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TITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I )
ASPECTOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE TELECAFE
LTDA

ARTICULO 1. JUSTIFICACION. La Sociedad de Television de Caldas, Risaralda y
Quindio Ltda. - TELECAFE LTDA., es una empresa Industrial y Comercial del Estado
del orden nacional, constituida bajo las leyes colombianas, con sujecion al Régimen
de las Sociedades de Responsabilidad Limitada e inscrita en la Cdmara de Comercio
de Manizales.

De conformidad con lo dispuesto en el Estatuto General de Contratacién Estatal,
son entidades estatales las Empresas Industriales y Comerciales y las Sociedades
de Economia mixta, cuyo capital publico sea superior al cincuenta por ciento (50%)
y dado que TELECAFE LTDA, esta constituida con aportes ciento por ciento (100%)




, CODIGO: AAJ-PRO- 01
Telecafé Ltda

Fecha: 30-Junio-2023

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Versién 04

Manual Interno de Contratacion

telecafé Péagina 4 de 90

publicos, se concluye entonces que se trata para efectos de su actividad contractual
de una entidad estatal.

En virtud de lo anterior, se tiene que a TELECAFE LTDA, en su calidad de entidad
estatal tiene la obligacion de contar con un manual de contratacion?.

ARTICULO 2. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL DE
CONTRATACION. El presente manual tiene por objeto determinar los procesos y
procedimientos para la actividad contractual de TELECAFE LTDA. y se aplica a todas
las etapas de su actividad contractual, con excepcion de:

A) Los contratos de trabajo.

B) Los contratos de condiciones uniformes para la prestacién de servicios
publicos domiciliarios.

C) Los recursos de caja menor.

D) En aquellos casos en que TELECAFE LTDA, actué como contratista de otra
entidad publica, o privada, esto es en la venta y prestacién de servicios
propios de su objeto comercial o industrial, casos en los cuales se sujeta a
las normas comerciales y civiles, o a las normas que correspondan
conforme con la entidad que contrata los servicios.

ARTICULO 3. REGIMEN DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE TELECAFE
LTDA. Conforme con las disposiciones legales vigentes TELECAFE LTDA., cuenta
con en su actividad contractual, en materia de produccién, programacion,
comercializacién y en general sus actividades comerciales en cumplimiento de su
objeto social con un régimen legal excepcional, amparado en lo sefialado en el
Inciso 3, del articulo 37 de la Ley 182 de 19953, al igual que en lo establecido en

! Ley 80 de 1993. Numeral 1. “Se denominan entidades Estatales”. Literal a). “La Nacion, las regiones,
los departamentos, las provincias, el distrito capital y los distritos especiales, las areas metropolitanas,
las asociaciones de municipios, los territorios indigenas y los municipios; los establecimientos publicos,
las empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de economia mixta en las que el
Estado tenga participacion superior al cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades
descentralizadas indirectas y las demas personas juridicas en las que exista dicha participacién publica
mayoritaria, cualquiera sea la denominacion que ellas adopten, en todos los 6rdenes y niveles”.

2 Decreto 1082 de 2015. Articulo 2.2.1.2.5.3. “Las Entidades Estatales deben contar con un manual de
contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra
Eficiente”.

3 Ley 182 de 1995. Articulo 37. Inciso 3. “..Los actos y contratos de los Canales Regionales de Television, en
materia de produccion, programacion, comercializacion y en general sus actividades comerciales en cumplimiento
de su objeto social se regiran por las normas de Derecho Privado. Los Canales Regionales estaran obligados a
celebrar licitaciones publicas para la adjudicacién de los programas informativos, noticieros y de opinion y el acto
de adjudicacion siempre se llevara a cabo en audiencia publica...”. (Negrillas fuera de texto).
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el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 93 de la Ley 1474
de 20114,

En virtud de lo anterior, TELECAFE LTDA. estd autorizada para regirse por el
derecho privado en su actividad contractual con observancia de los principios que
rigen la administraciéon publica y con la responsabilidad de ejercer el control y
vigilancia a su actividad contractual, en todos los contratos, convenios y proyectos
gue suscriba la misma, independientemente de la modalidad contractual o cuantia
bajo el cual se suscriban.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE TELECAFE
LTDA. De conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la ley 1150 de 2007,
la actividad contractual de TELECAFE LTDA, de acuerdo con su régimen legal
especial, se regira por los principios de la funcidn administrativa de la gestion fiscal
establecidos en los articulos 209 y 267 de la Constitucidn Politica, y especialmente
a los establecidos en este manual de contratacién, asi:

A) CELERIDAD. Este principio confiere el impulso oficioso de los procedimientos,
suprimiendo los tramites innecesarios y utilizando formatos para actuaciones
en serie, de acuerdo con su naturaleza. En todos los tramites contractuales se
observara la maxima diligencia de quienes en ella intervienen, garantizando
prontitud y oportunidad debida, sin dilatar injustificadamente el procedimiento
contractual.

B) DEBIDO PROCESO. Las actuaciones de TELECAFE LTDA. se adelantaran de
conformidad con las normas de procedimiento y competencia establecidas en
la Constitucidn, la ley, y el presente Manual de Contratacion, con plena garantia
de los derechos de representacion, defensa y contradiccion.

C) ECONOMIA. Los procedimientos deben ser desarrollados en el menor tiempo
y con la menor cantidad de gastos posibles, agilizando decisiones y eliminando
tramites innecesarios; obteniendo como resultado final la propuesta mas
conveniente para las partes.

