REPUBLICA DE COLOMBIA.
DEPARTAMENTO DEL HUILA.
OFICINA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

O.C.A.-No
CIRCULAR No. 001 DE 17 DE ENERO DE 2012

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO Y LIDERES
ADMINISTRATIVOS DE CONTRATACION

DE: OFICINA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

ASUNTO: PROCEDIMIENTO TRANSITORIO PARA LA ESCOGENCIA DE
CONTRATISTA Y CELEBRACION DE CONTRATOS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL.

El Jefe de la Oficina de Contratacion Administrativa del Departamento de
Huila, en aras de garantizar una mayor fluidez dentro de los procesos de
contratacion administrativa que se tramitan en esta dependencia y con el
propoésito evitar confusion en el desarrollo de los mismos, mientras es
implementado por la presente administracién el nuevo procedimiento interno
que se establecera para el manejo de la Contrataciéon Administrativa, daré
algunas pautas a seguir a fin de brindar seguridad en la estructuraciéon de todos
los tipos de procesos para la escogencia de contratistas que prestaran o
suministraran sus bienes o servicios a la administraciéon, modelos que permitan
ser mas agiles y eficientes en los trdmites de los procesos contractuales,
advirtiéndose de antemano que se respetaran siempre los principios generales
de la Administracién Puablica y de la Contratacion Estatal consagrado en la
Constitucion y la Ley.

El procedimiento tendrd inicialmente los mismas patrones a como se estaba
tramitando en la vigencia inmediatamente anterior, de la siguiente manera:

ESTUDIOS PREVIOS:

La dependencia en la que se evidencie la necesidad, iniciard el proceso
precontractual con la elaboracién de los andlisis y estudios de conveniencia,
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oportunidad y condiciones de mercado, los cuales deberan contener como
minimo los siguientes aspectos:

1.

2.

La definicién de la necesidad que la dependencia pretende satisfacer con
la contratacién.

La definicion técnica de la forma en que la dependencia puede satisfacer
la necesidad, que entre otros puede corresponder a un proyecto, estudio,
pre disefio.

Las condiciones del contrato a celebrar, tales como objeto, plazo, valor y
lugar de ejecucién del mismo.

El soporte técnico y econémico del valor estimado del contrato.

El analisis de los riesgos de la contratacion proyectada y en consecuencia,
la extension de los riesgos que deben estar amparados por el contratista.
Anexe el formato o solicitud para la firma de los ordenadores del gasto
(Gobernadora o Secretario General Segun el caso), dirigido a la Secretaria
de Hacienda Departamental Solicitando disponibilidad presupuestal,
con la firma de los ordenadores que segtn el concepto del gasto o la
cuantia corresponda y con la firma del jefe de la dependencia que
requiere la necesidad.

Cuando lo que se pretende contratar sea financiado con cargo a un proyecto de
inversion, debera revisarse la pertinencia del gasto y que el objeto sea
concordante con el proyecto inscrito en el Banco de Programas y Proyectos del
Departamento Administrativo de Planeacion; en tanto que para los casos en que
el gasto se proyecte con cargo al presupuesto de funcionamiento debera
revisarse que éste sea inherente al concepto del rubro presupuestal asignado.
En ambos casos, los bienes o servicios que se pretenda contratar, deberén estar
previamente relacionados en el Plan anual de Compras del Departamento.

El formato de estudios previos que adopta la entidad, contendra por lo menos
la siguiente informacion:

a) ANALISIS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD:

Debe incluir toda la informacion solicitada en el formato, asociando el
gasto al proyecto de inversién correspondiente, su coherencia con el Plan
de Desarrollo, las metas de cumplimiento del contrato frente al mismo
Plan y la eficiencia en la ejecucién de los recursos, con el fin de optimizar
su utilizacién en la forma que mas convenga a la solucién de las
necesidades. Ademds, deberd sefialarse que cuenta con todos los
permisos, licencias, disefios, estudios, planos y autorizaciones que se
requieren para contratar segin la naturaleza y tipo de compromiso
contractual a adquirir.
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Este estudio debera estar suscrito por el Lider Administrativo y el
Técnico responsable, con el visto bueno del funcionario que esgrime la
necesidad, comprendiendo, ademés de lo ya sefialado en el presente
articulo, los siguientes aspectos:

e Relaciéon de documentos que sirvieron de sustento para elaborar el
estudio de conveniencia, aportando estos como soportes.

e En la definicion de la forma como la entidad puede solventar la
necesidad, se indicard claramente el objeto del contrato a celebrarse, al
igual que el perfil o los requisitos particulares que deben exigirse al
oferente, en formacidn, experiencia o acreditacion, todo ello debidamente
soportado conforme a la naturaleza de la contratacion.

