necesidad

Oficina de Talento
Humano

Siempre que la
naturaleza del
proceso lo
amerite

Solicitud Certificacion
Banco de Programasy
Proyectos.

Diligenciado conforme a
formato.

Secretaria u
Oficina donde
nace la necesidad

Siempre que se
trate de
proyectos de
inversion

Verificacion y
expedicion de la

Oficina Asesora

Siempre que se

permisos,
autorizaciones o

por las autoridades
competentes.

certificaciones emitidas

Los documentos que sean
requeridos por la autoridad
competente.

Secretaria u
Oficina donde
nace la necesidad

Certificacié de trate de
ificacid rtificacion.
Certificacion del Banco e 0 proyectos de
de Programasy Planeacion inversién
Proyectos
Funcionario quien
& o : tiene facultades .
Solicitud del CDP. Diligenciado en formato. Siempre
de ordenador del
gasto
Secretaria de
Certificado de Disponibilidad Haciahda -
Expedicion del CDP. Bhictng d Siempre
Presupuestal. cing e
Presupuesto
Obtencion de licencias,
Cuando las

disposiciones

legales asi lo
exijan
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Estructuracion del

Debe hacer referencia al analisis
de los aspectos legales,
financieros, técnicos,
comercialesy
organizacionales de las
empresas del sector referente

Responsable del
area especifica,

Contratacion Directa.

Decreto 1082 de 2015.

e al objeto del contrato. Se debe |con el soporte de Siempre
analisis del sector. - By
dar cumplimiento a lo sefialado la Mesa de
en el Decreto 1082 de 2015, |analisis de sector
parte 2, Titulo 1, Capitulo 1,
Seccion 1, Subseccion 6y ala
Guia publicada por Colombia
Compra Eficiente.
Secretario o Jefe
Designacion del Comité ) ) de la Oficina
10. Memorando de designacién
Asesor y Evaluador donde nace la
necesidad
Debe contener las condiciones ;
y : Secretaria u
establecidas en el Articulo 5
” Oficina donde
Estructuracion de 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 . !
11. ! : ; ¥ nace la necesidad Siempre
Estudio Previos. de 2015 y estudios especificos
y responsable del
para algunos procesos de pk
. drea especifica
seleccion.
- Cuando aplique
Estructuracion Acto )
rht " Debe contener lo establecido alguna de las
Administrativo de b Grupo de Apoyo
12. o i I en el Articulo 2.2.1.2.1.4.1. Del -l causales de
Justificacion de la Juridico

contratacion
directa
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Envio de documentos

Se debe remitir al Grupo de
Apoyo Juridico de la Secretaria
u Oficina donde nace la

Secretario de

13. | para inicio de proceso 4 Despacho o Jefe Siempre
P necesidad, los documentos y 1
de seleccion. % de Oficina
soportes sefalados en los
numerales anteriores.
Verificacion Conforme a lista de verificacion | Grupo de Apoyo )
14. b Siempre
Documental. documental. Juridico
Identifica la necesidad del bien
Verificacion del Plan  |o servicio a adquirir de acuerdo |  Secretaria u
15. Anual de con lo estipulado en el Plan Oficina donde Siempre
Adquisiciones. Anual de Adquisiciones de la |nace la necesidad
Entidad.
Devolucién para P ;
. P Documento indicando las Siempre que las
correcciones o . Grupo de Apoyo y
16. k! correcciones o documentos a e falencias lo
complementacion de , Juridico )
) N adjuntar. ameriten
informacion.
Entrega de

175

documentacion
faltante o documentos
corregidos.

Documentos corregidos o
incluir documentos faltantes.

Secretaria u
Oficina donde
nace la necesidad

Cuando se les
haya requerido

18.

Verificacion final e
inicio del Proceso de
Seleccion.

Toda la Documentacion Previa.

Grupo de Apoyo
Juridico

Siempre

ARTICULO 8. Plan Anual de Adquisiciones. El Plan Anual de Adquisiciones es una
herramienta que facilita a las Entidades Estatales identificar, registrar, programar y
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; disefiar estrategias de contratacion
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basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso
de contratacion; comunicar informacion util y temprana a los proveedores potenciales de
las Entidades Estatales, para que estos participen de las adquisiciones que hace el Estado.
Para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones se utilizaran los CODIGOS UNSPSC de la Guia
para la codificacion de Bienes y Servicios de acuerdo con el Cédigo Estandar de Productos
y Servicios de Naciones Unidas -V.14.080.

El Plan Anual de Adquisiciones es un documento de naturaleza informativa y las
adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. Esta
informacion no representa compromiso u obligacion alguna por parte del Departamento
del Cauca ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él sefialados.

ARTICULO 9. Elaboracién y actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones. El Plan Anual
de Adquisiciones se elaborard anualmente, se publicard a mas tardar el 30 de enero de
cada afio y se actualizara en Julio de cada afio y cada vez que se requiera (circular 2 del 16
de Agosto de 2013).

Se deben separar los bienes, obras y servicios que se han identificado plenamente para
incluirlos en el Plan Anual de Adquisiciones; respecto de las necesidades que se han
identificado pero que se desconoce el producto preciso que las satisface, se debe incluir
la descripcion de la necesidad y los posibles cddigos de los bienes y servicios que podrian
suplirla.

El PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES se realizara conforme al siguiente procedimiento:

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

N° ACTIVIDAD i i RESPONSABLE APLICACION

DOCUMENTOS

4, Profesional Universitario de
Elaboracion del cronograma

para la elaboraciony

1, AW Cronograma Gestion de Bienesy Siempre
publicacién del Plan Anual de =
Servicios del

DEPARTAMENTO del Cauca

la Secretaria General -

Adquisiciones

w/
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Envio Circular a través del
correo electrénico
institucional a los lideres de
las dependencias de las
diferentes Secretarias,
socializando el cronograma,
formato para elaboracion del
Plan Anual de Adquisiciones y
las instrucciones para
conformacion de equipos

Circular

Profesional Universitario de
la Secretaria General -
Gestion de Bienes y
Servicios del
DEPARTAMENTO del Cauca

Siempre

Designacién de un funcionario
de la Secretaria General -
Grupo de Gestion de Bienes y
Servicios - quien coordinara,
consolidara y gestionard la
publicacidn del Plan Anual de
Adquisiciones del
DEPARTAMENTO del Cauca

Oficio de
designacion

Secretario General

Siempre

Cada dependencia del
Departamento del Cauca
designa un funcionario
quienes conformaran un
equipo multidisciplinario que
apoye al funcionario
responsable de la
consolidacion del Plan Anual
de Adquisiciones.

Oficio de
designacion

Secretarios de Despacho

Siempre
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Los funcionarios designados
por cada dependencia,
quienes componen el equipo

Formato del Plan

proceder a revisar y consolidar
la informacién

Adquisiciones
Consolidado

coordinacién, consolidacion
y gestion de la publicacion
del Plan Anual de
Adquisiciones.

multidisciplinario, recopilan Anual de . bt g 5 g
e ) e Equipo multidisciplinario Siempre
los requerimientos de bienes, |  Adquisiciones
obras y servicios, diligencian el diligenciado
formato del Plan Anual de
Adquisiciones.
Revisado el formato del Plan
Anual de Adquisiciones se | Formato del Plan
envia en medio magnético a la Anual de
Secretaria General - Gestion Adquisiciones Equipo multidisciplinario Siempre
de Bienes y Servicios. diligenciado y
aprobado
Funcionario designado por
Redaccion de la declaracién la Secretaria General -
estratégica que permita al Grupo de Gestion de Bienes
. potencial proveedor conocer Declaracidn y Servicios - para la Sismte
el contexto de la Entidad y asi estratégica coordinacion, consolidacion
pueda proponer soluciones a y gestion de la publicacidn
la medida. del Plan Anual de
Adquisiciones.
Funcionario designado por
. la Secretaria General -
Reubl.r .Io.s Piangs A'n.uales " Documento del |Grupo de Gestion de Bienes
Adquisiciones remitidos por a2
3 g Plan Anual de y Servicios - para la b
las diferentes Secretarias y Siempre
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Elaborar oficio o redactar
correo electrénico remisorio a
la Oficina de Gestidn
Tecnoldgica y al funcionario
responsable del manejo de la

Oficio remisorio
solicitando la
publicacion del
PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

Documento del
Plan Anual de

Funcionario designado por
la Secretaria General -
Grupo de Gestion de Bienes

y Servicios para la
coordinacion, consolidacion
y gestion de la publicacion
del Plan Anual de
Adquisiciones.

reportadas por cada
dependencia por lo menos
una (1) vez al afio

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES.

coordinacion, consolidacién
y gestion de la publicacion
del Plan Anual de
Adquisiciones.

g, Siempre
clave del SECOP solicitando la Adquisiciones %
publicacién del PLAN ANUAL | Consolidado en
DE ADQUISICIONES, enviando | medio magnético Oficina de Gestidn
anexo el mismo en medio Tecnoldgica
magnético.
PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES |Funcionario responsable de
publicado en el la clave SECOP.
SECOP
Imprimir el Plan Anual de
Ad " isicio hi . PLAN ANUAL DE | Técnico Administrativo de
uisiciones y archivar e
[ B ol ‘q y L ADQUISICIONES la Oficina de Gestion de Siempre
Oficina de Gestion de Bienes y ) $ i
i impreso Bienes y Servicios.
Servicios.
Funcionarios designados en
cada Secretaria y
o Funcionario designado para
Se actualizard el Plan Anual de ;
ity Documento de Secretaria General Grupo
Adquisiciones de acuerdo a las ol = .
Y T | solicitud de de Gestion de Bienes y
necesidades o modificaciones e = .
1 modificaciones al Servicios para la Siempre

T——
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ARTICULO 10. Administracién de los Documentos del Proceso, incluyendo su
elaboracién, expedicion, publicacién, archivo y demdas actividades de Gestién
Documental. La Gestion Documental es el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida en desarrollo del proceso contractual del Departamento del Cauca,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Dentro del presente manual se indican los documentos producidos y utilizados durante
cada una de las etapas de cada procedimiento contractual, detallando la clase de
documento producido, quien lo produce y la actividad que se debe desarrollar con cada
uno de ellos.

Ademads de lo anterior, la correspondencia y archivo de los documentos producidos
durante la actividad contractual, seran manejados conforme a las Tablas de Retencién
Documental vigentes para el Departamento del Cauca, la Ley 594 de 2000 y el siguiente
procedimiento.

ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO, INCLUYENDO SU ELABORACION,
EXPEDICION, PUBLICACION, ARCHIVO Y DEMAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL.

N° ACTIVIDAD RANQE 0 RESPONSABLE  |APLICACION

DOCUMENTOS

Se debe crear una
carpeta para cada |Secretaria u Oficina

Contrato, ordenado | €n donde nace la

Proyectar los Estudios Previos y el
Contrato que se vaya a ejecutar en
su dependencia, seglin los modelos

. i necesidad y Siempre
y directrices determinados por la de acuerdo a la lista ;
» 2 de chequeo responsable de drea
Oficina Asesora Juridica del : =
especifica.

Departamento.
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Radicar para REVISION en medio
fisico en la Oficina Asesora Juridica o
en el respectivo Grupo de Apoyo
Juridico de las Secretarias con
delegacion para la ordenacion del
gasto, los estudios previos y
contrato proyectados con la
documentacion anexa necesaria.

Se debe crear una
carpeta para cada
contrato, ordenado de
acuerdo a la lista de
chequeo.

Secretaria u Oficina
en donde nace la
necesidad.

Siempre

Devolver los documentos
mencionados con las observaciones
del caso (si las hubo) y volver a
recibir radicados y subsanados
dichos escritos para la APROBACION
que respaldarad la firma del sefior
Gobernador o Secretario con
Delegacion del Gasto.

Se debe realizar la
revision juridica de los
textos conforme al
Estatuto General de
Contratacion

Oficina Asesora

luridica o Grupos de

Apoyo Juridico

Siempre

Una vez firmados los documentos
antes citados, y para efectos de
NUMERACION UNICA, se recibird el
Contrato Aprobado, junto con
Estudios Previos y Certificado de
. |Disponibilidad Presupuestal y demas
documentos requeridos en la
Etapa Precontractual segun el tipo
de Contratoy los establecidos en
las Tablas de Retencién
Documental de la entidad.

Los Contratos se
enumeran con un
consecutivo Unico.

Técnico
Administrativo del
Grupo de
Contratacion,

adscrito a la Oficina
Asesora Juridica del

Departamento.

Siempre
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Aportar un ejemplar adicional del
Contrato para efecto de realizar el

Secretaria u Oficina

Secretaria, Jefe de
Oficina Asesora o
Unidad en donde
nace la necesidad.

en donde nace la Siempre
tramite de Registro Presupuestal necesidad.
Realizar el tramite para la
s i p. Encargado de la
expedicion del Registro o .
. Oficina de Siempre
Presupuestal por parte de la Oficina
Presupuesto
de Presupuesto.
Una vez efectuada la numeracion
del Contrato en el formato F20 1A Técnico
de la Contraloria General del Cauca Administrativo del
, se realizard una copia DIGITAL Grupo de
del Contrato que se custodiard en el Contratacion Siempre
Grupo de Contratacion de la Oficina adscrito a la Oficina
Asesora de Juridica. ASESOTa Juridica de]
Departamento
Técnico
Administrativo del
Grupo de
_ Contratacion
La persona que recibe adscrito a la Oficina
la carpeta del 357
Entrega del original del expediente i . |Asesora Juridica del
Contrato, debera D
del Contrato (carpeta contractual)y firmar el libro epartamento
r
el Contrato numerado, debidamente § .
; ) radicador como Siempre
controlado a través de libro . )
dicailor de la Ofialas A constancia de la salida
adicador de la Oficina Asesora i i
: Jurtdi de tales documentos Funcionario
uridica. i
de la Oficina Asesora autorizado por
Juridica. parte de/la
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Designar y notificar la designacion
de la Supervision para que se
verifiquen las condiciones legales e
iniciar la ejecucion del Contrato.

Dependencia

; Siempre
ejecutora.

De conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos que la
reglamentan, todos los
comunicaciones vinculadas al Contrato, deben ser ingresadas al expediente contractual en
cumplimiento de la Tabla de Retencién Documental (TRD).

documentos que

generen del Contrato, incluyendo las

10.

Custodiary mantener al dia la
informacion correspondiente a la
ejecucion contractual conforme a las
disposiciones de la citada Ley y las
Tablas de Retencién Documental
aprobadas por la entidad .

Supervisor y/o
Interventor del Siempre
Contrato

11,

Terminado el plazo del Contrato y
efectuada la liquidacion del mismo,
se conservara el expediente fisico
principal por un tiempo de dos (2)
afnos contados a partir de su

terminacion y/o liquidacion en
calidad de Archivo de Gestién de la
dependencia contratante.

Secretaria, Oficina

Asesora o Unidad

en donde nace la
necesidad.,

Siempre
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Vencido este plazo se remitira en
forma completa e
integral,(clasificado, ordenado,
foliado y descrito ) aplicando la
Tablas de Retencion Documental
(Oficina Asesora de Juridica- Serie
Documental Contratos), con todos

los soportes de las etapas Supervisor y/o
precontractual, de ejecucion y post Interventor

contractual, al Grupo de
Contratacion de la Oficina Asesora
de Juridica para que a su vez

transfiera al Archivo de la Secretaria
General del Departamento para su
custodia documental en el espacio

12. Siempre

fisico destinado para tal fin.

De igual forma, una vez liquidado el
Contrato se remitirda al Grupo de
Contratacion de la Oficina Asesora
Juridica del Departamento, copia
13.| digital del Contrato y su respectiva Supervisor y/o
Acta de Liquidacion con el fin de Interventor
que se efectie el Registro de cierre
del Proceso Contractual y lleve su
control en medio digital.

Siempre

Durante la custodia de los expedientes contractuales en el Archivo de la Secretaria General, el
Grupo de Contratacion de la Oficina Asesora Juridica, sera el (nico autorizado para realizar|
consultas de los Contratos, previa solicitud escrita de Entidades de Control o partes interesadas.

La anterior informacidn fue tomada de la Circular Conjunta No. 01 de 2015.

ARTICULO 11. Supervisién y seguimiento a la ejecucion de los Contratos. A todos los
Contratos que celebre el Departamento del Cauca debera designarsele un Supervisor y/o
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contratarse un Interventor. Para tal efecto, previo al inicio del contrato, el Departamento
notificara a través de oficio al servidor que haya sido designado para adelantar el control y
vigilancia del respectivo acuerdo contractual. Con la notificacion se hara entrega de una
copia de todos los soportes del Contrato sobre el cual ejecutara las actividades de control

y vigilancia.
DESIGNACION DE SUPERVISOR
; DATOS O
N ACTIVIDAD RESPONSABLE |APLICACION
DOCUMENTOS
Una vez el Contrato a vigilar se encuentre
legalizado, la Secretaria u oficina que Oficio de
) S| et Supervision
tramite el proceso enviara oficio de Grdbiador dal :
1. Supervisién con copia integra del mismo Eais Siempre
al Supervisor designado indicandole las
obligaciones que en tal sentido le asisten.
CAMBIO DE SUPERVISOR DURANTE LA EJECUCION DE UN CONTRATO
N° ACTIVIDAD DATOS O RESPONSABLE | APLICACION
DOCUMENTOS
Designar o contratar a la persona que
continuara ejecutando la actividad de - Ordenador del
1. gt ) : ) : Oficio de Siempre
control y vigilancia, a quien comunicard Supervision. Gasto.
de tal designacion mediante oficio.
Deberd informarse al contratista, Oficio
indicdndole sobre la persona que en informando el | Ordenador del _
2. adelante continuara ejecutando tal cambio de Gasto. Siempre

actividad.

Supervisor.
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El supervisor que abandona la labor
debera conjuntamente con el| Acta de balance Supervisor
contratista, hacer un balance del estado| de ejecucion del

3. ladministrativo, técnico y financiero del Contrato Siempre
Contrato a la fecha de abandono de tal vigilado. Cantfotiita
labor, para lo cual realizard la respectiva
Acta.

ARTICULO 12. Mecanismos de comunicacién con los oferentes y contratistas. El
Departamento del Cauca en desarrollo de la actividad contractual, a través de los Pliegos
de Condiciones que rigen cada proceso de seleccion, establece las diferentes formas para
interactuar con los posibles interesados en participar en los diferentes procesos de
contratacién y con los contratistas, entre las cuales se encuentran:

. La pagina web de la entidad http://www.cauca.gov.co.

. El Sistema Electrénico de Contratacién Publica — SECOP de la Agencia Nacional de
Contratacion.

- La Oficina de Atencién al Ciudadano del Departamento del Cauca.

. El correo electrénico previsto en cada proceso de seleccion de contratistas (Correo
electrénico del proceso (Oferentes) o correo institucional (Contratistas)).

. A través de los grupos de apoyo de la Oficina Asesora Juridica.

. A través de la Secretaria General o de la Secretaria ordenadora del gasto.

. Audiencias de acuerdo al Decreto 1082 de 2015.

. A través del Supervisor o Interventor de cada contrato.

- Correo fisico.

° Fax.

CAPITULO 2. ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 13. Licitacién Publica. La Licitacion Publica es el procedimiento mediante el
cual el Departamento del Cauca, convoca publicamente a todas aquellas personas que
retnan las condiciones y aptitudes para celebrar un Contrato, permitiendo la
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presentacion de ofertas en igualdad de condiciones, a fin de seleccionar la mas favorable
a los intereses de la Entidad, en el marco de los requisitos previstos en el Pliego de
Condiciones.

La regla general de escogencia del contratista es la Licitacion publica, salvo que el
contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccion, a
través de otras modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra entre las
causales de Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos o Contratacién Directa, y ademas,
supere la cuantia que sea determinada para la Entidad, el contratista sera seleccionado a
través del procedimiento de Licitacion Publica.

Para realizar contratacién de acuerdo a la modalidad de Licitacién Publica se realizara el
siguiente procedimiento:

LICITACION PUBLICA
N° ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE |APLICACION

Identificar la necesidad
del bien o servicio a
adquirir de acuerdo con
1. |lo estipulado en el Plan
Anual de Adquisiciones
de la Entidad.

La definicion de la necesidad Secretaria u
debera indicar: Necesidad, Objeto | Oficina donde
del Contrato a celebrar, Valor, |nace la necesidad | Siempre
Plazo de Ejecucion y Formade |y responsable del
Pago. area respectiva

Verificar la inclusion del .y B ) e Secretaria u
Certificacion de inclusion por S
Oficina en donde

requerimiento en el

> 4 responsable de Plan Anual de
. Plan Anual de ¥ nace la

o Adquisiones p

Adquisiciones. necesidad.

Siempre
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Estructuracion Proyecto
de Pliego de
Condiciones

Debe estar precedido de los
documentos y demas soportes que
garanticen la satisfaccion del
principio de planeacion. El Proyecto

de Pliego de Condiciones debe
cumplir con los presupuestos del
Articulo 24, Nim. 5 de la Ley 80
de1993, el Articulo 8 de la Ley 1150
de 2007 y el Articulo 2.2.1.1.2.1.3.
del Decreto 1082 de 2015.

Secretaria u
Oficina encargada
de la materia.

Siempre

Designacion del Comité
Asesor

El Secretario o el Jefe de la Oficina
Asesora mediante memorando,
designara las personas que
integraran el respectivo Comité,
acorde con el Articulo 2.2.1.1.2.2.3.
del Decreto 1082 de 2015, en un
numero impar, que incluya al
menos un integrante juridico, uno
financiero y uno técnico afin con el
objeto a contratar.

