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1. MARCO LEGAL

Este Manual de Contratacién establece los pardmetros para la adquisicion de
bienes y servicios de la Contraloria Departamental del Meta con fundamento en
las siguientes normas: Constitucion Politica, Ley 80 de 1993, Ley 388 de 1997,
Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012,
Decreto 2150 de 1995, Decreto 1510 de 2013 compilado por el Decreto 1082 de
2015, y demas normas que modifiquen, reglamenten, adicionen o complementen.
Igualmente, para la elaboracion se tuvo en cuenta los lineamientos de Colombia
Compra Eficiente.

2. OBJETIVO

Establecer los pardmetros para efectuar las adquisiciones de bienes y servicios
con el fin proveer de los insumos y servicios necesarios a cada una de las
dependencias de la Contraloria Departamental del Meta, para su funcionamiento.

3. ALCANCE

El Manual interno de contrataciéon de la Contraloria Departamental del Meta
contiene los procesos y tramites contractuales de la Contraloria Departamental del
Meta en ejercicio de la funcion administrativa, relacionados con la seleccion,
celebracion y ejecucion de los contratos estatales, los cuales deben cefirse a los
postulados del articulo 209 de la Constitucion Politica, el Estatuto General de
Contrataciéon para la Administracién Publica y demas normas aplicables al caso.

El procedimiento inicia con la recepcidn por escrito de las necesidades de bienes y
servicios de cada dependencia y termina con la entrega del bien o servicio al
servidor publico, dejando la respectiva constancia.

4. DEFINICIONES O GLOSARIO

De acuerdo con el articulo 3° del Decreto 1510 de 2013, ahora Subseccion 3 Art.
2.2.1.1.1.3.1 del Decreto compilatorio 1082 de 2015, los términos que a
continuacion se describe deben ser entendidos con el significado correspondiente.
Los términos definidos son utilizados en singular y en plural de acuerdo como lo
requiera el contexto en el cual son utilizados.
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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.

Acuerdo Marco de Precios: Es el 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.

Adendas: Es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los
pliegos de condiciones.

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

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Son los bienes y
servicios de comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de
desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser
agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion y a los
que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Capacidad Residual o K de Contratacion: Es la aptitud de un oferente para
cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus
otros compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato
que esta en proceso de seleccion.

Catélogo para Acuerdos Marco de Precios: Es la ficha que contiene: (a) la lista
de bienes y/o servicios; (b) las condiciones de su contratacion que estan
amparadas por un Acuerdo Marco de Precios; y (c) la lista de los contratistas
gue son parte del Acuerdo Marco de Precios.

Clasificador de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacion de las
Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las
siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacién Publica
creada por medio del Decreto-ley numero 4170 de 2011.

Cronograma: Es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las
fechas, horas y plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacion
y el lugar en el que estas deben llevarse a cabo.
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Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el
aviso de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las
Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier
otro documento expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de
Contratacion.

Entidad Estatal: Es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el
articulo2° de la Ley 80 de 1993; (b) a las que se refieren los
articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas entidades que por
disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o
las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

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

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.

Lance: Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de
una subasta.

Margen Minimo: Es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta
inversa debe reducir el valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe
incrementar el valor del Lance, el cual puede ser expresado en dinero o en un
porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Mipyme: Es la micro, pequeia y mediana empresa medida de acuerdo con la
ley vigente aplicable.

Periodo Contractual: Es 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: Es el plan general de compras al que se refiere el
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley
Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacion contractual que las
Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del
presente decreto.

Proceso de Contratacion: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de
las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
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disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o el
vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

e Riesgo: Es un 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.

e RUP: Es el registro unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y
en el cual los interesados en participar en Procesos de Contrataciéon deben
estar inscritos.

e Servicios Nacionales: Son los servicios prestados por personas haturales
colombianas o residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de
conformidad con la legislacion colombiana.

e Secop: Es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere
el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

e Smmlv: Es el salario minimo mensual legal vigente.

5. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD Y SU UBICACION EN LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO

La Contraloria Departamental del Meta es un organismo de control fiscal del nivel
territorial, de caracter técnico, dotada de autonomia administrativa, presupuestal y
contractual, cuya mision es ejercer de manera efectiva y transparente la vigilancia
de la gestion fiscal de sus sujetos de control y particulares que manejen fondos o
bienes del Estado, vinculando a la comunidad en el control de los recursos
publicos.

Como visién, la Contraloria Departamental del Meta se ha propuesto que en el
2019, gozarad de la confianza y credibilidad de la comunidad metense por la
efectividad y transparencia de sus acciones en el control de los recursos publicos.

6. RESPONSABLE

Mediante Resolucion 533 del 14 de agosto de 2013, se delegd en el Secretario
General de la Contraloria Departamental del Meta, la ordenacion del gasto en
materia de contratacion y la realizacion de todos los tramites precontractuales,
contractuales y post-contractuales, sin importar su cuantia y modalidad,
garantizando el cumplimiento del presente manual.
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7.

PARTICIPES EN LA CONTRATACION PUBLICA

Son participes del sistema de compras y contratacion publica:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.
Colombia Compra Eficiente.

Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

Los contratistas.

Los supervisores.

Los interventores.

g) Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la
participacion ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la ley

8.

8.1

DESARROLLO O CONTENIDO

PLANEACION DE LA CONTRATACION

8.1.1 Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para identificar, registrar,
programar y divulgar las necesidades de bienes, obras y servicios de la entidad.
Debe elaborarse de acuerdo con lo establecido en el Titulo I, Capitulo IV, del
Decreto 1510 de 2013 compilado en la Subseccion 4 Art. 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto
1082 de 2015 y segun los lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente
para la elaboracion. En la Contraloria Departamental del Meta, se procede de la
siguiente manera:

La Secretaria General solicita a los Jefes de las dependencias el inventario de
necesidades de bienes y servicios a través del formato 600.02.302 Inventario
de Necesidades. Este requerimiento se solicita a mas tardar el 15 de octubre
de cada vigencia.

Los jefes de las dependencias diligencian y envian el inventario de
necesidades a la Secretaria General, quien recepciona y remite al Almacenista
General.

La Secretaria General solicita al funcionario con funciones de Almacenista

General un inventario para establecer la existencia de bienes a fin de evitar
compras innecesarias y determinar lo que se requiere.
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El funcionario con funciones de Almacenista General consolida la informacion,
consulta el precio de mercado de los elementos a adquirir y realiza la
proyeccion del plan anual de adquisiciones de la entidad, teniendo en cuenta
las ejecuciones de las dos vigencias anteriores, salvo casos excepcionales.
Dicho funcionario presenta el proyecto del plan anual de adquisiciones de la
vigencia, al Secretario (a) General para su analisis (presupuesto, proyectos
especiales de necesidades, requerimiento) quien realiza los ajustes
necesarios, si es del caso.

Una vez consolidado el Plan Anual de Adquisiciones, el Secretario (a) General
puede solicitarle al (a) Asesor (a) del Despacho que efectle su revision final
con visto bueno y luego lo presenta al (a) Contralor (a) para su respectiva
aprobacion. El Secretario General debe verificar que el plan contenga como
minimo el 2% del valor del presupuesto de inversion para capacitacion.

El funcionario con funciones de Almacenista General envia al funcionario
designado por el Secretario (a) General, el Plan anual de adquisiciones
aprobado para su publicacién en el Secop e informa al encargado del area de
sistemas a través del spark para la publicacion en la pagina Web de la
Contraloria Departamental del Meta, antes del 31 de enero de cada vigencia.

Ademas debe actualizarse por lo menos una vez al afio en el mes de julio de
cada vigencia y publicarse todas la modificaciones en la pagina web de la
entidad y en el SECOP

El Secretario (a) General identifica el mantenimiento, adecuacién y reparacion
de bienes de la entidad, es decir de la infraestructura, a través de la
informacion recopilada en el formato 600.02.302 Inventario de Necesidades
que debe ser diligenciado por cada jefe de dependencia.

El funcionario con funciones de Almacenista es responsable de realizar la
programacion y ejecucion del cronograma de infraestructura. El seguimiento
del mantenimiento, adecuacion y reparacién de los bienes de la entidad lo
realiza el Secretario (a) General.

8.1.2 Andlisis del sector econdmico

El Andlisis del sector econdmico es el estudio detallado del sector relativo al objeto
del proceso de contratacion, buscando conocer a profundidad el sector desde la
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perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de
riesgos, del cual se debe dejar constancia en los documentos del proceso.

El punto de partida para la elaboracion del andlisis solicitado es el objeto del
contrato y por consiguiente, de éste depende el alcance del andlisis.

Con relacion a lo anterior, el andlisis del sector se debe realizar
independientemente de la modalidad de seleccion. Dicho analisis se incluye en el
estudio previo, por lo tanto, los funcionarios responsables de su elaboracion son
los jefes de dependencia que requieren el bien o servicio.

Para esté analisis debe aplicarse la guia emitida por Colombia Compra Eficiente.
Link:http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_guia_analisis_sector.pdf

8.1.3 Evaluacion del riesgo

La administracion de riesgos es el conjunto de procesos dirigidos a proteger a la
Entidad Estatal de los eventos en el Proceso de Contratacion. La administracion
de riesgos permite reducir la probabilidad de ocurrencia del evento y de su
impacto en el Proceso de Contratacion.

La evaluacién de riesgos se incluye en el estudio previo, por lo tanto, los
funcionarios responsables de su elaboracion son los jefes de dependencia que
requieren el bien o servicio.