4 Ley 1150 de 2007. Articulo 14. Modificado por la Ley 1474 de 2011. Articulo 93. “Las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado, las Sociedades de Economia Mixta en las que el Estado tenga participacion superior al
cincuenta por ciento (50%), sus filiales y las Sociedades entre Entidades Publicas con participacion mayoritaria del
Estado superior al cincuenta por ciento (50%), estaran sometidas al Manual de Contratacion General de
Contratacion de la Administracién Publica, con excepcion de aquellas que desarrollen actividades comerciales
en competencia con el sector privado y/o publico, nacional o internacional o en mercados regulados, caso en
el cual se regiran por las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a sus actividades econdmicas y
comerciales, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 13 de la presente ley. Se exceptlan los contratos de ciencia
y tecnologia, que se regiran por la Ley 29 de 1990 y las disposiciones normativas existentes”. (Negrillas fuera de
texto).
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D)

E)

F)

G)

ECUACION CONTRACTUAL. Con este principio se propende por mantener la
igualdad o equivalencia entre derechos y obligaciones que surgen, segun el
caso, al momento de proponer o de contratar.

EFICACIA. Este principio se basa en el logro de los resultados y fines
planificados, el cumplimiento de los objetivos, sobrepasando obstaculos,
puramente formales, dilataciones y evitando situaciones que limiten la toma de
decisiones. Las acciones contractuales que se adelanten deben cumplir
satisfactoriamente los fines de la Sociedad y la obtencidon de los resultados
esperados, como consecuencia de la ejecucion de los procedimientos
establecidos en este Manual.

EFICIENCIA. Apunta a la necesidad de realizar todo aquello que esté al
alcance para el logro del efecto propuesto. Este principio relaciona el fin
alcanzado con los recursos utilizados. En virtud de este principio TELECAFE
LTDA. en los procedimientos y contratos garantiza, que el manejo y gestion de
los recursos seran racionales, razonables y adecuados, buscando el maximo
rendimiento con los menores costos en el logro de los objetivos y desarrollo de
los asuntos propios del objeto social.

EFICIENCIA ENERGETICA. Es el uso eficiente de los recursos energéticos
utilizados por el Canal en todos sus procesos y procedimientos, que permiten
la optimizacion en el desarrollo de su misidon y visién y contribuye con la
conservacion del ambiente.

El marco contractual de TELECAFE LTDA. debe incluir lineamientos de Eficiencia
Energética acordes con su Politica Empresarial, los cuales se deben evidenciar

en la elaboraciéon de los requerimientos contractuales, el proceso de evaluacidn
y la adjudicacion en la adquisicion de los bienes, obras y/o servicios requeridos.

Teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de cada bien o servicio a
contratar, los criterios de evaluacién, asi como su ponderacidon podran variar,

pero siempre se enmarcaran teniendo en cuenta ademas de los aspectos

técnicos y econdmicos, el componente de uso eficiente de recursos energéticos
y su cumplimiento de estdandares ambientales, en los casos en que se aplique.

H)

EQUIDAD. TELECAFE LTDA. tendra en consideracion que sus actuaciones en
la contratacién, tienen connotacién justicia e igualdad social con
responsabilidad y valoracidn de la individualidad, llegando a un equilibrio entre
las dos cosas, teniendo en consideracion la equidad como lo justo a plenitud.
Es ecuanimidad y propensién a juzgar con imparcialidad y de acuerdo con la
razon, exige una moderacion en los contratos o en el precio de las cosas, es la
justicia aplicada al caso concreto. Como principio general del derecho se tiene
que "La equidad habra de ponderarse en la aplicacion de las normas juridicas,
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J)

K)

L)

M)

N)

y las resoluciones sdélo podran descansar de manera exclusiva en ella cuando
la Ley expresamente lo permita”.

IGUALDAD. TELECAFE LTDA. en ningln momento y por ninguna razén
favorecera ni perjudicara individuos o grupos, prevaleciendo en todas sus
actuaciones un tratamiento imparcial. De igual forma, busca garantizar que
todas las personas naturales y/o juridicas que se encuentren en la misma
situacién reciban el mismo tratamiento.

IMPARCIALIDAD. En virtud de este principio, los funcionarios deberan
asegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin ninguna condicién,
interés o inclinacidon subjetiva. Todo el personal de TELECAFE LTDA. en su
actividad contractual se abstendra de tratos discriminatorios, de segregacion o
por el contrario de tratos de preferencia en virtud al parentesco o consideracion
de afecto respecto de los contratistas.

LEGALIDAD. A la luz de este principio, a TELECAFE LTDA. como contratante
solo le esta permitido hacer aquello que la ley expresamente le autorice. En la
practica, ello implica que los procesos de seleccidn deben seguir un
procedimiento establecido por las normas conocidas por todos, sin que la
entidad cuente con la posibilidad de modificar estas reglas de manera
discrecional. Asi, las bases de cada proceso contractual deben ser claras
previas, cerrando todos los espacios a la subjetividad y a la arbitrariedad.

MORALIDAD. TELECAFE LTDA. dard cumplimiento a los fines institucionales
mediante el uso adecuado de los recursos, es decir, de manera transparente y
austera.

PLANEACION. Principio que busca que los contratos de TELECAFE LTDA.,
siempre correspondan a negocios debidamente disefados, pensados, conforme
a las necesidades que demanda el interés general, esto es, buscando que la
contratacion no sea el producto de la improvisacion.

PUBLICIDAD. Este principio tiene como finalidad informar, persuadir y
conseguir la participacion de las personas interesadas en los procesos de
contratacion de la Sociedad. Las decisiones se daran a conocer oportunamente
a través de comunicaciones o publicaciones.

TELECAFE LTDA., hard uso de los medios que hagan posible divulgar los
procesos y procedimientos. Para el efecto la Sociedad tiene a disposicion la
pagina Web: www.telecafe.tv., asi como el SECOP.
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O) RESPONSABILIDAD. Los funcionarios tienen la obligacion de planear,

P)

ejecutar y coordinar todo el proceso de contratacion, respondiendo por sus
actuaciones u omisiones.

