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1. INTRODUCCION:

El Articulo 209 de la Constitucién Politica establece: “La funcién administrativa esti 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 administracion piblica, en todos sus érdenes, tendra 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 Contratacion, 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 Gestién
Contractual de las Entidades Estatales v, (ii) da a conocer a los participes del sistema de
compras y contratacion publica la forma en gue opera dicha Gestion Contractual. El
Manual de Contratacion es también un Instrumento de Gestion Estratégica puesto que
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tiene como propdsito principal servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional de
cada Entidad Estatal.

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

“El Manual de Contratacion debe emplear la metodologia prevista para la Gestion
Contractual en el Sistema de Gestion de Calidad. En consecuencia, el Manual de
Contratacién 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 ubicacién en la Estructura del
Estado.

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

» Planear la actividad contractual.

e 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.

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

r Desarrollar comunicacion con los oferentes y contratistas.

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

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

de Contratacidn,

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

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

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 evaluacion de propuestas.

La seleccion de contratistas.

El manejo de los documentos del Proceso, incluyendo su elaboracion, expedicion,
publicacion, archivo, mantenimiento y demas actividades de Gestion Documental.

¥ ¥y Ywy

Y ¥
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g La supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos.

F La comunicacién 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 solucion de conflictos derivados de los Procesos

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

- Las normas sobre desempefio transparente de la Gestion Contractual, adecuada
planeacion; las practicas anticorrupcion; el cumplimiento de las reglas del Modelo
Estandar de Control Interno y cumplimiento de otras disposiciones de cardcter 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 promocién de la competencia.”

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
participacian, 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

* httpe/ fwww.colomblacompra. gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_contratacion_web_r01.pdf W
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nuevo Manual de Contratacion para la entidad, propendiendo porgue 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 parametros 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 demas normas que regulan la materia, focalizando la
transparencia como valor esencial en la contratacion estatal y en el uso de los recursos

puiblicos para contribuir en la construccion 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 propdsito de facilitar el conocimiento y comprension de los aspectos tedricos y
practicos, la descripcion de los procedimientos, los requisitos de caracter legal inherentes
a cada una de las modalidades de seleccién, 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 actualizacion permanente para todos los actores gue 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 dindmico que evoluciona de acuerdo a los principios
de mejoramiento continuo que plantea nuestro Sistema Integrado de Gestion, es por esta
razon que este documento sera revisado y actualizado permanentemente de acuerdo con
la normativa vigente y las normas internas que expida el Departamento en materia

contractual,
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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. OBJETIVO

Establecer la forma como opera la Gestion Contractual del Departamento del Cauca, dar a
conocer a los participes del sistema de compras y contratacion puablica, 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, Rendicion 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 Tecnico

Grupo de Apoyo Juridico

Usuario autorizado SECOP

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

por la Agencia Macional de Contratacion y fue elaborado conforme al Ordenamiento
Juridico y los procedimientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestion. y
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Se advierte a todos los usuarios que la aplicacion del Manual de Contratacion 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 v utilizados frecuentemente deben entenderse de acuerdo con
su significado natural y obvio. Para la interpretacidn 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 ejecucion del contrato. A partir de dicha
fecha se contabiliza su plazo de ejecucion, si asi se pactd 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 interrupcion temporal de la ejecucién del contrate, cuando se presenta una
circunstancia especial y ajena a las partes que lo amerite, expresando claramente las
razones que sustentan la decisidn, asi como la fecha, cierta o probable, de la reanudacién,
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 seleccién.

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, plazo y
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 y (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
culminacion 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
calificacién o haya presentado el menor precio, de conformidad con los criterios del pliego
de condiciones o la invitacion, segun corresponda.

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

ANTICIPO: Son los recursos publicos entregados al contratista como un avance para la
debida ejecucién del objeto del contrato, de acuerdo con el programa de inversion
aprobado, bajo la supervision y vigilancia del interventor o supervisor.



Cﬁdigu: GJ-01-M01-T
MANUAL DE CONTRATACION DEL Version: 01

DEPARTAMENTO DEL CAUCA Fecha : 25-07-2016
Pagina 10 de 129

Dahernackn el Casrs

AUDIENCIA PUBLICA: Sesién publica dispuesta para la distribucién de riesgos, aclaracion
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 dard por terminado el contrato y se ordenard su
liquidacion en el estado en el que se encuentre.

CALIFICACION: Acto mediante el cual el Departamento evalia 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 seleccion de un contratista en un proceso
determinado, y cuya funcidn o propdsito es el reservar recursos presupuestales para la

o
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celebracion de un contrato orientado a la ejecucion 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 procedera con previa autorizacion expresa y escrita de la
Entidad.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Sistema de codificacion 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 delegacidn 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

w»
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contrato estatal, si las partes son todas personas juridicas de derecho plblico 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 contratacidn; desde la fase
preparatoria hasta la contractual,

DECLARACION DE DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: Circunstancia que resulta de
la no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplio con los
factores de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de
condiciones o porgue 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 evaluacién; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la
Entidad Estatal durante el Proceso de Cantratacion.

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

N
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de estas para generar una idea sobre la viabilidad de la contratacién 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, invitacién 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) aguellas 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 ocasion 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 ejecucién del Contrato.

INTERVENTOR O SUPERVISOR: Se entiende como el agente que controla, vigila, supervisa
o coordina la ejecucion del contrato con el dnimo 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 liquidacion 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 perfeccién.

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
procedera a escoger a los contratistas (Licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de
meéritos, 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, instalacidn y, en general, para la
realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

OTROSI: Implica una modificacion o una forma de interpretacion 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 sefialara la
condicion 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 seleccion,
las condiciones de costo y calidad, el cronograma y la informacién 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 asociacién para presentar propuesta (Ej.:
Consorcio o Union Tempaoral).
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PROPUESTA: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un
proponente dentro de un proceso de seleccién.

PROPONENTE HABILITADO: Es aquel que cumple con los requisitos legales, técnicos vy
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 ejecucion 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 aclaracién 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 incluiran las exigencias previas de un proceso de seleccion.

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 seleccion o un contrato; dicha
afectacion se hace en los términos dispuesto por la Ley Organica de Presupuesto.
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RUP: Registro unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

SECOP: Sistema Electronico de Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley
115 007.

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

SMMLV: 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 ejecucion del mismo.

TIPIFICACION DEL RIESGO: Es la enunciacién que la entidad hace de aguellos 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, celebracion y ejecuciéon 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 prestacidn de servicios o la
ejecucion 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 contratacian. y-/
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7. 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 divisién 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 intermediacion, 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 Gestion 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 implementacién 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 actien bajo
los parametros de la debida informacion y adelanten de manera diligente y planeada cada
uno de los procesos contractuales.

»
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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 Contratacidn las guias, manuales, circulares
y demads 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 Administracién 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, continua 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 Departamenta.

