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PARA: FUNCIONARIOS DE PLANTA Y PERSONAL DE APOYO DE LA
SECRETARIA DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA

DE: SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION

ASUNTO: CORRECTIVOS PLAN DE MEJORAMIENTO FRENTE AL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION AL INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE CONVIVENCIA'Y SEGURIDAD CIUDADANA

Con la finalidad de asegurar resultados 6ptimos y evitar errores en la gestion
contractual, y posibles hallazgos, se previene que, desde antes de la celebracién
del contrato, los funcionarios de planta y personal de apoyo involucrados en la
gestion contractual, adelanten un ejercicio de planeacion para identificar y
dimensionar la necesidad que se requiere satisfacer, asi como las caracteristicas y
las condiciones técnicas, de costo y calidad de los bienes, obras o servicios que
van a contratarse.

La gestién contractual de la Secretaria se basa en una planeacion previa que
pretende el cumplimiento de los propositos, objetivos, metas del Plan de
Desarrolio Departamental. Con este principio se pretende evitar que la seleccion
de un contratista, la suscripcion de un contrato, su ejecucion, y liquidacion, sea
praducto de la improvisacion,

En virtud de las funciones establecidas en el articulo 184 (sobre funciones de al
Subdireccién Técnica de Apoyo a la Gestibn) del Decreto 1-3-1638 del 23 de
octubre de 2020, y del Manual de Contratacion del Departamento del Valle del
Cauca, la Subdireccién Técnica de Apoyo a la Gestion emite las siguientes
directrices para desarroliar la gestion contractual de la Secretaria de Convivencia y
Seguridad Ciudadana:

1.  De conformidad con lo establecido en la Circular Interna No. 1-13.1 — 564198
de 4 de febrero de 2021 emitida por el Despacho de la Gobernadora (sobre
atribuciones de orientacidn, vigilancia, control y direccion de los procesos de
contratacién), respecto de la obligatoriedad dei uso de SECOP i, se
recuerda que todos los procesos de contratacion deberan ser gestionados
exclusivamente a través de esta plataforma, en ese sentido, todas las
personas naturales o juridicas que pretendan celebrar un contrato con el
Departamento — Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana, deberan
encontrarse inscritos como proveedores en SECOP il. De igual manera, se
reitera que en la pagina de Colombia Compra Eficiente se encuentran
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disponibles las siguientes herramientas con las instrucciones para el registro

de proveedores:

hitp://www.colombiacompra.gov.co/node/23693

https://www.colombiacompra. gov.co/secop/gue-es-el-secop-ii/secop-ii-para-
proveedores

2. En desarrollo de este principio y con el propésito de adelantar una gestion
contractual eficiente y transparente, las areas de la Secretaria (Despacho,
Subsecretarias, Subdirecciones), deben analizar las necesidades de
contratacién existentes y su priorizacién, las cuales se deberan ver reflejadas
en la formulacion y seguimiento a ia Planeacion y en el Plan Anual de
Adquisiciones, de conformidad con el presupuesto asignado para la
correspondiente vigencia fiscal. Este Plan describe la programacion de
adquisicion de bienes y servicios requeridos para el logro de los objetivos y
metas det Plan de Desarrollo que permitan el funcionamiento de la Secretaria
durante la respectiva vigencia fiscal. En consecuencia, le corresponde a
cada érea realizar la programacion de contratacion requerida para la
ejecucién de los proyectos.

3. La consolidacidn del Plan Operativo Anuel de Inversiones (POAI), el Plan
Anual de Adquisiciones (PAA), da Ia Secretaria, conforme a sus funciones lo
realiza la Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestién, conforme a las
necesidades presentadas por cada area.

4. De conformidad con lo estabiecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto
1082 de 2015, el area solicitante (Despacho, Subsecretarias,

Subdireccionas), previo al inicio de la estructuracion de los estudios y
documentos previos, debera realizar un estudio del sector, el cual deberd
contener un analisis legal, comercial, financiero, organizacional, tecnico y del
riesgo de la contratacion a desarrollar. Asl mismo, para su elaboracion,
debera tener en cuenta lo establecido en la Guia para la Elaboracion de
Estudios del Sector de Colombia Compra Eficiente.

5 El area de la Secretaria (Despacho, Subsecretarias, Subdirecciones) que
requiera el bien, obra o servicio, debe verificar, si estos se encuentran
registrados en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Publica del
Departamento o de la Nacidn, y en el Plan Integral de Seguridad y
Convivencia Ciudadana del Departamento (PISCC), y consignarlo en los
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estudios previos, anexando los respectivos soportes documentales al
expediente contractual (Cuando aplique).