En virtud de este principio TELECAFE LTDA., dispondra de herramientas que
permitan garantizar la correcta ejecucion del objeto del contrato y de sus
procesos contractuales; para ello sefialara las consecuencias por acciones u
omisiones, de los contratistas o de la empresa, por la ejecucién del contrato y
el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA. Este Manual de Contratacion establece las directrices y
lineamientos que garantizan que la contratacidn se efectle por procedimientos
y reglas claras que lleven a la seleccidén objetiva del contratista. Asi mismo, se
garantizara el acceso a la informacion y que ésta siempre esté disponible y sea
transparente.

ARTICULO 5.- FINES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE TEgECAFI’E
LTDA. Quienes intervengan en la actividad contractual de TELECAFE LTDA.
tendran en consideracién que con la celebracion de contratos y con la ejecucion
de los mismos se busca el cumplimiento de los objetivos institucionales, la
continua y eficiente prestacion de los servicios y la efectividad de los derechos
e intereses de los administrados que colaboran con la consecucién de tales
fines.

Por su parte los particulares que celebren contratos con la entidad, tendran
en cuenta su calidad de colaboradores de TELECAFE LTDA. en el logro de sus
fines y que cumplen una funcién social que, como tal, implica obligaciones.

ARTICULO 6. GLOSARIO. Para garantizar una mejor comprensién de lo
desarrollado en el presente Manual de Contratacién, se deberan tener en
cuenta los siguientes conceptos basicos:

A) ACTA. Documento en el que se describe un evento o suceso del contrato o lo

tratado en una reunidn, dejando constancia de los compromisos y tareas
pactadas e indicando el responsable de cada una de ellas.

B) AMORTIZACION DEL ANTICIPO. Valor que se descuenta de cada acta de

pago parcial que presente el contratista, con el fin de reponer a TELECAFE
LTDA. el valor entregado a titulo de anticipo.

C) ANTICIPO. Es el capital (aporte en suma de dinero) que TELECAFE LTDA., le

entrega al contratista al momento de iniciar el contrato, en el porcentaje
sefialado en el mismo, con el objetivo de que sea invertido en la ejecucion y
desarrollo del objeto contractual.
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D)

E)

F)

G)

H)

J)

ATL. La estrategia de marketing: Above The Line, por sus siglas ATL, es una
técnica publicitaria que realiza campafias masivas de gran alcance sin llevar
a cabo profundas segmentaciones en la audiencia. Suele ser usada para
realizar estrategias de posicionamiento y construccién de marca y se da en
los medios convencionales como television, radio, prensa impresa y exteriores
tradicionales.

BTL. Se puede definir como una serie de técnicas y practicas publicitarias que
intentan crear nuevos canales de comunicacién entre la marca y el
consumidor. Las siglas BTL (Below the Line - debajo de la linea) hacen
referencia a las practicas no masivas de comunicacion dirigidas a segmentos
especificos del mercado. Para esto se intenta utilizar formas impactantes,
creativas y sorprendentes que establezcan formas novedosas de contacto
para difundir un mensaje publicitario. El BTL emplea en su estrategia medios
tales como el merchandising, eventos, actividades corporativas, patrocinios,
sponsors, promociones, medios de difusion no convencionales y marketing
directo, entre otros muchos.

CENTRAL DE MEDIOS. Son empresas especializadas en el manejo de medios
que soportan su trabajo en investigaciones, herramientas y con profesionales
conocedores del entorno de los medios, brindan soporte estratégico, de
negociacion, ordenacién y control de planes de medios.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Es el documento
expedido por responsable del presupuesto de TELECAFE LTDA., o quien haga
sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacidon presupuestal
disponible y libre de afectacién para la asunciéon de compromisos.

CONTRATISTA. Es la persona natural o juridica a quien se le ha adjudicado
un contrato, convenio o proyecto, previo un proceso de contratacién o
seleccion.

CONTRATO. Acuerdo de voluntades sobre la adquisicion de bienes, o
prestacion de servicios, o ejecucién de una obra, celebrado entre TELECAFE
LTDA., y el contratista, en el cual se establece el objeto del mismo, los valores,
las cantidades, las reglas que rigen la naturaleza de los trabajos o actividades,
los derechos y las obligaciones de las partes y los plazos para su cumplimiento
y liguidacion. Teniendo en cuenta los elementos que son de su esencia, que
son de su naturaleza y los puramente accidentales.

CONTRATO ADICIONAL. Es el que celebra TELECAFE LTDA., y un contratista
para garantizar la ejecucién de un contrato principal que no puede ejecutarse
sin la existencia de otro que complementa las obligaciones. Difiere de la
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K)

L)

M)

N)

0)

P)

Q)

R)

S)

Adicion al Contrato, que consiste en una simple reforma del contrato que no
implica una modificacién en su objeto, sino un ajuste del valor o del plazo
inicial.

COTIZACION U OFERTA. Documento originado por el proveedor con
especificaciones del bien, servicio u obra que ofrece, cantidad, calidad, valor,
plazo y condiciones del negocio, entre otros.

CUANTIA. Es el monto de la negociacién en salarios minimos legales
mensuales vigentes (SMLMV), IVA Incluido o el impuesto de timbre.

EJECUCION DEL CONTRATO. Se entiende que el contrato esté en ejecucion
cuando el mismo se ha legalizado y se ha suscrito la respectiva acta de inicio.
Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se
perfecciona el compromiso y se efectia el correspondiente registro
presupuestal.

INVITACION PUBLICA. Es el documento que TELECAFE LTDA., proporciona
a las personas naturales y/o juridicas interesadas en suscribir Contratos con
la misma, para que basadas en ellos, verifiquen las condiciones y lineamientos
del procedimiento de seleccién y los requisitos para realizar y presentar sus
ofertas.