ARTICULO 5. Delegacion de Competencias. La delegacion de competencias se
fundamenta en los articulos 209 y 211 de la Constitucidén 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 demas 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 contratacién publica. Son participes del sistema de compras
y contratacion puablica: 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 Constitucion Politica v 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 estructuracion 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

'} ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE APLICACION
Detallar y/o describir la Secretaria u
necesidad que se La definicidn de la necesidad Oficina donde
1. | pretende satisfacera debera indicar lo que se nace la necesidad Siempre
través del proceso de [requiere y para que se requiere. |y responsable del
contratacion. drea especifica

Siempre que la

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

amerite

2. | Estudio de Mercado.
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Certificacion sobre
insuficiencia para

Secretaria u
Oficina donde
nace la necesidad

Siempre que la
naturaleza del

3. | atender el desarrollo |Certificado conforme a formato.
proceso lo
de las actividades con
amerite
personal de planta. Oficina de Talento
Humano
; Secretariau  |Siempre gque se
Solicitud Certificacion : :
Diligenciado conforme a Oficina donde trate de
4. | Banco de Programas y :
formato. nace la necesidad | proyectos de
Proyectos.
inversion
Verificacion y Oficina Asesora | Siempre que se
expedicion de la .
: ) ) de rate de
5. |Certificacién del Banco Certificacion. proyectos de
de Programas y Planeacion inversidn
Proyectos
Funcionario quien
tiene facultades
6. Salicitud del COP. Diligenciado en formato. > Siempre
de ordenador del
gasto
Secretaria de
Certificado de Disponibilidad Hiciatsln =
7. | Expedicion del CDP. Siempre
Presupuesto
{Obtencion de licencias,
tmisas Cuando las
F ! Los documentos que sean Secretaria u disposiciones
autorizaciones o i ;
8. ificaci i requeridos por la autoridad Oficina donde
certificaciones lem idas comipatante, nace la necesidad | legales asilo
por las autoridades exijan

competentes.
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ebe hacer referencia al anélisis
de los aspectos legales,
financieros, técnicos,
comerciales y
organizacionales de las Responsable del
Estructuracion del | EMPresas del sector referente | drea especifica,
g, ] al objeto del contrato. Se debe |con el soporte de Siempre
analisis del sector. ;
dar cumplimiento a lo sefialado la Mesa de
en el Decreto 1082 de 2015, |andlisis de sector
parte 2, Titulo 1, Capituio 1,
Seccion 1, Subseccion 6y ala
Guia publicada por Colombia
Compra Eficiente.
Secretario a lefe
Designacion del Comité de la Oficina
10. M do d ignacio
Asesor y Evaluador RISSNG o aesnachn donde nace la
necesidad
Debe contener las condiciones P
establecidas en el Articulo Dﬂ:l: Zun de
11, | Estructuracionde 12211211, del Decreto 1082 | " :m “1 ) LR
i Estudio Previos. de 2015 y estudios especificos : i
y responsable del
para algunos procesos de
‘ drea especifica
seleccian.
Cuando aplique
fs]
Estrusturac ik Debe contener lo establecido alguna de las
Administrativo de : Grupo de Apoyo
12. y en el Articulp 2.2.1.2.1.4.1. Del causales de
lustificacién de la Juridico :
p Y Decreto 1082 de 2015. contratacion
Contratacién Directa.
directa
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Envio de documentos

5e debe remitir al Grupo de
Apoyo Juridico de la Secretaria
u Oficina donde nace la

Secretario de

Seleccion.

; ra nici r f i
13. | para inicio de_p oceso Sidsa ok datiwantos v Despacho o Jefe Siempre
de seleccién. de Oficina
soportes sefalados en los
numerales anteriores.
Verificacion Conforme a lista de verificacion | Grupo de Apoyo -
¥ Documental. documental. Juridico L o
Identifica la necesidad del bien
Verificacién del Plan |0 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.
DEUG'UEI-I.'IH pein Documento indicando las P Siempre que las
16. mrrecclnners “ correcciones o documentos a F} rid'cnpﬂvn falencias lo
complementacion de adjuritar. uridi e Al
informacian.
Entrega de ;
i Secretaria u
i documentacion Documentos corregidos o Bhdian-donds Cuando se les
" |faltante o documentos | incluir documentos faltantes. haya requerido
: nace la necesidad
corregidos.
Verificacion final e
Grupo de o ]
18, | inicio del Proceso de | Toda la Documentacion Previa. I:;:ﬂ, dL::umv Siempre

ARTICULO 8. Plan Anual de Adquisiciones. El Plan Anual de Adgquisiciones es una
herramienta que facilita a las Entidades Estatales identificar, registrar, programar y
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; disefiar estrategias de contratacién
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basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso
de contratacion; comunicar informacion atil 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
¥ 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 elaborara anualmente, se publicara 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 cédigos 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 DATQS 0 RESPONSABLE APLICACION

DOCUMENTOS

: Profesional Universitario de
Elaboracion del cronograma ;
la Secretaria General -
para la elaboracidn y

1, ; Cronograma Gestion de Bienes Siempre
publicacion del Plan Anual de 8 o ’ 2
Servicios del

AMgECne DEPARTAMENTO del Cauca
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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 elaboracidn 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 5ecretaria General -
Grupo de Gestion de Bienes y
Servicios - quien coordinard,
consolidara y gestionara la
publicacion del Plan Anual de
Adquisiciones del
DEPARTAMENTO del Cauca

Oficio de
designacion

Secretario General

Siempre

Cada dependencia del
Departamento del Cauca
designa un funcionario
guienes conformardn un
equipo multidisciplinario que
apoye al funcionario
respansable de la
consolidacidn 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
multidisciplinario, recopilan
los requerimientos de bienes,
obras y servicios, diligencian el
formato del Plan Anual de
Adquisiciones,

Formato del Plan
Anual de
Adquisiciones
diligenciado

Equipo multidisciplinario

Siempre

b.

Revisado el formato del Plan
Anual de Adquisiciones se
lenvia en medio magnético a la
Secretaria General - Gestion
de Bienes y Servicios.

Formato del Plan
Anual de
Adqguisiciones
diligenciado y
aprobado

Equipo multidisciplinario

Siempre

Redaccion de la declaracion
estratégica que permita al
potencial proveedor conocer
el contexto de la Entidad y asi
pueda proponer soluciones a
la medida.