Previo al inicio del proceso de contratacién, el area de la Secretaria
(Despacho, Subsecretarias, Subdirecciones) debe realizar los tramites
presupuestales a que haya lugar con &l fin de contar con la disponibilidad de
j08 recursos necesarios que respalden financieramente su ejecucion, lales
como adicion, traslados al presupuesto de la Secretaria, autorizacion de
vigencias futuras y obtencion o actualizacién de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, entre otros. A los estudios previos debera anexarse el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, debidamente firmado por Ia

Subdireccion de Presupuesto.

Para iniciar cualquier proceso de contratacion, las areas de la Scoretaria
(Despacho, Subsecretarias, Subdirecciones), deben a partir del principio de
planeacién, es decir, del analisis de las necesidades de contratacion
existentes y su priorizacion, aportar a la Subdireccion Técnica de Apoyo a la
Gestion, la documentacién que a continuacion se sefiala, sin perjuicio de los
especificos que se requieran segun ci tipo de proceso, a saber

" "TIPO DE PROCESO DOCUMENTOS RESPONSABLE
Solictud de contratacién
. Estudia del Sector
LICITACION PUBLICA, |
SELECGCION ABREVIADA, DE ..
MENOR CUANTIA Anklisis da Rieagos
S8ELECCION ABREVIADA A TRAVES | Cotizaciones ¢ en los casos de precios definidos | Area Solicilunis
DE SUBASTA INVERSA por precio historioo debe indicar las variables
MINIMA CUANTIA economicas gue se utilizaron para establecer el
CONCURSC DE MERITOS valor prasente.

Presupusesic de contratacién, ef cual debe Inciuir
detaile de la forma como se calculd, {(numeral 4 del
articulo 1 del Decreto 358 de 2021)

COMPRAS POR GRANDES SUPERFIGIES | Relacitn on Ios hisnas o satvicies a confratar con |

[ solicitud de contratacién
SELECCION ABREVIADA A TRAVES DE | Estudio del Sector S
ACUERDO MARCO DE PRECIOS Andlisia de Rlesgog
Presupuesto de contratacion estimado de acuerde Area Eolicitante
AGREGACION DE DEMANDA con los precios ragulados por al acusrdo marco de

precing,

la descripcién extralda dei cataiogo de productos y
srvicios ded acuerdo marco a utilizar.

Solicitud de contratacion ]
[Justificacion de 'a nacasidad, cunvanienéia y
CONTRATACION DIRECTA | oportunidad Area Solicitante
Esiudio del Seclar
Andiisis de Riesgoe
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TIPO DE PROCESO DOCUMENTOS RESPONSABLE

Perfii de fa persona natwal o juridica que se
requiere contratar junto con la descripclén do las
competencias indiapensables para la ejecucién del
objeto, nivel de estudios y experiencia profesional o
relationada que se requiera, determinando ademés
la axperiencia e idoneidad exigida.

Cuando los honotaries fijados superen el valor
mdximo establecide ¢n la tabla dc¢ honorarios,
comesponds al Jofe dal srea soliciiante justificar
ante sl Ordanador del Gasto jas razones objetivas
de » necesidad dol drea, asi come la kioneided y
experiencia de!l gontratista qus justifiqusn el valor o
8G0ON0Jer,

8. Para la elaboraciéon de los documentos mencionados, las areas solicitantes,
ademas de lo establecido en el Manual de Contratacidn de la Entidad, y en la
normativa vigente en materia contractual, deberan tener en cuenta los
lineamientos senalados por la Agencia Nacional de Contratacién Puablica
(Colombia Compra Eficiente), los cuales se encuentran en el Sistema
Electrénico para la contratacion publica www.colombiacompra.gov.co

8 lLas solicitudes de contratacién deben cstar acomparnadas ademés de o
anteriormente mencionado, de los soportes a que haya fugar de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decretc 1082 de 2015 entre
los cuales se encuentran:

Documentos técnicos para el desarrollo del proyecto cuando se trate de
procesos que incluyan disefio y construccion

Autorizaciones, permisos, licencias

Soportes del analisis del sector (solicitud de cotizaciones y respuesta a las
mismas)

Para el caso de contrataciones con vigencias futuras previo a la solicitud de
[as mismas, [as areas deberdn solicitar asistencia a la Subdireccion Tecnica
de Apoyo a la Gestion para la determinacion del objeto

YY ¥

‘:,‘

10. Para los eventos de la contratacion directa se deben aportar los siguientes
documentos:
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Secretarfa de Convivencia y Seguridad Ciudadano