El responsable del drea especifica
siempre hara parte del comité
asesor

Secretaria u
Oficina encargada
de la materia.

Siempre

Aviso de Convocatoria
Publica

El contenido minimo esta previsto
en el Articulo 2.2.1.1.2.1.2 del
Decreto 1082 de 2015.

Grupo de Apoyo

Siempre
Juridico P

Avisos de publicidad

En cumplimiento del Articulo 224
del Decreto Ley 019 de 2012, que
modificé el Articulo 30 de la Ley 80
de 1993.

Grupos de Apoyo ;
_ Siempre
Juridico

v
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Publicacion del Se debe publicar junto con los | Grupo de Apoyo
v Proyecto de Pliego de |Estudios Previos, Analisis de Sector | Juridico-Usuario | Siempre
Condiciones y demds documentos de soporte. [autorizado SECOP
Dentro de los diez dias (minimo)
establecidos para la publicacién del
Proyecto del Pliego de
Recepcion y traslado de . Y { 8 .
v L Condiciones. Se reciben via correo | Grupo de Apoyo
e
s y electronico, fax o documental. Se | Juridico-Usuario Siempre
: Proyecto de Pliego de ) :
b deben publicar en el SECOP. Se  |autorizado SECOP
Condiciones 4 )
traslada inmediatamente a los
integrantes del Comité Asesor, via
correo electrénico.
Se debe levantar un Acta de Comité Asesor-
Andlisis de respuestas a todas y cada una de
9 observaciones y las observaciones allegadas. El Grupo de Apoyo | Siempre
respuestas documento debe ser publicado en [uridico - Usuario
el SECOP. autorizado SECOP
Iy Se deben incluir las modificaciones
Estructuracion del
. i generadas por la respuesta a las | Grupo de Apoyo -
Pliego de Condiciones i # Siempre
10. i observaciones al Proyecto de Juridico
Definitivo . 5
Pliego de Condiciones.
Se proyecta una Resolucion que
Expedicion de Acto i ) v @
Sl ; suscribe el Ordenador del Gasto,
Administrativo de i i Grupo de Apoyo .
11 dando cumplimiento al Articulo - Siempre
: de Juridico
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Publicacion del Pliego Grupo de Apoyo
i € Se debe publicar junto con el Acto p ? y )
12 de Condiciones I = i Juridico- Usuario | Siempre
: e Administrativo de apertura. )
Definitivo autorizado SECOP
Inicio del término para
presentar ofertasy | Se debe diligenciar el Formato de .
13 ", X Oferentes Siempre
) recepcion de las Recepcion de Propuestas.
mismas
Tiene lugar dentro de los tres dias
siguientes al inicio del plazo para
presentar propuestas, Articulo 30
L gty Numeral 4 de la Ley 80 de 1993, —_
Audiencia Publica de Y Comité Asesor -
Aclaracién de Plie PrGgIGId0 por 8] crsvD Uk ien Grupo de Apoyo | Siempre
iegos
S e R,g ¥ 2012, art.220 y Articulo ‘] “ i P
istribucién de Riesgos uridico
805 |5.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 de
2015. De la Audiencia se levanta
un Acta que debe ser publicada
en el SECOP.
Cuando del analisis de las
observaciones allegadas al Pliego
de Condiciones Definitivo, se derive
una modificacién al mismo, se debe
estructurar una Adenda y proceder | Comité Asesor-
Estructuracion y a su publicacién, con al menos tres | Grupo de Apoyo | Cuando a
15 publicacion de dias de anticipacion al dia cierre |Juridico - Usuario | ello hubiere
Adendas del proceso de licitacion, las cuales autorizado lugar
deben publicarse en dias habiles, SECOP.

v




MANUAL DE CONTRATACION DEL

Caodigo: GJ-01-MO1-T

Version: 01

Informe de Evaluacion

SECOP.

Juridico - Usuario
autorizado SECOP
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En la fecha y hora indicada en el
Pliego de Condiciones se levanta el
Audiencia de cierre del 8 i
Acta correspondiente, de Grupo de Apoyo 4
16. | Procesoy Apertura de d - Siempre
: conformidad con el formato Juridico
Ofertas ,
dispuesto para tal efecto, que debe
suscribirse por todos los asistentes.
El Comité Asesor evalla técnica, i
—— : X Comité Asesor-
juridica y financieramente las
.3 Grupo de Apoyo
Evaluacion de las propuestas presentadas, de lo cual -4 " )
17 ; : Juridico - Usuario| Siempre
- |propuestas presentadas| elaboray suscribe el informe AT
correspondiente, el cual debe ser SECOP
publicado en el SECOP ’
Se correré traslado del Informe de
Evaluacion por el término de cinco
) i Grupo de Apoyo
dias habiles, para que los oferentes | ]
Traslado del Informe de . Juridico - Usuario .
ik presenten las observaciones que : Siempre
18. Evaluacion ) _ autorizado
estimen pertinentes, de
; . SECOP.
conformidad con el Articulo 30
Numeral 8 de la Ley 80 de 1993.
Recepcion, analisis y Comité Asesor-
De las respuestas se levanta un
respuesta de las . Grupo de Apoyo )
19 ) acta que debe ser publicada en el Siempre
” observaciones al
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Se debe levantar un Acta en la que
se consigne todo el desarrollo de la
audiencia de adjudicacion, de
conformidad con el Articulo 9 de la

Contrato

Decreto 1082 de 2015.

autorizado SECOP

Audiencia de Ley 1150 de 2007 o se debe 9y
R o = ; Comité Asesor-
Adjudicacién o elaborar un Acto Administrativo
r ’ Grupo de Apoyo 4
ho Resolucion de suscrito por el Gobernador o su ¥ ] Siempre
' £ ’ Juridico - Usuario
Declaratoria de desierta| Delegado en el cual se declare L
R i e 6 autorizado SECOP
de la Licitacion desierta la licitacion, el cual debe
ser publicado en el SECOP Articulo
25 Numeral 18 Ley 80 de 1993. La
declaracién de desierta debera
hacerse mediante acto motivado.
Se debe constatar que el texto de
la minuta y la documentacion
Estructuracion de la | anexa, se ajusten al contenido de | Grupo de Apoyo oty
ie
21. | minuta del Contrato |los Estudios Previos, los Pliegos de Juridico q
Condiciones y la Normatividad que
rige la Contratacion.
| ] Se debe obtener la firma de las :
Perfeccionamiento del } Contratista- )
partes del Contrato. Articulo 41 Ley Siempre
22. contrato Contratante
80 de 1993.
T La contratacién del Departamento i
Numeracion del , Oficina Asesora g
se enumera con un consecutivo s Siempre
23. Contrato i Juridica
unico.
Secretaria de
] Se debe comprometer el recurso ; ] ;
4. | Registro Presupuestal - Hacienda—Oficina | Siempre
24. asignado para el proyecto.
de Presupuesto
e El Contrato debe ser publicado en | Grupo de Apoyo
Publicacién del . I - 3
55, el SECOP. Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Juridico - Usuario| Siempre
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Previa revision de la poliza allegada
por el contratista, se debe
elaborar un Acta de Aprobacion,
Aprobacion de la que debe ser suscrita por el Jefe de |Jefe de la Oficina
26. Garantia Unica la Oficina Asesora Juridica o quien | o su delegado.
haya sido delegado. Capitulo 2,
Seccion 3, Subseccion 1 del Decreto
1082 de 2015.

Siempre

ARTICULO 14. Minima Cuantia. Es la modalidad de selecciéon objetiva prevista para la
contratacion de los Bienes y Servicios cuando el valor del contrato no excede el 10% de la
Menor Cuantia de la Entidad.

Para realizar contratacion de acuerdo a la modalidad de Minima Cuantia se realizara el
siguiente procedimiento:

MINIMA CUANTIA

N° ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE | APLICACION

Identificar la necesidad
del bien o servicio a
adquirir de acuerdo con
lo estipulado en el Plan

Anual de Adquisiciones Secretaria u

Oficina donde

de la Entidad, con la La definicién de la necesidad ot
; . &
1 necesidad establecida deber indicar lo que se KR Siempre
: si
en el proyecto de requiere y para que se requiere. Y

inversion o de responsable del

conformidad con las area especifica
situaciones de caso
fortuito o de fuerza

mayor que se presenten
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Secretaria u

con lo establecido el
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082
de 2015.

Verificar la inclusion g o . - Oficina en
o Certificacion de inclusion por
del requerimiento en el donde nace la :
responsable de Plan Anual de . Siempre
Plan Anual de ) necesidad y
ity Adquisiones.
Adquisiciones. responsable del
area especifica.
Debe estar precedido de los
documentos y demas soportes .
; : . Secretaria u
que garanticen la satisfaccién ¥
L saey - Oficina en
Elaboracion de del principio de planeacion. Los
’ p : T g i donde nace la .
Documentos y Estudios | estudios previos o justificacion ) Siempre
] ’ ; necesidad y
Previos. de la necesidad deben cumplir

responsable del
area especifica

El Secretario o el Jefe de la
Oficina Asesora, mediante
memorando, designara la(s)
persona(s) que integraran el
respectivo comité.

Designacion del Comité
Asesor

El responsable del area
especifica siempre hara parte
del comité asesor.

Secretario o el
lefe de la Siempre
Oficina Asesora

Las reglas estan determinadas
en el Articulo 2.2.1.2.1.5.2 del
Decreto 1082 de 2015.

Estructuracion de la
Invitacién Publica

Grupo de Apoyo
Juridico de cada
Secretaria
Ordenadora del

Gastoy ;
Siempre.
responsable de
area especifica.
La debe suscribir

el Ordenador

del Gasto
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Publicidad de la
Invitacion.

Publicar en el SECOP la
invitacion firmada por parte del
funcionario competente,
acompanfada de los Estudios
Previos, como lo establece el
Libro 2, Parte 2, Titulo 1,
Capitulo 1, Seccién 1,
Subseccién 7 del Decreto 1082
de 2015y el Articulo 2.2.2.1.8.3.
Ibidem.

Usuario
autorizado
SECOP -
Secretaria u
Oficina
Responsable

Siempre.

Estructuraciony
publicacion de Adendas

Cuando del anélisis de las
observaciones allegadas a la
invitacion publica, se derive una
modificacion a la misma, se
debe estructurar una Adenda y
proceder a su publicacion en
dias habiles, entre las 7:00 a.m.
y las 7:00 p.m., a mas tardar el
dia habil anterior al vencimiento
del plazo para presentar ofertas
a la hora fijada para tal
presentacion.

Secretaria u

oficina
responsable - | Cuando a ello
Usuario hubiere lugar
autorizado
SECOP

Recepcion de

Recibidas las propuestas se
realiza el Acta de Cierre
efectuando una relacion de las
mismas. De acuerdo al

Comité Asesor o

propuestas y acto de funcionario ;
B e cronograma se apertura el sobre ! Siempre.
cierre de la Invitacion o designado para
¥ de las propuestas economicas A
Publica g tal fin
consignando el valor de cada
una de ellas. El Acto de Cierre
debe ser publico.
Publicar el Acta de Usuario
g ) Publicar en el SECOP el Acta de ; .
Cierre y recibo de i ) autorizado Siempre.
Cierre y recibo de propuestas
propuestas SECOP
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10.

Verificar los requisitos
habilitantes

La entidad estatal debe verificar
los requisitos habilitantes de la
oferta presentada con el menor
precio, la cual debe cumplir con
las condiciones establecidas en
la invitacion; si esta no cumple
la entidad estatal debe verificar
el cumplimiento de los
requisitos de la invitacion de la
oferta con el segundo menor
precio y asi sucesivamente.

Comité Asesor

Siempre.

11,

Informe definitivo de
requisitos habilitantes

Informe final en el que se
recomienda al representante
legal de la entidad la aceptacion
de la oferta o la declaratoria de
desierta del mismo.

Comité Asesor

Siempre.

12.

Publicacidon del informe
definitivo de requisitos
habilitantes

Publicar en el SECOP el informe
definitivo de la verificacion de
los requisitos habilitantes.

Usuario
autorizado
SECOP

Siempre.

13.

Observaciones a la
verificacién de
requisitos habilitantes.

Los proponentes tendran al
menos un dia para observar el
informe de evaluacion.

Proponentes e
interesados

Cuando a ello
hubiere lugar.

14.

Acta de respuestas a las
observaciones

El Comité Asesor elaboraray
publicard un acta dando
respuesta a todas las
observaciones presentadas

Comité Asesor —
Usuario
Autorizado
SECOP

Cuando aello
hubiere lugar.
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Se elabora la respectiva
comunicacion de aceptacion de
la oferta, por medio de la cual la
Comunicacion de : H i ., | Grupo de Apoyo
i) entidad manifiesta la aceptacion e,
aceptacion de la oferta ) Juridico - ;
15 ; de la misma, los datos de Siempre.
: o declaratoria de \ Ordenador del
! contacto de la entidad y del
desierta. ) Gasto
Supervisor e Interventor
designado o la suscripcion del
acto de declaratoria de desierto.
Publicar en el SECOP la G de A
rupo de Apoyo
. o, aceptacion de la oferta P I o
Publicar la aceptacion ) J Juridico -
debidamente firmada por el ) !
6 de la ofertayla ) d 4 Usuario Siempre.
16. ! funcionario competente, al igual .
propuesta seleccionada. M autorizado
que la oferta econdémica
. SECOP
seleccionada.
Constatar que la actividad
Verificar que la etapa i
q p precontractual se cumplié Sacratatio.de ;
17. precontractual se satisfactoriamente. Despiiche Siempre.
cumplio
Secretaria de
Se debe comprometer el .
Registro P tal ignado para el e Si
egis resupuesta recurso asi iempre
13, | N8 P Snado Oficina de d
proyecto.
Presupuesto

Se requerira de experiencia minima de contrataciéon en cualquier tipo de bien, obra o

servicio, de acuerdo con principios de razonabilidad y proporcionalidad.

ARTICULO 15. Adquisicién en Grandes Superficies cuando se trate de minima cuantia. La
entidad estatal para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia puede
contratar con grandes superficies de acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.5.3.

del Decreto 1082 de 2015.

El procedimiento se surtird de acuerdo a las directrices de la Agencia Nacional de

Contratacion Publica sobre el particular.

v
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ARTICULO 16. Seleccién 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 destinacion del bien, obra o servicio,
puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion
contractual. Esta modalidad de seleccion se encuentra desarrollada en el articulo 2°
numeral 2 de la Ley 1150 de 2007, y en la parte 2, titulo 1, capitulo 2, seccion 1,
subseccidn 2, articulos 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015.

Las causales de seleccién abreviada de contratistas son: a) La adquisicion de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién. b) La contratacion
de menor cuantia. c) La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.
d) La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion. e) La enajenacion de
bienes del Estado. f) Adquisicién de productos de origen o destinacién agropecuarios. g)
Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM). h) Contratos
de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccion de Personas Amenazadas,
Desmovilizacién y Reincorporacion, Poblacion Desplazada, Proteccion de Derechos
Humanos y Poblacién con Alto Grado de Vulnerabilidad. i) La contratacion de bienes y
servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

El Decreto 1082 de 2015 reglamenta cada una de las causales de Seleccion Abreviada, sin
embargo, para efectos de este Manual, se detallaran las causales mas utilizadas al interior
del Departamento que de acuerdo con el reglamento tienen diferente procedimiento.

ARTICULO 17. La adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes. Las caracteristicas técnicas uniformes se predican de aquellos bienes
y servicios que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y
calidad objetivamente definidos.

Se trata de un bien o servicio que presta la misma utilidad para la Administracién y
satisface idéntica necesidad de la misma forma, independientemente de la marca o
nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su forma de presentacion, es decir,
que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien o servicio y no

quien lo ofrece o su apariencia fisica. &}/
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La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3)
procedimientos, a saber, subasta inversa, compra por acuerdo marco de precios,
adquisicion a través de bolsa de productos.

Articulo 18. Seleccion Abreviada por Subasta Inversa. La modalidad de Seleccion
Abreviada por Subasta Inversa, se adelanta para la adquisicion de Bienes y Servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, con independencia de su disefio
0 sus caracteristicas descriptivas, entendiéndose esto como el conjunto de notas
distintivas que simplemente determinan la apariencia del bien o que resultan
accidentales a la prestacion de un servicio pero que inciden en la capacidad del bien o
servicio a satisfacer las necesidades requeridas por la entidad en la medida en que no
alteran sus ventajas funcionales. No se deben de considerar de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion las obras publicas y los servicios intelectuales.

Las propuestas deben presentarse en dos sobres, el primero en la cual el interesado
acredite su capacidad de participar en el Proceso de Contratacion y acredite el
cumplimiento de la ficha técnica; y el segundo sobre debe contener el precio inicial
propuesto por el oferente.

Para realizar contratacion de acuerdo a la modalidad de Seleccion Abreviada por Subasta
Inversa se realizara el siguiente procedimiento:

SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

No. ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
Identifica la necesidad
del bien o servicioa | |5 definicién de la necesidad Secretaria u
adquirir de acuerdo debera indicar: Necesidad, Oficina donde
1 con lo estipulado en el Objeto del Contrato a nace la necesidad Siempre
Plan Anual de celebrar, Valor, Plazo de y responsable del
Adquisiciones de la Ejecucién y Forma de Pago. area especifica
Entidad.
5 Verificar la inclusion Certificacion de inclusion Secretaria u Siempre
' del requerimiento en por responsable de Plan Oficina en donde
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el Plan Anual de
Adquisiciones.

Anual de Adquisiones

nace la necesidad
y responsable del
area especifica.

Designacion del
Comité Asesor

El Secretario o Jefe de la
Oficina, mediante
memorando, designara las
personas que integraran el
respectivo Comité, acorde
con Articulo 2.2.1.1.2.2.3. del
Decreto 1082 de 2015, en un
numero impar, que incluya al
menos un integrante
juridico, uno financiero y
uno técnico afin con el
objeto a contratar.

El responsable del area
especifica siempre hara
parte del comité asesor

Secretaria u
Oficina en donde
nace la necesidad

Siempre

Estructuracion
Proyecto de Pliego de
Condiciones

Debe estar precedido de los
documentos y demas
soportes que garanticen la
satisfaccion del principio de
planeacién. El Proyecto de
Pliego de Condiciones debe
cumplir con los
presupuestos del Articulo
24, numeral 5 de la Ley 80
de 1993, el Articulo 8 de la
Ley 1150 de 2007 y el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3. del
Decreto 1082 de 2015.

Secretaria u
Oficina encargada
de la materia.

Siempre
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Aviso de Convocatoria
Publica

El contenido minimo esta
previsto en el Articulo
2.2.1.1.2.1.2. del Decreto
1082 de 2015

Publicacion del
Proyecto de Pliego de
Condiciones

Se debe publicar junto con
los Estudios Previos, Analisis
del Sector y demas
documentos de soporte

Recepcidn y traslado
de observaciones al
Proyecto de Pliego de
Condiciones

Dentro de los cinco dias
establecidos para la
publicacion del Proyecto del
Pliego de Condiciones. Se
reciben via correo
electronico, fax o
documental. Se deben
publicar en el SECOP. Se
traslada inmediatamente a
los integrantes del Comité
Asesor, via correo
electronico, de conformidad
con el Articulo 2.2.1.1.2.1.4.
del Decreto 1082 de 2015.

Analisis de
observaciones y
respuestas

Se debe levantar un Acta de
respuestas a todas y cada
una de las observaciones
allegadas. El documento
debe ser publicado en el

SECOP.

Estructuracion del
Pliego de Condiciones
Definitivo

Se deben incluir las
modificaciones generadas
por la respuesta a las
observaciones al Proyecto
de Pliego de Condiciones.

Pagina 49 de 129
Grupo de Apoyo ;
o Siempre
Juridico
Grupo de Apoyo
Juridico - Usuario Siempre
autorizado SECOP
Grupo de Apoyo
Juridico - Usuario Siempre
autorizado SECOP
Comité Asesor Siempre
Grupo de Apoyo
P g i i i Siempre
Juridico
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Se proyecta una Resolucion
Expedicion de Acto que suscribe el Ordenador
Administrativo de del Gasto, dando Grupo de Apoyo .
10 P : = Siempre
. apertura del proceso cumplimiento al Articulo Juridico
de seleccion 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto
1082 de 2015.
Publicacion del Pliego | Se debe publicar junto con Grupo de Apoyo
11. de Condiciones el acto administrativo de Juridico - Usuario Siempre
Definitivo apertura. autorizado SECOP
Se debe diligenciar el
ol o FORMATO DE RECEPCION
Inicio del término
DE PROPUESTAS, este
para presentar ofertas e ¢ Grupo de Apoyo )
12. y Pecatickiin de las término iniciard a partir de Juridico Siempre
i la fecha en la cual la entidad
mismas : )
informe a los interesados el
resultado del sorteo.
Cuando del analisis de las
observaciones allegadas al
Pliego de Condiciones
e Definitivo, se derive una Comité Asesor-
Estructuraciony o ) Cuando a
- modificacion al mismo, se Grupo de Apoyo .
13 publicacién de - ) ello hubiere
! debe estructurar una Juridico - Usuario
Adendas . lugar
Adenda y proceder a su autorizado SECOP
publicacién, con al menos 1
dia de anticipacion al cierre
del proceso de contratacion.
En la fecha y hora indicada
LA 1 en el Pliego de Condiciones
Audiencia de cierre i lavaritard alikcta Gipo de ApoiD .
14. del procesoy correspondiente, de Suiridico wempre
Apertura de Ofertas conformidad con el formato
dispuesto para tal efecto,
que debe suscribirse por

0\9/
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todos los asistentes.