Declaracion
estratégica

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

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

Siempre

Recibir los Planes Anuales de
Adquisiciones remitidos por

las diferentes Secretarias y
proceder a revisar y consolidar
la informacion

Documento del
Plan Anual de
Adquisiciones

Consolidado

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

y Servicios - para la
coordinacion, consolidacion
¥ gestion de la publicacion
del Plan Anual de
Adguisiciones,

Siempre
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| Oficio remisorio
solicitando la Funcionario designado por
publicacidn del la Secretaria General -
PLAN AMUAL DE [Grupo de Gestion de Bienes

Elaborar oficio o redactar
correo electronico remisorio a
la Oficina de Gestidn
Tecnoldgica y al funcionario

ADQUISICIONES

Documento del

¥ Servicios para la
coordinacién, consolidacion
y gestion de la publicacion
del Plan Anual de

una (1) vez al afo

del Plan Anual de
Adquisiciones,

o responsable del manejode la |  Plan Anual de Adguisiciones, @
" |clave del SECOP solicitando la Adquisiciones i
publicacion 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
publicade en el la clave SECOP,
SECOP
Imprimir el Plan A I
i Ti:::l':es “':m:'j:ard:n PLAN ANUAL DE | Técnico Administrativo de
|
19, °™ ol ADQUISICIONES | la Oficina de Gestiénde | Siempre
Oficina de Gestion de Bienes y : i
; impreso Bienes y Servicios.
Servicios.
Funcionarios designados en
cada Secretariay
F i
Se actualizara el Plan Anual de UNCIO RIS SERICD Dl
Documento de Secretaria General Grupo
Adquisiciones de acuerdo a las RS X
z h solicitud de de Gestion de Bienes y
necesidades o modificaciones . ’ i ;
11. b anr cada modificaciones al Servicios para la Siempre
Ze :dem:‘a ml N PLAN ANUAL DE |coordinacién, consolidacitn
]
pe i ADQUISICIONES. |y gestion de la publicacién
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ARTICULO 10. Administracién de los Documentos del Proceso, incluyendo su
elaboracion, expedicion, publicacién, archive y demds actividades de Gestién
Documental. La Gestion Documental es el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
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 vy 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.

Ademas de lo anterior, la correspondencia y archivo de los documentos producidos
durante la actividad contractual, serin 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 ¥ DEMAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL.

N® ACTIVIDAD DAYOS 0 RESPONSABLE iAPLICﬁCIﬂN

DOCUMENTOS

Se debe crear una
carpeta para cada |decretaria u Oficina

Contrato, ordenado | ©n donde nace la

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

1. ' necesidad Siempre
y directrices determinados por la de acuerdo a la lista Letnnsitta d:érea R
Oficina Asesora Juridica del de chequeo. T

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

contrato, ordenado de | Secretaria u Oficina

5e debe crear una
carpeta para cada

= delegacion para la ordenacion del | 3cuerdoalalistade | endondenacela | Siempre
gasto, los estudios previos y chequeo. necesidad.
contrato proyectados con la
documentacidn anexa necesaria.
Devolver los documentos
mencionados con las observaciones
del caso (si las hubo) y volver a e dube realizar ia
recibir radicados y subsanados lrevisrdn juridica de los | Oficina Asesora
3. dichos escritos para la APROBACION textos conforme al  uridica o Grupos de Siempre
que respaldara la firma del sefior | ¢ 0 Generalde | Apoyo Juridico
Gobernador o Secretario con Contratacién
Delegacion del Gasto.
Una vez firmados los documentos
antes citados, y para efectos de
NUMERACION UNICA, se recibird el Técnico
Contrato Aprobado, junto con Administrativo del
Estudios Previos y Certificado de Los Contratos se Grupo de
4. |Disponibilidad Presupuestal y demds | enumeran con un Contratacion, Siempre
documentos requeridos en la consecutivo dnico. |adscrito a la Oficina
Etapa Precontractual seguin el tipo Asesora Juridica del
de Contratoy los establecidos en Departamento.

las Tablas de Retencion
Documental de la entidad.
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Aportar un ejemplar adicional del
Contrato para efecto de realizar el
tramite de Registro Presupuestal

Secretaria u Oficina
en donde nace la
necesidad.

Siempre

Realizar el tramite para la
expedicion del Registro
" |Presupuestal por parte de la Oficina
de Presupuesto,

Una vez efectuada la numeracion
del Contrato en el formato F20 1A
de la Contralorla General del Cauc
,serealizarda una copia DIGITAL
- | del Contrato que se custodiard en el
Grupo de Contratacidn de la Oficina
Asesora de Juridica.

Encargado de la
Oficina de
Presupuesto

Siempre

Entrega del original del expediente
|del Contrato (carpeta contractual)y
el Contrato numerado, debidamente
' controlado a través de libro
radicador de la Oficina Asesora
luridica.

Técnico
Administrativo del
Grupo de
Contratacion
adscrito a la Oficina
Asesora Juridica del

Departamento

Siempre

La persona que recibe
la carpeta del

Contrato, debera
firmar el libro

radicador como

constancia de la salida

de tales documentos
de la Oficina Asesora
Juridica.

Técnico
Administrativo del
Grupo de
Contratacion
adscrito a la Oficina
Asesora Juridica del
Departamento

Funcionario
autorizado por

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

Siempre
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Lintwrr v b el Chitea

Designar y notificar la designacién

de la Supervisién para que se
9. |verifiquen las condiciones legales e Pepandench Siempre
ejecutora,

documentos que

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

Custodiar y mantener al dia la
informacion correspondiente a la

disposiciones de la citada Ley y las
Tablas de Retencion Documental
aprobadas por la entidad .

11.

[ejecucion contractual conforme a las

Supervisor y/o
Interventor del
Contrato

Siempre

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

terminacion y/o liquidacién en
calidad de Archivo de Gestion de la
dependencia contratante,

Secretaria, Oficina

Asesora o Unidad

en donde nace la
necesidad.

Siempre
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B s
e

T rrssciin del Courn

Vencido este plazo se remitird 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/fo
precontractual, de ejecucion y post Interventor
contractual, al Grupo de
Contratacion de la Oficina Asesora
de Juridica para que a su vez
ransfiera al Archivo de |a Secretaria
General del Departamento para su
custodia documental en el espacio
fisico destinado para tal fin.

12, Siempre

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

Supervisor y/o
g v/ Siempre

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

La anterior informacién 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 ejecutard las actividades de control

y vigilancia.
DESIGNACION DE SUPERVISOR
DATOS O
N* ACTIVIDAD RESPONSABLE lawucmﬁﬂ
DOCUMENTOS =

Lina vez el Contrato a vigilar se encuentre _

egalizado, la Secretaria u oficina que Oficio de

ramite el proceso enviarda oficio de Supervision Sdaisdon dal
1. Supervisién con copia integra del mismo R Siempre

| Supervisor designado indicdndole las

bligaciones que en tal sentido le asisten.

CAMBIO DE SUPERVISOR DURANTE LA EJECUCION DE UN CONTRATO
N* ACTIVIDAD DATOSO | RESPONSABLE | APLICACION
DOCUMENTOS
Designar o contratar a la persona que

. continuara ejecutando la actividad de Oficio de Ordenador del Sigsiiin

control y vigilancia, a quien comunicara Supervisian, Gasto.

de tal designacion mediante oficio.
Debera informarse al contratista, Oficio
indicandole sobre la persona gue en informando el | Ordenador del !
2. | adelante continuara ejecutando tal i dii Gasto. Sempre
actividad, Supervisor.
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| supervisor que abandona la labor

eberd  conjuntamente  con  el| Acta de balance | Supervisor

ontratista, hacer un balance del estado | de ejecucién del ;

dministrativo, técnico y financiero del|  rgntrato Siempre

ontrato a la fecha de abandono de tal vigilado.

abor, para lo cual realizara la respectiva
a.