¢ Indicacién de las personas designadas como responsable técnico de la
contratacion por parte de la dependencia que peticiona la necesidad.

by ESTUDIO DE CONDICIONES Y PRECIOS DEL

MERCADOQ: La dependencia interesada en el contrato, a través de
sus dreas técnica y econdmica, efectuara un estudio de las condiciones
del mercado, teniendo en cuenta los costos y valores existentes en el
lugar del cumplimiento de la prestaciéon y las condiciones de pago que
pretende proponer el Departamento a los oferentes.

El estudio previo debe contener los criterios y justificaciones técnico -
econdmicas, que sirvieron de base para la determinacién del presupuesto
oficial; para tal efecto se pueden hacer consultas de campo, cotizaciones,
consulta a revistas especializadas, organismos consultivos, entre otros,
para que antes del inicio del proceso selectivo permitan establecer los
costos de los bienes, obras o servicios que se requieren.

o ANALISIS DE LOS RIESGOS DEL FUTURO

CONTRATO. La dependencia interesada efectuara un analisis de los
posibles riesgos que podrian tener ocasién durante la ejecucion y
liquidacion del contrato, tanto interno como externo, teniendo en cuenta
las circunstancias especificas de cada uno.

El soporte que permita la estimacion, tipificaciéon y asignaciéon de los
riesgos previsibles que puedan afectar el contrato. Un riesgo, en términos
generales, es la posibilidad de que un evento pueda afectar a una
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persona o un bien, en forma adversa o favorable, en el logro de
determinados objetivos, en el ejercicio o goce pacifico de un derecho o en
la satisfaccion plena de necesidades. De conformidad con el articulo 88
del Decreto 2474 de 2.008, un riesgo involucrado en la contratacion
estatal es toda aquella circunstancia prevista durante la distribuciéon de
riesgos que de presentarse durante el desarrollo y ejecucién del contrato,
tiene la virtualidad de alterar el equilibrio financiero del mismo. Debe
aclararse que estos riesgos previsibles involucrados en la contrataciéon
estatal son inicamente aquellas alteraciones normales de la actividad que
se habran de distribuir entre las futuras partes en el contrato estatal, sean
internos o externos a ellas. Existen factores de caracteristicas comunes
que generan riesgos previsibles inherentes a la contratacion estatal:

1. Tecnolégicos y de infraestructura publica: Falla en
telecomunicaciones, servicios publicos, nuevos desarrollos, operacion de
equipos y herramientas, vias de acceso y transporte.

2. Operativos: Incumplimiento de los pardmetros de desempefio
especificados, costos de operacion y mantenimiento mayores a los
proyectados, problemas de disponibilidad y mayor costo de los
insumos, interrupcién de la operacién por acto u omisién del operador.

3. De construcciéon: Inversion que requiere cantidades de obra distintas a
las previstas, precios unitarios de los diferentes componentes de la
inversiéon distintos a los previstos, realizacion de la obra en tiempo
distinto al inicialmente previsto.

4. Licencias y permisos: Defectuosa tramitaciéon de permisos y licencias
medioambientales, de funcionamiento, de construccién y de ocupacion
de inmuebles, entre otros.

5. Sociopoliticos: Terrorismo, delincuencia, actividad proselitista o
huelgas, costumbres y usos culturales, religion y creencias.

6. Actos de la naturaleza: Fenémenos o hechos geol6gicos, hidrolégicos o
climaticos, incendios forestales, accion de agentes biologicos o
patolégicos. Emergencias o desastres, fendmenos naturales o antropicos,
biolégicos o patolégicos, entre otros.

7. Relaciones laborales: Ocurrencia de accidentes laborales, enfermedad
profesional, muerte de personal clave, actos de empleados en general.
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8. Hechos de las cosas: Incendios, roturas, filtraciones, derrames,
explosiones, fallas mecénicas, dafio de equipos o sus componentes por
razones técnicas.

9. Vicios: Puede considerarse los siguientes: Caracteristicas y
propiedades fisicas o quimicas de materiales, componentes o productos,
condiciones de suelo y medioambientales, vicios ocultos y redhibitorios.