Una vez operado el cierre
del proceso, se procederd a
la apertura de propuestas
técnicas en presencia del
Comité Asesor y Evaluador
y/o los proponentes,
dejando constancia en acta
de dicha apertura, (la
propuesta econdmica inicial
serd abierta al momento de
inicio de la puja).

Verificacion de

El Comité Asesor evalla
técnica, juridica y
financieramente las

Comité Asesor-

= =, propuestas técnicas Grupo de Apoyo
requisitos habilitantes £i) ] ;
15 presentadas, de lo cual Juridico - Usuario Siempre
: de las propuestas : 3
elaboray suscribe el autorizado
presentadas ! ]
informe correspondiente, el SECOP.
cual debe ser publicado en
el SECOP.
Se correra traslado del
Informe de verificacion de
Traslado del Informe | requisitos habilitantes porel | Grupo de Apoyo
16 de verificacion de término de tres dias hébiles, | Juridico - Usuario Siempre
requisitos habilitantes para que los oferentes autorizado SECOP

presenten las observaciones
que estimen pertinentes.

»
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17

Recepcion, anlisis y
respuesta de las
observaciones al

Informe de
verificacion de
requisitos habilitantes

De las respuestas se levanta
un Acta que debe ser
publicada en el SECOP

Comiteé Asesor-
Grupo de Apoyo
Juridico - Usuario
autorizado SECOP

Siempre

18.

Audiencia de Subasta
Inversa Presencial

Se debe iniciar la subasta
con el precio mas bajo
indicado por los oferentes.
Solamente seran validos los
lances efectuados durante la
Subasta Inversa en los
cuales la oferta sea
mejorada en por lo menos el
margen minimo establecido
en el Pliego de Condiciones,
de conformidad con el
Articulo 2.2.1.2.1.2.2. del
Decreto 1082 de 2015.

La Subasta Inversa
terminara cuando los
oferentes no hagan mas
lances adicionales durante
un periodo para la
presentacion de lances.

Sien el Proceso de
Contratacion se presenta un
Unico oferente cuyos bienes

o servicios cumplen con la
ficha técnica y esta
habilitado, la Entidad Estatal
puede adjudicarle el
contrato al Unico oferente si
el valor de la oferta es igual
o inferior a la disponibilidad

Grupo de Apoyo
Juridico y Comité
Asesor

Siempre

¥
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presupuestal para el
contrato, caso en el cual no
hay lugar a la subasta
inversa

19,

Resolucion de
Adjudicacién

El Departamento adjudicara
la Subasta Inversa mediante
Acto Administrativo al
oferente que haya
presentado el lance mas
bajo, indicando el nombre
de los oferentes y el valor
del dltimo lance presentado
por cada uno de los
participantes. Articulo
2.2.1.2.1.2.4. del Decreto
1082 de 2015.

Grupo de Apoyo
Juridico y Comité
Asesor

Siempre

20.

Resolucion de
Declaratoria de
desierto.

En caso de existir motivos o
causas que impidan la
escogencia objetiva del
contratista, se declarara
mediante Acto
Administrativo, justificando
las razones por las cuales se
llegd a esta decision.

Grupo de Apoyo

Siempre
Juridico P

21

Suscripcion del
Contrato

Una vez notificado el
proponente seleccionado
del Acto Administrativo de
adjudicacion del proceso
contractual, se procedera
con la suscripcion del
Contrato.

Grupo de Apoyo
Juridico - b

Siempre

Proponente

Seleccionado.
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Se debe comprometer el Secretaria de
22. | Registro Presupuestal recurso asignado para el Hacienda—Oficina Siempre
proyecto. de Presupuesto
Suscrito el Contrato por la
partes, el contratista debera
1 adelantar los tramites
Legalizacidon del i g ]
e necesarios para la Contratista Siempre
. Contrato v o
Legalizacion del Contrato en
un término de 3 dias
habiles.
Grupo de Apoyo
Publicacidn del El Contrato debe ser » p P y. f
24. Contrato ublicado en el SECOP hepee - Uliwie R
& ' autorizado SECOP
Previa revision de la pdliza
allegada por el contratista,
se debe elaborar un Acta
de Aprobacion, que debe
Aprobacién de la ser suscrita por el Jefe de la | Jefe de la Oficina A
25 ol g3 Siempre
¢ Garantia Unica

quien haya sido delegado.
Capitulo 2, Seccién 3,
Subseccién 1 del Decreto
1082 de 2015.

Oficina Asesora Juridica o o su delegado.

Articulo 19. Metodologia de la Subasta Inversa. Es una puja dindmica efectuada
presencialmente, mediante la reduccién sucesiva de precios durante un tiempo
determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Pliego de Condiciones.

w
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Se precisa dentro del procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, que el
certamen sera mediante una puja dindmica efectuada presencialmente.

Abiertos los sobres que contienen las propuestas econémicas en el certamen de la
subasta, la Administracién Departamental verificara y realizara las correcciones de errores
aritméticos si hay lugar a ello y dara a conocer el menor precio ofrecido entre las ofertas
iniciales de precio.

Luego de terminado el certamen, el proponente favorecido con la adjudicacion, debera
ajustar su propuesta respecto de la oferta final, realizada en el certamen de subasta.

Para que la subasta pueda llevarse a cabo en los términos del Pliego de Condiciones,
deberdn resultar habilitados para presentar lances de precios por lo menos dos (2)
proponentes. Si solo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, el
Departamento puede adjudicarle el contrato al tnico oferente si el valor de la oferta es
igual o inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay
lugar a la subasta inversa.

El Departamento otorgard un término comun de tres minutos para recibir por parte de
todos los proponentes sus lances, usando el formulario previsto para ello, contados a
partir de la entrega de los sobres con los formularios.

Se debera respetar en cada lance el margen minimo de mejora de ofertas, establecido en
el Pliego de Condiciones.

Los lances que no superen el margen minimo de mejora seran invalidos, lo que
inhabilitard al proponente para continuar en la puja.

El proponente autorizado para realizar la subasta inversa sera el representante legal o su
delegado, debidamente autorizado conforme a la ley.

En cualquiera de los siguientes casos, el oferente no podrd continuar participando del
certamen de subasta:  Si presenta cifras ilegibles. e Si el lance no es valido por estar por
debajo del margen minimo de mejora establecido. e Si presenta el formulario para lances
en blanco. e Si entrega el sobre sin formulario para lances. ® Si consigna anotaciones
adicionales en el formulario para lances, diferentes al valor de la puja.

En el desarrollo del certamen, cuando el oferente decida que no hard mas lances de
mejora, debera manifestarlo en el formulario para lances, consignando una “X” al frente

W
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del siguiente enunciado: “NO REALIZARE MAS LANCES EN ESTA SUBASTA”. Como
consecuencia no podra continuar participando del Certamen de Subasta y el valor del
ultimo lance viélido que haya efectuado se tendra como el valor definitivo de su oferta.
Corresponde a la entidad, garantizar que el formulario para lances, contenga la expresion
clara e inequivoca, que indique que el oferente desiste de continuar en el certamen.

Articulo 20. Procedimiento de la Subasta Inversa. El pliego de condiciones debe indicar
en el cronograma del proceso, el lugar y la fecha del certamen de subasta inversa
presencial.

La entidad elaborara el acta correspondiente de lo sucedido en el certamen, adjuntando
la planilla de asistencia.

El certamen de Subasta Inversa Presencial se realizara, una vez se haya cumplido con lo
precisado por el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto Reglamentario 1082 de 2015, en
términos de la pluralidad de oferentes.

Antes de dar inicio al certamen se pondra a disposicion de los participantes la planilla de
asistencia. El acta sefialard que los proponentes conocen y aceptan las obligaciones y
derechos contenidos en los Pliego de Condiciones y sus anexos.

El servidor (a) que dirige la subasta abrira los sobres con las ofertas iniciales de precio y
dard a conocer cudl de ellas es la menor.

Se entregaran los sobres y los formularios sobre los cuales se consignaran los lances. En
dichos formularios, el proponente debera consignar Gnicamente el precio ofertado o la
expresion clara e inequivoca de que no hard ningln lance de mejora de precios, en el
campo destinado para el efecto.

Los proponentes haran su lance que mejore la menor de las ofertas iniciales de precio
utilizando los sobres y los formularios suministrados dentro del término comun de tres
minutos.

Un servidor (a) recogera los sobres cerrados de todos los participantes.

Se registraran los lances vélidos y se ordenaran descendentemente. Con base en este
orden, se dard a conocer Unicamente el menor precio ofertado.
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Los proponentes que no presentaron un lance valido no podran seguir presentandolos
durante la subasta.

La entidad repetira el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas rondas
como sea necesario, hasta que no se reciba ningun lance que mejore el menor precio
ofertado en la ronda anterior.

Cuando no se reciban mas lances, la entidad informara el Gltimo lance valido y la
identidad del proponente. Para los efectos de este numeral una ronda empieza desde el
momento en que se reciben simultdneamente los lances en sobre cerrado y termina
cuando se da a conocer el menor precio ofertado de la ronda.

ARTICULO 21. Compra por acuerdo marco de precios. Este procedimiento esta
reglamentado mediante el Decreto 1082 de 2015 en los articulos 2.2.1.2.1.2.7. y
siguientes, para los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes que adquieran
las entidades estatales de la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional, sin que
sea obligatoria su aplicacion para las entidades territoriales como el Departamento del
Cauca; sin embargo, estan facultadas para hacerlo en los términos que defina el
reglamento.

El Departamento podra adquirir los bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios que suscriba la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, previo analisis que permita identificar
las ventajas de contratar bajo este Acuerdo frente a otros procedimientos de seleccion.

El Acuerdo Marco de Precios es un contrato celebrado entre uno o mas proveedores y
Colombia Compra Eficiente para la provision a las entidades estatales de bienes vy
servicios de caracteristicas técnicas uniformes, en la forma establecida en el Acuerdo

Los compradores se vinculan a un Acuerdo Marco de Precios mediante una manifestacion
de su compromiso de cumplir las condiciones del mismo y la colocacion de una orden de
compra para la adquisicion de los bienes o servicios previstos en el acuerdo.

Los Acuerdos Marco de Precios permiten lograr mejores precios y resultados, en términos

tanto para las entidades como para los proveedores.

de valor por dinero, asi como reducir los costos administrativos del proceso de compra,mp/
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Para realizar contratacion de acuerdo a la modalidad de Adquisicion de Bienes de

Caracteristicas Técnicas Uniformes mediante Acuerdo Marco de Precios se realizara el

siguiente procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES MEDIANTE ACUERDO

MARCO DE PRECIOS
N° ACTIVIDAD BALES D RESPONSABLE APLICACION
DOCUMENTOS
Identifica la necesidad del
bien o servicio a adquirir de
acuerdo con lo estipulado La definicién de la Secretaria u
en el Plan Anual de necesidad debera Oficina donde nace
1 Adquisiciones de la Entidad indicar lo que se la necesidad y Siempre
o de conformidad con la requiere y porque se responsable de
necesidad establecida en el requiere. area especifica
proyecto de inversion.
. . o Certificacion de X
Verificar la inclusion del . » Secretaria u
we inclusion por .3 ;
2 requerimiento en el Plan Oficina en donde Siempre
t e responsable de Plan )
Anual de Adquisiciones. s nace la necesidad.
Anual de Adquisiones
Solicitud de creacion Utilizacion formulario Secretaria u
3 usuario en la pagina de disponible en la Oficina en donde Siempre
Colombia Compra Eficiente pagina web nace la necesidad.
Solicitud formulada Ordenador del
por el Ordenador del Gasto
Solicitud de Certificado de Gasto y Certificado i
4. | Dpisponibilidad Presupuestal expedido por la Secretaria de P
Hacienda de Presupuesto.
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Debe estar precedido
de los documentos y Secretaria u
] demas soportes que Oficina en donde
Estudios y Documentos : ) )
5 Priutie garanticen la nace la necesidad y Siempre
satisfaccion del responsable del
principio de area especifica
planeacion.
Busqueda del bien o Pagina web de Secretaria u
6 servicio en la tienda virtual Colombia Compra Oficina en donde Siempre
del Estado Colombiano Eficiente nace la necesidad.
Consulta Acuerdo marco de Fagina W o i
7 ] Colombia Compra Oficina en donde Siempre
- precios ' )
Eficiente nace la necesidad.
] . Analisis segun Secretaria u
Eleccion de bienes y/o AT i A
) e requerimientos Oficina en donde Siempre
8. solicitud de Cotizacion , .
entidad nace la necesidad.
Pagina web de Secretaria u
9 Anélisis de Cotizaciones Colombia Compra Oficina en donde Siempre
Eficiente nace la necesidad.
Secretaria u
Pagina web de Oficina en donde
10 Orden de Compra Colombia Compra nace la necesidad - Siempre
Eficiente Grupo de Apoyo
Juridico

ARTICULO 22. Adquisicion a través de bolsa de productos. Este tipo de adquisiciones se
regiran por el siguiente procedimiento:
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ADQUISICION DE BIENES DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES MEDIANTE BOLSA DE

PRODUCTOS
N° ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE | APLICACION
Identifica la necesidad
del bien o servicio a
adquirir de acuerdo
con lo estipulado en el Secretaria u
Plan Anual de La definicion de la necesidad Oficina donde
" Adguisiciones de la debera:l indicar lo que se nac-e la Sidtnite
' Entidad o de requiere y porque se necesidad y
conformidad con la requiere. responsable de
necesidad establecida area especifica
en el proyecto de
inversion.
Verificar la inclusion = ) o Secretaria u
ik Certificacion de inclusion por s
del requerimiento en Oficina en donde ‘
2 responsable de Plan Anual de Siempre
. el Plan Anual de P nace la
;e Adquisiciones :
Adquisiciones. necesidad.
Debe estar precedido de los
documentos y demas
soportes que garanticen la
satisfaccion del principio de
laneacién.
) « Secretaria u
En adicién al contenido de los | Oficina en donde
Estudios ini nace la
e y . elementos minimos ; Siempre
] Documentos Previos contendran los Siguientes: 1. necesidad Yy
El precio méaximo de la responsable del
comision que la entidad area especifica
estatal pagara al comisionista
que por cuenta de ella
adquirira los bienes y/o
servicios a través de bolsa. 2.
El precio maximo de compra
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de los bienes y/o servicios a
adquirir a través de la bolsa.

El Secretario o Jefe de la
Oficina, mediante
memorando, designard las
personas que integraran el
respectivo Comité, en un

Designacién del nimero impar, que incluya al

Coniltd Asator menos un integrante juridico,

uno financiero y uno técnico
afin con el objeto a contratar.

El responsable del area
especifica siempre hara parte
del comité asesor

Secretaria u
Oficina en donde .
Siempre
nace la

necesidad

Se debe describir todas las
Elaboracién de la ficha | caracteristicas técnicas de los
técnica de los bienesy bienes o servicios a adquirir.

servicios a adquirir Se debe evitar la relacion de
marcas.

Responsable del
area especifica

Conforme al articulo
2.2.1.2.1.2.14. del Decreto
1082 de 2015. Esta seleccion
se realiza, mediante un
procedimiento competitivo,
realizado de conformidad con
los reglamentos internos de la
bolsa. Las normasy
procedimientos aplicables a la
seleccion de los comisionistas
seran los contenidos en los
articulos 2.2.1.2.2.13.y
siguientes del Decreto 1082
de 2015yenla
reglamentacion que las bolsas

Seleccionar
objetivamente un
comisionista
debidamente
acreditado

Secretaria u
Oficina en donde ’
Siempre
nace la

necesidad.
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expidan en su desarrollo. La
entidad puede exigir al
comisionista el cumplimiento
de requisitos adicionales a su
condicion, siempre y cuando
éstos sean adecuados y
proporcionales al objeto
contratar y su valor.
El proceso es llevado a comité Secretaria u
1 asesor para que recomiende | Oficina en donde .
7 Revision del proceso Siempre
. al ordenador de gasto la nace la
aprobacién necesidad.
Grupo de Apoyo
) s Una vez aprobado el gasto, se P - poY
Suscripcion del A T Juridico - ]
8 procedera con la suscripcion Siempre
' Contrato Proponente
del Contrato. .
Seleccionado.
Secretaria de
Se debe comprometer el AN
acienda—
Registro Presupuestal recurso asignado para el A Siempre
9. g P & P Oficina de #
proyecto.
Presupuesto
Suscrito el Contrato por la
partes, el contratista debera
Legalizacion del adelantar los tramites ] g
10 ) Contratista Siempre
+ Contrato necesarios para la
Legalizacién del Contrato en
un término de 3 dias hébiles.
Grupo de Apoyo
Juridico -
Publicacion del El Contrato debe ser . 3
11 . Usuario Siempre
. Contrato publicado en el SECOP. .
autorizado
SECOP
Aprobacion de la Previa revision de la poliza Jefe de la Oficina &
12. Garantia Unica allegada por el contratista, se o su delegado. e
debe elaborar un Acta de




MANUAL DE CONTRATACION DEL
DEPARTAMENTO DEL CAUCA

Gobernacian del Cauca

Codigo: GJ-01-MO1-T

Version: 01

Fecha : 25-07-2016

Pagina 63 de 129

Aprobacién, que debe ser
suscrita por el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica o
quien haya sido delegado.
Capitulo 2, Seccion 3,
Subseccion 1 del Decreto
1082 de 2015.

Articulo 23. Contratacién de menor cuantia. Si el contrato a celebrar no se encuentra

entre las demas causales de seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion

directa, y ademas es inferior a la mayor cuantia determinada para la entidad, de acuerdo

con el presupuesto, el contratista serd seleccionado a través del procedimiento previsto
para la Selecciéon Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 22 del Articulo 22 de la
Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015.

Para realizar contratacién de acuerdo a la modalidad de contratacion de menor cuantia se

realizara el siguiente procedimiento:

SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

No.

ACTIVIDAD

DATOS O DOCUMENTOS

RESPONSABLE

APLICACION

Identifica la necesidad

del bien o servicio a
adquirir de acuerdo
con lo estipulado en
el Plan Anual de
Adquisiciones de la
Entidad.

La definicion de la
necesidad debera indicar:
Necesidad, Objeto del
Contrato a celebrar, Valor,
Plazo de Ejecucion y Forma
de Pago.

Secretaria u Oficina
donde nace la
necesidad y
responsable del
area especifica

Siempre

Verificar la inclusion
del requerimiento en
el Plan Anual de
Adquisiciones.

Certificacion de inclusion
por responsable de Plan
Anual de Adquisiones

Secretaria u Oficina
en donde nace la
necesidad y
responsable del
area especifica.

Siempre

Designacion del

El Secretario o Jefe de la

Secretaria u Oficina

Siempre

il
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Comité Asesor

Oficina, mediante
memorando, designara las
personas que integraran el
respectivo Comité, acorde
con Articulo 2.2.1.1.2.2.3.
del Decreto 1082 de 2015,
en un numero impar, que

incluya al menos un

integrante juridico, uno
financiero y uno técnico

afin con el objeto a

contratar.

El responsable del area
especifica siempre hara
parte del comité asesor

en donde nace la
necesidad

Estructuracion
Proyecto de Pliego de
Condiciones

Debe estar precedido de
los documentos y demas
soportes que garanticen la
satisfaccion del principio
de planeacidn. El Proyecto
de Pliego de Condiciones
debe cumplir con los
presupuestos del Articulo
24, numeral 5 de la Ley 80
de 1993, el Articulo 8 de la
Ley 1150 de 2007 y el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3. del
Decreto 1082 de 2015.

Secretaria u Oficina
encargada de la
materia.

Siempre

Aviso de
Convocatoria Publica

El contenido minimo esta
previsto en el Articulo
2.2.1.1.2.1.2. del Decreto
1082 de 2015

Grupo de Apoyo
Juridico

Siempre

o
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Publicacién del
Proyecto de Pliego de
Condiciones

Se debe publicar junto con
los Estudios Previos,
Analisis del Sector y demas
documentos de soporte

Recepcion y traslado
de observaciones al
Proyecto de Pliego de
Condiciones

Dentro de los cinco dias
establecidos para la
publicacién del Proyecto
del Pliego de Condiciones.
Se reciben via correo
electrénico, fax o
documental. Se deben
publicar en el SECOP. Se
traslada inmediatamente a
los integrantes del Comité
Asesor, via correo
electrénico, de
conformidad con el
Articulo 2.2.1.1.2.1.4. del
Decreto 1082 de 2015.

Andlisis de
observacionesy
respuestas

Se debe levantar un Acta
de respuestas a todas y
cada una de las
observaciones allegadas. El
documento debe ser
publicado en el SECOP.