Para la evaluaciéon de riesgos se debe tener en cuenta el manual expedido por la

Agencia Nacional de Contratacion - Colombia Compra Eficiente:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf

8.1.4 Estudios previos

Los estudios previos son aquellos analisis, documentos y trdmites que sirven de
soporte para dar inicio al proceso de contratacion al interior de la Contraloria
Departamental del Meta. Los responsables de su elaboracién son el (a) Secretario
(a) General o el jefe de la dependencia que requiere el bien o servicio quien puede
designar a un funcionario idéneo para tal fin, para lo cual diligenciaran el formato
600.02.295, que es revisado por el (la) asesor (a) del Despacho, quien da el visto
bueno.
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Los estudios previos tienen como objetivo fundamental analizar todas las variables
que pueden afectar el proceso de seleccidn, el contrato y su futura ejecucion,
suponiendo asi el cumplimiento de un deber legal que se deriva de los principios
mencionados en el presente Manual de Contratacion.

Deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del proceso de
contratacion.

Los estudios y documentos previos deben contener, como minimo, los siguientes
elementos:

1) La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion.

2) El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacién de contrato a
celebrar.

3) La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos que soportan su eleccion.

4) El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del
contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir
la forma como los calculé y soportar sus célculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos. La Entidad no debe publicar las variables utilizadas
para calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccién
del contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de concesion, la
Entidad Estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su
estructuracion.

Para establecerse el valor estimado del contrato a celebrar, debe obtenerse
como minimo una precotizacion y/o utilizar otros medios idoneos consultivos de
los precios del mercado, por ejemplo, en almacenes de cadena, listas de
precios de entidades estatales, publicaciones de precios ofertados en medios
electronicos sobre bienes y servicios, o cualquier otro medio comparativo como
valores histéricos de contratos celebrados por la entidad con objetos de
similares caracteristicas.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en
cuenta:
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Andlisis del sector: En esta etapa la entidad estatal debe realizar el analisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
analisis de riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los documentos
previos del proceso de contratacion. Para dicho analisis, la entidad tiene en
cuenta lo establecido por la Agencia de Nacional de Contratacion Colombia
Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector. Este
analisis debe hacerse de forma previa al establecimiento de los requisitos
habilitantes.

Condiciones Comerciales. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de
entrega, la validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en
caso de ofrecerse y la garantia en meses del producto ofrecido. Ademas si es
necesario se deben especificar todas las observaciones que los proveedores
crean o tengan a cada requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para
la instalacion de los bienes.

Forma de Pago. Debe precisarse si se hace o no entrega de anticipo, pago
anticipado, definir los porcentajes y determinar como se efectdan los pagos al
contratista (pagos parciales, pago unico, mensual, bimensual entre otros).

5) La justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta
mas favorable, de conformidad con el articulo 26 del Decreto 1510 de 2013
compilado por el Decreto 1082 de 2015 Art. 2.2.1.1.2.2.2.

La Entidad determina la oferta mas favorable teniendo en cuenta las normas
aplicables a cada modalidad de seleccion del contratista.

En la licitacion y la seleccion abreviada de menor cuantia, la Entidad debe de-
terminar la oferta mas favorable teniendo en cuenta: (a) la ponderacién de los
elementos de calidad y precio soportados en puntajes o formulas; o (b) la
ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor
relacion de costo-beneficio, Si la Entidad Estatal decide determinar la oferta de
acuerdo con el literal (b) anterior debe sefialar en los pliegos de condiciones:

a) Las condiciones técnicas y econdmicas minimas de la oferta.

b) Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad o
de funcionamiento, tales como el uso de tecnologia o materiales que
generen mayor eficiencia, rendimiento o duracion del bien, obra o servicio.
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c) Las condiciones econdmicas adicionales que representen ventajas en
términos de economia, eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en
dinero, como por ejemplo la forma de pago, descuentos por adjudicacion de
varios lotes, descuentos por variaciones en programas de entregas, mayor
garantia del bien o servicio respecto de la minima requerida, impacto
econdmico sobre las condiciones existentes de la Entidad Estatal
relacionadas con el objeto a contratar, mayor asuncion de los riesgos,
servicios 0 bienes adicionales y que representen un mayor grado de
satisfaccion para la entidad, entre otras.

d) El valor en dinero que la Entidad Estatal asigna a cada ofrecimiento técnico
0 econdmico adicional, para permitir la ponderacion de las ofertas
presentadas.

6) El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo

Se debe establecer los riesgos involucrados en la contratacion, es decir todas
aguellas circunstancias que de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del
contrato, pueden de alterar el equilibrio econdmico del contrato, pero que dada
su previsibilidad se regulan en el marco de las condiciones inicialmente
pactadas en los contratos y se excluyen asi del concepto de imprevisibilidad.
Se debe atender el manual para la identificacién y cobertura del riesgo emitido
por Colombia Compra Eficiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_we
b.pdf

7) Las garantias que la entidad exige en el Proceso de Contratacion.

En la contratacion directa la exigencia de garantias no es obligatoria y la
justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos
(art. 2.2.1.2.1.4.6 Decreto 1082 de 2015).

8) La indicacion de si el Proceso de Contratacion estd cobijado por un Acuerdo
Comercial.

Para el desarrollo de este numeral se debe atender el manual expedido por la
Agencia Nacional de Contratacion - Colombia Compra Eficiente en el link
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_acu
erdos_comerciales_web.pdf

Los anteriores aspectos deben complementarse con los exigidos de manera
puntual en las diversas modalidades de seleccion.
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El presente numeral no es aplicable a la modalidad de contrataciéon de minima
cuantia.

8.2 ETAPA DE SELECCION

La adquisicion de bienes y servicios de la Contraloria Departamental del Meta se
realiza teniendo en cuenta el Plan Anual de Adquisiciones y el Plan Anual de Caja
PAC, y durante la etapa de seleccion se procede de la siguiente manera:

El Secretario (a) General o quien solicita el bien o servicio realiza el estudio
previo que se diligencia en el formato 600.02.295 “Estudios y Documentos
Previos” que es revisado por el (la) Asesor (a) del Despacho. Al momento de
realizar el estudio, el funcionario verifica que la necesidad a suplir se encuentre
contemplada en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia.

El Secretario (a) General solicita al profesional responsable de contabilidad y
presupuesto que expida el certificado de disponibilidad presupuestal, mediante
el formato 600.02.234 “Solicitud Certificado de Disponibilidad”, para establecer
la existencia de saldo disponible para ejecutar el gasto que se necesita.

El Profesional responsable de presupuesto expide el certificado de
disponibilidad presupuestal mediante el formato 600.02.214 “Certificado de
Disponibilidad” para garantizar la existencia de la apropiacién presupuestal.

El Secretario (a) General analiza el tipo de contratacion a realizar de acuerdo a
la cuantia, caracteristicas del objeto a contratar o las circunstancias de la
contratacion previstas en los estudios previos. Si, el valor es igual o menor al
10% de la menor cuantia, se realiza mediante la modalidad de seleccion
prevista en el procedimiento de minima cuantia, pero, si supera este monto, la
contratacion se realiza a través de las modalidades de licitacion, seleccion
abreviada, concurso de meritos o contratacion directa, segun sea el caso.

8.2.1 Modalidades de Seleccidon

De conformidad con la nueva legislacion sobre contratacion publica vigente, las
entidades seleccionan a los contratistas a través de las siguientes modalidades:

1. Licitacion publica
2. Seleccion abreviada
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3. Concurso de méritos
4. Contratacion directa
5. Minima cuantia

Para la seleccion de los contratistas se debe aplicar los principios de economia,
transparencia y responsabilidad contenidos en la Ley 80 de 1993 y los postulados
que rigen la funcién administrativa.

8.2.1.1 Licitacién, seleccion abreviada y concurso de méritos

Etapa Precontractual

En los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de
meritos se hace convocatoria publica.

El Secretario (a) General verifica el plan anual de adquisiciones, certificado
de disponibilidad presupuestal, estudios previos y procede a elaborar el
proyecto de pliegos de condiciones.

El Secretario (a) General solicita al funcionario designado para tal fin,
publicar la convocatoria en el Secop e informar al encargado del area de
sistemas a través del spark para la publicacion en la pagina Web de la
Contraloria Departamental del Meta.

Los pliegos de condiciones deben contener: La descripcion técnica, detallada
y completa del bien o servicio objeto del contrato, la modalidad del proceso
de seleccion y su justificacion, los criterios de seleccion, incluyendo los
factores de desempate y los incentivos cuando a ello haya lugar, las
condiciones de costo y/o calidad que la entidad debe tener en cuenta para la
seleccién objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccidon del contratista,
las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y a la
adjudicacién del contrato, las causas que dan lugar a rechazar una oferta, el
valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si
debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el
cual debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

Ademas, se debe sefialar los riesgos asociados al contrato, la forma de

mitigarlos y la asignacion del Riesgo entre las partes contratantes, Las
garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones, la
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mencion de si la entidad y el contrato objeto de los pliegos de condiciones
estan cubiertos por un Acuerdo Comercial, los términos, condiciones y
minuta del contrato, los términos de la supervision y/o de la interventoria del
contrato, el plazo dentro del cual la Entidad puede expedir adendas vy el
cronograma. lgualmente, citar los aspectos necesarios para garantizar reglas
objetivas, claras y completas, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

En el Cronograma, la Entidad sefiala el plazo para la celebracion del
contrato, para el registro presupuestal, la publicacién en el Secop y para el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el pliego de condiciones para
el perfeccionamiento, la ejecucién y el pago del contrato.

En los pliegos de condiciones para contratar bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes, la entidad debe indicar:

1. La ficha técnica del bien o servicio que debe incluir: a) la clasificacion del
bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; b) la
identificacion adicional requerida; c) la unidad de medida; d) la calidad
minima, y e) los patrones de desempefio minimos.