El andlisis que sustenta la exigencia de los mecanismos de cobertura
(garantias) que garantizan las obligaciones surgidas con ocasién del
proceso de seleccién y del contrato a celebrar.

En los pliegos de condiciones o términos de referencia sera imperativo
regular de manera expresa las soluciones para cada uno de estos riesgos,
de tal forma que no se genere en forma imprevista, el pago de mayores
valores por parte del Departamento.

d) ANALISIS DE CONCURRENCIA Y
COMPLEMENTARIEDAD. 1a dependencia promotora del

proceso de contratacion deberd indicar y coordinar las posibilidades de

concurrencia y complementariedad con otras secretarias y organismos de
la Administracion Departamental, para apalancar recursos, racionalizar
gastos u obtener mejores precios por economias de escala.

Notas:

1.- En los estudios previos deben tenerse en cuenta las autorizaciones, licencias,
permisos, avaltos, estudios de suelos, estructurales presupuestos,
especificaciones técnicas, andlisis de precios unitarios, compra de predios,
planos, estudios topogréficos, disefios, y todos los documentos que garanticen
la ejecucion del contrato, en términos de calidad, estabilidad y eficiencia, estos
estaran dé cuenta y responsabilidad de la Secretaria Beneficiaria .

2.- Deberédn estar suscritos por los responsables técnicos y administrativo asi
como por el secretario de despacho que posee la necesidad.
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DILIGENCIAMIENTO ANTE LA OFICINA DE

CONTRATACION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

1.- Diligenciado el Formato de Estudios Previos que contiene la informacién
antes mencionada, la documentacion se enviard mediante oficio remisorio a la
Oficina de Contratacion Administrativa para que efectué el reparto e inicie los
traimites en primer término ante el Departamento Administrativo de
Planeacion, para que a través de su visto bueno, certifique la concordancia del
proyecto de contrato con el Plan de Desarrollo, y la inscripcién en el Banco de
programas y proyectos de esa dependencia, cuando ello fuere exigible. El
Departamento de Planeacion podra indicar el ajuste del estudio previo, caso en
el cual, una vez atendidas sus indicaciones sera presentado de nuevo. En otros
casos, podrad realizar la devolucién definitiva del estudio, al no hallar la
concordancia debida.

2.- Obtenido el revisado y firmado por funcionario responsable de Planeacion
Departamental, el estudio serd asignado a revision juridica y financiera.

3.- Logrado el visto bueno en el Formato de Estudios Previos, estos serdn
remitido junto con el formato de solicitud de expedicién del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal - CDP a la Direccion de Presupuesto de la
Secretaria de Hacienda, de conformidad con las normas y disposiciones que
aplican a esta materia, forma que sera diligenciada con la remisién de los
estudios previos para la firma de los Ordenadores del gasto, que para el caso
especial son tnicamente la Sefiora Gobernadora del Departamento del Huila
Dra. CIELO GONZALEZ VILLA, para los procesos en donde se vean
comprometidos Gastos de Inversién; asi mismo cuando para gastos de
funcionamiento estos superen los 500 Salarios Minimos Legales Mensuales
Vigentes SMLMV; o el sefior Secretario General del Departamento para los
casos en donde se vean comprometidos Gastos de Funcionamiento iguales o
inferiores a 500 Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes SMLMV.

Obtenido el visto bueno en el Formato de Estudios Previos, expedido y anexo el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (C.D.P.) correspondiente, los
estudios previos se presentaran ante el Comité de contrataciéon siempre que el
valor de la contrataciéon sea superior al 10% de la menor cuantia de la
contratacion de la entidad o se trate de una contratacion cumplida en virtud de
la declaratoria de urgencia manifiesta.
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Nota: IMPORTANTE ADJUNTAR EN LOS ESTUDIOS
PREVIOS

Para los casos de contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, con el estudio previo
se acompaiiara la certificacion pedida por la Secretaria
beneficiaria de la contrataciéon y expedida por el Jefe del
Grupo de Trabajo del Talento Humano o quien haga sus
veces, el certificado en el cual conste que en la planta no
existe personal suficiente o con el conocimiento necesario

DE LA ELABORACION DE LOS BORRADORES DE PLIEGOS DE
CONDICIONES Y EL PROCEDIMIENTOS DE ESCOGENCIA DE
LOS CONTRATISTAS

La elaboracién de los borradores de pliegos de condiciones y el procedimientos
de escogencia de los contratistas, debera realizarse por la secretaria que reporta
la necesidad luego de haberse aprobado por los estudios previos, esta se
ejecutara conforme se ha venido tramitando en vigencia anterior con la
observancia de lo ordenado por el Decreto 007 DE 2007, en lo que a ello aplique.