Estructuracion del
Pliego de
Condiciones
Definitivo

Se deben incluir las
modificaciones generadas
por la respuesta a las
observaciones al Proyecto
de Pliego de Condiciones.
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Grupo de Apoyo
Juridico - Usuario Siempre
autorizado SECOP
Grupo de Apoyo
Juridico - Usuario Siempre
autorizado SECOP
Comite Asesor Siempre
Grupo de Apoyo y
o Siempre
Juridico
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Se proyecta una Resolucion
Expedicion de Acto que suscribe el Ordenador

sorteo y la forma en la que
se hard. Si el nUmero de
oferentes interesados es
inferior a 10 se adelantara
el proceso con todos los
interesados. El plazo para
presentar propuestas

empieza a contar a partir

Administrativo de del Gasto, dando Grupo de Apoyo )
10. | apertura del proceso cumplimiento al Articulo Juridico Fonipce
de seleccién 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto
1082 de 2015.
Publicacion del Pliego | Se debe publicar junto con Grupo de Apoyo
11. de Condiciones el acto administrativo de Juridico - Usuario Siempre
Definitivo apertura. autorizado SECOP
Los oferentes deben
manifestar interés, siendo
este un requisito para
Conformacion de la presentar propuestas. El Comité Asesor -
12. lista de posibles término es de tres (03) dias | Usuario autorizado Siempre
oferentes habiles siguientes al acto SECOP
de apertura. El listado de
manifestantes debe
publicarse en el SECOP
En caso de que el nimero
de posibles oferentes sea
superior a 10, la entidad
podra hacer sorteo, para
seleccionar maximo diez
interesados con quienes
continuara el Proceso de
Contratacion. En los pliegos Comité Asesor -
13, | Sorteo de oferentes de condiciones se Usuario autorizado Ct::ndc: e
determinara si hay lugar a SECOP g
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del dia siguiente a la fecha
en la cual la entidad
informe a los interesados el
resultado del sorteo. El
acta de sorteo debe ser
publicada en el SECOP

12.

Se debe diligenciar el
FORMATO DE RECEPCION
Inicio del término DE PROPUESTAS, este

ofertas y recepcion la fecha en la cual la
de las mismas entidad informe a los
interesados el resultado
del sorteo.

para presentar término iniciara a partir de Grupo de Apoyo
Juridico

Siempre

13.

Cuando del andlisis de las
observaciones allegadas al
Pliego de Condiciones
Definitivo, se derive una
Estructuracion y modificacion al mismo, se

publicacién de debe estructurar una
Adendas Adenda y proceder a su
publicacion, con al menos 1
dia de anticipacion al cierre
del proceso de
contratacion.

Comité Asesor-
Grupo de Apoyo Cuando a ello
Juridico - Usuario | hubiere lugar
autorizado SECOP

14.

En la fecha y hora indicada
en el Pliego de Condiciones
Audiencia de cierre se levantara el Acta
del proceso y correspondiente, de
Apertura de Ofertas conformidad con el
formato dispuesto para tal
efecto, que debe

suscribirse por todos los

Grupo de Apoyo
Juridico

Siempre
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asistentes.

Una vez operado el cierre
del proceso, se procedera a
la apertura de propuestas
en presencia del Comité
Asesor y Evaluador y/o los
proponentes, dejando
constancia en acta de dicha
apertura

Evaluacion de las

El Comité Asesor evalla
técnica, juridica y
financieramente las
propuestas presentadas,

Comité Asesor-

Grupo de Apoyo .
15. propuestas de lo cual elaboray suirtien.- Usigiic Siempre
presentadas suscribe el informe f
J autorizado SECOP.
correspondiente, el cual
debe ser publicado en el
SECOP.
Se correrad traslado del
Informe de evaluacion por
el término de tres dias Grupo de Apoyo
Traslado de la it o - .
r habiles, para que los Juridico - Usuario Siempre
16. evaluacion -
oferentes presenten las autorizado SECOP

observaciones que estimen
pertinentes.
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del Cauca

Gobernac

Recepcidn, andlisis y =y
Comité Asesor-
respuesta de las De las respuestas se
] Grupo de Apoyo .
17 observaciones al levanta un Acta que debe 8 ; Siempre
: ) Juridico - Usuario
Informe de ser publicada en el SECOP y
g autorizado SECOP
evaluacion
El Departamento
adjudicara mediante Acto
’ Administrativo al oferente Grupo de Apoyo
Resolucion de p 2 y :
18 Wl que haya presentado la Juridico y Comité Siempre
. Adjudicacion i
propuesta ubicada en el Asesor
primer orden de
elegibilidad.
En caso de existir motivos o
causas que impidan la
- escogencia objetiva del
Resolucion de : -
\ contratista, se declarara Grupo de Apoyo .
19 Declaratoria de . e Siempre
‘ - mediante Acto Juridico
desierto. X ey
Administrativo, justificando
las razones por las cuales
se llegd a esta decision.
Una vez notificado el
proponente seleccionado
. - Grupo de Apoyo
s del Acto Administrativo de e
Suscripcion del ARt U Juridico - ,
20 adjudicacion del proceso Siempre
. Contrato X Proponente
contractual, se procedera .
i Seleccionado.
con la suscripcion del
Contrato.
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Se debe comprometer el Secretaria de
21 Registro Presupuestal recurso asignado para el Hacienda—Oficina Siempre
proyecto. de Presupuesto
Suscrito el Contrato por la
partes, el contratista
S, debera adelantar los
Legalizacion del . ) ) 1
22 tramites necesarios para la Contratista Siempre
' Contrato N
Legalizacién del Contrato
en un término de 3 dias
habiles.
Grupo de Apoyo
Publicacion del El Contrato debe ser ; p ? y. I
23. Contrato il anaaeron, | Erwic S | Siethpre
¥ ) autorizado SECOP
Previa revision de la péliza
allegada por el contratista,
se debe elaborarun Acta
de Aprobacion, que debe
Aprobacion de la ser suscrita por el Jefe de la | Jefe de la Oficina o Siempre
p I
24. Garantia Unica Oficina Asesora Juridica o su delegado. P
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Paragrafo 1. De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.21 del Decreto
1082 de 2015, cuando se requiera la prestacion de servicios de salud, se seleccionara al
contratista haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de
menor cuantia. Ver cuadro anterior.

Cabe anotar, que las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben
estar inscritas en el Registro Especial Nacional del Ministerio de la Salud o quien haga sus
veces. Para el presente proceso se debe tener en consideracion lo previsto en el articulo 6
de la Ley 1150 de 2007, como quiera que no se exigira el Registro Unico de proponentes.

Paragrafo 2. Por disposicién del articulo 2.2.1.2.1.2.22. del Decreto 1082 de 2015, si la
entidad decide no adelantar nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podra iniciar
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de
seleccion abreviada de menor cuantia, de conformidad al procedimiento previsto en el
presente manual. En este proceso no se aplicara lo relacionado con la manifestacion de
interés, ni con el sorteo de oferentes.

Articulo 24. Concurso de Méritos. El Concurso de Méritos es el procedimiento general a
través del cual la entidad selecciona al contratista para adelantar los estudios necesarios
para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de diagnostico, pre factibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asesorias técnicas de coordinacion,
control y supervisién. También los que tengan por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios,
planos, anteproyectos y proyectos.

En el Concurso de Méritos se podran utilizar el Sistema de Concurso Abierto o de
Precalificacion.

En el Sistema de Precalificacion, la conformacion de la lista de precalificados se hard
mediante Convocatoria Publica, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes
(lista que se hace para un solo concurso) o mediante el uso de una lista multiusos (la que
se realiza para varios concursos determinados o determinables).

El Concurso de Méritos Abierto es aquel en el cual la entidad no realiza un procedimiento
previo de precalificacion de los interesados, permitiendo que todos aquellos puedan
presentar su propuesta, conforme a las reglas que se sefialan en el pliego de condiciones.

'
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Para realizar contratacién de acuerdo a la modalidad de Concurso de Méritos se realizara

el siguiente procedimiento:

CONCURSO DE MERITOS
N° ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
Identifica la necesidad
del bien o servicio a
adquirir de acuerdo con
lo estipulado en el Plan L5 definicion de la Secretaria u
Anual de Adquisiciones | nacesidad deberd indicar Gf@nadonds
1. de la Entidad o de (S Megiiarey nace la necesidad Siempre
: responsable del
conformidad con la porque que se requiere. Y ! i 5
necesidad establecida area especifica
en el proyecto de
inversion
Verificar la inclusién e . o Secretaria u
fi = Certificacion de inclusion i
del requerimiento en Oficina en donde !
2 por responsable de Plan Siempre
. el Plan Anual de ‘T nace la
o Anual de Adquisiones ;
Adquisiciones. necesidad.
Debe estar precedido de Secretaria u
o i los documentos y demas | Oficina en donde
Elaboracion Estudios ! y 4
3 ) soportes que garanticen | nace la necesidad Siempre
J Previos ) o
la satisfaccion del y responsable del
principio de planeacion. area especifica.
Secretaria u
Solicitar Certificado de " ] N
3 ok Solicitud firmada por el Oficina en donde i
Disponibilidad Siempre
4. ordenador del gasto nace la
Presupuestal

necesidad.
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Estructuracion
Proyecto de Pliego de
Condiciones

El Proyecto de Pliego de
Condiciones debe
cumplir con los
presupuestos del Articulo
24, numeral 5 de la Ley
80 de 1993, el Articulo 8
de la Ley 1150 de 2007 y
el Articulo 2.2.1.1.2.1.3
del Decreto 1082 de
2015.

Secretaria u
Oficina en donde
nace la
necesidad.

Siempre

Aviso de Convocatoria
Publica

El contenido minimo esta
previsto en el Articulo
2.2.1.1.2.1.2. del Decreto
1082 de 2015.

Usuario
autorizado
SECOP

Siempre

Designacion del
Comité Asesor

El Secretario o Jefe de
Oficina, mediante
memorando, designara
las personas que
integraran el respectivo
comité, acorde con el
Articulo 2.2.1.1.2.2.3. del
Decreto 1082 de 2015, en
un numero impar, que
incluya al menos un
integrante juridico, uno
financieroy uno técnico
afin con el objeto a
contratar.

El responsable de area
especifica siempre hard
parte de este comité.

Secretario o Jefe
de Oficina

Siempre
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Publicacion del
Proyecto de Pliego de
Condiciones

Se debe publicar junto
con los Estudios Previos,
Anadlisis del Sectory
demas documentos de
soporte

Usuario
autorizado Siempre
SECOP

Recepcion y traslado
de observaciones al
Proyecto de Pliego de
Condiciones

Dentro de los cinco dias
establecidos para la
publicacién del Proyecto
del Pliego de
Condiciones. Se reciben
via correo electrénico,
fax o documental. Se
deben publicar en el
SECOP. Se traslada
inmediatamente a los
integrantes del Comité
Asesor, via correo
electronico.

Usuario
autorizado Siempre
SECOP

10.

Solicitud de
elaboraciones de
expresion de interés

Documento en el que se
manifiesta interés de
participar y se acreditan

requisitos. No aplica para

Concurso de Méritos
abierto

Grupo de Apoyo | No aplica para

Juridico -Comité Concurso de
Asesory Meéritos
evaluador Abierto
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Se debe levantar un Acta
de respuestas a todas y

Anélisis de
! cada una de las o )
11 observacionesy A Comité Asesor Siempre
. observaciones allegadas.
respuestas
El documento debe ser
publicado en el SECOP.
- No aplica para
Presentacion de Documento presentado
. : 2 ; Concurso de
12, | expresiones de interés por posibles Oferentes i
; i ; Meritos
ara precalificar roponentes. 1
PR e Abierto
A No aplica
Recepcion de
A . ; Acta donde conste o para
expresiones de interés s Comité Asesory
13 ¥ g recepcion de Concurso de
- | yverificar requisitos evaluador o
- documentos Meéritos
habilitantes )
Abierto
Informe de No aplica
recalificacion Documento que o ara
P Y i 'q Comité Asesory P
14 propuesta de contenga analisis sobre Concurso de
: . : evaluador I
conformacion de lista las propuestas. Méritos
corta Abierto
Se correrd traslado del
Informe de Evaluacion No aplica
Presentacion por el término de cinco para
15 observaciones al dias habiles, para que los | Posibles oferente | Concurso de
Informe oferentes presenten las Méritos
observaciones que Abierto

estimen pertinentes.
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Respuesta a
observaciones de

Documento en el que se
realiza analisis y se
resuelven observaciones.
De las respuestas se

Comité Asesory

No aplica para
concurso de

16. conformacion lista evaluador méritos
levanta un Acta que debe |
corta ] abierto
ser publicada en el
SECOP.
Debe realizarse —
oy ] Comite Asesor y .
Audiencia de atendiendo los i e No aplica para
uador-
conformacion de lista | pardmetros establecidos U . Concurso de
suario
17. | cortay publicacién en el Articulo By Méritos
lista 2.2.1.2.1.3.6. del Decreto Abierto
SECOP
1082 de 2015.
. No aplica
b e Secretaria u
Notificacion de b para
e . Oficina en donde
18 conformacion de lista Concurso de
. nace la nE
corta 3 Meritos
necesidad. 3
Abierto
Secretaria u
» oficina en donde
Elaboraciony .
N nace la necesidad
seguimiento Acto
8 bt \ -Grupo de Apoyo :
Administrativo de % Siempre
19. i it Juridico -
apertura y publicacion
# / p Usuario
del mismo. ]
autorizado
SECOP
Secretaria u
Se deben incluir las =3
L oficina en donde
modificaciones ;
nace la necesidad
S P generadas por la
Publicacion Pliego de -Grupo de Apoyo .
20 il T respuesta a las I Siempre
- | Condiciones Definitivo . Juridico -
observaciones al .
N Usuario
Proyecto de Pliego de }
autorizado

Condiciones.

SECOP
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Secretaria u

.1 oficina en donde No aplica
Invitacion a presentar y
nace la necesidad | para Concurso
21 propuestas a z e
S . - Usuario de Méritos
integrantes lista corta . ;
autorizado Abierto
SECOP
Grupo de Apoyo
Audiencia de Acta desarrollo p " V p
- : oy Juridico - Comité :
22 aclaracion de pliegosy audiencia debe P Siempre
: sesor
asignacion de riesgos publicarse en el SECOP !
evaluador
En la fechay hora
indicada en el Pliego de
Condiciones se levanta el
f Grupo de Apoyo
) Acta correspondiente, de A Sl
Acto de cierre y d Juridico - Comite )
23 conformidad con el Siempre
. apertura de ofertas § Asesor y
formato dispuesto para
evaluador
tal efecto, que debe
suscribirse por todos los
asistentes
El Comité Asesor evalla
técnica, juridica ko
) A : ) Comité Asesory
financieramente las
i evaluador- Grupo
Evaluaciony propuestas presentadas, i
ANy de Apoyo Juridico ;
24 publicacién Informe de de lo cual elabora y " Distieri Siempre
Evaluacion suscribe el informe )
B e | autorizado
correspondiente, el cua
? SECOP

debe ser publicado en el
SECOP.
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Traslado Informe .
2 Comite Asesory k
25 Evaluacion para Siempre
. . Evaluador
ohservaciones
Audiencia respuesta
Se debe levantar un Acta Secretaria u
observaciones, para .
i o P " en el que se consigne oficina en donde
orden de calificacion
2 todo el desarrollode la | pace |a necesidad Siempre
‘ de propuestasy Won
LAY audiencia, de - Grupo de
e p'roPuesta conformidad con el Apoyo Juridico
econdancs Articulo 9 de la Ley 1150
de 2007
e ) Secretaria u
Acto Administrativo oficiia andondie
suscrito por el A
Acto Administrativo Gobernadir o nace la necesidad 5
iempre
27. de Adjudicacion SN —Grupo de P
GEEANL, GriC S8BT Apoyo Juridico
publicado en el SECOP Usisatio
autorizado
SECOP
Grupo de Apoyo
Notificacion y " e i
g1 Juridico -
publicacién Acto ; .
28 . ” Usuario Siempre
. Administrativo de ]
adjudicacion v
) SECOP
En el evento de no ser Secretaria u
Resolucion de posible la adjudicacion oficina en donde
29 Declaratoria de del Contrato en los nace la necesidad Siempre
desierta términos previstos en la — Grupo de
Ley 80 de 1993. Apoyo Juridico

e
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Se debe constatar que el
texto de la minutay la
documentacion anexa, se
Estructuracion de la ajusten al contenido de Grupo de Apoyo i
iempre
30. | minuta del Contrato los Estudios Previos, los Juridico P
Pliegos de Condiciones y
la Normatividad que rige
la contratacion.
Se debe obtener la firma
Perfeccionamiento del de las partes del Contratista - .
iempre
31 Contrato Contrato. Articulo 41 Ley Contratante P
80 de 1993.
La contratacién del
Numeracion del Departamento se Oficina Asesora .
32 B Siempre
: Contrato enumera con un Juridica
consecutivo unico.
Secretaria de
Rl tal Se debe comprometer el Hacienda — 5
egistro Presupuesta i iempre
33. . ; recurso asignado. Oficina de g
Presupuesto
Grupo de Apoyo
El Contrato debe ser qurl'dicop Y
Publicacion del publicado en el SECOP. i .
Usuario Siempre
34. Contrato Art, 2.2.1.1.1.7.1. _
autorizado
Decreto 1082 de 2015.
SECOP
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Previa revision de la
poliza allegada por el

; Secretaria u
contratista, se debe

Oficina con
n elaborar un Acta de ke
Aprobacion de la . delegacion para )
35 At Aprobacidn, que debe ser s Siempre

’ Garantia Unica . aprobar polizas -
suscrita por el ordenador G 9

rupo de Apoyo

del gasto. Inciso 2, P B A

Juridico

Articulo 41 Ley 80 de
1993.

ARTICULO 25. Contratacion Directa. Es la modalidad de seleccion, que procede
Unicamente en los casos definidos expresamente por la Ley, permite la escogencia del
contratista directamente. Es un mecanismo excepcional, las causales son taxativas de
interpretacion restrictiva y no se puede extender por analogia ni interpretacion.

ARTICULO 26. Causales de Contratacion Directa. Son causales de contratacion directa:

° La Urgencia Manifiesta

@ La Contratacion de Empréstitos

. La Celebracion de Contratos Interadministrativos

° La Contratacién de Bienes y Servicios en el Sector Defensa, la Direcciéon Nacional
de Inteligencia y la Unidad Nacional de Protecciéon que necesiten reserva para su
Adquisicion.

° La Celebracién de Contratos para el Desarrollo de Actividades Cientificas y
Tecnoldgicas.

° La Celebracion de Contratos de Encargo Fiduciario.

° La Contratacion Directa cuando no exista Pluralidad de Oferentes

. La Celebracién de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a

la Gestién, o para la Ejecucién de Trabajos Artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas Personas Naturales.

° La Adquisicion de Bienes Inmuebles

. El Arrendamiento de Bienes Inmuebles
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Para contratar a través de esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en
periodo electoral que regula la Ley 996 de 2005 y lo que al respecto disponga la Agencia
Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente.

ARTICULO 27. Restricciones para contratar directamente en periodo electoral. De
conformidad con lo establecido en la Ley 996 de 2005, todas las Entidades del Estado no
podran hacer uso de la modalidad de seleccion de Contratacién Directa dentro de los
cuatro (4) meses anteriores a las elecciones presidenciales y hasta la realizacion de la
eleccién en la segunda vuelta, si fuere el caso, queda prohibida la Contratacion Directa
por parte de todos los entes del Estado.

Queda exceptuado lo referente a la defensa y seguridad del Estado, los Contratos de
Crédito Publico, los requeridos para cubrir las emergencias educativas, sanitarias y
desastres, asi como también los utilizados para la reconstruccion de vias, puentes,
carreteras, infraestructura energética y de comunicaciones, en caso de que hayan sido
objeto de atentados, acciones terroristas, desastres naturales o casos de fuerza mayor, y
los que deban realizar las entidades sanitarias y hospitalarias. Adicionalmente se
exceptuan aquellos gastos inaplazables e imprescindibles que afecten el normal
funcionamiento de la Administracion.

Para las demas elecciones distintas a las presidenciales, incluidas las elecciones atipicas,
las entidades territoriales, adicional a las demas prohibiciones establecidas en el
paragrafo del Articulo 38 de la Ley 996 de 2005, no podran celebrar Contratos o
Convenios Interadministrativos cuando ejecuten Recursos Publicos, dentro de los cuatro
(4) meses anteriores a tales elecciones.

Las prorrogas, modificaciones o adiciones de los contratos suscritos antes de la entrada
en vigencia de las prohibiciones anotadas, asi como la cesion de los mismos, podran
tener lugar dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones, sin que ello haga
nugatoria la restriccion de la contratacion directa y siempre que cumplan las reglas
aplicables a la materia, dentro de los principios de Planeacion, Transparencia y
Responsabilidad.

O?)/
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ARTICULO 28. Procedimiento para contratar a través de la modalidad de Contratacién
Directa. Para realizar contratacion de acuerdo a la modalidad de Contratacion Directa se

realizara el siguiente procedimiento:

CONTRATACION DIRECTA

Publica no requiere Acto

N°® ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS | RESPONSABLE | APLICACION
Identifica la necesidad del
bien o servicio a adquirir de -
; Secretaria u
acuerdo con lo estipulado i i
icina donde
en el Plan Anual de La definicion de la ke
i . n
Adquisiciones de la Entidad | necesidad debera indicar ac_ .
1. ; 5 necesidad y Siempre
o de conformidad con la lo que se requiere y
: ; j responsable
necesidad establecida en el porgue se requiere, del 3
proyecto de inversion. 4 areja
especifica
Determina si el bien o
servicio a adquirir se
encuentra incluido en el Secretaria u
Oficina donde
2. Plan Anual de Verificar el PAA Siempre
Adquisiciones, salvo en nace la
caso de tratarse de necesidad
Urgencia Manifiesta.

Elabora el Acto Cuando- 2cd
Administrativo de Grupo de necesario de
justificacion de la apoyo juridico | acuerdo con la

: iy de la Secretaria | normatividad

modalidad de Contratacion o :
Giracts Act-o A.drmnllsjtratwo de Ordenadora vigente. En
3 ]ust1f|ca<.:|‘on d-e la del Eusto Urgencia
Contratacion Directa manifiesta,
(La Contratacion Directa corresponde al
que no se rige por Estatuto acto que la
General de Contratacion declara.
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Administrativo de
justificacion.)