Contratista

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 seleccién, establece las diferentes formas para
interactuar con los posibles interesados en participar en los diferentes procesos de
contratacion y con los contratistas, entre las cuales se encuentran:

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

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

. La Oficina de Atencion 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
reunan las condiciones y aptitudes para celebrar un Contrato, permitiendo la
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Castwrnmruim del Caucs

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 Licitacién 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 Licitacion Publica se realizara el
siguiente procedimiento:

LICITACION PUBLICA
N* ACTIVIDAD DATOS O DOCUMENTOS RESPONSABLE |APLICACION
|dentificar la necesidad
La definicion de la necesidad Secretaria u

del bien o servicio a
adquirir de acuerdo con
1. |loestipulado en el Plan
Anual de Adquisiciones

de la Entidad.

debera indicar: Necesidad, Objeto | Oficina donde

del Contrato a celebrar, Valor, |nace la necesidad | Siempre

Plazo de Ejecucion y Formade |y responsable del
Pago. drea respectiva

Werificar la inclusion del Secretaria u

’ Certificacion de inclusion por
requerimiento en el Oficina en donde
responsable de Plan Anual de
2. Plan Anual de nace la

- Adquisiones :
Adquisiciones, necesidad.

Siempre
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Coderrrome i 32k CALIFA

Debe estar precedido de los
documentos y demas soportes que
garanticen la satisfaccion del

principio de planeacion. El Proyecto
i i
Fatructuracion firoveto de Pliego de Condiciones debe SETER R

fici da| 5i
de Piiagode cumplir con los presupuestos del P ICKM SERTUN Hempre

Condiciones de la materia.
: frticulo 24, Nam, 5 de la Ley B0

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.

El Secretario o el Jefe de la Oficina
Asesora mediante memorando,
designara las personas que
integraran el respectivo Comite,
acorde con el Articulo 2.2.1.1.2.2.3,
del Decreto 1082 de 2015, en un

Designacion del Comité nimero impar, que incluya al

Asesor menos un integrante juridico, uno

financiero y uno técnico afin con el
objeto a contratar.

Secretaria u
(Oficina encargada| Siempre
de la materia.

El responsable del drea especifica
siempre hara parte del comité
asesor

TR S El contenido minimo esta previsto Bl da Aasiia
n
s Ep_bl_ VOCAtONa | on el Articulo 2.2.1.1.2.1.2 del ':J“:"i dic:’“" Siempre
s Decreto 1082 de 2015.
En cumplimiento del Articulo 224
del Decreto Ley 019 de 2012, que |Grupos de Apoyo ;
. L S
Ass e PUCH) modificé el Articulo 30 de la Ley B0 Juridico e
de 1993,
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Tt nacin fel Caies
Publicacién del Se debe publicar junto con los | Grupo de Apoyo
7 Proyecto de Pliego de |Estudios Previos, Analisis de Sector | Juridico-Usuario | Siempre
Condiciones y demas documentos de soporte, [autorizado SECOP
Dentro de los diez dias (minimo)
establecidos para la publicacion del
Proyecto del Pliego de
Rece I d
:ﬁmn:c:;::adT * Condiciones, Se reciben via correo | Grupo de Apoyo
la N = electronico, fax o documental, Se | Juridico-Usuario | Siempre
- | Proyecto de Pliego de
deben publicar en el SECOP. Se  |autorizado SECOP
Condiciones .
traslada inmediatamente a los
integrantes del Comité Asesor, via
correo electrdnico.
Se dEbE levantar un Acta de cum“é Asesor-
Andlisis de respuestas a todas y cada una de
o observaciones y las observaciones allegadas, E| | Grupo de Apoyo | Siempre
respuestas documento debe ser publicado en puridico - Usuario
el SECOP. autorizado SECOP
) Se deben incluir las modificaciones
Estructuracion del
i generadas por la respuesta a las | Grupo de Apoyo :
Pliego de Condiciones - Siempre
10. i observaciones al Proyecto de Juridico
e Pliego de Condiciones.
cta una Resolucion
Expedicion de Acto = proye il
’ : suscribe el Ordenador del Gasto,
Administrativo de Grupo de Apoyo .
1% knaitira da) onansiydé dando cumplimiento al Articulo Juridico Siempre
" 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 de
seleccion 2015
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Publicacion -rj-el Pliego Sa débe publcar Jurto con el Acto Grupo de -ﬁ-puyto
13. de Condiciones ANt a8 aperiur, Juridico- Usuario | Siempre
Definitivo lautorizado SECOP
Inicio del término para
5 pre SEME." ofertasy | Se debe di!fgencrar el Formato de Sfarenies Pt
: recepcion de las Recepcion de Propuestas,
mismas
Tiene lugar dentro de los tres dias
siguientes al inicio del plazo para
presentar propuestas, Articulo 30
Auliencis Poblics de Nun:lerald de la Ley BO de 1593, T o
, modificado por el Decreto 019 de
14, Aiciar_atl&n de thgus ¥ 2012, art.220 y Articulo Grupo de_Apnyn Siempre
Distribucion de Resgos |, ) 1 1 15 del Decreto1082de | ""O°
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 publicacion, con al menos tres | Grupo de Apoyo | Cuando a
15 publicacion de dias de anticipacidn al dia cierre JJuridico - Usuario | ello hubiere
Adendas del proceso de licitacidn, las cuales autorizado lugar
deben publicarse en dias habiles, SECOP.
entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m.
Dentro de los tres dias hébiles
anteriores al cierre del proceso, el
pliego de condiciones es intangible.
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En la fecha y hora indicada en el
—— " Pliego de Condiciones se levanta el
Audiencia de cierre del ;
T e g Acta correspondiente, de Grupo de Apoyo s
16, | ® CIL:: 4 conformidad con el formato Juridico v
= idispuesto para tal efecto, que debe
suscribirse por todos los asistentes.
| ité A 1 A
El Comité Asesor _I!'H'Bll.ll técnica Cank A
juridica y financieramente las
) Grupo de Apoyo
Evaluacion de las | propuestas presentadas, de lo cual : "
17 i 5 Juridico - Usuario | Siempre
- |propuestas presentadas| elabora y suscribe el informe R
correspondiente, el cual debe ser SECOP
publicado en el SECOP )
Se correrd traslado del Informe de
okt r 4T S | e
5, pa
Traslado del Informe de PACS Q¢ - Juridico - Usuario
presenten las observaciones que Siempre
18. Evaluacién autorizado
estimen pertinentes, de
- . SECOP.
conformidad con el Articulo 30
Numeral 8 de la Ley BO de 1993.
Recepcion, analisis y Comité Asesor-
va e 1 De las respuestas se levanta un Gt de Ko
e _a s acta que debe ser publicada en el e i Siempre
18. ohservaciones al SECOP Huridico - Wsuario
informe de Evaluacion : autorizado SECOP
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Chestarrromt witrt il CALICH
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
Audi 1150 d
u t-:m:ielt de Ley e 2007 o se deb-i_! e Niator-
Adjudicacion o elaborar un Acto Administrativo S g
20 Resolucion de suscrito por el Gobernador o su p e Siempre
. ; = Juridico - Usuario
Declaratoria de desierta| Delegado en el cual se declare -
=4 autorizado SECOP
de la Licitacion desierta la licitacién, el cual debe
ser publicado en el SECOP Articulo
25 Numeral 18 Ley B0 de 1993. La
declaracion de desierta debera
hacerse mediante acto motivado.
Se debe constatar que el texto de
la minuta y la documentacién
Estructuracion de la | anexa, se ajusten al contenido de | Grupo de Apoyo il
21. | minuta del Contrato | los Estudios Previos, los Pliegos de Juridico v
Condiciones y la Normatividad que
rige la Contratacion.
d la fi de |
Perfeccionamienta del 98 0y CURE0nr N NSO Ve Contratista-
37 et partes del Contrato, Articulo 41 Ley Cantrithr Siempre
80 de 1993.
ion del Departamen
Nomersiilie del La contratacion del Depa rn? to ek Aastia
SE BNUMEera con un consecutivo Siempre
23, Contrato g Juridica
unicao,
Se debe comprometer el recurso Jrupide
b4 Registro Presupuestal s P i ol beevacts Hacienda—Dficina | Siempre
g B plnpe de Presupuesto
biiblicacién dal £l Contrato debe ser publicado en | Grupo de Apoyo
s v CIH es el SECOP. Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Juridico - Usuario| Siempre
' Gl Decreto 1082 de 2015. rutnri:adu SECOP
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26.