2. Si el precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre la cual se
hace la evaluacion de las ofertas.

3. Definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la adquisicion se
pretende hacer por partes.

Para el caso del concurso de méritos los pliegos ademas deben incluir la
forma como calificar, entre otros, los siguientes criterios: a) la experiencia del
interesado y del equipo de trabajo, y b) la formacion académica y las
publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

En el caso de licitacion publica, el Secretario (a) General remite la
informacion relativa a la licitacion publica a la Camara de Comercio
respectiva.

El (a) Secretario (a) General solicita al funcionario designado para tal fin,
publicar el proyecto de pliegos en el Secop, cumpliendo con lo dispuesto en
las normas vigentes, sobre procedimientos de publicidad.

La convocatoria a las veedurias ciudadanas se realiza en el mismo acto
administrativo de apertura del proceso de seleccion.
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Dentro del término de publicacion del proyecto de pliegos, se pueden
presentar observaciones que estimen convenientes los interesados en el
proceso o las veedurias ciudadanas.

El Secretario (a) General recepciona las observaciones al proyecto de
pliegos, para lo cual la secretaria del Despacho del (a) Contralor (a) allega
las comunicaciones recibidas en los correos electronicos de la entidad.
Analizadas las observaciones, si es el caso, se tienen dentro del texto
definitivo de los pliegos de condiciones. Al pliego se anexa el proyecto de
minuta del contrato a celebrarse y los demas documentos que sean
necesarios.

El (a) Secretario (a) General solicita al funcionario designado para tal fin,
publicar la resolucion de apertura formal de la convocatoria y los pliegos
definitivos en el Secop.

El (a) Secretario (a) General reitera la invitacion a las veedurias ciudadanas
para que efectlen el control social.

El (a) Secretario (a) General relaciona en el Formato 600.02.265 “Inscripcion
proponentes”, a los interesados que manifiestan de manera escrita la
intencién de participar en el proceso de contratacion de la convocatoria
publica, bien sea la presentacion directa o a través de la pagina web de la
entidad.

En la seleccién abreviada de menor cuantia el nimero de posibles oferentes
no puede exceder de diez (10). En el caso que se inscriban mas de 10
interesados en la convocatoria, se realiza un sorteo mediante balotas, donde
se seleccionan los 10 posibles oferentes. Este sorteo se realiza en audiencia
publica en la fecha y hora sefialada en el cronograma de actividades que
forma parte de los pliegos de condiciones definitivos.

En el momento que se modifiquen los plazos y términos del proceso de
seleccion, el Secretario (a) General debe modificar o incluir el nuevo
cronograma a través de adendas, estableciendo los cambios que ello
implique en el contenido del acto de apertura del proceso o del aviso de
convocatoria, segun el caso.

El listado de posibles oferentes se integra Unicamente con aquellos que
hayan resultado favorecidos en el sorteo y se hubieren inscrito en la forma
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indicada de los pliegos de condiciones definitivos. Los resultados obtenidos
se publican en el Secop y/o en la pagina Web de la entidad.

El Secretario (a) General dejan evidencia de la inscripcion como posibles
oferentes del proceso de contratacion en el formato 600.02.270 “Acta Cierre
Inscripcién Proponentes”.

Los interesados pueden formular aclaraciones solamente por escrito, los
cuales son radicados en la Secretaria General. Estos comunicados también
pueden ser enviados via fax o e-mail a los correos electrénicos de la
Contraloria Departamental del Meta. El Secretario (a) General solicita al
funcionario encargado publicar en el SECOP las respuestas a las
observaciones enviadas via fax, e-mail y/o a las radicadas directamente en la
recepcion de correspondencia ubicada en el primer piso de la entidad.

El Secretario (a) General en audiencia publica precisan a los interesados, el
contenido y el alcance de los documentos de los pliegos de condiciones,
dejando la evidencia en el formato 600.02.268 “Acta de Aclaracion de Pliegos
de Condiciones”.

No se requiere de pliego de condiciones cuando se seleccione al contratista
bajo alguna de las causales de contratacion directa.

El Secretario (a) General solicita al funcionario designado para tal fin,
publicar el Acta de Aclaracion de Pliegos de Condiciones, en el Secop.

En el evento que surja alguna modificacion a los pliegos de condiciones
definitivos entregados a los proponentes por parte de la Contraloria
Departamental, el Secretario (a) General solicita al funcionario designado
para tal fin, publicar las adendas, en el Secop.

El Secretario (a) General recepciona las propuestas de los oferentes, las
cuales son radicadas en la recepcion de correspondencia ubicada en el
primer piso de la entidad y presentadas en medio impreso y/o magnético
donde acrediten la capacidad juridica y el cumplimiento de las condiciones
exigidas en relacion a la experiencia, capacidad administrativa, organizacion
y financiera, de acuerdo a los requerimientos dados en los pliegos de
condiciones.

Los proponentes pueden solicitar al Secretario (a) General, el retiro de
propuestas mediante escrito antes de la fecha y hora previstas para el cierre
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de la presentacion de ofertas y apertura de las propuestas, en cuyo caso se
devuelve sin abrir y se deja constancia en el formato 600.02.271 “Acta de
Cierre de Convocatoria”.

El (a) Secretario (a) General, ni ningdn otro funcionario proporciona
informacion a terceros sobre el contenido de las propuestas recibidas antes
del cierre del proceso contractual. Para tal efecto, las propuestas y todos los
documentos que las acompafien deben entregarse en sobres cerrados a la
entidad y solo hasta cuando se venza el término para su entrega se pueden
abrir en acto publico, de lo cual se deja constancia en el acta de cierre para
examinar de manera general su contenido.

Lo anterior, sin perjuicio de las reglas particulares que sobre la subasta
inversa, el concurso de méritos y la minima cuantia se dispone en la
legislacion actual. El (a) Secretario (a) General deja constancia en el acta de
cierre de las propuestas que no se entreguen en las condiciones indicadas
en el inciso anterior, asi como, si alguna de ellas hubiera sido abierta con
anterioridad al cierre. En este Ultimo evento, se declara desierto el proceso
contractual. De este acto se levanta un acta que contiene, como minimo:
objeto, fecha y hora de cierre, listado de proponentes, nimero de folios, valor
de las propuestas, dejando la evidencia en el formato 600.02.271 “Acta
Cierre Convocatoria”.

El Contralor (a) Departamental y/o su delegado mediante acto administrativo
o memorando escrito conforma el Comité Evaluador para la convocatoria
publica, con la finalidad de realizar las evaluaciones: Técnica, financiera y
juridica de las diferentes ofertas.

Los funcionarios que realicen la evaluacion juridica, analizan los documentos
presentados por cada uno de los oferentes y se verifica el cumplimiento de
los requisitos y condiciones dejando evidencia sobre la veracidad y
autenticidad de los documentos anexos a la propuesta, con el fin de
determinar cuales de los oferentes pueden continuar en el proceso de
seleccibn de acuerdo a los requisitos exigidos en la convocatoria,
evidenciando tal estudio en el formato 600.02.272 “Evaluacion Juridica” y se
verifica todos los requisitos habilitantes y antecedentes judiciales,
disciplinarios y fiscales sobre inhabilidades e incompatibilidades de los
oferentes para contratar.

Los funcionarios que realicen la evaluacion técnica, efectuan la comparacion
entre los requerimientos técnicos y cantidades a contratar de acuerdo a la
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convocatoria y las especificaciones técnicas y cantidades ofrecidas por los
oferentes, teniendo en cuenta los puntajes establecidos en la misma
convocatoria, si es del caso, o determinar si cumplen o no con los requisitos.
Esta evaluacion se evidencia en el formato 600.02.273 “Evaluacion Técnica”.

Los funcionarios que realicen la evaluacion econdmica, efectian las
comparaciones del caso, mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y
la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y
deducciones de los evaluadores. Se toma la méas favorable para la
Contraloria Departamental, cuyo puntaje se establece de acuerdo a los
parametros dados en la respectiva convocatoria. Esta evaluacion se
evidencia en el formato 600.02.274 “Evaluacion Economica”.

En los procesos para la seleccién de consultores se hace uso de factores de
calificacion destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto.
En ningln caso se puede incluir el precio, como factor de escogencia para la
seleccion de consultores.

Los funcionarios presentan al Secretario (a) General las evaluaciones,
Juridica, Técnica y Economica. El Secretario (a) General solicita al
funcionario designado para tal fin, publicar las evaluaciones, en el Secop.

El Secretario (a) General recepciona las observaciones presentadas por los
oferentes, en los plazos sefialados en la convocatoria, los cuales se remiten
a quienes realizaron los estudios con la finalidad de analizarlos y reevaluar el
informe, si es del caso.

El Secretario (a) General mediante audiencia de adjudicacion, presentan el
proyecto de respuesta a las observaciones presentadas por los oferentes
sobre la evaluacion e igualmente a escucharlos cuando alguna de las
observaciones no haya sido resuelta o cuando haya sido resuelta en forma
incompleta. En esta audiencia participan los jefes de la entidad o su delegado
y pueden intervenir los funcionarios que elaboraron los estudios, las
veedurias, medios de comunicacion y cualquier persona que lo desee. De
esta actuacion se levanta un acta por medio del formato 600.02.276 “Acta
Audiencia Adjudicacion”.

Cuando existan motivos o causas que impidan la seleccion objetiva del
oferente y se declare desierta la licitacion publica, mediante acto
administrativo, se expresa de manera detallada las razones que han
conllevado a esa decision. En este caso, si existe la necesidad de contratar,
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la entidad debe iniciar la seleccién abreviada dentro de los cuatro meses
siguientes a la declaraciéon de desierta del proceso.