Elaboracion de
Documentos y Estudios
Previos.

Debe estar precedido de
los documentos y demas
soportes que garanticen la
satisfaccion del principio
de planeacién, cuando sea
posible. Los Estudios
Previos o justificacion de la
necesidad deben cumplir
con lo establecido el
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto
1082 de 2015.

Secretaria u
Oficina en
donde nace la
necesidad y
responsable
del drea
especifica

Siempre. En
urgencia
manifiesta
seran
concomitantes
con la
contratacion.

Solicitar Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Solicitud firmada por
Ordenador del Gasto

Secretaria u
Oficina en
donde nace la
necesidad.

Siempre

Personal; en caso contrario pasa a la actividad 8.

Si el Contrato corresponde a una Prestacion de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestion, o
para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales, pasa a la actividad 6 porque requiere la Certificacion de Inexistencia o Insuficiencia de
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Solicitud de Expedicion del
Certificado de Inexistencia o

Solicitud de Expedicion
del Certificado de
Inexistencia o
Insuficiencia de

Secretaria u
Oficina en

Cuando se trate
de contratos de
Prestacion de
Servicios

6 Insuficiencia de Personal en :
; Personal donde nace i Profesionalesy
la planta de la entidad y de apoyo a la
elaboracion de la necesidad "
Certificacion de Idoneidad y gestion, o para
Experiencia del Contratista. la ejecucion de
trabajos
artisticos que
Generacion de la Certificacion de s sélo pueden
el da : : . ) ICina de
7 Certificacion de Inexistencia Inexistencia o i e encomendarse a
TR L alento )
o Insuficiencia de Personal Insuficiencia de H determinadas
; umano
en la planta de la entidad Personal personas
naturales.
Solicita los documentos :
) . Secretaria u
descritos en el paragrafo del Ofici De acuerdo a
; el icina en
8 Articulo 28 del presente Documentos solicitados e | cada causal de
onde nace la 3
manual de acuerdo a la ; contratacion.
Lo necesidad.
causal de contratacion.
Se debe constatar que ;
: Secretaria u
a0 . el texto de la minuta y e
Estructuracion de la minuta iy oficina en
S la documentacién
del contrato, consolidacion 1 donde nace la
¢ £ anexa, se ajusten al ) :
9 de la informacion y . necesidad - Siempre
. : contenido de los
organizacion del expediente } : Grupo de
Estudios Previos y la
del contrato. B : Apoyo
normatividad que rige 27
) Juridico.
la contratacion.
Envia los documentos del .
;g Secretaria u
contrato a la Oficina Asesora i
Y Oficina en J
10 Juridica — Grupo de Siempre
3 5 donde nace la
Contratacion para la revision ]
necesidad.

de los mismos.
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Asigna al abogado Oficina
responsable para que revise Asesora
11 | los documentos y determine Juridica - Siempre
el cumplimiento de los Grupo de
requisitos juridicos. Contratacion
Revisa la carpeta con la
solicitud de contratacion a
fin de garantizar que se
encuentren los documentos
requeridos: Se verifica Oficina
contra la lista de chequeo. AEovors
12 | gn caso de que la carpeta no Lista de Chequeo Juridica = Siempre
incluya todos los Grupo de
documentos requeridos y se Contratacion
requieran ajustes a los
estudios y documentos
previos se devuelve al area
solicitante.
Si la carpeta es devuelta se
corrige o completa de Secretaria u .
: g Cuando existan
acuerdo a las observaciones Oficina en .
13 y e correcciones u
y se envia a la Oficina donde nace la )
ik h observaciones
Asesora Juridica — Grupo de necesidad.
Contratacion
. T Oficina
Si la documentacion se
Asesora
encuentra conforme, se 1 .
14 ¥ i Juridica - Siempre
envia para la firma del
Grupo de

Ordenador del Gasto.

Contratacion
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Perfeccionamiento del

Se debe obtener la
firma de las partes del

Contratista-

15 Siempre
Contrato contrato Art. 41 Ley 80 Contratante
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PARAGRAFO. Documentacién Adjunta a la solicitud de un Contrato Directo: Se debe
solicitar para cada causal de Contratacion Directa a parte de los descritos, los siguientes
documentos:

1 Contratos Interadministrativos

I El certificado de existencia y representacion legal, o copia del acto juridico de
creacion de la Entidad ejecutora, en los cuales se verifique su objeto o mision.

1. La copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal de la Entidad
ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

. Copia del acto de nombramiento y del Acta de Posesion del Representante Legal
de la Entidad ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

V. Copia del documento o Acto Administrativo con el cual se verifiquen las facultades
del representante legal de la Entidad ejecutora.

V. Certificacion bancaria de la Entidad ejecutora.

VI. Copia del RUT de la Entidad Ejecutora.

VIL. Certificacion de parafiscales de la Entidad ejecutora.

VIIl.  Oferta del bien o servicio con la cual se establecio el presupuesto oficial.

2. Inexistencia de pluralidad de oferentes

Se debera allegar el soporte que acredite que existe solamente un oferente que puede
proveer el bien o el servicio, por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de
los derechos de autor o que sea el proveedor exclusivo en el territorio nacional. Teniendo
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en cuenta la calidad de la persona que suscribira el Contrato, se debera allegar
adicionalmente la siguiente documentacion:

2.1. Para el caso de personas juridicas: a) Documentacion que acredite que la persona
juridica a contratar es la Unica que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser su proveedor
exclusivo en el territorio nacional. b) Copia del documento con el cual se verifiquen las
facultades del representante legal. c) Certificado de existencia y representacion legal
expedido por la Camara de Comercio, con fecha de impresion no mayor a 30 dias. d)
Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN. e) Certificacion que
acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al
sistema de seguridad social integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar. Esta certificacion debe estar suscrita por el Revisor Fiscal, cuando
corresponda, o por el Representante Legal de la empresa, cuando no exista Revisor Fiscal.
f) Certificacion Bancaria de una cuenta vigente. g) Copia de la cédula de ciudadania del
Representante Legal.

2.2. Para el caso de personas naturales: a) Documentacion que acredite que la
persona natural a contratar es la tnica que puede proveer el bien o el servicio por ser
titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser su
proveedor exclusivo en el territorio nacional. b) Copia de la cédula de ciudadania. c)
Certificado de registro Unico tributario (RUT) expedido por la DIAN. d) Soporte de pago y
copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro contratista se encuentra afiliado y
al dia en el Sistema General de Seguridad Social Integral en calidad de COTIZANTE. e)
Certificaciéon Bancaria de una cuenta vigente. f) Cotizacion del bien o servicio con la cual
se establecid el presupuesto oficial. g) Diligenciamiento del formato “Declaracion
Juramentada — Afiliacion ARL".

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

3.1. Para el caso de personas juridicas se allegara la documentacién con la cual se
acredite que la persona juridica a contratar cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto
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del contrato y que demuestra la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el
rea de que se trate: a) Certificado de existencia y representacion legal expedido por la
Camara de Comercio, con fecha de impresién no mayor a 30 dias, en cuyo objeto social se
verifique que la persona juridica tiene la capacidad para ejecutar el servicio a contratar,
tal situacion debera estar reflejada en el “objeto social” de la empresa. b) Certificaciones
con las cuales la persona juridica acredite su idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el 4rea de que se trate. c) Certificado de Registro Unico Tributario (RUT)
expedido por la DIAN. d) Certificacion que acredite que la empresa se encuentra al dia en
el pago de aportes parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como
los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar. Esta certificacion debe estar
suscrita por el Revisor Fiscal, cuando corresponda, o por el Representante Legal de la
empresa, cuando no exista Revisor Fiscal. e) Certificacion Bancaria de una cuenta vigente.
f) Copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal. g) Oferta.

3.2. Para el caso de personas naturales se allegara la documentacién con la cual se
acredite que la persona natural a contratar cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto
del contrato y que demuestra la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el
4rea de que se trate: a) Copia de la cédula de ciudadania. b) Certificado de registro unico
tributario (RUT) expedido por la DIAN. c) Soporte de pago y copia de la planilla con la cual
se verifique que el futuro contratista se encuentra afiliado y al dia en el Sistema General
de Seguridad Social en calidad de COTIZANTE. (Anexar certificacion en la que se verifique
que el contratista se encuentra afiliado y activo en el sistema de seguridad social integral
por concepto de salud, pension y ARL) d) Copia de las certificaciones, diplomas o actas de
grado con las cuales se verifique la IDONEIDAD de la persona natural a contratar. e) Copia
de las certificaciones laborales con las cuales se verifique la EXPERIENCIA DIRECTAMENTE
RELACIONADA con el objeto a contratar de la persona natural correspondiente. f)
Cotizaciones del servicio con el cual se establecid el presupuesto oficial. g)
Diligenciamiento del formato “Declaracion Juramentada — Afiliacion ARL". h) Formulario
Gnico diligenciado de declaracion de bienes y rentas. Contratos de prestacion de servicios
superiores a 3 meses). NOTA 1: Previo a la suscripcion del contrato, la Entidad verificara:
1) Que los hombres menores de 50 afios de edad tengan definida su situacion militar; y, ll)
Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 227, del Decreto 019 de 2012, la
persona natural con la que se pretende celebrar la contratacion haya registrado en el
Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico -SIGEP- administrado por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, la informacién de su hoja de vida,
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previa habilitacion por parte del Area de Contratos de la Secretaria Juridica y de
Contratacion del Departamento. NOTA 2: De conformidad con lo establecido por el
articulo 22 de la Ley 1562 de 2012, en forma obligatoria deben afiliarse al sistema las
personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacion de servicios con la
Entidad, cuya duracion sea superior a un mes. Asi mismo, de conformidad por lo sefialado
en el Decreto 0723 de 2013, es la Entidad a través de la Oficina de Talento Humano, la
encargada de realizar la Afiliacién a la ARL que libremente haya elegido el contratista. Si
éste ya se encontrara afiliado a una ARL, la Entidad unicamente debera reportar ante la
ARL la novedad de la celebracién del contrato.

4. Adquisicion de Inmuebles.

Para el caso de Adquisicion de Inmuebles: a) Las autorizaciones a que haya lugar. b)
Analisis y comparacion de las condiciones de los Bienes Inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de adquisicion. c) El avalio comercial que servira
de base para la negociacién, salvo que el Departamento decida hacer parte de un
proyecto inmobiliario para adquirir el Bien Inmueble que satisfaga la necesidad que ha
identificado .d) Certificado de Libertad y Tradicién Actualizado del Inmueble. e) Copia
autentica de la Escritura Publica de adquisicion del Inmueble. f) Copia de la cédula de
ciudadania del propietario. g) Poder auténtico en caso de que la negociacion se lleve a
cabo por medio de apoderado. h) El certificado de existencia y representacion legal, en
caso de que el propietario sea una persona juridica, y de los Estatutos de la firma en los
cuales se establezcan las facultades del vendedor. i) Oferta para la adquisicion del
Inmueble.

5. Arrendamiento de Inmuebles:

Para el caso de Arrendamiento de Inmuebles: a) El andlisis de las condiciones de mercado
inmobiliario que se haya tenido en cuenta para el arrendamiento objeto de contratacion.
b) Andlisis y comparacion de las condiciones de los Bienes Inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento, andlisis que debera tener en
cuenta los principios y objetivos del sistema de compra vy contrataciéon publica. c) El
Certificado de Existencia y Representacion Legal, en caso de que el propietario sea una
persona juridica, y de los Estatutos de la firma en los cuales se establezcan las
facultades del arrendador. d) Certificado de Libertad y Tradicién Actualizado del
Inmueble. e) Copia autentica de la Escritura Publica de adquisicion del Inmueble. f) Copia
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de la cédula de ciudadania del propietario. g) Poder autentico en caso de que la
negociacion se lleve a cabo por medio de apoderado. h) Analisis precios del mercado.

ARTICULO 29. SUBSANABILIDAD. Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el comité
asesor y evaluador atendera la regla de subsanabilidad, sefialada en el paragrafo 1 del
articulo 5 de la Ley 1150 de 2007.

En todo proceso de seleccién de contratistas primara lo sustancial sobre lo formal. En
consecuencia, no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta
de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de
la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad en el
pliego de condiciones, de conformidad con lo previsto en los numerales 2, 3 y 4 del
articulo 5° de la Ley 1150 de 2007.

En ese orden de ideas, para identificar los requisitos que son subsanables, la entidad debe
preguntarse si el defecto o incumplimiento del requisito asigna puntaje al oferente, en
caso que la respuesta sea negativa se podra subsanar el requisito, en caso contrario, esto
es, si el requisito se exige para la asignacion de puntaje, éste no podra ser subsanado.

Los requisitos o documentos susceptibles de ser subsanados, deberan ser requeridos por
la entidad en condiciones de igualdad para todos los proponentes, quienes pueden
aportarlos en el plazo conferido por la Entidad para tal efecto, y en cualquier caso hasta
antes de la adjudicacion o hasta antes de la realizacion de la subasta.

La entidad debe rechazar la oferta del proponente que no subsane los requisitos
habilitantes dentro del término sefialado anteriormente, de conformidad con lo dispuesto
en el paragrafo primero del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007.

En ninglin caso la entidad podra sefialar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones, ni permitir que se adicione o
mejore el contenido de la oferta.

ARTICULO 30. El Contrato. Es un acto juridico generador de obligaciones que para el
manual que nos ocupa es celebrado por el Departamento del Cauca. Los contratos que
éste celebre deberan constar por escrito. Las estipulaciones de los contratos que celebre
el Departamento del Cauca seran las que de acuerdo con las normas civiles, comerciales y
las previstas en el estatuto contractual, correspondan a su esencia y naturaleza. En los
contratos podran incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o
estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean
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contrarias a la Constitucion, la Ley, el orden publico y a los principios y finalidades de las
leyes vigentes aplicablesy a los de la buena administracion.

ARTICULO 31. Requisitos de suscripcién. Son aquellos requisitos y documentos de orden
legal y aquellos indispensables para elaborar la minuta y suscribir el contrato, los cuales
deben ser aportados, revisados y corroborados por el Comité Asesor correspondiente,
indispensables para suscribir el contrato.

Las personas responsables de que se aporten todos estos documentos y se cumplan los
requisitos previa suscripcion del contrato son quienes tienen los roles juridico, técnico y
logistico u operativo en cada una de las dependencias del Departamento del Cauca.

ARTICULO 32. Requisitos de perfeccionamiento. Los contratos que suscribe el
Departamento del Cauca se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto, la
contraprestacion y el plazo y éste se eleve a escrito.

La minuta o documento del contrato que contiene el acuerdo de voluntades, la cual debe
contener por lo menos lo siguiente:

a. Tipo de contrato: Suministro, prestacion de servicios, mandato, obra publica, entre
otros.

b. Identificacion completa de las partes del contrato.

c. Objeto: el bien, obra o servicio a contratar.

d. Los elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de pago
(apropiaciones presupuestales).

e. El sitio de entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o ejecucion de la obra.
f. Las obligaciones de las partes

g. Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.

h. Indicacion de la existencia de una supervisién y/o interventoria del contrato.

i. Indicacion de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos vigentes.

j. Clausula de indemnidad.

k. Cldusula penal pecuniaria (Cuando aplique).

|. Garantias (Cuando aplique).

m. Clausula de restablecimiento o ampliacion de la garantia.

n. Pacto de las clausulas excepcionales al derecho comun, cuando estas apliquen.

o. Indicacién expresa de la no existencia de relacion laboral con el contratista o el
personal del que éste disponga.

p. Prohibiciones a las que haya lugar.

Ny/
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g. La indicacion del régimen juridico aplicable.

r. Indicacion sobre la solucion de controversias.

s. Domicilio del contrato.

En tratandose de contratacién de minima cuantia, la comunicacion de aceptacion de la
oferta por parte del Departamento del Cauca, junto con la oferta presentada por el
contratista seleccionado constituyen para todos los efectos el contrato celebrado por las
partes, en los términos previstos en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y reglamentada
en lo pertinente, por el decreto 1082 de 2015.

La persona competente en el Departamento del Cauca para elaborar la minuta del
contrato serd el profesional que asume el rol juridico dentro del Comité Asesor del
proceso de seleccion. Para la elaboracion del contrato deberd tener en cuenta lo
manifestado en el estudio previo, pliego de condiciones, adendas y propuesta del
contratista. Asi mismo el rol juridico debera apoyarse de quienes asumen el rol técnico y
logistico en lo que compete a cada uno de ellos dentro del proceso contractual

ARTICULO 33. Requisitos de ejecucion. Se requiere del correspondiente registro
presupuestal. La dependencia competente en el Departamento del Cauca para crearlo es
la Secretaria de Hacienda. El registro presupuestal consiste en la certificacion de
apropiacion de presupuesto con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias
del contrato: es un instrumento a través del cual se busca prevenir erogaciones que
superen el monto autorizado en el presupuesto, con el objeto de evitar que los recursos
destinados a la financiacién de un determinado compromiso se desvien a otro fin.

Para la ejecucién de los contratos ademas se requiere de la aprobacién de la(s) garantia(s)
requerida(s) en el contrato conforme al analisis de riesgos hecho (desde el estudio
previo), y la constancia de afiliacion a la seguridad social y a Riesgos Profesionales del
personal que se destinard a la ejecucion del contrato.

Si bien el registro presupuestal es un requisito de ejecucion del contrato estatal, como
politica del Departamento del Cauca, y con el animo de minimizar riesgos en la
contratacién, éste debera expedirse concomitante a la firma del contrato.

El servidor publico responsable de tramitar el registro presupuestal de compromiso de
acuerdo con nuestro modelo contractual es el responsable del area especifica.

En cuanto a la aprobacion de las garantias, quien asume el rol juridico es el responsable.

ARTICULO 34. El Pago o Desembolso. Para la realizacion de cada pago, el Departamento
del Cauca debera verificar la forma de pago planteada en el contrato, la ejecucion del
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contrato por parte del contratista, el cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucion, y que
el contratista se encuentre al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral (Salud, Pension y Riesgos Laborales), asi como los propios del
SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda.

Para estos pagos el Departamento del Cauca debera respetar el orden de turno, cuyo
procedimiento es fijado por la Secretaria de Hacienda quien dard aplicacion a lo dispuesto
en las normas vigentes aplicables.

En cada dependencia del Departamento del Cauca, la persona responsable de verificar la
acreditacién de estos pagos al contratista es el supervisor o interventor, quien en caso de
requerirlo se apoyara en quien asumio el rol juridico del respectivo contrato para verificar
que se esta dando cumplimiento a la norma.

Cuando se trate de contratos de administracion delegada o mandato, debe pactarse
desembolso de recursos y pago de honorarios, este ultimo contra entrega de informe de
actividades y certificacién de pago de seguridad social y parafiscales.

ARTICULO 35. Pago de impuestos. Debera aportarse por parte del contratista el
comprobante de pago de los impuestos en los casos que sea procedente, al igual que las
estampillas de acuerdo con lo indicado en las instrucciones y lineamientos que al respecto
imparta la Secretaria de Hacienda.

ARTICULO 36. Inicio del Contrato. Una vez cumplidos los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato, el supervisor y/o interventor
debera proyectar el acta de inicio de acuerdo con el formato que para el efecto figure en
el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan
ponerse en contacto para suscribir el acta de inicio, la cual debera formar parte del
expediente del proceso contractual.

ARTICULO 37. Modificacién de los contratos. La modificacién contractual obedece al
cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del contrato, bien sea
porque el Departamento del Cauca lo considere pertinente o a solicitud del contratista.

Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a
su esencia y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del
estatuto contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de modificacién contractual el

clausulado que no altere de manera la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado. a*/
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Para modificar un contrato en el que es parte el Departamento del Cauca, la dependencia
que suscribe el contrato debe seguir las orientaciones que se describen a continuacién:

La dependencia a cargo de la ejecucion del contrato debera presentar y analizar el caso
en su respectivo comité interno, en el que se presentara el informe actualizado del
supervisor y/o interventor, y conforme a las funciones propias del comité recomendara al
ordenador del gasto la suscripcion del modificatorio.

Los documentos que deben aportarse y verificarse como minimo son:

1. La manifestacion escrita del contratista en la que conste su solicitud justificada o la
aceptacion de la propuesta del Departamento del Cauca de modificar el clausulado del
contrato.

2. La manifestacion escrita del supervisor y/o interventor del contrato segun aplique,
donde justifica su concepto sobre la procedencia de la modificacion

3. Expediente completo del contrato o convenio.

4. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato, segun aplique.

5. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten el otrosi.

ARTICULO 38. Adicion de los contratos. Se refiere a la inclusién, inyeccion de mas
recursos al contrato inicial, en aras de garantizar la satisfaccion de la necesidad
identificada y priorizada.

Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente
pactado, pero si hace necesario el presupuesto de mas cantidad de objeto o mas calidad
del mismo.

Los documentos necesarios para la adicion son al menos:

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicion o acepte la intencion
de adicién hecha por el Departamento del Cauca, con indicacion expresa de la propuesta
de presupuesto previsto para el efecto, el cual en todo caso deberd basarse en los precios
de la propuesta inicial y en la formula de reajuste de precios que se haya establecido en el
contrato, segun el caso.

2. La manifestacion escrita del supervisor y/o interventor del contrato segun aplique,
donde justifica su concepto sobre la procedencia de la adicion

3. Presupuesto oficial que soporta la adicion suscrito por el supervisor y/o interventor.

4. Expediente completo del contrato o convenio.

5. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato, segun aplique.