Previa revision de la péliza allegada
por el contratista, se debe

elaborar un Actade Aprobacion,
Aprobaciéndela  |que debe ser suscrita por el Jefe de

Garantia Unica la Oficina Asesora Juridica o quien
haya sido delegado. Capitulo 2,
Seccién 3, Subseccion 1 del Decreto
1082 de 2015,

lefe de la Oficina
o su delegado.

Siempre

ARTICULO 14. Minima Cuantia. Es la modalidad de seleccion 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 realizard el
siguiente procedimiento:

MINIMA CUANTIA

H"

ACTIVIDAD DATOS 0 DOCUMENTOS

RESPONSABLE

APLICACION

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

de la Entidad, con la La definicion de la necesidad
necesidad establecida deberd indicar lo que se

en el proyecto de
inversidn o de

conformidad con las
situaciones de caso
fortuito o de fuerza

mayor que se presenten

requiere y para que se requiere.

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

Siempre
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Secretaria u
Verificar la incl i
erificar la inclusién Certificacioin de drclusion por Oficina en
del requerimiento en el donde nace la
responsable de Plan Anual de Siempre
2. Plan Anual de necesidad y
Adquisiones.
Adguisiciones. responsable del
area especifica.
Debe estar precedido de los
document dema
n.s y dem s_supunes Rirraaiat
que garanticen la satisfaccion ’
SEalrs : Oficina en
Elaboracion de del principio de planeacion, Los Ao te
3 Documentos y Estudios | estudios previos o justificacion cusidnd Siempre
Previos. de la necesidad deben cumplir y
i responsable del
con lo establecido el FRARE o
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 e
de 2015,
El Secretario o el Jefe de la
Oficina Asesora, mediante
memorando, designara la(s)
Secretario o el
Designacion del Comitg |  Personals) que integrardn el :
4 s respectivo comité. Jefe dela Siempre
Oficina Asesora
El responsable del drea
especifica siempre hara parte
del comité asesor,
Grupo de Apoyo
Juridico de cada
Secretaria
dora d
Estructuraciin de Las reglas estdn determinadas Grdeﬁr;ast:ra .
; an:t "'ma e ® | enelArticulo 2.2.1.2.1.5.2 del . n“b;'; do | Siempre.
i Decreto 1082 de 2015. ity
area especifica.
La debe suscribir
el Ordenador
del Gasto
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Publicar en el SECOP la
invitacidn firmada por parte del
funcionario competente, Usuario
acompafada de los Estudios autorizado
Publicidad de la Previos, como lo establece el SECOP -
6. Invitacién. Libro 2, Parte 2, Titulo 1, Secretaria u i
Capitulo 1, Seccidn 1, Oficina
Subseccion 7 del Decreto 1082 Responsable
de 2015 y el Articulo 2.2.2.1.8.3.
Ibidem.
Cuando del analisis de las
observaciones allegadas a la
invitacion publica, se derive una
maodificacidn a la misma, se Secretaria u
debe estructurar una Adenda y oficina
Estructuracin y proceder a su publicacion en responsable - | Cuando a ello
7. | publicacién de Adendas | dias habiles, entre las 7:00 a.m. Usuario hubiere lugar
y las 7:00 p.m., a mas tardar el autorizado
dia habil anterior al vencimiento SECOP
del plazo para presentar ofertas
a la hora fijada para tal
presentacion.
Recibidas las propuestas se
realiza el Acta de Cierre
O efectu‘andu una relacion de las By e
mismas. De acuerdo al - )
propuestas y acto de funcionario
g 3 ¢ cronograma se apertura el sobre ) Siempre.
- cierre de la Invitacion ) designado para
Pibilica de las propuestas economicas .
consignando el valor de cada
una de ellas. El Acto de Cierre
debe ser pablico,
Pifbliar plAcN 02 Publicar en el SECOP el Acta de Usu-_arir.t g
9. Cierre y recibo de Clisire v reibio i prepuREts autorizado Siempre.
SECOP

propuestas
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La entidad estatal debe verificar
los requisitos habilitantes de la
oferta presentada con el menor
precio, la cual debe cumplir con
i vt las condiciones establecidas en |
10. R la invitacion: si esta no cumple | Comité Asesor Siempre.
la entidad estatal debe verificar
el cumplimiento de los
requisitos de la invitacion de la
oferta con el segundo menor
precio y asi sucesivamente,
Informe final en el que se
) recomienda al representante
1. ::::E:;E:E:;:::;::s legal de la entidad la aceptacion | Comité Asesor Siempre.
de la oferta o la declaratoria de
desierta del mismao.
Publicacidn del informe | Publicar en el SECOP el informe Usuario
12. definitivo de requisitos | definitivo de la verificacion de autorizado Siempre.
habilitantes los requisitos habilitantes. SECOP
Observaciones a la Los proponentes tendran al Biceaoaninee. | Cllngs baiis
13, verificacion de menos un dia para observar el isressdos. | Mulsierelugar,
requisitos habilitantes. informe de evaluacion.
El Comité Asesor elaborardy | Comité Asesor -
Acta de respuestas a las publicara un acta dando Usuario Cuando a ello
14. observaciones respuesta a todas las Autorizado | hubiere lugar.
observaciones presentadas SECOP
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Se elabora la respectiva
comunicacion de aceptacion de
la oferta, por medio de la cual la