CAUSAL

DOCUMENTO A APORTAR

Contratos y Convenlos

Interadministrativos

1. El cerlificado de existencia y reprasentacién legal cuya fecha de expedicion
no sea superior a dos (2) meses ¢ copia del acto Jurldico de creacion de ia
Entidad ¢o-contratante, en los cuales se verifigue su objeto o misién, 2. Copia
de la cédule de cludadania del Representante Legal de la Entidad co-
contratante o de quien haga sus veces para efectos contractuales. 3. Copia
del Acta de nambramicnto y del Acta de Pogesidn del Representanta Legal de
la Entidad co-contratante o de quian haga sus veces pata efectos
contraciuales. 4. Copia del documento o Acto administrabvo con el cusl se
verifiquen las facultades del Representante Legal y/e Qrdenador del Gasto de
1a Entidad co-contratante. 8. Ceilifivacion Bancaria de la Entidad Confratante
cuya facha de expedicién no sea aupertor a un {1) mes. 8. Copia del RUT de
ia Entidad Ejenutora. 7. Certificacién de parafiecales de la Entidad co-
contratante, suscrita por el Representante Legal y el Revisor Fiacal o Contador
$0QUN sea of caso y adjuntar copla de cédula, Tarjeta Protesional y Certificado
da antecedentes expedido por | Golegio dg Contadores. 8. Oferta del bivn v
servicio con |a cual se establecié el presupuesto oficlal.

Area Solicitante

Contrato de
Prestacion de
Berviciug
Prafeaionalec y de
Apoyo a |a Gectidn

PARA EL CASO DE PERSONA JURIDICA: Documentacion con Ia cual se
acredite que [a persona juridica a conbratar cuenta cob la capacidad de
sjecutar el objeto del contrato y que demuestre i idoneidad y experiencia
directamente ralacioneda oon el Objeta, ash
1. Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por fa Camara
de Comercio, cuya fecha de expediciin nn sea superior 8 dos (2) meses, en
cuyo objeto social se verifique que la peisona juridica tiene la capacidad para
ajecutar ©f servicio a conbatar, tal situacion deberd estar refiejada en el
"Objete Soclal” de la Empresa. 2. Certificaciones con las cuales la persona
jridiva novedite su experiencia directamente reiacionade con el objcto a
contratar, 3. Certificado de Registro Unioo Tributario (RUT) y Ragistro de
Informacién Tributaria {(RIT) expedidos por Ja VIAN. 4. Uanificacion que
acredife que la Empresa se ancuentra al dia eh el pago de Aportes
parafiscales relativos at Slgtama de Seguridad Social Intagral, asl como lon
propios del SENA, ICBF, y Cajas de Compenaacidn Familiar. Esta cerlificacion
debe eslar suseita por et Revisor Fiscal, cusando cofresponda, o por el
Representante Legal de la Empresa, cuando no exista Revigor Fiscal, 5.
Cerlificacion bancaria de una cuenta vigenta, cilya facha de expedicion no sea
gupsarior a un (1) mes. 6. Cotizacion del servicio con el cual se establecis el
presupuesto ofiicial.

Area Salicitants

Contrate do
Prastauidn de
Senviclos
Profesionales y d¢
Apoyo a ia Gaetion

PARA EL CASO DE PERRONA NATURAL: Se allegara la documentacien
con 1a cual se avredite qua la persona notural & contratar cuenta con la
capacidad de ejecutar ¢! Objeta del aontrato y que demiuectfa la idansidad o
experiencia direstamente relacionada con el 4raa de que se trate:

1. Copin da ia Carfificaciones de Egtudio cuya fecha de expedletdn no rea
superior a dos (2) meses, Diplomas o actas de grado con las cuales se
verifique [a IDONEIDAD de ta persona natural a contratar. 2. Copla de as
Certificaciones laburales o coniractuales con las cuales se verifique la
experiencla relacionada con el objete & contratar de la persona natural
comespondiente. 3. Copla de la céduta de ciudadania. 4. Certificado de
Registro Unico Tributario (RUT) sxpedida pat in DIAN y en formate digttal
contando con cddigo OR. 6. Copia de las certificaclones con la cual se
verifiqua que el futuro contratista se etxuentra afillado al Sistema General de
Saguridad Social en calidad de GOTIZANTE . 6. Ganiflaacian en la que se
verifique que el futuro contratista se encuentra afiliado y activo en ¢l Sislerma
de Seguridad Soclal Integral por conceplo de SALUD, PENSION y ARL. 7.
Gerlificacion Bancaria de una cuenta vigents, cuya fecha de expedicidn no sea
superior a un {1) mes. 8, Registro y actualizacién hoja de vida en ef Sistema
de Informacidn y Gestion del Empleo Pablico (SIGEP) administrada por el
Dapartamento Administrativo de Desarrolio Institucional — Secretaria
Convivencia y Segurided Ciudadana. 9. Certificado del examen médico pre-
noupacional vigente. 18, Para f caso de los hombres docurnento que acredite
la sftuacién militar {sulvu sxcepciones especificas).