El Secretario (a) General proyecta y elabora el acto administrativo de
adjudicacién del contrato que es firmado por el Contralor (a) o su delegado, y
comunica la decisidbn a los oferentes que participaron en el proceso de
seleccion.

El Secretario (a) General solicita al funcionario designado para tal fin,
publicar la resolucién de adjudicacion de la convocatoria, en el Secop.

Los documentos sujetos a publicaciébn se remiten por el Secretario (a)
General al funcionario designado para tal fin, para que sean publicados en el
Secop de acuerdo con el cronograma de cada proceso contractual en el
horario adecuado, con el fin de cumplir los términos y de esta forma dar una
mayor transparencia al proceso de contratacion para que exista mayor
pluralidad de oferentes en igualdad de condiciones y cuenten con el término
justo para presentar observaciones a los estudios previos, proyecto de
pliegos y puedan presentar su propuesta en la forma exigida en los
documentos precontractuales.

Etapa Contractual

El Secretario (a) General como delegado elabora y firma la minuta del
contrato (de obra, servicios, seguros, etc.) especificando los requisitos
exigidos en los pliegos de condiciones de la convocatoria.

El Secretario (a) General verifica que se cumpla con los requisitos de
perfeccionamiento del Contrato, aprueba las pdlizas de garantia,
evidenciandose en el formato 600.02.280 y solicita al profesional encargado
del manejo del presupuesto la expedicion del registro Presupuestal,
documento mediante el cual se afecta definitivamente la apropiacion
presupuestal y procede a solicitar al funcionario designado para tal fin,
publicar el contrato, en el Secop.

Una vez perfeccionado el contrato, el Secretario (a) General envia

comunicacion al supervisor designado, junto con copia del contrato con todos
los anexos requeridos. El supervisor elabora el acta de inicio que firma con el

Péagina 20 de 44




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

CODIGO: 600.01.32
VERSION 5.0

MANUAL DE CONTRATACION

contratista para la ejecucion del mismo mediante el formato 600.02.278 “Acta
de Iniciacién”.

Etapa Post contractual

o Para el pago parcial y/o definitivo, el supervisor verifica que se cumpla el
objeto contractual con todas las especificaciones y requisitos exigidos,
elaborando el acta de recibo a satisfaccién en los formatos 600.02.279 Acta
de Liquidacion Parcial, y/o 600.02.282 Acta Final o Acta de Liquidacion
600.02.283.

o Junto con las actas anteriores, el supervisor debe emitir el Formato
600.02.298 Verificacion del Cumplimiento de las Obligaciones Contractuales
por parte del contratista para efectos de los pagos y la liquidacién del
contrato.

8.2.1.2 Procedimiento de Minima cuantia

Para la adquisicion de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por
ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto,
el procedimiento aplicable es el siguiente:

Las previsiones del presente procedimiento no seran aplicables cuando la
contratacion se deba adelantar en aplicacibn de una causal de contratacidon
directa, de conformidad con lo establecido en el numeral 4 del articulo 2° de la Ley
1150 de 2007.

Etapa Precontractual

e El Jefe o funcionario del area o dependencia donde exista la necesidad de la
adquisicién de bienes o servicios realiza el estudio previo y deja evidencia de
ello en el formato 600.02.297 Estudios Previos Minima Cuantia, el cual se
aprueba por el Secretario (a) General y se envia al Asesor (a) Juridico del
Despacho para su revision y visto bueno. El estudio previo simplificado
contiene:

1. La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la
contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.
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Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacion.

El plazo de ejecucion del contrato

El Certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion
El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

Las garantias que la entidad contemple exigir

©ONO AW

El funcionario que elabora el estudio previo, consulta el precio de mercado a
través de solicitud de cotizaciones de uno o mas posibles proveedores o se puede
utilizar otros medios consultivos como listado de precios de entidades publicas y
privadas, grandes almacenes, etc., o a través de analisis comparativo de precios
histéricos de contratos celebrados por la entidad con objeto de similares
caracteristicas. Esta solicitud puede enviarse de manera via fax y/o email.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:

Andlisis del sector: En esta etapa la entidad estatal debe realizar el andlisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
andlisis de riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los documentos previos
del proceso de contratacion. Para dicho analisis, la entidad tiene en cuenta lo
establecido por la Agencia de Nacional de Contratacion Colombia Compra
Eficiente, en la Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector. Este analisis
debe hacerse de forma previa al establecimiento de los requisitos habilitantes.

Condiciones Comerciales. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega,
la validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de
ofrecerse y la garantia en meses del producto ofrecido. Ademas si es necesario se
deben especificar todas las observaciones que los
proveedores crean 0 tengan a cada requerimiento, como por ejemplo obras
adicionales para la instalacion de los bienes.

Forma de Pago. Debe precisarse si se hace o no entrega de anticipo, pago
anticipado, definir los porcentajes y determinar cdmo se efectuan los pagos al
contratista (pagos parciales, pago unico, mensual, bimensual entre otros).

5. El plazo de ejecucion del contrato.
6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacién.

La Entidad es libre de exigir o no garantias en el proceso de seleccion de
minima cuantia y en la adquisicibn en Grandes Superficies, no obstante la
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10.

11.

garantia de calidad del bien, servicio u obra publica, tiene caracter imperativo
cuando el producto, bien o servicios se encuentre calificado como critico en la
Matriz de Clasificacion Detallada de Bienes y Servicios 600.02.321. El
funcionario encargado de su elaboracién debe justificarlo en el estudio previo,
de conformidad con la legislacién vigente

El Secretario General mediante el formato 600.02.481 formula una invitacion
publica, la cual debe incluir la siguiente informacion:

La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacion.

La forma como el interesado debe acreditar su capacidad juridica

Plazo de ejecucion.

Forma de pago.

Las causales que generan el rechazo de las ofertas o la declaratoria de
desierto del proceso.

El cronograma del proceso

El lugar fisico o electrénico en que se lleva a cabo el recibo de las ofertas. En
el caso de utilizar medios electronicos debe observarse lo previsto en la Ley
527 de 1999.

La entidad estatal puede exigir una capacidad financiera minima cuando no
hace el pago contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si
la entidad estatal exige capacidad financiera debe indicar cémo hace la
verificacion correspondiente.

Requisitos habilitantes: Se indica la manera en que se acredita la capacidad
juridica. Adicionalmente, se requiere de experiencia minima en los casos de
contratacion de obra, de consultoria y de servicios diferentes a aquellos a que
se refiere el literal h) del numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando el estudio previo lo justifique de acuerdo a
la naturaleza o las caracteristicas del contrato a celebrar, asi como su forma
de pago, la entidad también puede exigir para la habilitacion de la oferta, la
verificacion de la capacidad financiera de los proponentes. No se verifica en
ningun caso la capacidad financiera cuando la forma de pago establecida sea
contra entrega a satisfaccion de los bienes, servicios u obras. Para la
contratacion de minima cuantia no se requerird en ningun caso del Registro
Unico de Proponentes.
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El Secretario (a) General solicita al funcionario designado para tal fin, publicar
la invitacion a contratar de minima cuantia firmada por el Contralor (a) o su
delgado, en el Secop e informar al encargado del area de sistemas a través
del spark para la publicacién en la pagina Web. Con la firma de la invitacion
por parte del funcionario competente, se entiende aprobada la apertura del
proceso contractual por lo que no se requiere de acto administrativo adicional
alguno.

Las propuestas de los oferentes deben radicadas en la Ventanilla Unica,
ubicada en el primer piso de la entidad. Los proponentes pueden solicitar al
Secretario (a) General, el retiro de propuestas mediante escrito antes de la
fecha y hora previstas para el cierre de la presentacion de ofertas y apertura
de las propuestas, en cuyo caso se devuelve sin abrir y se deja constancia en
el formato 600.02.270 “Acta de Cierre Inscripcion Proponentes”.

El Secretario (a) General, ni ningun otro funcionario proporciona informacién a
terceros sobre el contenido de las propuestas recibidas antes del cierre del
proceso contractual. Para tal efecto, las propuestas y todos los documentos
gue las acomparien deben entregarse en sobres cerrados a la entidad y sélo
hasta cuando se venza el término para su entrega se pueden abrir en acto
publico, de lo cual se deja constancia en el acta de cierre para examinar de
manera general su contenido.

El Secretario (a) General deja constancia en el acta de cierre de las
propuestas que no se entreguen en las condiciones indicadas en el inciso
anterior, asi como, si alguna de ellas hubiera sido abierta con anterioridad al
cierre. En este ultimo evento, se declara desierto el proceso contractual.

El Contralor (a) Departamental o su delegado mediante el formato 600.02.483
“Memorando de designaciéon” conforma el Comité Evaluador de las propuestas
recibidas, sin que se requiera de pluralidad, con la finalidad de realizar la
verificacion de los requisitos habilitantes el cual se hace exclusivamente en
relacion con el proponente con el precio mas bajo, para lo cual, se tiene en
cuenta las reglas de subsanabilidad establecidas en la legislacion vigente. En
caso de que este no cumpla con los mismos, el comité procede a la
verificacion del proponente ubicado en segundo lugar y asi sucesivamente.

De no lograrse la habilitacién, el Secretario (a) General declara desierto el
proceso. La evaluacion puede ser ejercida por funcionarios o por particulares
contratados para el efecto, quienes deben realizar dicha labor de manera
objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en la invitacion
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publica, con el fin de recomendar a quien corresponda el sentido de la
decision a adoptar de conformidad con la evaluacion efectuada, se evidencia
a través de los formatos Evaluacion Juridica 600.02.272, Evaluacion Técnica
600.02.273 y Evaluacion Econdmica 600.02.274. En el evento en el cual la
entidad no acoja la recomendacién efectuada por el o los evaluadores, debe
justificarlo mediante acto administrativo motivado.