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicion en recursos.
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7. Certificado del Banco de Proyectos vigente.

8. Cronograma de actividades que soporta la adicion.

9. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.

Cuando se vaya a adicionar un contrato o convenio que supere la vigencia fiscal se debe
incluir dentro del formato de justificacion para modificacion al contrato, la formula de
ajuste de salarios minimos:

(Valor inicial x SMML del afio de la adicién de contrato / SMML del afio de la firma del contrato inicial) / 2

ARTICULO 39. Ampliacién del plazo o prérroga de los contratos. Hace referencia a una
extension o ampliacién en el tiempo que inicialmente se habia acordado para la ejecucion
del contrato.

Son documentos necesarios para la ampliacion, al menos:

1. Manifestacién escrita del contratista en donde solicite la prorroga o la intencion de
hacerla por parte del Departamento del Cauca, con indicacion expresa de que no generan
sobrecostos.

2. La manifestacion escrita del supervisor y/o interventor del contrato segun aplique,
donde justifica su concepto sobre la procedencia de la prérroga

3. Nuevo cronograma de trabajo que respalda la prérroga.

4. Expediente completo del contrato o convenio.

5. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato, segun aplique.

6. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prorroga.

ARTICULO 40. Cesién de los contratos. Una vez celebrados los contratos no podran
cederse sin previa autorizacion escrita del Departamento del Cauca.

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesién de los contratos,
relacionadas con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista, a las
que se suman las demas que se dispongan en las normas vy la realizada por mutuo
acuerdo entre las partes.

Para el caso de la cesion de mutuo acuerdo, el procedimiento es el siguiente:

a. El contratista debe solicitar mediante oficio al ordenador del gasto o su delegado para
contratar, la autorizacién para realizar la cesion del contrato, indicando su justificacion y
las causas que le imposibiliten seguir ejecutando el mismo.
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b. El Supervisor o interventor presentard el oficio presentado por el contratista junto con
el informe detallado, justificando y presentado las circunstancias que dan lugar a la cesion
del contrato.

c. El secretario o el jefe de la oficina ejecutora determinara la conveniencia para la
entidad y procedera a autorizar o rechazar la cesion.

d. Una vez recomendada la cesion, se procedera a suscribir la correspondiente acta de
cesion del contrato (Debe quedar plasmado expresamente el estado en que queda el
contrato), la cual serd proyectada por el servidor pablico que asumid el rol juridico del
respectivo proceso.

e. El cesionario del contrato (contratista), deberd tramitar la expedicién o modificacion de
la garantia Ginica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos
riesgos del contrato original y pagar los impuestos a que haya lugar.

f. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
cesién, las cuales serdn proyectadas por la persona que asumié el rol juridico del
respectivo proceso.

g. Hacer las publicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes aplicables.

h. Celebrada la cesién del contrato, se procederd a incluir y registrar esta novedad en el
sistema de informacion presupuestal vigente, conforme el procedimiento dispuesto por la
Secretaria de Hacienda.

i. Una vez se haya autorizado la cesion del contrato, el supervisor o interventor debera
entregar a la Secretaria de Hacienda copia del acta de la respectiva cesion y las
condiciones de la misma. Lo anterior con el fin de modificar la informacién contable y
presupuestal que reposa en la Secretaria de Hacienda de los contratistas del
Departamento del Cauca.

ARTICULO 41. Suspensién y Reinicio del contrato. En desarrollo del principio de la
autonomia de la voluntad, el Departamento del Cauca y el contratista, podra de mutuo
acuerdo, suspender la ejecucién del contrato cuando se presente alguna circunstancia
que imposibilite continuar con la ejecucion del mismo, la ocurrencia de situaciones de
fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden la ejecucion temporal del
contrato, y es precisamente por ese motivo que la misma no puede ser indefinida, sino
que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicion, de
lo contrario estariamos en presencia de una figura o situacion diferente.

La finalidad de la suspensién del contrato estatal, es una medida excepcional.

W
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Para que se produzca la suspension del contrato, se deben de cumplir varios requisitos
como son:

a. Manifestacion escrita de suspension por parte del contratista, o el requerimiento por
parte de la entidad contratante, en donde se manifiesten las razones por las cuales se
considera necesario acudir a esta figura.

b. Justificacién y concepto del supervisor y/o interventor, segun aplique, donde
recomiende la suspensiéon del contrato y se expongan las razones de indole técnico,
social, juridico, financiero, entre otros que soportan la respectiva suspension, con la
indicacion expresa del término durante el cual el contrato estard suspendido (fecha de
inicio y terminacion de la suspension), la justificacion y concepto sobre dicha suspension.
c. Informe de seguimiento del contrato donde se dé cuenta del estado del contrato desde
el punto de vista técnico, administrativo, juridico, contable, etc.

d. El acta por medio de la cual se suspende el contrato debe suscribirse por las partes del
mismo, esto es, contratante y contratista, y llevar el visto bueno del supervisor y/o
interventor, segun aplique.

e. Copia del acta de suspension debera ser remitida a la Compafiia Aseguradora para que
esta Ultima registre la modificacion en la respectiva péliza. Esta obligacion corresponde al
supervisor o interventor del contrato.

f. Superados los hechos que llevaron a la suspension del contrato, las partes deberan
suscribir el acta de reinicio, de la cual se deberd remitir copia a la Compaiiia Aseguradora.
Esta obligacién corresponde al supervisor y/o interventor del contrato, quienes deberdn
solicitar copia de la pdliza con su respectiva modificacion.

ARTICULO 42. Terminacién anticipada del contrato. La resciliacion es una forma de
disolucion de los contratos que consiste en terminar por mutuo consentimiento de todos
los que intervinieron en su celebracion un contrato o convenio. El fenémeno de la
resciliacion opera solamente para los contratos véalidamente perfeccionados y que aun
estan vigentes sin haberse extinguido sus efectos juridicos, y no para actos unilaterales.
Para resciliar un contrato celebrado por el Departamento del Cauca debera tenerse en
cuenta como minimo lo siguiente:

a. Se requiere la manifestacion escrita de terminacion anticipada o resciliacion por parte
del contratista, o el requerimiento por parte de la entidad, en donde se justifiquen y
manifiestan las razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

b. Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, segun aplique, donde
se evidencie el seguimiento técnico, administrativo, juridico, contable, etc. del contrato.

o
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c. Justificacién del supervisor o interventor que soporta la resciliacién segun aplique, con
la indicacién expresa de sus razones y el concepto sobre la procedencia de la misma.

d. El Secretario o Jefe de la Oficina ejecutora determinard la conveniencia para la entidad
y procedera a conceptuar sobre la resciliacion.

e. Una vez recomendada la resciliacion, se procedera a suscribir la correspondiente acta
de resciliacion por las partes intervinientes y de liquidacién del contrato por las partes del
contrato, la cual serad proyectada por el servidor publico que asumié el rol juridico del
respectivo proceso con el apoyo del supervisor y/o interventor, segun aplique.

f. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
resciliacion, las cuales seran proyectadas por el servidor publico que asumio el rol juridico
del respectivo proceso, esto es, a las partes del contrato o convenio, a la Secretaria de
Hacienda, a la Compaiia Aseguradora o garante, entre otras.

ARTICULO 43. Liquidacién del Contrato. Por regla general, la liquidacion procedera en los
contratos cuya ejecucién sea de tracto sucesivo, entendidos éstos como aquéllos cuya
ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y en los demas casos en que se
requiera.

Para realizar la Liquidacion de un Contrato se realizara el siguiente procedimiento:

LIQUIDACION BILATERAL

N° ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION

Convocar al
contratista para
realizar la Liquidacién
por mutuo acuerdo.

Interventor o el
1 Convocatoria a la Liquidacion Supervisor del Siempre

Nota: El
contrato
DEPARTAMENTO del

Cauca puede definir
en cada caso
concreto si un

contrato requiere
liquidacion o no con

'
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arreglo a criterios de
naturaleza, objeto, y
plazo del contrato,
relevancia del mismo
o posibilidad de que
se puedan presentar
diferencias respecto
de la ejecucion. La
liquidacién no es
obligatoria en los
contratos de
prestacion de
servicios
profesionales y de
apoyo a la gestion.

Proyeccion del Acta
de Liquidacion, con
sus respectivos
soportes
contractuales, la
extension de las
garantias para avalar
las obligaciones que
deba cumplir con
posterioridad a la
extincion del
Contrato,
certificacion de
cumplimiento de los
Aportes Parafiscales.

Acta de Liquidacion con sus
soportes.

Interventor o el
Supervisor del
contrato

Siempre

Los contratistas
tendran derecho a
efectuar salvedades a
la Liquidacion por
mutuo acuerdo, y en
este evento la
liquidacién unilateral

Acta de Liquidacién Bilateral

Contratista

Cuando
considere
existan

salvedades.
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solo procedera en
relacion con los
aspectos que no
hayan sido objeto de
acuerdo.

En el evento en que
el contratista haga
salvedadesa la

liquidacion por Acta de Liquidacion suscrita
4 mutuo acuerdo, el por el Ordenador del Gasto y Granaor. f Siempre
] Gasto
Ordenador del Gasto el Contratista
igualmente
procedera a la
Liquidacion.
LIQUIDACION UNILATERAL
N° ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
Convocar al
contratista para Interventor o el
1 realizar la Convocatoria a la Liquidacion Supervisor del Siempre
Liquidacién por Contrato
mutuo acuerdo
Proyeccion del Acta
de Liquidacion, con
sus respectivos
soportes
contractuales, la L Interventor o el
5 axtensibnde las Acta de Liquidacion con sus Supaivisor de) Serinre
garantias para avalar sopries. Contrato

las obligaciones que
deba cumplir con
posterioridad a la
extincion del
contrato,

Y
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certificacion de
cumplimiento de los
aportes parafiscales.

3 Si el contratista no se presenta o no estd de acuerdo con la Liquidacion

Mediante Acto
Administrativo,
procedera ala Acto Administrativo de Ordenador del :
4 W HE N oo Siempre

Liquidacion Liquidacién del Contrato. Gasto
Unilateral del

Contrato

ARTICULO 44. Extensién del plazo para la liquidacién de los contratos. Si vencidos los
plazos contractualmente establecidos no se ha realizado la liquidacion del contrato, la
misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento del término mencionado, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio
de lo previsto en el articulo 164 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacién, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, a la responsabilidad civil extracontractual y en general, para avalar las
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

ARTICULO 45. Contenido minimo del documento de liquidacién. Los siguientes son los
parametros a tener en cuenta en el tramite de liquidacién de los contratos en el
Departamento del Cauca, siendo importante para la liquidaciéon tener presente lo

siguiente:

. Fecha en la que se procede a la liquidacion del contrato.
. Numero del contrato objeto de liquidacion.

. Objeto del contrato.

Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.

'
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° Interventor o supervisor, segun el caso.

o Valor inicial del contrato.

@ Duracidn inicial del contrato.

@ Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y del Registro Presupuestal
de Compromiso, ambos con sus fechas de expedicion.

. Fecha del certificado de aprobacion de las pdlizas.

. Fecha del acta indicando la iniciacion del contrato y su correspondiente

finalizacion. Historial en caso de haberse presentado modificaciones, prdrrogas y/o
adiciones al contrato.

“ Descripcion detallada del cumplimiento o no de las actividades en desarrollo del
objeto contractual.

@ Relacionar los informes de supervisién y/o interventoria realizados durante la
ejecucion del contrato, asi como el respectivo informe final.

. Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacion del
contrato (acreditacién de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago de aportes a los
sistemas de seguridad social en salud, pensiones, ARP y parafiscales, el contratista y sus
empleados, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007).

° Relacion precisa del balance financiero del contrato y el sefialamiento de los pagos
realizados o pendientes por realizar.

o Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir o ampliar garantias de
estabilidad de la obra, y las que sean del caso, como provision de repuestos, de
prestaciones sociales, etc.

. Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y transacciones en
relacion con la ejecucion del contrato para poner fin a las divergencias presentadas y
poder declararse a paz y salvo.

La liquidacién del contrato tiene como proposito hacer un ajuste final de cuentas y de
finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes
o de declararse a paz y salvo, segun el caso, es decir, el acto de liquidacion debe limitarse
a la rendicién de cuentas y a pagar los saldos econémicos adeudados, pero el término de
la liquidacién no puede utilizarse para el cumplimiento del objeto contractual.

ARTICULO 46. SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE
LOS CONTRATOS. Cuando en los Contratos se hayan estipulado garantias Ila
responsabilidad del Supervisor del Contrato cesara una vez vencidos los términos de las

garantias estipuladas en el Contrato. !* /
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Una vez vencidas las garantias, el Supervisor debera informar de tal situacion al Grupo de
Apoyo Juridico de la Secretaria Ordenadora del Gasto para que se proceda a realizar el
cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

En la etapa de Liquidacién de los Contratos, el Supervisor del Contrato debera exigir al
contratista la ampliacion de aquellos amparos de la garantia referidos a obligaciones que
deba cumplir con posterioridad a la terminacion del contrato.

ARTICULO 47. Solucién de las controversias contractuales. El Departamento del Cauca
tratara de solucionar en forma &gil, rapida y directa las diferencias y discrepancias
surgidas de la actividad contractual.

Para tal efecto, podra emplear los mecanismos de solucion de controversias contractuales
tales como: conciliacion, amigable composicién y transaccion.

No se podran establecer prohibiciones a la utilizacion de los mecanismos de solucién
directa de las controversias nacidas de los contratos del Departamento del Cauca.

En los contratos se podra incluir la cldusula compromisoria a fin de someter a la decision
de arbitros las diferencias que puedan surgir por razon de la celebracion del contrato'y de
su ejecucion, desarrollo, terminacion o liquidacién.

TITULO I1l. RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES DE CADA ETAPA DEL PROCESO DE
CONTRATACION

CAPITULO 1. RESPONSABLES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DURANTE LA
ACTIVIDAD CONTRACTUAL.

ARTICULO 48. RESPONSABLES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN LA ETAPA
PRECONTRACTUAL. Las actividades, responsables, funciones y responsabilidades en la
Etapa Precontractual se definen en la siguiente tabla:
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DEPENDENCIA CARGO
ETAPA ACTIVIDAD SNCARGADA RESPONSABLE FUNCIONES RESPONSABILIDADES
X Presentar las
Jefe de la Ident.lflcar, solicitudes de
Dependencia o ana-lu?ar Y Contratacion al
Estudio de Secretaria u quien éste dEf_'n" s Ordenador del Gasto.
las Oficina donde designe y necesidades de

PRECONTRACTUAL

contratacion de

La definicion de la

necesidades nace la responsable del oncs
de I Entidad hesabiod §rezespeciiion, la dependencia necesidad deberd
a cargo. indicar: Necesidad,
Objeto del Contrato a
celebrar, Valor, Plazo
de Ejecucion y Forma
de Pago.
Elaborar los
Estudios del
Entregar los soportes
Sectory de
documentales donde
Mercado de
se sustenten.
acuerdo ala
Jefe dela normatividad | pebe hacer referencia
Estudios del Secretaria u Dependencia© | vigentey guia al analisis de los
Sectory Oficina donde quien éste para la aspectos legales
Estudios del nace la designey mesa | elaboraciénde | financieros, técnicos
Mercado necesidad de estudios del estudios del comercial
secior sector de organizacional de las
Colombia empresas del sector
Compra referente al Objeto del
Eficiente. Contrato.

W
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Tipificar,
estimar y
asignar los
riesgos
asociados al
respectivo
proceso de
contratacion.

Incluir la informacion

conformidad

. Secretaria u Jefe dela sobre riesgos en el
Ejmpsinny Oficina donde Dependencia o " d i
sakaiiira 8 i Definir aquellos ocumento de Estudios

Setans nac§ la qunerj éste tlesgos que Previos.
necesidad designe puedan ser
objeto de
cobertura
mediante los
mecanismos
previstos en la
legislacion
vigente.
Establecer los
Requisitos
Habilitantes de
) acuerdo a sus
St'ec'retarla . lefe de la competencias,
il i Dependenciao | considerandola | incluir la informacién
nace' @ quien éste naturaleza del sobre Requisitos

Definicion de IR designe. Objeto a Habilitantes en el
Requisitos Grupo de Contratar, su | documento de Estudios
Habilitantes | 0 1 ridico Abogado Valor, la Previos.

b responsable Modalidad de
de la Oficina
del Proceso de Seleccién, los
competente - 4
Contratacion. Requisitos
contractual
establecidos en
la normatividad
vigentey la
Forma de Pago.

Definicion de Secretaria u Jefe dela Est?blt?cer i Incluir los criterios de
criteiios di Oficina donde | Dependencia o cnterlo.s’de evaluacién y
evaluacién nace la quien éste evaluacnlo'n Y ponderacién en el

de necesidad designe. i i Documento de Estudios

W
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propuestas

Grupo de
Apoyo Juridico
de la Oficina
competente
contractual

Abogado
responsable
del Proceso de
Contratacion.

con la

Naturaleza del

Objeto a
Contratar, la
Modalidad de
Selecciony la
normatividad

vigente.

Previos.

ARTICULO 49. RESPONSABLES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN LA ETAPA
CONTRACTUAL. Las actividades, responsables, funciones y responsabilidades en la etapa

contractual se definen en la siguiente tabla:

DEPENDENCIA CARGO
ETAPA ACTIVIDAD FUNCIONES RESPONSABILIDADES
ENCARGADA RESPONSABLE
Ordenador del Evaluacién
. Gasto técnica,
s Secretaria = Elaborar el documento
Seleccion de . juridicay LR R
, competente Comité : 2 de adjudicacién del
Contratistas financiera de
contractual. Evaluador Contrato.
las propuestas
Comité asesor presentadas
—
S Grupo d
5 fupa 'e‘ Organizar,
E ‘ Apoyo JLIfI.dICO manejar y
g Secretaria de la oficina atchiver los o ;
onder por
o competente competente docuniaitos : p . P
Manejodelos | contractual. contractual Skl piBoush 8 integridad de la
documentos sohair s i carpeta del Contrato y
del proceso Oficina Grupo de Lo ol el los documentos que la
Asesora contratacién £y 8 il componen
Juridica. de la Oficina y las Tab|la's de
Asesora Retencion
Documental

Juridica.
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Supervision y
seguimiento a
los Contratos

Secretaria u
Oficina donde
nace la
necesidad

A quien designe
el Secretario o
Jefe de Oficina,
considerando
sus calidades
profesionales y
competencias
para adelantar
esta labor.

Controlar,
supervisar y
vigilar la
ejecucion de
los contratos
asignados, a fin
de garantizar el
cumplimiento
de las
obligaciones
pactadas.

Responder por la
verificacion del
cumplimiento de las
obligaciones
contractuales.

Comunicacién
con los
oferentes y
contratistas

Secretaria u
Oficina donde
nace la
necesidad

Secretaria
competente
contractual.

Oficina
Asesora
Juridica.

Ordenador del
Gasto

Grupo de
Apoyo Juridico
de la Oficina
competente
contractual

Grupo de
Contratacion
de la Oficina

Asesora
Juridica.

Interventor o
supervisor

Mantener una
comunicacion
fluiday
oportuna a
traves de los
canales de
comunicacion,

establecidos.

Comunicar
efectivamente a los
contratistas la

informacion producida
durante el desarrollo
de las Etapas de la
Gestidn Contractual.

ARTICULO 50. RESPONSABLES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN LA ETAPA
POSCONTRACTUAL. Las actividades, responsables, funciones y responsabilidades en la

etapa pos contractual se definen en la siguiente tabla:




MANUAL DE CONTRATACION DEL

Codigo: GJ-01-M01-T

Version: 01

DEPARTAMENTO DEL CAUCA Fecha : 25-07-2016
Pagina 109 de 129
Gobernacidn del Cauca
DEPENDENCIA CARGO
ETAPA ACTIVIDAD FUNCIONES RESPONSABILIDADES
ENCARGADA RESPONSABLE
Verificar los
documentos
soportes
necesarios para
el pago.
. Macroproceso
Procedimientos i
Hacienda Oficina de Garantizar el pago de
PIMSUPASERIEL, PUbli Presupuesto St las obligaciones
financieros y de ublica Dar tramite o
u
pago oportuno al pago
como
contraprestacion
de las
obligaciones
contractuales.
-
<
=
3] Verificar la
é calidad del Informar al
S ' objeto competente
3 Seguimiento a o R contratado hasta contractual el
a Oficina donde Interventor o la

las actividades

vencimiento de las

. nace la rvisor T
posteriores a la Supervis o polizas para que se
: . necesidad extension del ; s
Liquidacion de i realice el cierre del
cubrimiento de .
los Contratos ¥ expediente del
las pdlizas que lo
proceso de
amparan. Ny
contratacion.
Secretaria u Ordenador del Requerir al Requerir al contratista
. ficina donde contratista acerca del
Tramite de @ Gasto
procesos nace la acerca del
! necesidad cumplimiento de cumplimiento de las
sancionatorios e obligadenes
las obligaciones g
contra Grupo de it
P contractuales.
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TITULO IV. INFORMACION Y BUENAS PRACTICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL
CAPITULO 1. BUENAS PRACTICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL.