Area Solicitante
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11.

12.

13.

14,

16

Todos los procesos de modalidad directa, deberan ser radicados de manera
glectrénica al coreo convivencia.contratacion@valledelcauca.gov.co en  formato
WORD y PDF (PDF debidamente firmados), por parte del drea que requiere el bien,
obra o servicio, con una antelacidn minimo de cinco (5) dias hablles, a 1a fecha
prevista para la suscripcion del contrato, para que la Subdireccién Técnica de Apoyo
a la Gestién, proceda a la respectiva verificacion y revisién. Se advierte que la
documentacion allegada a cuentas de comeo diferentes no se entendera radicada.

Si llegara a faltar algun documento de los indicados en el numeral anterior o de
encontrarse sin la firma correspondiente, el proceso se devolvers al area respectiva
y no se entendera como radicado.

Para la efectiva celebracion de la contratacion, se debe verificar que los documentos
aportados por la persona natural o juridica estén completos, sean legibles, y las
cerificaciones que aporten se encuentren actualizadas, al igual que el RUT, el cual
debe ser renovado a formato digital contando con cédigo QR.

Todos los procesos de modalidad contractual diferente a la directa, deberan ser
radicados de manera electronica al
correc convivencia.contratacion@valledelcauca.gov.co en formato WORD y PDF
(PDF debidamente firmados), por pae del area que requiere el bien, obra o
seyvicio, con una antelacién minimo de quince (15) dias habiles, a la fecha prevista
para la publicacién , para qua la Subdireccion Técnica de Apoyo a [a Gestidn,
proceda a ia respectiva verificacion y revisidn. Se advierte que la documentacién
allegada a cuentas de correo diferentes no se entendera radicada.

5| llegara a faltar algdn documento de los indicados en 8l numeral anterior o da
encontrarse sin la firma correspondiente, el proceso se devolvera al érea respectiva
v no se entendera como radicado.

Al organizar el expedients contractual, indistintamente sea la modalidad de
contratacién, se le debe glosar al inicio la lista de chequeo de acuerdo a la
modalidad de contratacion, Decreto por medio del cual se efectuan unas
delegaciones en materia contractual y se disponen medidas para ejercer el control y
vigilancia en la actividad contractual de la administracién departamental, Decreto de
Nombramiento del Secretario de Despacho, Acta de posesién del Secretario de
Despacho, cédula de ciudadania del Secretaric de Despacho. Todos los
documentos que hagan parte dal expediente contractual, en cada una de sus
etapas, deben llevar un orden cronologico estricto, contando con una fecha en
formato de dia, mes y afio que corresponda al momento de la etapa en que se o
realiza y de acuerdo ¢on las normas de gestion decumental vigentes.
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17. Para la elaboracion de ios documentos Contractuales se debe utilizar los formatos
aprobados para cada modalidad, los cuales se encuentran actualizados y
socializados en la carpeta publica institucional MULALQO - Procese M9P2, segln
corresponda.

18. Para efectos de organizacién y reparto a log abogados, la recepcion de
documentacion para iniciar el tramite contractual, se realizard en horas de la
mafana, por lo tanto, la informacion recibida después de las 12:00 del mediodia, se
entendera radicada al dia habil siguiente.

19. Para el tramite de legalizacion, se debera remitr al correo
electrénico convivencia.contratacion@valledelcauca.gov.co, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la aceptacién del contrato por parte del contratista la
siguiente informacion:

v Garantia {nica de cumplimiento (Cuando aplique)
¥ Acta de Aprobacion de Garantia
v Ragistro Presupuestal de Compromiso

20. Teniendo en cuenta que las actuaciones en el marco de la ejecucién contractual a
través de la plataforma SECOP Il se realizan en tismpo real los abogados
responsables del proceso contractual deben enviar con la suficiente anticipacion a la
Subdireccién Técnica de Apoyo a la Gestién, la informacion requerida para su
registro y publicacion.

21. Toda la documentacién que deba ser publicada en la plataforma SECOP i debe
cumplir con las nomas de gestion documental, legibles, que los documentos
permitan ser leidos sin la necesidad de girarios, correspondan al contrato, se
encuentren firmados, y. se suban dentro del término establecide, hasta su
terminacion, incluido los infoymes de gestién y de actividades.

Atentamente,

Secretaf@ de Convivencia y Seguridad Ciudadana

Proyectd’ Libia Galoano Roche, Subdirectura Técnica de Apoyo a la Gastion
Reviso: Juan Carios Ramirez Dielgado, Asasar — Contratista
Archivese en Carpeta de Glreularas 1.410.01 67-
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