Co icacion d Grupo de Apo
m,m e entidad manifiesta la aceptacion s i
aceptacion de la oferta : Juridico - ,
i de la misma, los datos de Siempre.
15. o declaratoria de ] Ordenador del
contacto de la entidad y del
desierta. : Gasto
Supervisor e Interventor
designado o la suscripcian del
acto de declaratoria de desierto.
Publicar en el SECOP la
. Grupo de Apoyo
! aceptacién de la oferta
Publicar la aceptacién Juridico -

[ I
de la ofertay la de_bldar_nente fieraada pare Usuario Siempre,
16. funcionario competente, al igual

ropuesta seleccionada. ) autorizado
Wy que la oferta econdmica
g SECOP
seleccionada.
Constatar que la actividad
Veri la et i
erificar que la etapa precontractual se cumplid Sacratai da :
17. precontractual se satisfactoriamente. Despacho Siempre.
cumplid
<o deb sorid Secretaria de
ebe comprometer g
Registro P stal i pd | Hahos- Siempre
recurso asignado para e
18, egistro Presupuesta ec £ p Oficina de p
royecto,
peoy Presupuesto

Se requerird de experiencia minima de contratacién 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 Piblica sobre el particular.
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ARTICULO 16. Seleccién 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 gestion
contractual. Esta modalidad de seleccion se encuentra desarrollada en el articulo 2°
numeral 2 de la Ley 1150 de 2007, v en la parte 2, titulo 1, capitulo 2, seccion 1,
subseccién 2, articulos 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015.

Las causales de seleccion abreviada de contratistas son; a) La adquisicion de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion. b) La contratacion
de menor cuantia. c) La celebracién 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) Adquisicion de productos de origen o destinacion 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,
Desmovilizacion 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 detallardn 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 aguellos 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 Administracion 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 prestacién 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 pablicas 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 contratacidn 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 definicion de la necesidad Secretaria u
adquirir de acuerdo | gepers 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
Adquisicionesdela | giacucion y Forma de Pago. | area especifica
Entidad.
2 Verificar la inclusion Certificacion de inclusion Secretaria u Siempre

del requerimiento en por responsable de Plan Dficina 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 integrardn 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
ohjeto a contratar.

El responsable del drea
especifica siempre hara
parte del comité asesor

Secretaria u
Oficina en donde Siempre
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
planeacion. El Proyecto de
Pliego de Condiciones debe
cumplir con los
presupuestos del Articulo
24, numeral 5 de la Ley 80
de 1993, el Articulo B 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 Siempre
de la materia.
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El contenido minimo esta
Aviso de Convocatoria previsto en el Articulo Grupo de Apoyo S
5. Piblica 2.2.1.1.2.1.2. del Decreto Juridico RS
1082 de 2015
Publicatite dél Se debe puhli:ar.' junto cun i Autea
P . los Estudios Previos, Andlisis
6. royecto de Pliego de Juridico - Usuario Siempre
del Sector y demas :
Condiciones autorizado SECOP
documentos de soporte
Dentro de los cinco dias
establecidos para la
publicacion del Proyecto del
Pliego de Condiciones. 5e
reciben via correo
Recepcion y traslado electronico, fax o & i
de observaciones al documental, Se deben f :::;ﬂ Eu Pu'ff:r 3
7. Proyecto de Pliego de publicar en el SECOP. Se o ':"""'{;u ;‘-;:g: Siempre
Condiciones traslada inmediatamente a s
los integrantes del Comité
Asesor, via correg
electronico, de conformidad
con el Articulo 2.2.1.1.2.1.4,
del Decreto 1082 de 2015.
Se debe levantar un Acta de
Andlisis de respuestas a todas yi:ada
una de las observaciones :
8 observaciones y Comité Asesor Siempre
: e allegadas. El documento
P debe ser publicado en el
SECOP.
Se deben incluir las
Estructuracidn del modificaciones generadas
- = Grupo de Apoya
9, Pliego de Condiciones por la respuesta a las Juridico Siempre
Definitivo observaciones al Proyecto
de Pliego de Condiciones.
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Se proyecta una Resolucion
Expedicion de Acto gue suscribe el Ordenador
Administrativo de del Gasto, dando Grupo de Apoyo
10. apertura del proceso cumplimiento al Articulo Juridico Slempre
de seleccion 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto
1082 de 2015.
Publicacién del Pliego | Se debe publicar junto con Grupo de Apoyo
11, de Condiciones el acto administrativo de luridico - Usuario Siempre
Definitivo apertura, autorizado SECOP
Se debe diligenciar el
nicio:del térming FORMATO DE RECEPCION
DE PROPUESTAS, este
para presentar ofertas P Grupo de Apoyo
12, ¢ o término iniciara a partir de Juridico Siempre
I la fecha en |a cual la entidad
informe a los interesados el
resultado del sorteo.
Cuando del analisis de las
observaciones allegadas al
Pliego de Condicianes
! Definitivo, se derive una Comité Asesor-
Estructuracion y : 2 Cuandoa
: modificacidn al mismo, se Grupo de Apoyo :
13, publicacidn de RN serbiton s i ello hubiere
Adeiidlia ebe estructurar una uridico - Usuar -
Adenda y proceder a su autorizado SECOP .
publicacion, con al menos 1
dia de anticipacion al cierre
del proceso de contratacion,
En la fecha y hora indicada
) I en el Pliego de Condiciones
Aui:n::an ::S ::rre se levantard el Acta Grupo de Apoyo e
14. correspondiente, de Juridico
Apertura de Ofertas | . cormidad con el formato
dispuesto para tal efecto,
que debe suscribirse por
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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
sera abierta al momento de
inicio de la puja).

15.

Verificacion de
requisitos habilitantes
de las propuestas
presentadas

El Comité Asesor evalla
técnica, juridica y
financieramente las
propuestas técnicas
presentadas, de lo cual
elabora y suscribe el
informe correspondiente, el
cual debe ser publicado en
el SECOP,

Comité Asesor-
Grupo de Apoyo
Juridico - Usuario
autorizado
SECOP.

Siempre

16.