El comité evaluador, el cual esta sujeto a las inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales y recomienda al Secretario
(@) General, el sentido de la decisibn a adoptar de conformidad con la
evaluacion efectuada. El caracter asesor del comité no lo exime de la
responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evento en el cual
el Secretario (a) General no acoja la recomendaciéon efectuada por el comité
evaluador, debe justificarlo en el acto administrativo con el que culmine el
proceso.

Cuando de conformidad con la informacion a su alcance, el Comité Evaluador
estime que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo, requiere al
oferente para que explique las razones que sustenten el valor por él ofertado y
analizadas las explicaciones, el comité asesor, recomienda el rechazo o la
continuidad de la oferta en el proceso, procede la recomendacion de
continuidad de la oferta en el proceso de seleccién, cuando el valor de la
misma responde a circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no
ponen en riesgo el proceso, ni el cumplimiento de las obligaciones
contractuales en caso de que se adjudique el contrato a dicho proponente. En
caso de que se rechace la oferta, la entidad puede optar por adjudicar el
contrato a quien haya ofertado el segundo mejor precio y asi sucesivamente o
por declarar desierto el proceso. La entidad no puede establecer limites a
partir de los cuales presuma que la propuesta es artificial. En caso de empate
a menor precio, la entidad adjudica a quien haya entregado primero la oferta
entre los empatados, segun el orden de entrega de las mismas.

El Secretario (a) General solicita al funcionario designado para tal fin, que
publiqgue en el Secop, todos los actos y documentos producidos en la etapa
precontractual incluidos la invitacién publica, el acta de cierre y recibo de las
ofertas presentadas, la evaluacion realizada junto con la verificacion de la
capacidad juridica, asi como de la experiencia minima y la capacidad
financiera requeridas en los casos sefalados en la legislacion vigente y la
comunicacién de aceptaciéon de la oferta.
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Una vez publicada la verificacion de los requisitos habilitantes, segun el caso,
y la evaluacion del menor precio emitida por el comité evaluador, la
Contraloria otorga un plazo Unico de un dia hébil para que los proponentes
puedan formular observaciones a la evaluacion. El Secretario General o el
Comité Evaluador efectla las respuestas a las observaciones que se publican
en el Secop simultaneamente con la comunicacion de aceptacion de la oferta
por el funcionario designado por el Secretario (a) General.

El (&) Secretario (a) General puede adjudicar el contrato cuando solo se haya
presentado una oferta, y esta cumpla con los requisitos habilitantes exigidos,
siempre que la oferta satisfaga los requerimientos contenidos en la invitacién
publica.

En caso de no lograrse la adjudicacién, el Secretario General declara desierto
el proceso mediante comunicacion motivada que se publica en el Secop, por
parte del funcionario designado por el Secretario (a) General. Si hubiere
proponentes, el término para presentar el recurso de reposicion corre desde la
notificacién del acto correspondiente.

Los documentos sujetos a publicacion se remiten al funcionario designado por
el Secretario (a) General, para que sean publicados en el Secop, de acuerdo
al cronograma de cada proceso contractual en el horario adecuado con el fin
de cumplir los términos y de esta forma dar una mayor transparencia al
proceso de contratacion para que exista mayor pluralidad de oferentes en
igualdad de condiciones y cuenten con el término justo para poder hacer
observaciones a los estudios previos, proyecto de pliegos y puedan presentar
Su propuesta en la forma exigida.

Etapa Contractual

La comunicacion de aceptacion junto con la oferta constituyen para todos los
efectos el contrato celebrado, con base en el cual se efectia el respectivo
registro presupuestal. Mediante la comunicacion de aceptacion de la oferta
formato 600.02.482, la Contraloria manifiesta la aceptaciébn expresa e
incondicional de la misma, los datos de contacto de la entidad y del supervisor
o interventor designado. Con la publicacion de la comunicacion de aceptacion
en el Secop el proponente seleccionado queda informado de la aceptacion de
su oferta.

Pese a lo anterior, el (a) Secretario (a) General puede elaborar una minuta de
contrato de acuerdo con la invitacion, los estudios previos y la oferta
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econdmica, que se envia a la Asesora Juridica del Despacho para su revision
y posterior firma del Contralor (a) o del (a) Secretario (a) General en calidad de
delegado. El funcionario designado por el Secretario (a) General, publica en el
Secop como documento adicional el contrato.

En la minuta de contrato se debe incluir una clausula de indemnidad, conforme
a la cual se pacte la obligacion del contratista de mantenerla libre de cualquier
dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de
sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes, salvo que
justifiqguen en los estudios y documentos previos, que atendiendo el objeto y
las obligaciones contenidas en cada contrato y las circunstancias en que este
debe ejecutarse, no se requiere la inclusion de dicha clausula. Ademas, todas
las demas estipulaciones sobre las obligaciones a cargo del contratista y
demas clausulas exorbitantes.

Etapa Post contractual

Para la legalizacion del contrato, el (a) Secretario (a) General envia la minuta
del contrato al funcionario encargado del area de contabilidad y presupuesto
que se efectue el registro presupuestal.

Para la ejecucion del contrato se requiere de la aprobacién de la garantia,
cuando el contrato asi lo exija y el certificado de disponibilidad presupuestal.

El (a) Secretario (a) General envia comunicacién escrita al supervisor
designado, junto con copia del contrato y sus anexos, quien debe revisar los
requisitos previos para su ejecucion y luego suscribe el acta de inicio
conjuntamente con el contratista.

Para la realizacion de cada pago del contrato estatal, ademas de verificar lo
anterior y el cumplimiento satisfactorio del objeto contratado, el supervisor y
los funcionarios del area financiera verifican que el contratista acredite que se
encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, cuando corresponda. Adicionalmente, la entidad debe
respetar el orden de turno de que trata el numeral 10 del articulo 4° de la Ley
80 de 1993 adicionado por el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual,
se debe respetar el orden de presentacién de los pagos por parte de los
contratistas asi realiza el pronto y oportuno pago a estas obligaciones.
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e El funcionario con funciones de Almacenista General verifica que los bienes o
elementos adquiridos cumplan con todas las especificaciones y requisitos
exigidos de acuerdo a lo establecido en el procedimiento establecido para tal
fin, efectuando las entradas o registros correspondientes al almacén.

e Los supervisores que se designen deben elaborar y tramitar las actas
parciales y finales de recibo y liquidacién final correspondientes y expedir los
informes y certificaciones sobre el cumplimiento del objeto del contrato a
cabalidad. Una vez aprobadas y firmadas por los intervinientes, el (a)
Secretario (a) General o los supervisores de cada contrato solicitan al
funcionario designado por Secretaria General, su publicacion en el SECOP

e Junto con las actas anteriores, el supervisor debe emitir el Formato
600.02.298 Verificacion del Cumplimiento de las Obligaciones Contractuales
por parte del contratista para efectos de los pagos y la liquidacion del contrato.

8.2.1.3 Adquisicion en grandes superficies

En el caso que la Contraloria decida adquirir bienes en grandes superficies hasta
por el monto de minima cuantia, se aplican las siguientes reglas:

Etapa precontractual

e El Jefe o funcionario del area o dependencia donde exista la necesidad de la
adquisicion de bienes o servicios realiza el estudio previo y deja evidencia de
ello en el formato 600.02.295 “Estudios y Documentos Previos”, el cual lo
aprueba por el Secretario (a) General y se envia al (a) Asesor (a) Juridico (a)
del Despacho para su revision y visto bueno. El estudio previo simplificado
contiene:

1. La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la
contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

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

El funcionario que elabora el estudio previo, consulta el precio de mercado a
través de solicitud de precotizaciones a uno o0 mas proveedores o se puede
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utilizar otros medios consultivos como listado de precios de entidades publicas y
privadas, grandes almacenes, etc., 0 a través de analisis comparativo de
precios historicos de contratos celebrados por la entidad con objeto de similares
caracteristicas. Esta solicitud puede enviarse de manera via fax y/o email.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en
cuenta:

Andlisis del sector: En esta etapa la entidad estatal debe realizar el analisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
analisis de riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los documentos
previos del proceso de contratacion. Para dicho analisis, la entidad tiene en
cuenta lo establecido por la Agencia Nacional de Contratacion Colombia
Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector. Este
analisis debe hacerse de forma previa al establecimiento de los requisitos
habilitantes.

Condiciones Comerciales. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de
entrega, la validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en
caso de ofrecerse y la garantia en meses del producto ofrecido. Ademas si es
necesario se deben especificar todas las observaciones que los proveedores
crean o tengan a cada requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para
la instalacion de los bienes.

Forma de Pago. Debe precisarse si se hace o no entrega de anticipo, pago
anticipado, definir los porcentajes y determinar como se efecttan los pagos al
contratista (pagos parciales, pago unico, mensual, bimensual entre otros).

. El plazo de ejecucion del contrato.

. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.
Las garantias no son obligatorias en los contratos de minima cuantia. En el
evento en el cual se estime necesarias, atendiendo a la naturaleza del objeto

del contrato y a la forma de pago, el funcionario encargado de su elaboracion
debe justificarlo en el estudio previo, de conformidad con la legislacién vigente.

El (a) Secretario (a) General realiza invitacion que debe estar dirigida a por lo
menos dos (2) Grandes superficies y debe contener:
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a) La descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el
cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios

b) La forma de pago

c) El lugar de entrega

d) El plazo para la entrega de la cotizacién que debe ser de un (1) dia habil

e) La formay el lugar de presentacion de la cotizacion

f) La disponibilidad presupuestal.

e El (a) Secretario (a) General o el Comité Evaluador evallua las cotizaciones
presentadas y seleccionar a quien, con las condiciones requeridas, ofrezca el
menor precio del mercado y aceptar la mejor oferta. En caso de empate, la
entidad acepta la oferta que haya sido presentada primero en el tiempo.