LEGALIZACION DEL CONTRATO. Se entiende que el contrato estd
legalizado cuando se aprueban las garantias y se efectula el respectivo registro
presupuestal.

MEDIOS. Son los canales de comunicacion a través de los cuales se envian
mensajes al publico en forma masiva.

MENSAJE PUBLICITARIO. Es la comunicacion publicitaria difundida a través
de cualquier medio y en cualquier forma: aviso de prensa, comercial de radio,
television o cine.

PAGO A TERCEROS. Consiste en el pago que se realiza a terceros, previa
orden y autorizacion, cuando esa modalidad se ha pactado en los contratos
principales.

PAGO ANTICIPADO. Son recursos cancelados en forma adelantada al
contratista por TELECAFE cuando las circunstancias especiales del contrato,
convenio o proyecto exijan esta modalidad de pago. Debiendo garantizar la
totalidad de estos con las respectivas pdlizas.
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T

V)

V)

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO. Se entiende que el contrato estd
perfeccionado cuando se logra entre las partes el acuerdo sobre el objeto y la
contraprestaciéon y ésta se plasma por escrito.

PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO. Es el periodo de tiempo que se fija
para la ejecucién y desarrollo de las obligaciones derivadas del contrato.

PUBLICIDAD. Es todo anuncio o aviso comercial, cuyo objetivo es dar a
conocer las caracteristicas, cualidades y atributos de un producto, nombre,
marca, servicio, concepto o ideologia, con el fin de generar presencia,
recordacién o aceptacion, y de persuadir o influir en los habitos o gustos del
televidente.

W) OPERACION LOGISTICA. Es el conjunto de métodos y medios iddneos para

X)

Y)

Z)

implementar en la organizacion, planificacion, flujo y gestién de cualquier
emprendimiento o servicio.

REEMBOLSO O REINTEGRO. Es la restitucion o devolucion de una cantidad
de dinero que se debe.

REGISTRO PRESUPUESTAL (RP). El registro presupuestal es la operacién
mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva
la apropiaciéon (monto de recursos), garantizando que ésta no sera desviada
a ningun otro fin. En esta operacion se debe indicar claramente el valor y el
plazo de las prestaciones a las que haya lugar.

TERMINO DE DURACION DEL CONTRATO. Es el periodo de tiempo que
abarca desde la legalizacion del contrato hasta su liquidacion.

AA) VALOR FINAL DEL CONTRATO. Es el valor resultante de la suma de todos

los pagos y deducciones efectuadas al contratista, en el momento de realizar
la liquidacion del contrato

BB) VIABILIDAD PRESUPUESTAL. Se relaciona con los recursos financieros

existentes para poner en marcha un proyecto, convenio o contrato. El Estatuto
Organico de Presupuesto sefiala que ninguna autoridad podra contraer
obligaciones sobre apropiaciones inexistentes, o en exceso de saldo
disponible, o sin la autorizacién previa del CONFIS o por quien éste delegue,
para comprometer vigencias futuras y la adquisicion de compromisos con
cargo a los recursos del crédito autorizados.

ARTICULO 7. DE LOS DERECHOS,Y DEBERES DE TELECAFE LTDA. Para la
consecucion de los fines de TELECAFE LTDA.:
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A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

Exigird de los contratistas y de ser el caso al garante la ejecucion idénea vy
oportuna del objeto contractual, asi como el cumplimiento de las condiciones
de calidad de los bienes y servicios adquiridos, verificando en todo caso que las
mismas se ajusten a los requisitos minimos previstos en las normas técnicas
obligatorias, sin perjuicio de la facultad de exigir que tales bienes o servicios
cumplan con las normas técnicas colombianas o, en su defecto, con normas
internacionales elaboradas por organismos reconocidos a nivel mundial o con
normas extranjeras aceptadas en los acuerdos internacionales suscritos por
Colombia.

Adelantara las funciones de supervisidn e interventoria.

Solicitara la actualizacién o la revisién de los precios cuando se produzcan
fendomenos que alteren en su contra el equilibrio econédmico o financiero del
contrato.

Adelantara revisiones periddicas de las obras ejecutadas, servicios prestados o
bienes suministrados, a fin de verificar que cumplan con las condiciones de
calidad ofrecidas por los contratistas, y promoveran las acciones de
responsabilidad contra éstos y sus garantes cuando dichas condiciones no se
cumplan.

Podra ordenar la suspension parcial de actividades contractuales cuando estas
presenten precios artificialmente altos.

Sin perjuicio del llamamiento en garantia, repetiran contra los servidores
publicos, contra el contratista o los terceros responsables, segun el caso, por
las indemnizaciones que deban pagar como consecuencia de la actividad
contractual.

Adoptara las medidas necesarias para mantener durante el desarrollo y
ejecucion del contrato las condiciones técnicas, econdmicas y financieras
existentes al momento de proponer, o de contratar en los casos de contratacion
directa. Para ello utilizardn los mecanismos de ajuste y revisién de precios,
acudiran a los procedimientos de revision y correccion de tales mecanismos si
fracasan los supuestos o hipdtesis para la ejecuciéon, pudiendo pactar intereses
moratorios.

Respetara el orden de presentacion de los pagos por parte de los contratistas,
conforme con las normas que regulen la materia. Sdlo por razones de interés
publico, el jefe de la entidad podra modificar dicho orden dejando constancia de
tal actuacion.
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I) Realizara control y seguimiento a todos los contratos que celebre, mediante la
designacion de supervisor o de la celebracién de contratos de interventoria, de
ser necesario.

J) Adelantara todas aquellas conductas derivadas de la interpretacion del principio
constitucional de la buena fe en las actuaciones contractuales.