Si de la publicaciéon de los borradores o del texto definitivo de pliegos de
condiciones, o si de la audiencia de aclaracién surge la decisiéon de realizar
modificaciones, o cuando la administraciéon lo considere necesario, éstas
deberan ser resueltas por el ordenadores del gasto o el delegatario de la
Contratacion, previo estudio y apoyo de la Oficina de Contratacion
Administrativa. Para éste efecto, quien haya sido designado como Lider
Administrativo, coordinard y atendera los trdmites pertinentes, con apoyo del
Responsable Técnico.

En este punto se advierte que la direccion de los procesos sera responsabilidad
de las dependencias que reportan la necesidad, tal y como se venian tramitando
en vigencia anterior, advirtiéndose que este procedimiento sera temporal
mientras se ajusta el nuevo procedimiento.

Para los procesos tramitados por contratacion directa, minima cuantia (Decreto

4266 de 2010) o cuando estos proceso de escogencia de contratista se hayan
tramitado y adjudicado mediante las reglas de procedimiento establecidas por
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el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, las dependencias que reportan la necesidad
serdn responsables solo durante este periodo de transicion de redactar los
contratos o convenios siguiendo siempre los lineamientos y condiciones
estipuladas en los estudios previos, los pliegos de condiciones y sus adendas,
propuestas y demads actos que tengan que ver con las condiciones de ejecucion
de los contratos; advirtiendo que estos deben ser centrados en las estipulaciones
del Decreto 007 de 2007, en lo que ella aplique.

En la minuta del contrato o convenio se incorporardn como minimo en sus
clausulas, entre otros aspectos particulares, los siguientes: 1) Partes
contratantes; 2) Considerandos que reflejen los antecedentes del contrato o
convenio y las manifestaciones de las partes, 3) El objeto, las obligaciones, el
valor, las condiciones y plazos, el pago y forma para el pago, la interventoria o
supervisiéon, los amparos, valores y plazos de la garantia y las reglas para el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion.

El Jefe de la Oficina de Contrataciéon Administrativa aprobara las poélizas o
garantias con la cual se cumple la legalizacion del contrato o convenio y en caso
de que no las encuentren conformes, requerira al contratista para que las
presente debidamente ajustadas a derecho y una vez aprobadas, remitira el
contrato legalizado, con el estudio previo y la oferta correspondiente a la
dependencia delegataria, a efecto de que designe y/o contrate la interventoria
pertinente, y sean manejados los documentos como archivo de gestion, hasta
cuando se cumpla la liquidacién contractual.

La funcién de aprobar las garantias que avalen el cumplimiento de las
obligaciones surgidas de los contratos o convenios, garantias de
responsabilidad civil extracontractual, o cualquier otra que se constituya con
ocasion de la actividad contractual conforme a la naturaleza y contenido del
contrato o convenio, se delega en el Jefe de la Oficina de contratacion
Administrativa.

La delegacion contenida en el parrafo anterior es otorgada exclusivamente a
efectos de aprobar la primera de las garantias constituida en virtud del contrato
o convenio, es decir la exigida para la legalizacion y ejecuciéon del mismo. Para
la aprobacién de los certificados de modificacion que frente a ésta surgieren con
posterioridad a éste acto, la delegacion de aprobacion se confiere al funcionario
delegatario del control de la ejecucién del contrato o convenio.

Los adicionales en plazo o valor que se realicen a los contratos, las suspensiones
y los reinicios que se hagan a estos, deberan ser reportados por las Secretarias
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encargadas de la vigilancia de la ejecuciéon de los contratos o convenios a la
oficina de contratacion para diligenciar su registro en el programa de control de
contratos que esta posee. Asi mismo la aprobacién de garantias generadas de
estos adicionales o suspensiones deberdn ser remitidas para su control a la
Oficina de Contratacién Administrativa, en el programa que esta posee.

La aprobacion de las garantias durante la ejecucion del contrato o convenio
correspondera a la dependencia o Secretaria ejecutora.

En los procesos contractuales se seguirdn los tramites y procedimientos
previstos en el Estatuto de Contratacion Estatal y las normas que lo adicionen o
reglamenten, lo dispuesto en el Decreto 007 de 2007 y en la presente circular.