ARTICULO 51. Buenas Précticas para la Gestiéon Contractual. Las BUENAS PRACTICAS en
la Gestion Contractual son una serie de recomendaciones practicas que se deben aplicar
por parte de los actores del proceso contractual y que permitan optimizar sus actividades
o gestiones contractuales en procura de desarrollar el mejoramiento continuo del
proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios conforme al Articulo 209 de la Constitucion
Politica.

l. En la Etapa de Planeacion:

1. El instrumento de planeacion es la garantia de transparencia e integridad, por eso la
planeacion debe ser una constante en la gestion contractual. Para ello es indispensable
elaborar juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar aprobado y
publicado en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

2. Utilizar siempre las ultimas versiones de formatos aprobados para el efecto. Los
formatos del proceso de contratacion han sido disefiados como estandares minimos
requeridos para un adecuado proceso contractual, en aquellos casos en los que la
informacién solicitada en el formato, no corresponda, se debe colocar (No aplica o N/A),
en ningun caso se debe cambiar el nombre o las etiquetas del formato o quitarle
secciones, por el contrario se podra adicionar informacion a partir del campo
“Observaciones y Anexos”.
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3. Gestionar vigencias futuras para aquellos contratos cuyo plazo de ejecucion supera la
vigencia fiscal. En el Departamento del Cauca, las autorizaciones para comprometer
vigencias futuras seran impartidas por la Asamblea Departamental previo a que las
mismas sean aprobadas por el CONFIS. Se aclara que la Ley 819 de 2003 sefiala que
ningun compromiso del presupuesto con cargo a este tipo de vigencias puede superar el
respectivo periodo de gobierno salvo que se trate de proyectos de gastos de inversion y
que previamente el Consejo de Gobierno lo haya declarado de importancia estratégica.
Adicionalmente, dicha norma prohibe “la apropiacion de cualquier vigencia futura, en el
ultimo afio de gobierno del respectivo alcalde o gobernador, excepto la celebracion de
operaciones conexas de crédito publico”.

4. En caso de contradiccion entre lo consignado en el presente Manual y las normas
legales y reglamentarias vigentes en la materia, prevaleceran estas ultimas.

5. La publicacion electrénica de los actos y de todos los documentos que se generen en
desarrollo del Proceso de Contratacion debera hacerse en la fecha de su expedicién, o a
mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

6. El Comité Asesor es responsable de garantizar la publicidad de todos los
procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, salvo los asuntos
expresamente sometidos a reserva. La falta de publicacion en el SECOP constituye la
vulneracién de los deberes funcionales de los responsables.

7. Consultar el marco juridico que regula el bien, servicio u obra que se pretende
contratar, para determinar los requisitos de orden legal que deben verificarse.

8. Se recomienda no hacer uso de certificados de disponibilidad presupuestal globales
que sirvan de soporte de varias necesidades, lo anterior para garantizar el respaldo de los
recursos.

9. El Manual de Contratacion se debe aplicar con independencia de la fuente de
financiacion., excepto cuando se trata de contratos o convenios financiados en su
totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos de los
organismos de cooperacién asistencia o ayudas internacionales, los cuales pueden
someterse a los reglamentos de tales entidades, incluidos los recursos aportados por el
Departamento que hacen parte de estos convenios. En caso que el aporte del
Departamento supere el cincuenta por ciento (50%) del valor total del convenio o
contrato de cooperacion, se someterda al Estatuto de Contratacion. Si el aporte del
Departamento o el internacional es modificado, o los aportes no se ejecutan en los
términos pactados, la entidad debe modificar los contratos o convenios para efectos de
que estos estén sujetos al estatuto de contratacion publica colombiano en el caso en que




Codigo: GJ-01-MO1-T

MANUAL DE CONTRATACION DEL Version: 01

DEPARTAMENTO DEL CAUCA Fecha : 25-07-2016

Pagina 113 de 129

Gobernacian del Cauca

el aporte de recursos del Departamento sea superior al 50%; en caso de ser inferior se
aplicaran las normas internas de la entidad de cooperacion. Cuando la variacion de la
participacion de los aportes de las partes es consecuencia de las fluctuaciones de la tasa
de cambio de la moneda pactada en el convenio o contrato de cooperacion internacional,
este seguird sometido a las reglas establecidas en el momento de su suscripcion.

I1. En la Etapa Precontractual

1. Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de quien los
elabord y reviso.

2. Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados.

3. Cuando se trate de procesos contractuales que se suscriben cada afio, se debe incluir
en la necesidad de la contratacion los resultados obtenidos en las vigencias anteriores, su
impacto y los indicadores obtenidos.

4. Es recomendable incluir al inicio de los objetos contractuales la identificacion del tipo
de contrato a celebrar, ejemplo: prestacion de servicios de, contrato de mandato para,
construccion de, mantenimiento, contrato de obra publica para, suministro de,
adquisicién de, entre otros.

5. Para la elaboracion de los costos del proyecto, se debe tener en cuenta:

« Indicar el tratamiento tributario al que haya lugar (IVA incluido, exento de IVA, excluido
de IVA).

» Justificar y discriminar el porcentaje de administracion cuando aplique.

 El responsable del area especifica debe firmar el presupuesto del proyecto, salvo en
procesos de seleccion de obra publica.

e Para el calculo del valor de los honorarios a los que haya lugar, deberd tenerse en
cuenta las directrices del Departamento.

¢ Si se trata de un contrato de mandato se debe indicar cudl es el porcentaje de
honorarios y cuanto es el valor por la administracion o si se trata de un mandato gratuito.
En tal caso, se debe indicar el tratamiento tributario aplicable a los honorarios.

6. El objeto del CDP debe ser igual o similar al sefialado en los estudios previos.

7. El presupuesto oficial de la contratacion debe ser igual o inferior al sefialado en el CDP.
Si se trata de un CDP global con el cual se amparan varios contratos o convenios se debe
indicar en el estudio previo el valor que se apropia del respectivo CDP y llevarse su
respectivo control.

8. Cuando se trate de contrataciones directas se debe distinguir en los estudios previos si
se trata de servicios profesionales o de apoyo a la gestion y se debe adjuntar la
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documentacion legal minima del contratista. En estos casos, en los estudios previos no se
deben definir “funciones” sino “obligaciones” o “actividades del contratista”. Ademas, no
debe incluirse obligaciones que impliquen subordinacién. Se sugiere incluir la siguiente
obligacion: "Las demas actividades inherentes al objeto contractual”.

9. Los anexos de los estudios previos deben ir con el nombre, la firma y el cargo del
servidor publico que los elabord, al igual que deben elaborarse en el formato actualizado.
10. Los documentos en el expediente contractual deben archivarse en orden cronolégico.
11. En aplicacion de la cultura del cero papel, se recomienda imprimir por ambos lados.
12. En los convenios se debe tener en cuenta que la entrega de los recursos se realiza
mediante desembolsos y no pagos.

13. Establecer en los pliegos de condiciones y en la invitacion publica que la carta de
presentacién debe ser entregada en original y debidamente firmada por el representante
legal.

14. Publicar las cantidades de obras y formatos de propuestas econémicas en formatos
que eviten que los proponentes al digitar los formatos cometan errores.

15. Con el animo de contribuir a la cultura del menos papel, se recomienda no imprimir
los proyectos de pliegos de condiciones, pues como su nombre lo indica son borradores
sujetos a cambio. Se recomienda imprimir el pantallazo del SECOP donde se pueda
verificar su publicacién y la primera hoja del proyecto de pliego de condiciones. En cuanto
al pliego de condiciones definitivo este se debe imprimir en su totalidad.

16. Los informes de verificacién/evaluacion deben ser detallados, no basta con decir "no
cumple", hay que decir el por qué, lo mismo sucede cuando se sefiala "cumple” para que
los informes sean claros y permitan el derecho de contradiccion. De igual forma, se deben
sefialar las fechas de traslado.

17. Para la evaluacién del criterio de calidad, la entidad no podra establecer en los pliegos
de condiciones la ausencia de multas, sanciones y otros antecedentes negativos en la
ejecuciéon de contratos estatales, se sugiere usar criterios como la experiencia adicional
del equipo de trabajo.

18. El Comité Asesor y Evaluador debe verificar, independiente de la modalidad de
seleccion, si el menor precio ofertado es o no artificialmente bajo; en caso de ser
procedente, el Comité recomendara la adjudicacion del proceso, en caso contrario se
requerira al oferente para que explique las razones que sustenten el valor ofertado en los
términos del articulo 2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 de 2015, y recomendar el rechazo o
la continuidad de la oferta en el proceso.
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19. El pliego de condiciones contendrd el proyecto de minuta del contrato a celebrarse, se
debe revisar cada una de sus clausulas y contenido.

20. Para el analisis del precio se confrontara la relacion 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. El proponente debera
presentar su propuesta de manera discriminada, toda vez que la base de evaluacion del
precio sera el VALOR SIN IVA (en los que aplique). En todo caso los proponentes no
podran superar el presupuesto oficial establecido en la contratacion antes de IVA. Todos
los costos asociados a la preparacion y presentacidn de la propuesta estaran a cargo del
Proponente y el Departamento del Cauca, en ningin caso, sera responsable de los
mismos. Los errores en que incurra el proponente al diligenciar y/o presentar el
contenido del enunciado de cada uno de los items (descripcion), seran de su exclusiva
responsabilidad, debiendo asumir para todos los efectos que el contenido es el enunciado
por la entidad en el presupuesto oficial en PDF, por lo tanto asi lo tendra en cuenta la
entidad para todos los efectos de evaluacion y exigencias en la ejecucion y posterior
liquidacion de las obras objeto del presente proceso. Cuando de conformidad con la
informacién a su alcance el Departamento considere o estime que el valor de una oferta
resulta artificialmente bajo se debera proceder conforme a lo dispuesto en el articulo
2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 de 2015".

21. En ningun caso el proponente podra auto certificar su experiencia.

22. En los estudios previos debe establecerse un plazo cierto para la ejecucion de los
contratos, y no dejarlo a discrecion de la fecha en que se suscriba el acta de inicio.

23. Entre el plazo para que los proponentes presenten sus observaciones y el plazo
maximo para expedir adendas debe existir por lo menos un dia habil, para que el comité
asesor evaluador tenga el suficiente tiempo de analizar la pertinencia de modificar el
pliego de condiciones.

24. 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 peticién respondiendo en forma posterior
a la adjudicacion.

25. Cuando se trate de procesos complejos, bien sea por su naturaleza o cuantia, se
recomienda solicitar el acompafamiento de la Procuraduria Regional, en ejercicio de su
funcion preventiva. De igual forma se recomienda para los procesos de Licitacion Publica

solicitar la asistencia de los entes de control, Procuraduria, Contraloria y Oficinas de
Control Interno, a la audiencia de adjudicacion. Dw/
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26. Se deben tener claros los criterios que sirvan para determinar en qué casos el pacto
de anticipo es imprescindible para la correcta ejecucion del contrato.

27. En los procesos de minima cuantia para respetar el término de publicacion de la
invitacion publica, el cual debe ser de minimo un dia habil, se recomienda publicarla
desde un dia antes, o en su defecto publicarlo a las 7:00 a.m.

28. No establecer la residencia o domicilio como requisito habilitante o de calificacion,
pues constituye un factor discriminatorio que afecta la libre competencia y la igualdad de
oportunidades.

29. No pactar prorrogas automaticas por ser contrarias al principio de libre concurrencia y
seleccion objetiva.

30. Al momento de confeccionar los pliegos de condiciones deben establecerse requisitos
y exigencias coherentes al objeto y valor del proceso, que no constituyan condiciones y
exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de la responsabilidad derivada de
los datos, informes y documentos que se suministren.

31. Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a los
proponentes y que impidan la formulacion de ofrecimientos de extension ilimitada o que
dependan de la voluntad exclusiva de la entidad.

32. El cronograma de los procesos de seleccion debe contener plazos suficientes para que
los interesados analicen la informacion del proceso y puedan preparar y disefiar sus
ofertas, de igual forma debe fijar un plazo razonable para la evaluacion de las ofertas, de
acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar.

33. La visita de obra ademas de NO ser obligatoria, debe informarse con suficiente
anticipacion para que los interesados puedan asistir a la misma, en caso que sea
indispensable realizarla.

34, En las audiencias tanto de cierre como de adjudicacién, se recomienda invitar a un
delegado de la Oficina de Control interno.

35. En los pliegos de condiciones e invitaciones publicas debe fijarse la oficina y el correo
electrénico donde se recibiran las observaciones, manifestaciones de interés u ofertas.
36. En todos los procesos de seleccion, sin importar su modalidad, las ofertas economicas
deben evaluarse antes de IVA, lo anterior en aras de garantizar el principio de igualdad.
37. Los principios del Estatuto Contractual son transversales a todos los regimenes
especiales de contratacion.

38. Durante el proceso precontractual, se podra hacer uso de la facultad de sanear los
vicios de procedimiento o de forma, en virtud del articulo 49 de la Ley 80 de 1993.
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39. En ningun caso, dentro de los pliegos de condiciones o invitaciones publicas se podran
establecer limites a partir de los cuales se presuma que la propuesta es artificial.

40. De conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993 y atendiendo a los principios
de la contratacién y de la funcidn publica, el proceso de contratacion podra suspenderse
mediante acto administrativo debidamente motivado cuando a juicio de la entidad se
presenten circunstancias demostrables que puedan afectar la normal culminacion del
proceso. En el acto administrativo de suspension, la entidad indicara el periodo por el cual
sera suspendido el proceso.

41. Toda comunicaciéon con los oferentes debe realizarse por los medios establecidos en
los Pliegos de Condiciones o Invitaciéon Publica y a través de los correos institucionales.
42. En los pliegos de condiciones o invitaciones publicas, se incluira el siguiente parrafo: El
Departamento del Cauca convoca a las veedurias ciudadanas para que ejerzan vigilancia
preventiva y posterior del proceso de gestion haciendo recomendaciones escritas y
oportunas ante las entidades que ejecutan el programa proyecto o contrato y ante los
organismos de control del Estado para mejorar la eficiencia institucional y la actuacién de
los funcionarios publicos, para lo cual pueden consultar este proceso en el Portal Unico de
Contratacion Estatal www.contratos.gov.co.

43. En los eventos en que no se exprese si el plazo es en dias habiles o calendario, se
presumiran que son habiles.

I1l. En la Ejecucidn del Contrato

1. En los contratos de interventoria incluir como obligacion del contratista suscribir las
adiciones y prorrogas a que haya lugar.

2. Incluir en los pliegos de condiciones y en las invitaciones publicas la cldusula de
indemnidad como una obligacién del contratista, conforme a la cual se pacte la obligacion
del contratista de mantenerla a la entidad libre de cualquier dafio o perjuicio originado en
reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes.

3. Incluir como obligacién del contratista el pago oportuno a sus proveedores so pena de
incurrir en una posible sancion.

4. La Entidad puede incluir en los contratos o convenios interadministrativos clausula
penal y de multas y podra hacerlas efectivas en los términos sefialados en la Ley, en tales
casos para su imposicion debera acudirse al juez.

5. En el expediente del contrato deben reposar los documentos originales que se generen
durante todo el Proceso de Contratacion.
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6. La designaciéon de supervision debe hacerse a mas tardar en la fecha de inicio del
contrato. Es designacion de supervision, no delegacién y debe hacerse por escrito.

7. 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, prérrogas, suspensiones y reanudaciones.

8. No se puede adicionar un contrato si ya se cumplié el objeto contractual, esto es, si
estamos en frente de una ejecucion fisica del 100%.

9. Cuando se requiere la adicién de un contrato, se debe pactar si es necesario, la forma
de pago, en caso contrario, aplica la que se haya pactado en el contrato inicial.

10. Cuando se pretenda realizar una adicion o prorroga al contrato, debera adjuntarse el
respectivo cronograma de ejecucion, en caso que aplique.

11. En los contratos de prestacion de servicios para apoyar labores de supervision e
interventoria, debe dejarse claro hasta donde va la responsabilidad de cada uno.

12. En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe
proyectar como obligacién del interventor la elaboracion del acta de liquidacion del
contrato.

13. Cuando durante la ejecucién del contrato o convenio hay un cambio de supervisor,
inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de dichas funciones
previo informe del supervisor saliente, o si la ausencia del supervisor es temporal debera
designarse un supervisor suplente Unicamente por el tiempo que dure la ausencia del
supervisor principal. |

14. En la minuta del contrato debe sefialarse el término para liquidar el contrato.

15. Toda modificacion a los contratos que implique una modificacion del riesgo deber ser
notificada a la compafiia aseguradora que expidio la poliza.

16. Durante la ejecucién del contrato se deben revisar y monitorear los riesgos de la
contratacion y adoptar las medidas necesarias para mitigarlos.

17. La suspension del contrato, la revision de precios, la potestad de modificacion
unilateral de los contratos, son practicas de buena gestion reguladas en la ley 80 de 1993
o delimitadas por la jurisprudencia, que utilizadas correctamente pueden dar solucién a
las contingencias en forma &gil y significar una negociacion ventajosa o ahorro de
recursos publicos.

18. La revision periddica de precios es una facultad que puede usar la administracion para

o

impedir que se configure la ruptura del equilibrio econémico.
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19. El supervisor debe asegurar que las garantias se encuentren vigentes por el término
previsto en el contrato, de ahi la importancia de comunicar a las compafiias aseguradoras
sobre el inicio, las suspensiones y reinicios de los contratos.

20. Antes de cualquier modificacién unilateral por parte de la entidad se deben agotar
todos los instrumentos y mecanismos que le permitan una solucion de comun acuerdo.
21. Cuando se esté frente a modificaciones con las cuales se pretende incluir bienes o
servicios no pactados dentro del contrato inicial, en la justificacion debe quedar
consignado como se obtuvo el presupuesto de la adicién y consultar los precios de
mercado.

22. En los contratos de mandato para la administracion de recursos los rendimientos son
de la entidad publica contratante.

23. Todo contrato estatal sin importar el régimen legal bajo el cual se suscriba debe tener
un supervisor o interventor.

24. Todo requerimiento efectuado a un contratista debe ser por escrito e ir con copia a la
compaiia aseguradora.

25. Suspendido un contrato no pueden ejecutarse actividades, ello implica asumir riesgos,
ademas de que contraria la motivacion misma de la suspension.

26. Los consorcios y uniones temporales deben constituir un RUT para cada contrato y
una vez liquidado deben cancelarlo.

27. Las adiciones deben estar soportadas con el presupuesto y debe indicarse si afectan o
no la forma de pago pactada en el convenio inicial.

28. Se mantendra el equilibrio del contrato durante toda su ejecucion, por ello la entidad
reconocera y pagara los imprevistos en los contratos a los que haya lugar, debidamente
justificados.

29. El supervisor y/o interventor del contrato verificara el cumplimiento del pago de la
Seguridad Social Integral, Parafiscales y ARL.

30. En los contratos de obra, una vez se firme el acta de recibo final de la obra, es deber
del supervisor y/o interventor, remitir copia del acta de recibo a la compaiiia
aseguradora, para que asi pueda iniciar la vigencia de la pdliza de estabilidad.
Adicionalmente, es deber del supervisor y/o interventor del contrato comunicar a las
aseguradoras sobre las modificaciones a las especificaciones técnicas que se hagan a
través de actas de modificacion de obra.

31. El supervisor o interventor del contrato, segun corresponda debera hacer seguimiento
a las actividades posteriores a la liquidacion del contrato, como las de velar por la calidad,
estabilidad y mantenimiento del bien o servicio entregado durante el término de duracion
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de las garantias, las condiciones de disposicion final o la recuperacion ambiental de las
obras o bienes.

32. Una vez vencidas los términos de las garantias de calidad, estabilidad vy
mantenimiento o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las
obras o bienes, debe dejarse constancia del cierre del expediente del proceso de
contratacion de acuerdo con el formato que se adopte.

33. Las comunicaciones que con ocasién a la ejecucion del contrato se realicen con el
contratista se haran por escrito y se dejara constancia de ello en el expediente del
contrato, aun si aquella se realiza por medios electronicos.

34. En aras de disminuir las controversias contractuales, las partes podran pactar
mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

V. En la liquidacién del contrato

1. La liquidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por ende, no
puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese momento.
2. Se debe privilegiar la realizacion de liquidaciones de contratos de comun acuerdo.

3. Cuando se ha declarado la caducidad o ejercido la Administracion publica cualquiera
otra de las facultades que le dan fin al contrato, una vez en firme la resolucion respectiva
debe procederse a la liquidacion del contrato, que es el paso consiguiente necesario para
determinar qué derechos y obligaciones corresponden a los contratantes y qué sumas
liquidas de dinero deben pagarse o cobrarse en forma reciproca.

4. Liquidar los contratos dentro del término establecido en el contrato o en su defecto
dentro del término legal, so pena de incurrir en posibles sanciones disciplinarias.

5. En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe
proyectar como obligacién del interventor la elaboracion del acta de liquidacién del
contrato.

6. En todas las etapas del Proceso de Contratacion se garantizara el cumplimiento de los
principios de la contratacién publica, contenidos en la Constitucion Politica de Colombia y
en la Ley, en especial los contenidos en el Decreto 019 de 2012.

ARTICULO 52. Desempefio Transparente. La Entidad, a través de sus funcionarios debe
revelar de forma clara, precisa y completa la informacién de las que son responsables y
que se produzca en desarrollo de la actividad contractual sobre los informes, conceptos y
decisiones que se rindan o adopten y bajo los cuales se desarrollara el Proceso de

¥
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Contratacién. La informacion debe estar facilmente disponible y accesible para los
interesados a través de los medios dispuestos en el presente Manual.

(Revisar el documento Anexo 1. “PACTO DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION EN EL
SECTOR TRANSPORTE”, suscrito por el Gobernador del Departamento del Cauca.)