K) Dara al contratista un trato conforme a los principios de dignidad humana.

L) Establecera mecanismos alternativos de solucién de conflictos que surjan del
contrato.

ARTICULO 8. DE LAS OBLIGACIONES DE TELECAFE LTDA. Seran obligaciones
de TELECAFE LTDA. en su condicién de contratante todas aquellas derivadas de la
naturaleza del contrato a celebrar y, en especial, a titulo enunciativo, las
siguientes:

A) Actuard de tal modo que, por causas a ella imputable, no sobrevenga una
mayor onerosidad en el cumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, para tal propdsito en el menor tiempo posible, corregiran los
desajustes que pudieren presentarse y acordaran los mecanismos Yy
procedimientos pertinentes para precaver o solucionar rapida y eficazmente las
diferencias o situaciones litigiosas que llegaren a presentarse.

B) Adelantara las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las
sanciones pecuniarias y garantias a que hubiere lugar.

C) Adelantara las acciones conducentes a obtener la indemnizacién de los dafios
gue sufran en desarrollo o con ocasién del contrato celebrado.

D) Facilitara al contratista la ejecucién del objeto contractual.

E) Pagara oportunamente al contratista la remuneracién acordada conforme a lo
pactado en el contrato.

F) Verificard que se inicie la ejecucidon contractual previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del contrato.

ARTfCULp 9. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS CONTRATISTAS DE
TELECAFE LTDA. Para la consecucion de los fines establecidos en el articulo 5 del
presente Manual de Contratacién, los contratistas:
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A) Podran acudir a las autoridades con el fin de obtener la proteccion de los

B)

C)

derechos derivados del contrato y la sancién para quienes los desconozcan o
vulneren.

Ser tratado conforme a los principios de dignidad humana.
Tendran derecho a recibir oportunamente la remuneracién pactada, y a que el

valor intrinseco de la misma no se altere o modifique durante la vigencia del
contrato

ARTiCULp 10. DE LAS OBLIGACIONES DE LOS CONTRATISTAS DE
TELECAFE LTDA. Para la consecucion de los fines establecidos en el articulo 5 del
Presente Manual de Contratacion, los contratistas:

A)

B)

C)

D)

E)

Brindaran su colaboracién a TELECAFE LTDA. en lo que sea necesario para el
cumplimiento del objeto contractual y que éste corresponda a las mejores
condiciones de calidad.

Acataran las ordenes que durante el desarrollo del contrato les imparta
TELECAFE LTDA.

Durante las distintas etapas de la actividad contractual deberan obrar con
lealtad y buena fe, evitando las dilaciones que pudieran presentarse.

Garantizaran la calidad de los bienes y servicios contratados y responderan por
ello, de conformidad con las estipulaciones pactadas.

No accederan a peticiones, o amenazas de quienes actlen por fuera de la ley
con el fin de obligarlos a hacer u omitir algun acto o hecho, debiendo informar
inmediatamente de la ocurrencia de hechos de esta naturaleza a TELECAFE
LTDA. y a las demas autoridades competentes, a fin de que estas adopten las
medidas y correctivos que sean correspondientes.

PARAGRAFO. Conforme con las normas vigentes el incumplimiento de esta
obligacion y la celebracion de los pactos o acuerdos prohibidos dara lugar a la
declaratoria de caducidad del contrato.

F)

G)

Cumplirdan con las condiciones pactadas y que se han de respetar para
garantizar la debida ejecucidn; por ejemplo: cumplimiento de los cronogramas
establecidos, presentacion de informes periddicos y finales, atencion a los
requerimientos hechos por el interventor o supervisor, entre otros.

Lograran la correcta y oportuna ejecucién del objeto contractual.




CODIGO: AAJ-PRO- 01

Tel ecafe Ltd a Fecha: 30-Junio-2023

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Versién 04

Manual Interno de Contratacion

telecafé Péagina 15 de 90

H)

1)

J)

Los contratistas responderan cuando formulen propuestas en las que fijen
condiciones econdémicas artificialmente bajas con el propdsito de obtener la
adjudicacién del contrato.

Responderan cuando oculten al contratar, inhabilidades, incompatibilidades,
prohibiciones, o suministren informacién falsa.

Obraran con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando
dilaciones y obstaculos.

ARTICULO 11. PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES DE TELECAFE LTDA.
A fin de que se realice una correcta gestion de la actividad contractual, se prohibe
a los servidores de TELECAFE LTDA.:

A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

Abstenerse de buscar soluciones a las diferencias que se presenten en la
ejecucion de la actividad contractual y que, como consecuencia de ello, se vea
afectado el cumplimiento del Contrato.

Adoptar decisiones que impliquen modificaciones del contrato sin el lleno de los
requisitos legales pertinentes.

Asesorar erroneamente al contratista por negligencia, o descuido.

Autorizar la ejecucion del Contrato, Convenio o Proyecto por fuera de los plazos
establecidos.

Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato y su ejecucién.

Disponer para uso personal o de terceros, los bienes como equipos, muebles o
inmuebles , que sean entregados en propiedad a TELECAFE, con ocasién del
contrato.

Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacién con el contrato cuya interventoria o supervision se
ejerce.

Exonerar al contratista de las obligaciones propias del contrato o de aquellas
derivadas del mismo.

No manifestar si se estd inmerso en una causal de incompatibilidad o
inhabilidad sobreviniente y realizar labores de interventoria o supervision.
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J) Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos
de los particulares en relacién con el contrato.

K) Omitir o retardar el ejercicio de los asuntos a su cargo.
L) Permitir indebidamente el acceso a terceros a la informacion del contrato.