Se entendera que los tramites, procedimientos, requisitos y demds aspectos no
contemplados expresamente en esta circular serdn adelantados de acuerdo con
las normas que regulan la contratacién publica nacional. Del mismo modo, con
base en esas mismas normas se interpretaran y aplicardn las disposiciones que
aqui se establecen.

A los Secretarios de Despacho y Jefes de Departamento Administrativo, donde
se genere las necesidades y a los cuales se les encomienden la vigilancia y
control de la ejecucién de los contratos tienen como obligaciones las siguientes:

a) Ejercer el control administrativo, de seguimiento y control de la ejecucion de
los contratos celebrados en desarrollo de la actividad misional de la
respectiva dependencia y de aquellos que le hayan sido delegados y/o
asignados por el Gobernador.

b) Estar atentos en la oportuna designacién de los interventores o supervisores
de los contratos, de acuerdo con la necesidad y clase de proceso.

c) Dar su visto bueno para la celebraciéon de contratos adicionales, de
modificacién y ampliacion del objeto y de plazos y en general de cualquier
otra modificacion, suspensioén o reinicio del contrato.

d) Impartir aprobacién a los certificados de modificacion de las garantias
inicialmente otorgadas.

e) Analizar y proyectar en la parte técnica con el apoyo de los interventores y

supervisores, los inconvenientes y traumatismos que se presenten en la
ejecucion de los contratos y sugerir sobre la aplicaciéon de los mecanismos
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que las entidades estatales pueden utilizar para el cumplimiento del objeto
contractual.

Estudiar y preparar para la firma del ordenador la respuesta a las
reclamaciones formuladas por los contratistas sobre mayores cantidades de
obra, de permanencia, reajuste de precios y restablecimiento de la ecuacién
contractual;

Realizar un proyecto de acta de liquidacién de los contratos y convenios,
incluida la expediciéon del acto administrativo de liquidacién unilateral,
cuando fuere pertinente;

Determinar sobre la viabilidad técnica de Imponer las sanciones y multas
contractuales durante la vigencia del contrato;

Presentar a tiempo solicitud debidamente fundamentada para formular
oportuna reclamacién administrativa ante los contratistas y compafiias de
seguros garantes para la restitucion de anticipos, pago de indemnizaciones y
demads reclamaciones que se presenten por fallas en los procesos de
contratacién y en el evento de no recuperarse los dineros por los conceptos
anteriormente sefialados, remitir los actos respectivos al Departamento
Administrativo Juridico para lo de su competencia.

Comunicar ante los organismos de control, a las Camaras de Comercio y
demas autoridades competentes, las sanciones administrativas que se
impongan a los contratistas; al igual que remitir copia de los actos de
declaracién de caducidad y terminacién unilateral de los contratos.

Presentar los casos oportunos y en termino para que se actué en la solucién
de los conflictos y traumatismos que se presenten en la ejecucion de los
contratos y dar indicacion previa para la aplicacion de los mecanismos que
las entidades estatales pueden utilizar para el cumplimiento del objeto
contractual.

Dar aviso a la Camara de Comercio de la apertura de los procesos de
licitacion publica, conforme a los términos de ley.

m) Remitir oportunamente, en medio fisico y magnético, a la Oficina de

Contratacion Administrativa, todos los actos administrativos y actuaciones
que deben ser publicados en el Portal Unico de Contratacién, conforme a las
exigencias legales.
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n) Las demds inherentes al ejercicio de la competencia delegada.

NOTAS:

1. RECUERDE QUE EN LO QUE APLIQUE LA NORMA BASE
DE SEGUIMIENTO SERA EL DECRETO
DEPARTAMENTAL 007 DE 2007.

2.- DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 3RO DE LA
RESOLUCION 3042 DEL 31 DE AGOSTO DE 2007 Y EL
DECRETO 399 DEL 14 DE FEBRERO DE 2011 LOS FONDOS
DE SALUD Y EL FONDO DE SEGURIDAD DE LAS
ENTIDADES TERRITORIALES LA ORDENACION DEL
GASTO SERA DEL RESORTE EXCLUSIVO DE LA SENORA
GOBERNADORA QUIEN POR DISPOSICION LEGAL ASUME
ESTE CONTROL.

Atentamente,

JOSE NELSON POLANIA TAMAYO.

Jefe de Oficina de Contratacién Administrativa
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