Traslado del Informe
de verificacién de
requisitos habilitantes

Se correrd traslado del
Informe de verificacion de
requisitos habilitantes por el
término de tres dias habiles,
para que los oferentes
presenten las observaciones
gue estimen pertinentes,

Grupo de Apoyo
Juridico - Usuario
autorizado SECOP

Siempre

»
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Recepcion, andlisis y
respuestla e De las respuestas se levanta Somme Ao
observaciones al Grupo de Apoyo
17. bfiives o un Acta que debe ser TRt , Siempre
\ ublicada en el SECOp | *U"oco - Usuario
verificacion de P autorizado SECOP
requisitos habilitantes
Se debe iniciar la subasta
con el precio mas bajo
indicado por los oferentes,
Solamente serdn vélidos 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
Decreta 1082 de 2015,
Audiencia de Subasta La Subasta Inversa Sruipoge g
18, i e terminars ety lak Juridi:; y Comité Siempre
sor

oferentes no hagan mas
lances adicionales durante
un perigdo para la
presentacian de lances,

5i en el Proceso de
Contratacion se presenta un
unico oferente cuyos bienes
o servicios cumplen con la

ficha técnica y estad
habilitado, la Entidad Estatal

puede adjudicarle el
contrato al anico oferente si
el valor de Ia oferta es igual
o Inferior a la dispanibilidad
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presupuestal para el
contrato, caso en el cual no
hay lugar a la subasta
inversa

18.

Resolucidn de
Adjudicacidn

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 ultimao 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

Slempre

20.

Resolucidn de
Declaratoria de
desierto,

En casa 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

luridico Hompes

21.

Suscripcion del
Contrato

Una vez notificado el
proponente seleccionado
del Acto Administrativo de
adjudicacién del proceso
contractual, se procederd

con la suscripcion del

Contrato.

Grupo de Apoyo
Juridico -
Proponente
Seleccionado.

Siempre
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Se debe comprometer el Secretaria de
27, | Registro Presupuestal recurso asignado para el Hacienda-Oficina Siempre
proyecto. de Presupuesto
Suscrito el Contrato por la
partes, el contratista debera
Legalizatién del adelan tar_lus tramites -
23, Contrato f‘neu_zsanns para la Contratista Siempre
Legalizacidn del Contrato en
un termino de 3 dias
habiles.
Publicacion del El Contrato debe ser Griie Ge Aoy :
24, Contrato publicado en el SEcop, | “Uridico - Usuario | Siempre
autorizado SECOP
Previa revision de la pdliza
allegada por el contratista,
5e debe elaborar un Acta
de Aprobacian, que debe
Aprobacion de la ser suscrita por el Jefe de la | Jefe de la Oficina )
25, Garantia Unica Oficina Asesora Juridica o o su delegado. P
quien haya sido delegado.
Capitulo 2, Seccidn 3,
Subseccion 1 del Decreto
1082 de 2015.

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

o&'*’/
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5e 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 econdmicas 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,
deberadn resultar habilitados para presentar lances de precios por lo menos dos (2)
proponentes. 5i sdlo 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 comin 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 invilidos, lo que
inhabilitara 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. » 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. » 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 mias lances de
mejora, debera manifestarlo en el formulario para lances, consignando una “X” al frente
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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 valido 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 indigue 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
dara a conocer cudl de ellas es la menor.

Se entregaran los sobres y los formularios sobre los cuales se consignardn los lances. En
dichos formularios, el proponente debera consignar unicamente el precio ofertado o la
expresion clara e inequivoca de gque no hara ningun 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 validos y se ordenaran descendentemente. Con base en este

orden, se darad a conocer Unicamente el menor precio ofertado. a9/



Codigo: GJ-01-MO01-T
MANUAL DE CONTRATACION DEL Versién: 01

DEPARTAMENTO DEL CAUCA Fecha : 25-07-2016
Pagina 57 de 129

Vaniwtrnmfmie thed Canirs

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 dltimo lance valido vy 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, estdn 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
Contratacidn 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 y
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 adquisicién de los bienes o servicios previstos en el acuerdo.

Los Acuerdos Marco de Precios permiten lograr mejores precios y resultados, en términos
de valor por dinero, asi como reducir los costos administrativos del proceso de compra,
tanto para las entidades como para los proveedores.
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Para realizar contratacién de acuerdo a la modalidad de Adquisicién 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
DATOS O
N® ACTIVIDAD RESPONSABLE | APLICACION
DOCUMENTOS
Identifica la necesidad del
bien o servicio a adquirir de
acuerdo con lo estipulado La definicion 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. drea especifica
proyecto de inversidn,
Certificacion de
Verificar la inclusién del |_E ; iC.i‘CI h Secretaria u
: inclusion por b )
2 requerimiento en el Plan Oficina en donde Siempre
. ht responsable de Plan
Anual de Adguisiciones. o nace la necesidad.
Anual de Adquisiones
Solicitud de creacidn Utilizacién formulario Secretaria u
3 usuario en la pagina de disponible en la Oficina en donde Siempre
Colombia Compra Eficiente pagina web nace la necesidad.
por el Ordenador del Gasto
Solicitud de Certificado de Gasto y Certificado .
4. | pisponibilidad Presupuestal expedido por la Secretaria de P

Secretaria de
Haclenda

Hacienda = Oficina
de Presupuesto.
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Debe estar precedido
de los documentos y Secretaria u
Estudios'y DocuEAtos demds sn:fﬂrtea que Oficina en d?m:le 1
g Previas garanticen la nace la necesidad y Siempre
satisfaccion del responsable del
principio de area especifica
planeacion.
Busqueda del bien o Pidgina web de Secretaria u
6 servicio en la tienda virtual Colombia Compra Oficina en donde Siempre
del Estado Colombiano Eficiente nace la necesidad.
Pagina web de Secretaria u
Ita A
7 Consutta l:uEljdn o Colombia Compra Oficina en donde Siempre
. precios h
Eficiente nace la necesidad.
Analisi ] Secretari
Elecein de bieres v/o nalisis .r».egun .:re aria u
A reguerimientos Oficina en donde Siempre
8. solicitud de Cotizacion -
entidad nace la necesidad.
Pagina web de Secretaria u
9 Analisis de Cotizaciones Colombia Compra Oficina en donde Siempre
Eficiente nace la necesidad.
Secretaria u
Pégina web de Oficina en donde
10 Orden de Compra Colombia Compra nace la necesidad - Siempre
Eficiente Grupo de Apoyo
luridico

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

estatal pagara al comisionista
que por cuenta de ella
adquirird los bienes y/fo

servicios a través de bolsa. 2.

El precio maximo de compra

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
Pan Anuil de La definicion de la necesidad Oficina donde
Adquisiciones de la deberd indicar lo que se nal:_e la i
1. 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 inclusidn : ; ’ : Secretarfa u
\ Certificacion de inclusion por :
del requerimiento en Oficina en donde )
responsable de Plan Anual de Siempre
2. el Plan Anual de Adauisiciones nace la
Adquisiciones. a necesidad.
Debe estar precedido de los
documentos y demas
soportes que garanticen la
satisfaccion del principio de
SERee. + Secretaria u
En adicion al contenido de los | Oficina en donde
Estudios y glementos minimos nac:! la Siempre
3. Documentos Previos contendran los siguientes: 1. necesidad y
El precio maximo de la responsable del
comision que la entidad drea especifica
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de los bienes y/o servicios a
adquirir a traves de la bolsa.