M) Solicitar y/o aceptar para si o para interpuesta persona, dadivas, favores, o
cualquier otra clase de beneficio o prebenda de la entidad contratante o del
contratista.

N) Las demas establecidas en las normas que regulen la materia.

CAPITULO II
COMPETENCIA Y CAPACIDAD

ARTICULO 12. COMPETENCIA PARA DIRIGIR PROCESOS DE SELECCION Y
CELEBRAR CONTRATOS. El Gerente de TELECAFE LTDA tendra la competencia
para ordenar y dirigir procedimientos de seleccion de contratistas y para celebrar
los contratos que requiera®.

ARTICULO 13. DELEGACION. lLa competencia para ordenar y dirigir
procedimientos de seleccion de contratistas, podra ser delegada® total o
parcialmente por el Gerente de TELECAFE LTDA previa autorizacién de la Junta
Administradora Regional, cumpliendo con las siguientes condiciones:

A) Tal delegacion solo puede recaer en servidores publicos con vinculacion legal
y reglamentaria del nivel directivo.

B) La decision de delegar esta competencia debera ser adoptada mediante Acto
Administrativo, que debera ser notificado de manera personal al funcionario
sobre el cual recaiga la delegacién.

C) El Acto Administrativo de delegacidn debera indicar de manera clara él, o los
funcionarios sobre los cuales recae, las condiciones en que opera, el periodo
por el que se otorga y los asuntos que comprende.

PARAGRAFO. En todo caso, los deberes de control y vigilancia de la actividad
delegada por parte del Gerente de TELECAFE LTDA, continlan a su cargo’ y no

> Ley 80 de 1993. Art. 11. Num. 3. Lit. c).
® Ley 489 de 1998. Articulo 9.
7 Corte Constitucional. Sentencia. C-693. Julio 9 de 2008. M.P. Marco Gerardo Cabra.
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se exime de ellos por virtud de la delegacién?.

ARTICULO 14. CAPACIDAD PARA CELEBRAR CONTRATOS CON TELECAFE
LTDA. Tendradn capacidad para celebrar contratos con TELECAFE LTDA., las
personas consideradas legalmente capaces por las disposiciones civiles y
comerciales (naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, publicas o privadas),
asi mismo, lo seran los consorcios, las uniones temporales legalmente constituidas,
promesa de sociedad futura o cualquier otro tipo asociativo permitido por la Ley;
los Cabildos Indigenas, las Asociaciones de Autoridades Tradicionales Indigenas y
los consejos comunitarios de las comunidades negras regulados por la Ley 70 de
1993,° y las demas legalmente autorizadas.

PARAGRAFO. Para efectos de la actividad contractual de TELECAFE LTDA.,
entiéndase por Consorcio y Unién Temporal lo sefialado en el articulo 7 de la Ley
80 de 1993.

ARTICULO 15. DE LOS COMITES INTERNOS DE TELECAFE LTDA EN
MATERIA DE CONTRATACION. En TELECAFE LTDA, existiran dos comités, (i)
Comité de Compras y (ii) Comité Evaluador, a los cuales se aplicaran las reglas
establecidas en los siguientes articulos.

ARTICULO 16. DEL COMITE DE COMPRAS.
A) CONFORMACION. El Comité de Compras estara conformado asi:

- El Secretario General o quien haga sus veces, quien lo presidira.

- El Coordinador Administrativo y Financiero, o quien haga sus veces.

- El Coordinador Comercial y de Mercadeo, o quien haga sus veces.

- El Coordinador de Tecnologia e Innovacién o quien haga sus veces

- El Coordinador de Producciéon y Programacion o quien haga sus veces.

- Podran asistir al comité con voz, pero sin voto otras personas que podran
servir de consultores para efectos de fijar las politicas contractuales de la
entidad.

El Comité de Compras tendra un secretario, que sera el asistente con funciones de
Planeacion del Canal.

PARAGRAFO. Se excluirdn los contratos que se celebren bajo el esquema de la
linea complementaria de negocios. No obstante, la Gerencia para casos especificos
y que ameriten a su criterio un estudio, ordenara la reunién del comité para su
aprobacion.

8 Ley 80 de 1993. Art. 12. Adicionado por la Ley 1150. Art. 21.
% Ley 2160 de 2021. Art. 6.
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B) FUNCIONES DEL COMITE DE COMPRAS. Son funciones del Comité de
Compras:

A) Estudiar la necesidad y conveniencia de adquisicién de bienes, obras y servicios
que requiera TELECAFE LTDA

B) Estudiar las ofertas requeridas y verificar la viabilidad de la compra o
contratacion de bienes, servicios u obras.

C) Analizar y evaluar el cuadro comparativo de las ofertas, bajo las condiciones
que se establezcan.

D) Asesorar a la Gerencia en relacién con los procesos de contratacion y
adquisiciones de bienes, obras o servicios.

E) Servir de drgano consultor y de analisis de las necesidades que planteen las
diferentes areas para la contrataciéon que adelante el Canal independiente de
la cuantia.

F) Recomendar politicas de gestién en materia de contratacion.
G) Proponer politicas para el desarrollo e integracion de proveedores.

H) Asesorar a las areas en asuntos relacionados con el proceso de contratacion y
en el evento en el que el Comité requiera de informacién, o datos sobre
procesos de contratacion podra solicitarla al area responsable.

I) Realizar seguimiento a la contratacion del canal.

J) Recomendar modificaciones, adiciones o supresiones al presente Manual de
Contratacién.

ARTICULO 17. COMITE EVALUADOR. Para efectos de verificar los requisitos
habilitantes y calificar las propuestas en los procesos de s,eleccién gue se adelanten
por medio de Invitacion Publica por parte de TELECAFE LTDA., se designara un
Comité Evaluador, que realizard su labor de manera objetiva, ciféndose
exclusivamente a las reglas contenidas en la Invitacién Publica, o en el documento
que haga sus veces, bajo las siguientes reglas:

A) CONFORMACION. El Comité Evaluador estard conformado por las personas
descritas a continuacion:

MIEMBROS PERMANENTES.
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- El Coordinador del Area Administrativa y Financiera o quien haga sus veces.