Etapa contractual

e La comunicacién de aceptacion junto con la oferta constituyen para todos los
efectos el contrato celebrado, con base en el cual se efectia el respectivo
registro presupuestal. Mediante la comunicacion de aceptacion de la oferta
formato 600.02.482, la Contraloria manifiesta la aceptacidon expresa e
incondicional de la misma, los datos de contacto de la entidad y del supervisor
o interventor designado. Con la publicacién en la pagina web de la entidad y
en el Secop de la comunicacion de aceptacion en el SECOP el proponente
seleccionado queda informado de la aceptacion de su oferta.

e Pese a lo anterior, el (a) Secretario (a) General puede elaborar una minuta de
contrato de acuerdo con la invitacién, los estudios previos y la oferta
econdmica, que se envia al (a) Asesor (a) Juridico (a) del Despacho para su
revision y posterior firma del (a) Secretario (a) General. El funcionario
designado por el Secretario (a) General, publica en el Secop como documento
adicional el contrato.

Etapa Post contractual

e Para la legalizacion del contrato, el Secretario (a) General envia la minuta del
contrato al funcionario encargado del area de contabilidad y presupuesto para
gue se efectue el registro presupuestal.

e Para la ejecucion del contrato se requiere de la aprobacién de la garantia,
cuando el contrato asi lo exija, CDP y el registro presupuestal.
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El Secretario (a) General envia comunicacion escrita al supervisor designado,
junto con copia del contrato y sus anexos, quien debe revisar los requisitos
previos para su ejecucion y luego suscribe el acta de inicio conjuntamente con
el contratista.

Para la realizacion de cada pago del contrato estatal, ademas de verificar lo
anterior y el cumplimiento satisfactorio del objeto contratado, el supervisor y
los funcionarios del area financiera verifican que el contratista acredite que se
encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, Icbf y Cajas de
Compensacién Familiar, cuando corresponda. Adicionalmente, la entidad debe
respetar el orden de turno de que trata el numeral 10 del articulo 4° de la Ley
80 de 1993 adicionado por el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual,
se debe respetar el orden de presentacion de los pagos por parte de los
contratistas asi realiza el pago oportuno de las obligaciones.

El funcionario con funciones de Almacenista General verifica que los bienes o
elementos adquiridos cumplan con todas las especificaciones y requisitos
exigidos de acuerdo a lo establecido en el procedimiento establecido para tal
fin, efectuando las entradas o registros correspondientes al almacén.

Los supervisores que se designen deben elaborar y tramitar las actas
parciales y finales de recibo y liquidacién final correspondientes y expedir los
informes y certificaciones sobre el cumplimiento del objeto del contrato a
cabalidad. Una vez aprobadas y firmadas por los intervinientes, el (a)
Secretario (a) General o los supervisores de cada contrato solicitan al
funcionario designado por la Secretaria General su publicacion en el Secop.

8.2.1.4 Contratacion Directa

Etapa Precontractual

El (a) Secretario (a) General verifica que se hayan efectuado los Estudios
Previos, formato 600.02.295, por el funcionario del area o dependencia
respectiva, de acuerdo a las necesidades expuestas y el plan anual de
adquisiciones de la vigencia, el cual es aprobado y enviado al (a) Asesor (a)
Juridico (a) del Despacho para su revision y visto bueno.
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El (a) Secretario (a) General solicita el certificado de disponibilidad
presupuestal al funcionario encargado del area de contabilidad de presupuesto
y proyecta la Resolucién de justificacion de la contratacion directa, cuando
proceda la obligaciébn segun normatividad vigente, la envia al Ordenador del
Gasto, para su revision y aprobacion.

El acto administrativo que expide la entidad contiene: El sefialamiento de la
causal que invoca, la determinacién del objeto a contratar, el presupuesto para
la contratacién y las condiciones que se exigiran a los proponentes y la
indicacion del lugar en donde se podran consultar los estudios previos.

En tratandose de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion no es necesario el acto administrativo anterior, de acuerdo
con la legislacion vigente. Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién
corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de
consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad
estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales.

El (a) Secretario (a) General, verifica que las ofertas presentadas, contengan
los requerimientos exigidos por la Contraloria, en caso de contratacion de
servicios profesionales, se debe solicitar a los oferentes como requisito, copia
del formato Unico de hoja de vida establecido por el DAFP y de la declaracion
de bienes y rentas, ademas, se solicita certificacién a la funcionaria del area
de talento humano que no existen funcionarios con funciones similares o que
desarrollen estas labores.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se debe
dejar constancia por el responsable del area respectiva sobre el analisis
efectuado al formato Unico de hoja de vida del contratista si tiene idoneidad y
experiencia para ejecutar las obligaciones del contrato, mediante certificacion
adjunta o dentro de los correspondientes estudios previos.

Etapa Contractual

El (a) Secretario (a) General informa al contratista sobre la adjudicacion y
procede a la elaboracion de la minuta del contrato la cual debe incluir lo
contenido en los Estudios Previos realizados, los cuales se envian para
revision y visto bueno de la Asesora Juridica del Despacho, para posterior
firma del Contralor (a) y/o del Secretario General en calidad de delegado.
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e ElI Secretario (a) General verifica que se cumpla con los requisitos de
legalizacion y perfeccionamiento del contrato, aprueba las pdlizas de garantia,
evidenciandose en el formato 600.02.280 y solicita al profesional encargado
del manejo del presupuesto la expedicion del registro presupuestal,
documento mediante el cual se afecta definitivamente la apropiacion
presupuestal.

e Una vez perfeccionado el contrato, el Secretario (a) General envia
comunicacién al supervisor designado, junto con el contrato y todos los
anexos requeridos, quien elabora el acta de inicio con el contratista para la
ejecucion del mismo mediante el formato 600.02.278 “Acta de Iniciacion”.

e Los documentos sujetos a publicacion se remiten al funcionario designado por
la Secretaria General, para que sean publicados en el Secop.

Etapa Post contractual

e Para el pago parcial y/o definitivo, el supervisor verifica que se cumplan el
objeto contractual con todas las especificaciones y requisitos exigidos,
elaborando el acta de recibo a satisfaccién en el formato 600.02.279 Acta de
Ejecucion Parcial, 600.02.282 Acta Final o Acta de Liquidacién 600.02.283.

e Respecto a la contratacion de capacitaciones, los funcionarios o asistentes
evallan al expositor, tema y logistica a través del formato 600.02.475
Evaluacion Satisfaccibn Capacitaciones. Estas evaluaciones reposan en la
oficina de Talento Humano.

e Para la realizacién de cada pago del contrato estatal, ademas de verificar lo
anterior y el cumplimiento satisfactorio del objeto contratado, el supervisor y
los funcionarios del area financiera verifican que el contratista acredite que se
encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, Icbf y Cajas de
Compensacién Familiar, cuando corresponda. Adicionalmente, la entidad debe
respetar el orden de turno de que trata el numeral 10 del articulo 4° de la Ley
80 de 1993 adicionado por el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual,
se debe respetar el orden de presentacion de los pagos por parte de los
contratistas asi realiza el pago oportuno de las obligaciones.
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Los supervisores deben diligenciar el formato 600.02.488 Justificacion Adicion
Contrato, en el cual se realice un estudio, diagndéstico o analisis que justifique
la adicién del contrato.

Los supervisores que se designen deben elaborar y tramitar las actas
parciales y finales de recibo y liquidacion final correspondientes y expedir los
informes y certificaciones sobre el cumplimiento del objeto del contrato a
cabalidad. Una vez aprobadas y firmadas por los intervinientes, el Secretario
(@) General o los supervisores de cada contrato solicitan al funcionario
designado por la Secretaria General, para que sean publicados en el Secop.

BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

Para la seleccion de los contratistas se aplican los principios de economia,
transparencia y responsabilidad contenidos en la Ley 80 de 1993 y los
postulados que rigen la funcién administrativa. Los criterios para la evaluacion
y seleccion del proponente son los establecidos en las Leyes 80 de 1993 y
1150 de 2007 y el Decreto 1510 de 2013 compilado por el Decreto 1082 de
2015.

La planeacion es el pilar en la gestion contractual, en consecuencia es
indispensable elaborar juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones el cual
debe estar aprobado y publicado en el Secop a mas tardar el 31 de enero de
cada vigencia fiscal.

Se utiliza siempre las ultimas versiones de formatos publicados en la intranet.
Los formatos del proceso de adquisicion de bienes y servicios han sido
disefiados como estandares minimos requeridos para un adecuado proceso
contractual.

Publicidad en el Secop: La Contraloria publica los documentos del proceso y
los actos administrativos del proceso de contratacion, dentro de los tres (3)
dias siguientes a su expedicién. Ademas la oferta del adjudicatario del proceso
de contratacion debe ser publicada. Igualmente publica oportunamente el
aviso de convocatoria 0 la invitacidon en los procesos de contratacion de
minima cuantia y el proyecto de pliegos de condiciones en el Secop para que
los interesados en el proceso de contratacion puedan presentar observaciones
o solicitar aclaraciones
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La Entidad publica las adendas en los dias habiles, entre las 7:00 a. m. y las
7:00 p. m.

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

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

Los informes de verificacion/evaluacion de las ofertas deben ser detallados, no
basta con decir "no cumple”, hay que decir el por qué, lo mismo sucede
cuando se sefiala "cumple" para que los informes sean claros y permitan el
derecho de contradiccion.