Designacidn del
Comité Asesor

El Secretario o Jefe de la
Oficina, mediante
memorando, designara las
personas que integraran el
respectivo Comité, 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 en donde
nace la
necesidad

Siempre

Elaboracion de la ficha
técnica de los bienesy
serviclos a adquirir

Se debe describir todas las
caracteristicas técnicas de los
bienes o servicios a adquirir.
Se debe evitar la relacion de
marcas.

Responsable del
area especifica

Seleccionar
objetivamente un
comisionista
debidamente
acreditado

Conforme al articulo
2.2.1.2.1.2.14. del Decreto
1082 de 2015. Esta seleccidn
se realiza, mediante un
procedimiento competitivo,
realizado de conformidad con
los reglamentos internos de la
bolsa. Las normas y
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 2015 yen la
reglamentacion que las bolsas

Secretaria u
Oficina en donde
nace la
necesidad.

Siempre
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expidan en su desarrollo. La
entidad puede exigir al
comisionista el cumplimiento
de requisitos adicionales a su
condicién, siempre y cuando
éstos sean adecuados y
proporcionales al objeto
contratar y su valor,
El proceso es llevado a comité Secretaria u
asesor para que recomiende | Oficina en donde
7 Revision del proceso sk Siempre
‘ al ordenador de gasto la nace la
aprobacion necesidad.
Grupo de Apo
Una vez aprobado el gasto, se g WewR
Suscripcion del Juridico = :
procedera con la suscripcion Siempre
8. Contrato Proponente
del Contrato. :
Seleccionado.
Secretaria de
Se debe comprometer el
Registro P tal recurso asignado para el Hasiode Siem
@ uesta urso asigna re
9. giro. Frasp & P Oficina de .
proyecto,
Presupuesto
Suscrito el Contrato por la
partes, el contratista debera
Legalizacion del adelantar los tramites , )
: Contratista Siempre
10. Contrato necesarios para la
Legalizacion del Contrato en
un término de 3 dias hdbiles.
Grupo de Apoya
luridico -
Publicacién del El Contrato debe ser
1 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
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Aprobacion, que debe ser
suscrita por el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica o

guien haya sido delegado.

Capitulo 2, Seccidn 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 sera seleccionado a través del procedimiento previsto
para la Seleccion 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 contratacion de acuerdo a la modalidad de contratacién 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 kaaefinicksh de Ia_ | Secretaria u Oficina
adquirir de acuerdo M:“T::ﬂiei:f lzd:;:r' donde nace la
i con lo estipulado en & :‘Et *! hir i necesidad y Siempre
paidei P1::nrad:ﬁa'l::.:‘ﬁn : Fn:; resplaybe ol
Adquisiciones de la Ipan Y 4rea especifica
Entidad. de Pago.
Secretaria u Oficina
icar lai ;
Vet f_' |r_|r.lu5|f5n Certificacion de inclusion en donde nace la
del requerimiento en ;
7 s hrial ds por responsable de Plan necesidad y Siempre
3 Anual de Adquisiones responsable del
Adquisiciones.
area especifica.
3. Designacion del El Secretario o Jefe de la Secretaria u Oficina Sempre
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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,
BN 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

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 planeacion, El Proyecto
de Pliego de Condiciones
debe cumplir con los
presupuestos del Articulo
24, numeral 5 de la Ley BO
de 1993, el Articulo B 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

Siempre
materia.

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

'y
Juridico s
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debe publica
Publicacion del e I:s Es:u dios ;Ij_: ::::nn Grupo de Apoyo
Proyecto de Pliego de ) - " Juridico - Usuario Siempre
: Andlisis del Sector y demas
Condiciones autorizado SECOP
documentos de soporte
Dentro de los cinco dias
establecidos para la
publicacion del Proyecto
del Pliego de Condiciones.
Se reciben via correo
electronico, fax o
i traslado
Zii::m :-:';:::: o documental. Se deben Grupo de Apoyo
1
? tD:E Plean de publicar en el SECOP, Se luridico - Usuario Siempre
i oo iz o traslada inmediatamente a autorizado SECOP
Condiciones
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.
Se debe levantar un Acta
stas a tod
Andisis de S r::z:euna de :;:5 '
ohservaciones y : Comité Asesor Siempre
: ; observaciones allegadas. El
e s documento debe ser
publicado en el SECOF.
Se deben incluir las
Estructuracion del
modificaciones generadas
Pliego de Grupo de Apoyo
por la respuesta a las : Siempre
Condiciones : Juridico
Definiti observaciones al Proyecto
FHCR de Pliego de Condiciones.
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10,

Expedicion de Acto
Administrativo de
apertura del proceso

de seleccion

Se proyecta una Resolucion
gue suscribe el Ordenador
del Gasto, dando
cumplimiento al Articulo
2.2.1.1.2.1.5. del Decreto
1082 de 2015.

Grupo de Apoyo
Juridico

Siempre

11,

Publicacion del Pliego
de Condiciones
Definitivo

Se debe publicar junto con
el acto administrativo de
apertura.

Grupo de Apoyo
Juridico - Usuario
autorizado SECOP

Siempre

12,

Conformacion de la

lista de posibles
oferentes

Los oferentes deben
manifestar interés, siendo
este un requisito para
presentar propuestas. El
término es de tres (03) dias
habiles siguientes al acto
de apertura, El listado de
manifestantes debe
publicarse en el SECOP

Comité Asesor -
Usuario autorizado
SECOP

Siempre

13.

Sorteo de oferentes

En caso de que el numero
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
de condiciones se
determinara si hay lugar a
sorteo y la forma en la que
se hara. Si el nimero 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

Comité Asesor -
Usuario autorizado
SECOP

Cuando a ello
haya lugar
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del dia siguiente a la fecha
en la cual |a entidad
informe a los interesados el
resultado del sorteo. El
acta de sorteo debe ser
publicada en el SECOP

12.

Inicio del término
para presentar
ofertas y recepcion
de las mismas

Se debe diligenciar el
FORMATO DE RECEPCION

DE PROPUESTAS, este
término iniciara a partir de
la fecha en la cual la
entidad informe a los
interesados el resultado
del sorteo.

Grupo de Apoyo
Juridico

Siempre

13.

Estructuracion y
publicacion de
Adendas

Cuando del analisis de las
observaciones allegadas al
Pliego de Condiciones
Definitivo, se derive una
maodificacién al mismo, se
debe estructurar una
Adenda y proceder a su
publicacion, con al menos 1
dia de anticipacion al cierre
del proceso de
contratacion.

Comite Asesor-
Grupo de Apoyo
Juridico - Usuario
autorizado SECOP

Cuando a ello
hubiere lugar

14,

Audiencia de cierre
del proceso y
Apertura de Ofertas

En la fecha y hora indicada
en el Pliego de Condiciones
se levantara el Acta
correspondiente, de
conformidad con el
formato dispuesto para tal
efecto, que debe
suscribirse por todos los

Grupo de Apoyo
Juridico

Siempre

































































































































































