- El Secretario General del Canal o quien haga sus veces.

- El Coordinador del Area responsable del proceso y quien ha realizado la
justificacion para la elaboracién del mismo.

MIEMBROS INTEGRANTES DE CONFORMIDAD CON LA CARACTERIZACION
DEL PROCESO CONTRACTUAL

- Coordinador Comercial y de Mercadeo o quien haga sus veces

- Coordinador del Area de Tecnologia e Innovaciéon o quien haga sus veces.

- El Coordinador de Produccién y Programacién o quien haga sus veces.

- Profesionales, técnicos o cualquier otro colaborador de TELECAFE cuando se
requiera, asi mismo la Gerencia podra invitar a expertos para que apoyen la
labor del comité evaluador quienes podran intervenir en las decisiones vy
deberan ser designados a través de Resoluciéon debidamente motivada.

- La Gerencia podra vincular evaluadores externos cuando por las condiciones
del contrato a celebrar se requiera de un conocimiento especializado, o
especifico sobre el objeto contratado.

PARAGRAFO PRIMERO. Los miembros del Comité Evaluador estardn sujetos a
las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales que fije la
Ley.

PARAGRAFO SEGUNDO. El Asesor de Control Interno intervendra en el Comité
como veedor del mismo, con voz, pero sin voto.

B) FUNCIONES. Seran funciones del Comité Evaluador:

-Realizar el analisis de las propuestas presentadas desde el punto de vista técnico,
financiero y juridico, conforme con las normas que regulen la materia, el manual
de contratacion y especialmente de conformidad con las condiciones establecidas
en el pliego de condiciones o el documento que haga sus veces dentro del proceso
de seleccidn, rindiendo el correspondiente informe de evaluacion.

- Habilitar proponentes que relnan los requisitos habilitantes establecidos en el
pliego de condiciones o el documento que haga sus veces, dentro de la Invitacion
Publica.

- Rechazar propuestas cuando las mismas no reunan las condiciones de la
Invitacion Publica y cuando no sea posible su subsanabilidad.

- Solicitar a los proponentes la subsanacién de los documentos conforme con las
condiciones legales, con el manual de contratacién y especialmente conforme
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con las condiciones establecidas en el pliego de condiciones, o el documento que
haga sus veces dentro de la Invitacién Publica.

- Resolver oportunamente las observaciones que los proponentes efectuen.

- Recomendar a la Gerencia de TELECAFE LTDA., la adjudicacion o la declaratoria
de desierta del proceso, una vez surtido el Proceso de Evaluacién, segun sea el
caso.

PARAGRAFO PRIMERO. El Gerente de TELECAFE LTDA., podra apartarse de la
recomendacién realizada por el Comité evaluador, caso en el cual, su decisidén
deberda estar plenamente justificada, indicando las razones que lo llevan a tomar
la correspondiente decision.

ARTICULO 18. REGISTRO UNICO DE PROPONENTES. TELECAFE LTDA. podra
requerir que en los procesos de seleccién que las personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia, estén inscritas
en el Registro Unico de Proponente de la Cdmara de Comercio con jurisdiccion en
su domicilio principal.

Cuando se trate de Invitacién Privada TELECAFE LTDA. podra solicitar el RUP con
la finalidad de verificar la idoneidad de los futuros contratistas. En los casos en que
no se requiera RUP correspondera a TELECAFE LTDA. cumplir con la labor de
verificacion de las condiciones de los proponentes.

ARTICULO 19. BANCO DE ALIADOS. TELECAFE LTDA. estructurara, actualizara
y dispondra de una base de datos que se denominara “Banco de Aliados” para
procesos de contratacion en el marco de la linea complementaria de negocios y
servira de insumo para identificar proveedores de bienes, obras y servicios, y
determinar la extension de invitaciones a presentar oferta. Este banco de
proveedores deberd actualizarse permanentemente y los proveedores podran
inscribirse en cualquier momento.

El Banco de Proveedores no serd en ninguln caso requisito para solicitar las
cotizaciones o propuestas, sera solo un mecanismo que permitird al Canal tener
una base de datos de proveedores de bienes y/o servicios, en el marco de la linea
complementaria de negocios del Canal.

La custodia de dicha base de datos estard a cargo del Area Comercial y de
Mercadeo, y su actualizacién dependera de la solicitud de inscripcion que haga el
proveedor interesado, quienes la radicaran a través del correo electronico o de
manera presencial en la Ventanilla Unica del Canal.
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Los funcionarios de la Ventanilla Unica del Canal realizardn la inscripcién del
interesado en el Banco de Aliados.

El Banco de Aliados para todos los efectos se regird por las reglas establecidas en
la Ley 1581 de 2012 de proteccidon de datos.

PARAGRAFO. En la base de datos se inscribiran los proveedores de servicios de
operacion logistica y/o central de medios.

ARTICULO 20. GESTION DE CALIDAD. La entidad establecerd para el desarrollo
de los procesos contractuales los formatos pertinentes los cuales seran concertados
con la Secretaria General y serviran de insumo para garantizar la eficiencia en el
sistema de gestion de calidad del Canal, en lo concerniente a los procedimientos
de contratacion.

CAPITULO III
DEL CONTROL INSTITUCIONAL

ARTICULO 21. RESPONSABLES DEL CONTROL INSTITUCIONAL. Son
responsables del Control Contractual de TELECAFE LTDA., en términos de
planeacion, ejecucién y control de la contratacién, los servidores y delegados,
integrantes del Comité de Compras, Asesores e Interventores o Supervisores, otros
comités que se lleguen a conformar, sin importar su modalidad de vinculacién o
contratacion.