Convocatoria de las veedurias ciudadanas en los procesos contractuales

Canales de comunicacién agiles con las partes interesadas del proceso
contractual, los cuales facilitan mayor flujo de informacion y actualizacion.
Ademas, los hace participes de los procesos, conociendo de primera mano las
sugerencias, quejas o reclamos. Estas herramientas son entre otras las
siguientes:

v Las paginas web: www.contraloriameta.gov.co 0
www.colombiacompra.gov.co

<\

El correo electronico institucional: despacho@contraloriameta.gov.co
Linea gratuita de quejas y reclamos 018000118190
v' Teléfono de contacto, que es publicado en los Pliegos de Condiciones o

<

invitaciones.
v' Correo fisico.
v' Audiencias Publicas de aclaracién de Pliegos y de asignacion de riesgos.
v’ Atencion de observaciones a los Proyectos de Pliegos y Pliegos de

Condiciones o invitaciones.
v Informes de rendicidn de cuentas.
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8.4 SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

El Secretario (a) General mediante acto administrativo o memorando escrito
designa el supervisor de cada contrato. Cuando el servidor ejerza funciones de
almacenista, no realiza actividades de supervision de contratos de suministro o
adquisicion de bienes.

A continuacién se citan las obligaciones de los supervisores:

e Verificar existencia de la documentacion para el perfeccionamiento del
contrato.

e Elaborar el acta de inicio del contrato.

e Evaluar el cumplimiento del contrato, de acuerdo con el objeto, alcance y
obligaciones estipuladas en el mismo.

e Elaborar el Informe de seguimiento de la supervision a la contratacion.

e En caso de modificaciones, adiciones, prorrogas, suspensiones Yy/o
reanudaciones, el supervisor debe elaborar formato de justificacion para la
modificacién al contrato.

e El supervisor e interventor del contrato, debe estar atento al seguimiento del
cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista (Art.
84 de la ley 1474 de 2011). En el evento de percatarse de algun posible
incumplimiento contractual por parte del contratista, el supervisor debe
informar de manera inmediata al (a) Secretario (a) General, con el fin de que
éste adelante el procedimiento que para el efecto consagra el articulo 86 de la
ley 1474 de 2011, referido a la imposicion de multas, sanciones y declaratorias
de incumplimiento, o la norma que la sustituya, modifique o adicione, so pena
de incurrir en las sanciones establecidas por la ley.

e El supervisor e interventor debe diligenciar el formato de acta de terminacién
una vez finalice la ejecucion del contrato o en aquellos eventos donde exista
otra causal para hacerlo, ya sea por cumplimiento anticipado del objeto
contractual, por terminacién anticipada u otras circunstancias especificas que
lo requieran.

e Las comunicaciones que con ocasion a la ejecucion del contrato se realicen
con el contratista se hacen por escrito y se deja constancia de ello en el
expediente del contrato.

e El supervisor del contrato debe hacer seguimiento a las actividades
posteriores a la liquidacion del contrato, como las de velar por la calidad,
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estabilidad y mantenimiento del bien o servicio entregado durante el término
de duracion de las garantias.

8.5 ADMINISTRACION DE CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS

En el evento de presentarse controversias judiciales, la Contraloria Departamental
del Meta cuenta con el Comité de Conciliacion creado mediante Resolucion N° 114
del 2007.

En todo caso, las partes pueden acudir a los mecanismos alternativos de solucion
de conflictos.

8.6 ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

La Contraloria Departamental del Meta desde el afio 2007 se encuentra certificada
en la norma técnica 1ISO 9001:2008 y desde el afio 2010 en la norma técnica
NTCGP 1000, por lo tanto la gestion esta regulada y basada en procesos.

En virtud de lo anterior, el proceso de adquisicion de bienes y servicios aplica
todos los procesos de orden transversal de la Contraloria entre los cuales se
encuentra el proceso de gestibn documental, cuyos lineamientos se encuentran
determinados en el Sistema de Gestidon de Calidad.

Ademas, los procedimientos y formatos del proceso se encuentran publicados en
la intranet. Los servidores publicos con funciones inherentes a la contratacion,
deben observar las directrices y lineamientos que se impartan desde el proceso de
Gestion Documental.

El (a) Secretario (a) General es el responsable de mantener actualizado el
expediente de contratacion en medio fisico y electrénico en tiempo real hasta la
liquidacion correspondiente, de acuerdo con las tablas de retencién documental,
quien cuenta con el apoyo juridico del (la) Asesor (a) del Despacho para toda la
contratacion. Los supervisores deben allegar al responsable del manejo del
expediente contractual la documentacion que se expida durante su seguimiento.

La elaboracion y expedicion de los documentos que se originan en el proceso de
contratacion estan a cargo de los funcionarios responsables de acuerdo con lo
sefalado en el presente manual. En cuanto a la publicacion de los documentos en
los diferentes medios, le corresponde al funcionario designado por el Secretario
(a) General, publicar en el Secop e informa al encargado del area de sistemas a
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través del spark para la publicacibn en la pagina Web de la Contraloria
Departamental del Meta.

8.7 CUMPLIMIENTO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

El cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno esta
relacionado con los controles establecidos en el procedimiento. Para el proceso se
tienen los comités, procedimientos que definen requisitos minimos, tiempos,
responsables, al igual que las normas que rigen el proceso contractual.

Ademas, el proceso tiene identificado los riesgos y dentro de la metodologia de
administracion del riesgo se tienen establecidos los controles y sus tratamientos.

Para la Contraloria Departamental del Meta es primordial la visibilidad en la
contratacion, por ello, ademas de publicarse todos los procesos contractuales en
Sistema Electronico para la Contratacién Publica - Secop, de acuerdo con lo
establecido por la Agencia Nacional de Contratacion - Colombia Compra Eficiente,
se publican estos procesos contractuales en la pagina web de la Contraloria.

8.8 PRACTICAS ANTICORRUPCION
e En cumplimiento del Decreto 2641 de diciembre de 2012 que reglamenta el

articulo 73 Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion) se elaboraron las
estrategias de lucha contra la corrupcion y atencion al ciudadano.

Riesgos de corrupcién proceso contractual:

v Los estudios previos se direccionen hacia intereses particulares.

v Las evaluaciones de las propuestas se realicen de forma subjetiva para
favorecer intereses particulares.
v Se reconozcan reajustes o actualizaciones de precios y mayores valores a

lo pactado en el contrato sin ninguna causa probable o fundamento juridico
para beneficiar al contratista.

v Falta o indebida publicacion de las convocatorias o invitaciones a contratar
para beneficiar a un proponente.

v Que el funcionario encargado del area del Almacén no reciba las cantidades
y calidades de los bienes adquiridos o contratados.

v Que no se exija la garantia unica del contrato con el fin de favorecer al
contratista.
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Para lo riesgos de corrupcion citados anteriormente, se tienen disefiadas acciones
para su administracion y manejo.

e Se cuenta con una metodologia para trabajar los riesgos de los procesos del
Sistema Gestion de calidad. En este sentido, el procedimiento de
Administracion del Riesgo del proceso se elaboré de acuerdo con los
lineamientos consignados en la cuarta version de la Guia para Administracion
del Riesgo emitida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
(DAFP).

e Se tiene establecida la rendicion de cuentas de forma anual y en audiencia
publica, donde se le informa a la comunidad lo que hacemos en control fiscal y
como manejamos los recursos publicos.

8.9 HERRAMIENTAS ELECTRONICAS

La Contraloria Departamental del Meta cuenta con herramientas informéticas
implementadas para la gestién contractual, las cuales se encuentran enfocadas en
resolver las necesidades propias de la contratacion estatal, asi:

El acceso de los ciudadanos, veedurias ciudadanas y posibles oferentes a sus
procesos contractuales, estableciendo en el portal web
www.contraloriameta.gov.co, una entrada directa a los avisos de convocatoria de
los diferentes procesos de seleccion realizados por la entidad. A su vez, enlaza la
pagina web de la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia compra eficiente
www.colombiacompra.gov.co

La gestion contractual esta integrada con el sistema de gestion de la calidad, el
cual, a través de la plataforma Intranet, facilita a los usuarios internos el acceso a
la informacion contractual y el mejoramiento del proceso. Igualmente se publica
los formatos establecidos para la gestion contractual.

Finalmente, el canal virtual para los clientes externos, usuarios y posibles

oferentes, encuentran comunicacidon directa a través del correo electrénico
despacho@contraloriameta.gov.co
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8.10 REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

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

El Ordenador del Gasto o su delegado es el encargado de tramitar el proceso
sancionatorio contra contratistas, con el apoyo juridico del (a) Asesor (a) del
Despacho.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula
penal y declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del
debido proceso y los principios que regulan la funcion publica, conforme a lo
preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica y a los principios
orientadores de las actuaciones administrativas a que se refiere el articulo 3 del
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En
este sentido, no se puede imponer multa alguna sin que se surta el procedimiento
sefalado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la
obligacion pendiente si ésta aln era requerida por la entidad.

El Supervisor o interventor del contrato mediante escrito pone en conocimiento del
(a) Secretario (a) General cualquier situacion que esté afectando la ejecucién del
contrato.

Se atiende los lineamientos generales impartidas por Colombia Compra Eficiente
en el sentido, que las Entidades Estatales no deben incluir en los Manuales de
Contratacion los procesos sancionatorios contra los contratistas y tampoco incluir
o repetir las normas legales y reglamentarias.