Asi mismo, el contratista deberd informar a la Administracion, de acuerdo a las
condiciones pactadas en la Ley y el Contrato, sobre la ejecuciéon de las actividades
contratadas, ademas, debera entregar la informaciéon que le sea requerida por el
Supervisor o Interventor en el menor tiempo posible.

ARTICULO 53. Practicas Anticorrupcién. Se entiende el riesgo de corrupcion como la
posibilidad que por accién u omision, mediante el uso indebido del poder, de los recursos
o de la informacion, se lesionen los intereses de una entidad y en consecuencia del
Estado, para la obtencién de un beneficio particular. Este componente establece los
criterios generales para la identificacion y prevencion de los riesgos de corrupcion de la
entidad, permitiendo a su vez la generacion de alarmas y la elaboracion de mecanismos
orientados a prevenirlos o evitarlos.

En este componente, se debe elaborar el mapa de riesgos de corrupcién como resultado
de la Identificaciéon, analisis, valoracion de los riesgos en cada uno de los procesos
institucionales y definir la estrategia para administrarlos, generando alarmas y elaborando
los mecanismos orientados a prevenir o evitar los riesgos de corrupcion.

Asi mismo y con el fin de prevenir actos de corrupcién, en el marco del Plan
Departamental de Desarrollo, la administracion departamental debe fortalecer los
mecanismos de participacion ciudadana y fomentar una cultura de Rendicion de Cuentas a
partir de resultados, como garantia de transparencia y eficiencia en la Gestion Publica
Departamental.

ARTICULO 54. Compromiso para la erradicacion de précticas corruptas. El Gobernador,
sus Secretarios de Despacho y los Jefes de Oficinas Asesoras del Departamento del Cauca
se comprometen a luchar contra la corrupcion, para lo cual crearan compromisos
tendientes a lograr este objetivo por parte de sus servidores publicos y contratistas.
lgualmente la Alta Direccion del DEPARTAMENTO se compromete a capacitar el Talento
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Humano de la Entidad y cuando lo crea conveniente a sus grupos de interés, en politicas y
acciones de anticorrupcion. En el desarrollo de esta politica de lucha anticorrupcion, la
Entidad vinculard a la ciudadania por medio de los mecanismos de participacion
ciudadana para el control social de la gestion, tal como lo establecen el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.

ARTICULO 55. Cumplimiento de las reglas del Modelo Estandar de Control Interno -
MECI -. El Departamento del Cauca debe velar por el cabal cumplimiento de lo dispuesto
en el Decreto No. 206 de marzo de 2006, que adopté el Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), y en el Decreto No. 240 de marzo de 2008, que adopto la Norma Técnica
de Gestion Publica NTC GP 1000:2004, siendo estos dos modelos de calidad de obligatorio
cumplimiento para la entidad al momento de desarrollar la actividad contractual.

ARTICULO 56. Utilizacién de Herramientas Electrénicas para la Gestion Contractual. Por
regla general la herramienta electronica para gestionar la actividad contractual en el
Departamento del Cauca es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica — SECOP,
sin embargo, la Entidad puede desarrollar aplicativos electrénicos con el fin de que la
Gestién Contractual sea mas eficiente al interior de la misma.

ARTICULO 57. Mecanismos de Participacion de la Ciudadania a Través de Veedurias
Organizadas e Interesados en los Procesos de Contratacién. Se debe velar por la
efectividad de la convocatoria publica, a través de los Pliegos de Condiciones y Actos
Administrativos de Apertura, a las veedurias ciudadanas, para que puedan desarrollar su
actividad durante la Etapa Precontractual, Contractual y Post-contractual y para que
conforme a la ley, en caso de estar interesadas, realicen el control social a los procesos de
seleccion, formulen las recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la
eficiencia institucional y la probidad en la actuacién de los funcionarios e intervengan en
todas las audiencias realizadas durante todo el Proceso Contractual.

Adicionalmente, en los Avisos de Convocatoria de cada proceso de seleccion que lo
requiera, también se debera convocar a los interesados tanto a participar en el proceso,
como a solicitar la informacion que necesiten; para tal efecto deberan publicarse
direccion, teléfonos y correo de la Entidad en donde seran atendidos en caso de

requerirlo. &’/
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ARTICULO 58. Libre concurrencia y promocién de la competencia. Mediante la adecuada
publicidad de los actos previos o del llamado a licitar se permite el acceso al Proceso
Licitatorio de todas las personas o sujetos de derecho interesados en contratar con el
Estado en desarrollo del Principio de Transparencia que orienta la Contratacion Estatal.

Ademas de lo anterior, la libertad de acceso a las licitaciones, la publicidad y transparencia
de los procedimientos, la no discriminacion e igualdad de trato entre los posibles
oferentes, la blsqueda de una eficiente utilizacién de los fondos publicos mediante la
exigencia de la definicién previa de las necesidades a satisfacer, la salvaguarda de la libre
competencia y la seleccién de la oferta econdmicamente mas ventajosa son principios que
deben ser respetados en todo Proceso Contractual que realice el Departamento del
Cauca, a fin de conseguir resultados mas favorables en términos de menor precio y mayor
calidad para la entidad, y por tanto para el interés general motivo por el cual la
Administracion Departamental debe promover dicha competencia.

TITULO IV. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL
CAPITULO 1. MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO.

ARTICULO 59. Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento,
asi como para la estimacién de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a
efecto de respetar el debido proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley
1150 de 2007, la entidad observara el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011.

El Secretario o Jefe de Oficina ejecutora serad el encargado de tramitar el proceso
sancionatorio contra contratistas.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcién publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y
209 de la Constitucién Politica y a los principios orientadores de las actuaciones
administrativas a que se refiere el Articulo 3 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo. En este sentido, no se podrd imponer multa alguna sin
que se surta el procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista
haya ejecutado la obligacion pendiente si ésta aun era requerida por la entidad.
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El Supervisor o interventor del contrato, previo a la celebracién de la audiencia, mediante
informe presentado al Comité Interno de Contratacion, pondrd en conocimiento de la
situacion a las instancias pertinentes.

CAPITULO 2. REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE
INTERES.

ARTICULO 60. El Departamento del Cauca, en estricto apego a los principios que promulga
la contratacion estatal, en especial el principio de transparencia, ha considerado hacer
una mencion especial al régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de
intereses. Las inhabilidades y las incompatibilidades constituyen una limitacién de la
capacidad para contratar con las entidades estatales, tanto para personas naturales como
juridicas, y obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o
requisito del sujeto, la cual lo incapacita para poder ser parte en una relacién contractual
con dichas entidades, por razones vinculadas con los altos intereses publicos envueltos en
las operaciones contractuales o por la existencia de intereses contrapuestos que exigen
que éstas se realicen con arreglo a criterios de imparcialidad, eficacia, eficiencia,
moralidad y transparencia.

Consciente de la existencia de inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, es decir,
las que se producen durante el desarrollo del proceso de seleccién o durante la ejecucion
del contrato, el contratista debera ceder el contrato previa autorizacion de la entidad, y en
el evento de que dicha situacion no pueda presentarse procedera la terminacién
anticipada del contrato.

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucién del contrato cuyo
contratista es un consorcio o unién temporal, debe haber cesion de la participacion del
miembro que tiene la inhabilidad o la incompatibilidad a un tercero previa autorizacion
del Departamento del Cauca, estableciéndose como prohibicién la imposibilidad de ceder
dicha participacion a los miembros del mismo consorcio o unién temporal.

Estas medidas son de obligatorio cumplimiento, dado que de conformidad con el articulo
44 de la Ley 80 de 1993 la inhabilidad o la incompatibilidad frente al contrato lo vician de
nulidad absoluta, ademéds de generar en el contratista una inhabilidad de 5 afios a partir
de la celebracion del contrato.

En igual sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”, que
puede generar conflicto entre el servidor publico, la entidad y el proponente que acude al
proceso de seleccion, este “interés” debe poseer la potencialidad de afectar el efecto de la

7
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decisiéon, de forma especial respecto de las personas involucradas en el proceso de
seleccion, de su conyuge, de un pariente suyo en los grados sefialados por la ley o de sus
socios de derecho o de hecho; generandose el conflicto de intereses por no manifestar el
impedimento por esa situacion personal o familiar en el tramite del asunto. Lo anterior
dado que esta figura juridica atiende a la moralizacion del ejercicio de la funcion publica y
a los aspectos éticos que impiden que una determinada persona se relacione con la
administracion publica.

Los servidores publicos que se encuentren en cualquiera de las situaciones enunciadas,
deberan:

1. Abstenerse de firmar, autorizar, aprobar o suscribir los actos relacionados con el
proceso contractual a su cargo.

2. Declararse impedido en los eventos en que se configure el conflicto de intereses.

3. Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

4. Si existe duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o
conflicto de intereses, se deberd elevar la correspondiente consulta a la Oficina Asesora
Juridica.

ARTICULO 61. Procedimiento en caso de inhabilidades e incompatibilidades. El Servidor
que se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad, asi debera hacerlo
saber inmediatamente de su superior jerarquico y deberd abstenerse de autorizar,
aprobar, firmar o suscribir el acto de que se trate.

En caso de que la de inhabilidad o incompatibilidad, se configure en una tercera persona
respecto de su cargo, es decir que tiene conocimiento de que una persona se encuentra
en alguna de dichas situaciones, debera hacerlo saber inmediatamente de su superior
jerarquico y debera impedir que dicha persona suscriba el acto o contrato si es respecto
de él.

En tratandose de procesos contractuales esta verificacion debera hacerse de cada uno de
los proponentes o futuros contratistas de manera oportuna, previa recomendacion de
quien asume el rol juridico y previa adjudicacién y expedicion del registro o compromiso
presupuestal.

ARTICULO 62. Procedimiento en caso de conflicto de intereses. El Servidor Publico que
conozca de un asunto, en quien concurra alguna de las causales establecidas en la
Constitucion o en la Ley, deberd declararse impedido tan pronto como tenga
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conocimiento mediante escrito en el cual exprese las razones, sefiale la causal y si fuere
posible, aporte las pruebas pertinentes.

Dicho servidor impedido debe remitir dentro de los tres (3) dias siguientes a su
conocimiento, la actuacion con escrito motivado al Superior funcional y si no lo tuviere al
sefior Gobernador del Departamento. A falta de los anteriores al Procurador Regional.

El Superior funcional o el Sefior Gobernador del Departamento, remitira en el término de
la distancia las diligencias a la Oficina Asesora Juridica para el respectivo estudio.

Dentro de los diez (10) dias siguientes al recibo, el Superior procedera a decidir de plano.
Si lo acepta indicara a quien corresponde el conocimiento de las diligencias y ordenara la
entrega del expediente.

ARTICULO 63. Vigencia del manual y mecanismos de reforma. La publicacién,
actualizacion, reforma, derogacion, renovacion y ajustes del presente Manual se realizara
de acuerdo al Manual de Calidad establecido para el Sistema Integrado de Gestion del
Departamento del Cauca.




Codigo: GJ-01-MO1-T

MANUAL DE CONTRATACION DEL Version: 01

DEPARTAMENTO DEL CAUCA Fecha : 25-07-2016

Pagina 127 de 129

Gobernacién del Cauca

T T 3 v e Tt WOER. WM
PRI HEITION LB A B TN 1 v O
e BTN A L Y B b R e TR
- T, e e ) TR 0 P YL 1 e | Lt L AV D ORIV OLL SR VA R RO LN B
) NIRRT B R (4 LS TG NG ORI EOA XTI WIC GARAESREEVIA I TaCe T
SR R 1) IS SAATY VROV LI e
v PAGTO DE TRANSPARENCIA Y. ANTICORRUPCION EN EC SECTOR ™ ks Armatson
T WL e VAR N e A W % AR T OGN L e
o Ve y o iy 5 UL 50 e ] . d v
s b e e VI 30 v IR BT WOV O YA T R e a0 g e
DI i A ) Pt e DTV A D e RSV 30 POy O AL e F WV D111 500 T N Pty CHTLAGNIEVIA 50 Tl
] i n e e g BB WOV O i e
ELLIEIR - s AL S ) P e
T Y T RNl 9w vm Oani 3w

it B

0 L U Y T
sy P T B e v

P R T 4 T Eiaalt s i S WHOONSE ¢ T ew
D R A teh 3

A WP

FE BT OCVROUNGUIN SR ETIVHOOWS A A RO 7L S

o Enlie 165 suscilon.a sabar, CARLOS ALBERTO GARCIA MONTES liarre=ie B N e —
= 40RT6636 do ‘ensu calidad e Director General et INSTITUTO NAGIONALBEA/IAG- s s v -m v

. ZINVIAS:Y (68 RUCATDES Hu $e SUNGTH Aol PRI W e R VT —
FE --mm.t . J8u mm\m.ﬂmhﬁlnmmmmmtmnwum

" Siguientes consideraciones:-1). QueelArtioulo-2* de la-Oonstitucion Nacionial establece: *Son fines esancialos = - =~

- aaEdlado: SBrvir s BT conmnid, DOVSE 18 prospsiia FNAIH) v Garatzar 1 6féctf b
-derechos. y mmm.m 18 ConSUGION. {ow) -2} e de coRlOmMIdad. conIo dISPUESIO-POTI08. e - -

-aﬂinuloe»ﬁaﬂy"im-bmw Wﬁmwmmm
~  ero tolaboraran aronicamente’ pard 1a Telizacion da’sus fies. alfmer

f distinfos niveles terrilorales m%mhm.a-.m -principias. s
m4mm1m,mglawwg@mw§ ailizér 1a rmohia e bl Bjercicio de sus respectivas
mcbnesyanmﬁa.mhwm.h;las.mmggr?w ejercicio, de. 4
ariculo 209 de la Consiitucién Poliica, establece cusles son los principios que reguian fa funcion administrativa -
entre eflos, a ';W y la moralidad, 5). Que todas las autoridades piblicas, deben salvaguardar la
transparencia § ;

una medida que contribuya a disminuir los riesgos, de comupgion en las regiones y a garantizar la inversidn
transparenta de recursos.. 9). Que se hace necesario definir con precision-compromisos que permitan llevar a
£ buenIérmlna!almpmmcimdemmdidasﬁﬂamdssmrdﬁobbm'mwwimwﬁdmmm
CONPES 187 de 2013. 10) Que ¢l Gobiemo Nacional ﬁam‘el-tipbarde promover la implemantacion de la Lay
1712 de 2014 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Nacional. Con fundamento en lo anterior,

T cléusulas:

contracluales de las entidades lerritoriales que se adhieran al presente Pacio, 4
POLITICAS Y PRACTICAS DE TRANSPARENCIA EN ENTIDADES QUE CONFORMAN EL SECTOR
TRANSPORTE Y LAS ENTIDADES TERRITORIALES QUE SE ADHIERAN.- Las sigulentes son las medidas de
Integridad, ransparencia y prevencion de la comupitn serdn acogidas por las Paries que se adhieran al
presente Pacto: A). CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLAC VIGENTE EN MATERIA CONTRACTUAL. Emplear
buenas practicas en la contralacién que-permitan garantizar el cumplimiento de la normatividad que rige la gestion
cantraciual de las entidades que integran el Sactor; y sequir las directrices y sugerencias de la Agencia Colombia
Compra Eficiente, con el propésilo de propender por la aplicacion uniforme de las normas que reglamentan la
contratacion ostatal, B). APLICACION DE LOS PRINCIPIOS QUE RIGEN LA FUNCION ADMINISTRATIVA.




Cddigo: GJ-01-M01-T

MANUAL DE CONTRATACION DEL Version: 01

DEPARTAMENTO DEL CAUCA Fecha : 25-07-2016

Pagina 128 de 129

Gobernacion del Cauca

L b 7 B33 o oty

EVARIRAOCAH ORGSOV B WO DAL B M £ e
TEEVA TN ORI SORIVA B POV AL SRR A N
RSB MY AT A W O S WaTe

- IV 5 ey

VTN Bt St T e
FL4 e W T ey

LI T 0 et

ST WA T 4R Do G aa i
e

L ) TRV

DGR R 30 WRRINY  Of Uit e A G

SUNUTEEIUGIGILSN AT OO B K e
DT B B e RTINS

R ]

e T b BN NIRRT G S OGN i

; & o WETRAROCIN (LU A Gon BT Tve ) R v T RO e
g G, § i L T ¥} i

17 SR TR TR
” &N’FVMQ'MI o
'fﬁ ot
| ST —
PR N 11 e

on »mamam Cé

OH

e
o e Yo v s
I st v s i
mwhdnm.amhwm ]

i e LY
8 RN
}u VMU i e
g s v asen

-‘mvww b

e B v
um mmam\ O =w y,w m»-.v-« -
i U S—

‘pracontractualcontractual o

\vw” A v
m-vuummnna «.u K1 Vi oy
A6, 58 BNCY) -

yM m askeomo-de.genesar.canales
i 615 e S M

rwecamunicaciones, lo-cual haran de-m

mﬁé@m

0

m«.uu o 0 T iy

--“""’“.‘"W &
BA0iE, 8~ tickas
Jetes-de.Control-Intemo.

S —
v FES—
0 6 Trar ICIA Y ACCBEO, e

: MWWWWMN e

3 MR A

b P ) e

.I:‘.‘.’.. Iprd EficEnts; : 4 veies
---m--.-mmmmmu- et ies mmmmmmmv«mm-

e

mammmm
iy .wnu auyh& .qunmwﬁw

recuT e e

l L B TP R Y
mg B 0 P ey
Lo R

*mm ) he e

ey mmmrmm W A N VROV v B TR VAT T SRR TR R £
ki .ul'h-‘ e O PR M W O ILE R B W (O D PN T 00 WA O TS B S N e
TR W VA DO e VA N VORI L S KT RN mm e N o]

WA BRI USRI TR KT N O on B e M

R HOEIV  C T B WANITN KA S A ) Ity
TAART PRI SN TN OL IS BV W SN e
BN LN KERADW 1 A VORIV 1844 G A DO v e PAHIVE i Tunseden o5 revtee 1)
e riat N WO DA B DA BTTRHOCIRROLIE I WA ISR G S DR S a1
I L R s e YT e——————
ST RO VR T s G LA R

T RN U R LI A T San

A O TR LR ) TR e

L T e L L]

Thwia 4 TRRH

e R T T -
A ) VRPN SR e LI VWS I O R 8 N YOO L 98
O LTI S O W ON  C ) S e e e b oy

CRARTIS S WA GO SN M ISV LT L et ) T T

bt B AR VI S RIS VUL WROCAMCR AT G S R VUL L e

TSIV RAN G S

W EUIA W O L e

W GRS T e 18 O N e e

RN S ) RO SR ) VIO TR D WML AN VN W R ILE TR ) PO b e
\ L BP0 o

OHGUBNA R W DU INETA I TN (100 SR T S e (I LT e P

LT K TN

D A A S B S

| e WY 3 ML A TR AN A e PS04 s
bt s Vo --uwm i LA R VA D R
i C SRR R RO G e RO S DS e T e R T ey




Cadigo: GJ-01-M0O1-T

MANUAL DE CONTRATACION DEL Version: 01

DEPARTAMENTO DEL CAUCA Fecha : 25-07-2016

Pagina 129 de 129

Gobernacién del Caueca

o DIECTHTRA R DAV R el T ] ] ] XY Py W
[ mma'.»mﬁh‘vunm BN D TR G VA T vy OV A W) NN L WO (TRALGIR v 0 e v
R S )

TR SRTAA B NN (UL LSRGV ] PV l
A B T A Y iy

AU BN D IR (TS T T

SECE R UM A Y NV i L me

EEITETE T, EAR e HNNEEGA W TR N VAR PO

T [ TS = b A B O
¥ PRV DIFRILSN m. FAUSMEVIARE b0t O LA A G v
CF VAT THOAVICANIN S VA Y TUIE GV PO RN LI L S
v e i@ A BODRIGR CANPE) HORTAQR o s momomcaniaon
FAEBAN e 43 Tt tet o s e wnwh-ﬂo R-p-x.wmrm.‘m- WAL SOOI §VAA I RGO LA

(DE YIAG = srmmcn  ainssesm attementodel Caucy T PO

DI BUARI WA WROLILII  wen 35 e

v .
DiOgirrares s e
W W ey

Te

ONTH
S o e

TN o

FOINIINN BN R0 TN TR OINILIN B ) IR fais T S PO b1 1
(TSNS MDA LAY M WO DM A O e LT - S 20 o vns o -
A DI VA B W i v T »w&‘ﬁ*‘ﬁ%\ummw BVATI WSV Gvih 3G WHOOVHOL S :
(IR BRI Lot S 5 oo L] 4 , WU CORBLAMEVADITOES (L AT T e
I OEAROIIIAI ARG A S RO e nacwivaflndly i L 995 e
AR R A e ar

UMV ) T B L R L T A A
=< GARLOS OLIVER ORDONEZPATcm-crim 1o Y UR MEBA S  svnm mrrwomnsions st i strniasme
LR q e e BRI XY Sl N W bt 1L S e 0 IO A WM B W
w.---—m it ﬁmrt‘:‘ﬂ\\.(m'uu!’u EVIA L) WA 1 M N e B R e
wn nm:aumpb dam-vﬂgﬂnzm- LTI T R —
o

MR B | A

v T W ey
VT W g

A T e

SR L AT L
SLLA LS T T —

[ER TR e,

T .

P

R e

- Miitiplo d&GapL.

MARCO ALBER RREZ PENAGOS
ALCALD!
Municipio de Silvia. Municipio de Pae
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ALCIBIADES ESCU CUE 08 MAR 2016
ALCALDE

Municipio de Taribio.

m& ® VICEPRESIDENTIA @ Mearassrolne .M