8.11 RESUMEN DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Area Actividad Responsables (*)

Jefes de dependencia -

El estudio de las necesidades de la Entidad Estatal .
Secretario (a) General

Secretaria

General Jefes de dependencia -

Los estudios de sector y estudios de mercado .
Secretario (a) General
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La estimacion y cobertura de los Riesgos

Jefes de dependencia
Secretario (a) General

La definicion de los requisitos habilitantes.

Jefes de dependencia
Secretario (a) General

La definicion de los criterios de evaluaciéon de propuestas

Jefes de dependencia-
Secretario (a) General

La selecciéon de contratistas

Comité Evaluador
Secretario (a) General

El Mane;J'o de Io§ _Pocumentos_,del Pro_ceso, |nclu3_/er_1do SU secretario @ General-
elaboracién, expedicion, publicacion, archivo, mantenimiento y S .
! L b upervisor (a)
demés actividades de gestién documental
Supervisor (a) - Secretario

La supervisién y seguimiento a la ejecucién de los contratos

(&) General

Area Actividad Responsables (*)
Comunicacion con los
oferentes: Comité Evaluador

La comunicacion con los oferentes y contratistas. Comunicacion con los
contratistas: Secretario (a)
General y Supervisor
Supervisor (a) y/o interventor
] . ) . (a)
2ecreta|r|a Los procedimientos presupuestales, financieros y de pago. Secretario (a) General —
enera

Contador (a) — Tesorero (a)

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

Supervisor (a) — Secretario
(@) General

El tramite de procesos sancionatorios contra contratistas.

Secretario (a) General

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

Supervisor (a) - Secretario

(@) General

(*) El (a) Asesor (a) del Despacho revisa juridicamente los documentos contractuales que se
emitan durante las diferentes fases en todos los procesos de contratacion que adelante la
entidad.

8.12 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Todos los Contratistas deben cumplir con las obligaciones legales y contractuales
respecto al SG SST.

A las actividades realizadas por los Contratistas, se les debe identificar los peligros,
riesgos, controles y medidas de intervencion; de tal forma, que las medidas de
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intervencién sean incluidas como obligaciones del contratista desde los estudios
previos del proceso contractual. Se debe actualizar la matriz de identificacion de
riesgos de la Entidad, a partir de estos resultados con el fin de ser un insumo para
futuros procesos de seleccion.

En cuanto a las medidas de intervencién realizadas por los contratistas, el
seguimiento se realiza mediante el informe de supervision del contrato, en funcion
a las obligaciones de Seguridad y salud en el trabajo.

8.13 CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO

El Secretario (a) General realiza control y seguimiento a la aplicacion del
procedimiento a través de lo siguiente:

1.
2.
3

o s

Revision y aprobacion 600.02.295 del Estudio Previo.

Revision del plan anual de adquisiciones inicial y sus modificaciones
Revision del formato 600.02.484 Lista de Chequeo Contratacion Minima
Cuantia

Revisiéon del formato 600.02.485 Lista de Chequeo Contratacion Directa
Revision del formato 600.02.486 Lista de Chequeo Contratacion por
convocatoria.

Revision del formato 600.02.487 Lista de Chequeo Contratacion servicios
profesionales.

Revision del cronograma del proceso de cada una de las modalidades de
contratacion en donde se utilice las convocatorias

Revision de manera semestral de la ejecucién del cronograma de
infraestructura.

Péagina 42 de 44




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

MANUAL DE CONTRATACION

CODIGO: 600.01.32
VERSION 5.0

8.

FLUJOGRAMA

SECRETARIO
GENERAL
Solicita a Jefes de

Dependencia el inventario
de necesidades

I
JEFEDE LA
DEPENDENCIA

Diligencia y envia el
inventario de necesidades

Valor de
Adauisicion igual o
menor al 10% de la
menor cuantia ?

Sl

Valor de
Adquisicion
superior al limite la
menor cuantia ?

NO

SECRETARIO
GENERAL

SECRETARIO
GENERAL

Verifica que hayan estudios
previos y elabora proyectos de
pliegos para concurso pblico o
licitacion publica

Remite informacion a Camara > @
de Comercio

SECRETARIO

GENERAL
Recepciona y envia al
Almacenista General

Analiza ofertas y presenta
las propuestas al
Ordenador del Gasto

Publica prepiliegos en lugar
visible de la CDM y solicitud
publicacién pagina web

SECRETARIO SECRETARIO SECRETARIO CONTRALOR
GENERAL GENERAL GENERAL DEPARTAMENTAL Y
Consulta precios de Verifica que hayan estudios Recepciona escritos 0 medio SECRETARIO GENERAL
mercado a través de previos y elabora proyectos de 6nico de enel lizan audiencia de
pliegos proceso de seleccion. adjudicacion
SECRETARIO SECRETARIO iy SE%T\EE\TO
GENERAL GENERAL SECRETARIO GENERAL

Realizan el proceso de
escogencia de los participantes

Proyecta acto administrativo de
adjudicacion para firma del
Contralor y comunica la

CONTRALOR
DEPARTAMENTAL

Aprueba el Plan Anual de
Adquisiciones

SECRETARIO
GENERAL O QUIEN
SOLICITAEL BIENO
SERVICIO

Realiza estudios previos

SECRETARIO
GENERAL

Realiza solicitud de
Certificado de disponibilidad
presupuestal

v

PROFESIONAL CON
FUNCIONES DE
PRESUPUESTO

Expide Certificado de
Disponibilidad

{

SECRETARIO

ERAL
Analiza el tipo de

contratacion a realizar —

contrato u orden de
compra o prestacion de

servicio

ALMACENISTA
decision a los oferentes
GENERAL v v T
Consolida informacion,
consulta precios de mercado ORDENADOR DEL CONTRALOR CONTRALOR SECRETARIO
y proyecta el plan de GASTO DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL Y
compras Adjudica a la mejor Autoriza a profesional con SECRETARIO GENERAL GENERAL
funciones de Sistema publicar Publican resultados en pagina Publican en cartelera la
en pag web web resolucion de adjudicacion
SECRETARIO ‘ ¢ * !
GENERAL
Analiza el Plan de Anual de SECRETARIO SECRETARIO SECRETARIO SECRETARIO
Adquisiciones y realiza GENERAL GENERAL GENERAL GENERAL
ajustes, i es del caso Informa al Contratista y Convoca a veedurias para Entrega a interesados los Proyecta y elabora la minuta del
elabora minuta de ejercer el control social. pliegos contrato

!

!

)

SECRETARIO
GENERAL

ORDENADOR DEL

Suscribe y firma contrato
u orden de compra o
prestacion de servicios

Recepciona observaciones a a
prepliegos

v

v

SECRETARIO
GENERAL

SECRETARIO
GENERAL

Publica la Resolucion de
Apertura Formal de
Convocatoria y los pliegos
Solciita Publicacién

Verifica los requisitos
exigidos de acuerdo a la
normatividad vigente

en Pagina web

SECRETARIO CONTRALOR
GENERAL DEPARTAMENTAL
Recepciona propuestas de los Suscribe y firma contrato
oferentes
i

v SECRETARIO
CONTRALOR GENERAL

DEPARTAMENTAL Verifica cumplimiento de

v

Conforma Comité Evaluador

!

COMITE EVALUADOR

requisitos, aprueba pélizas,
solicita registro presupuestal y
notifica a supervisor

ALMACENISTA
GENERAL
cumplan con las

especidicaciones y
requisitos exigidos

CONTRALOR
DEPARTAMENTAL

Analiza las propuestas
presentadas de acuerdo a
los requisitos exigidos en

Verifica que los bienes

Autoriza a profesional con
funciones de Sistema publicar
en pag web

v

Envian
Evaluaciones al Secretario

General

SECRETARIO
GENERAL

SECRETARIO
GENERAL

SECRETARIO
GENERAL

En productos criticos
evallia y reevalia el
desempefio del proveedor

=)

TERMINA

Convoca a veedurias para
ejercer el control social.

Publica las evaluaciones en
Cartelera de la Contraloria

D del Meta

SUPERVISOR

Verifica cumplimietno del objeto
contractual, especificaciones y
requisitos exigidos elaborando
actas
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normas relacionadas con la contratacion publica.
Norma Técnica Colombiana NTC — ISO 9001 y NTCGP1000.

ANEXOS

Certificado de disponibilidad Presupuestal 600.02.214

Solicitud Certificado de Disponibilidad 600.02.234

Inscripcion Proponentes 600.02.265

Acta de Aclaracion de Pliegos de Condiciones 600.02.268

Acta Cierre Inscripcion Proponentes 600.02.270

Acta de Cierre de Convocatoria 600.02.271

Evaluacion Juridica 600.02.272

Evaluacion Técnica 600.02.273

Evaluacion Econémica 600.02.274

Acta Audiencia Adjudicacién 600.02.276

Acta de Iniciacion 600.02.278

Acta de Ejecucion Parcial 600.02.279

Aprobacién de polizas de garantia 600.02.280

Acta Final 600.02.282

Acta de Liquidacion Final 600.02.283

Estudios Previos 600.02.295

Estudios Previos Minima Cuantia 600.02.297

Lista de chequeo cumplimiento obligaciones contratista 600.02.298
Inventario de Necesidades 600.02.302

Invitacion Puablica a Contratar de Minima Cuantia 600.02.481
Aceptacion de la oferta de minima cuantia 600.02.482
Memorando de designacion Comité Evaluador 600.02.483

Lista de Chequeo Contratacion Minima Cuantia 600.02.484

Lista de Chequeo Contratacion Directa 600.02.485

Lista de Chequeo Contratacion por convocatoria 600.02.486

Lista de Chequeo Contratacion servicios profesionales 600.02.487
Justificacion Adicion Contrato 600.02.488

Control de Modificaciones al Plan anual de adquisiciones 600.02.571
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