ARTICULO 22. DEL CONTROL INTERNO. El Control Interno es la herramienta
concebida para asistir a la Gerencia en el pleno cumplimiento de los objetivos de
TELECAFE LTDA.

El ejercicio de dicho control es intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos existentes en TELECAFE LTDA. y consiste en verificar que todas las
actividades y actuaciones, asi como la administracion de la informacién y de los
recursos se realicen de acuerdo con la Ley y a lo sefialado en el presente Manual;
en atencidn a visién, mision y objetivos de TELECAFE LTDA.

ARTICULO 23. VIGILANCIA Y CONTROL. TELECAFE LTDA., ejercera la vigilancia
y control de los procesos contractuales, a través de los Interventores y/o
Supervisores.

PARAGRAFO. Las funciones de interventoria y supervision se sefialaran en el
respectivo Manual de Interventoria y Supervisién que sea adoptado por TELECAFE
LTDA.
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ARTICULO 24. APROPIACION GLOBAL ANUAL. TELECAFE LTDA. incluird en su
Presupuesto Anual una apropiacion global de hasta el diez por ciento (10%) del
presupuesto destinado a la Contratacion, destinada a cubrir los costos imprevistos
generados en los Contratos o Convenios celebrados.

) CAPITULO IV
DEL REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y LOS
CONFLICTOS DE INTERESES

ARTICULO 25. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA
CONTRATAR. Conforme con lo sefialado en el articulo 13 de la ley 1150 de 2007,
quienes deseen contratar con TELECAFE LTDA., se someten al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades consagrado en la legislacién vigente para la
contratacion estatal.

ARTICULO 26. CONFLICTO DE INTERESES. Los miembros de la Junta
Administradora Regional, el presidente y todos los funcionarios y empleados de
TELECAFE LTDA., deberan evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales
y los intereses de la empresa, al tratar con contratistas, compradores, vendedores
y cualquier otra persona natural o juridica, nacional o extranjera que realice o
pretenda realizar negocios o celebrar contratos con TELECAFE LTDA., o con
empresas en las cuales ésta tenga participacion o intereses, directa o
indirectamente.

Los funcionarios y empleados de TELECAFE LTDA., deberan declararse impedidos
y abstenerse de intervenir en la actividad contractual que adelante la entidad
cuando tenga interés particular y directo en su regulacion, gestién, control o
decision, o lo tuviere su cényuge, compafiero o comparfera permanente, o algunos
de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
0 primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

CAPITULO V
DE LA RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

ARTICULO 27. RESPONSABILIDAD DE TELECAFE LTDA. TELECAFE LTDA.
respondera por las actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones antijuridicas que
le sean imputables y que causen perjuicios a sus contratistas.

En tales casos debera indemnizar la disminucion patrimonial que se ocasione, la
prolongacién de la misma, y la ganancia, beneficio o provecho dejados de percibir
por el contratista.

ARTICULO 28. RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES DE TELECAFE
LTDA. El servidor de TELECAFE LTDA. respondera disciplinaria, civil, patrimonial y
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penalmente, por sus acciones y omisiones en la actuacion contractual, en los
términos de la Constitucion y de la Ley.

ARTICULO 29. RESPONSABILIDAD DE LOS CONTRATISTAS. Los contratistas
responderan civil, patrimonial y penalmente por sus acciones y omisiones en la
actuacion contractual, en los términos de la Constitucién y la Ley.

Los consorcios y uniones temporales responderan por las acciones y omisiones de
sus integrantes.

ARTICULO 30. ACCION DE REPETICION. En el evento en que TELECAFE LTDA.
fuere condenada judicialmente, el Gerente o en quien delegue esta funcién, podra
iniciar la Accidon de Repeticidon contra el servidor publico responsable, siempre y
cuando éste haya actuado con dolo o culpa grave y no haya sido llamado en
garantia dentro del proceso.

ARTICULO 31. RESPONSABILIDAD PENAL DE LOS PARTICULARES QUE
INTERVIENEN EN LA CONTRATACION. Para efectos penales, y de conformidad
con la Ley, el contratista, el interventor, el consultor y el asesor se consideran
particulares que cumplen funciones publicas en todo lo concerniente a la
celebracién, ejecucion y liquidacion de los contratos que celebre TELECAFE LTDA.;
y, por lo tanto, estaran sujetos a la responsabilidad que en esa materia sefiala la
Ley para los servidores publicos.

ARTICULO 32. SANCIONES. Como consecuencia de las acciones u omisiones que
se les impute en relacién con su actuacidn, y sin perjuicio de las sanciones e
inhabilidades sefaladas en la Constitucidn Politica, las personas a que se refiere
este capitulo se hardn acreedoras, mediante Acto Administrativo motivado, a las
siguientes sanciones: En caso de declaratoria de responsabilidad civil, al pago de
las indemnizaciones en la forma y cuantia que determine la autoridad judicial
competente.

A) En caso de declaratoria de responsabilidad disciplinaria, a la destitucion.

B) En caso de declaratoria de responsabilidad civil o penal, y sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias, los servidores publicos de TELECAFE quedaran
inhabilitados para ejercer cargos publicos y para proponer y celebrar contratos con
entidades estatales por el término senalado por la autoridad competente, o por el
término que sefalen las normas legales vigentes sobre la materia. Igual
tratamiento recibirdn los particulares declarados responsables civil o penalmente.

C) En el caso en que se hubiere proferido medida de aseguramiento en firme al
representante legal de una persona juridica de derecho privado, como
consecuencia de hechos u omisiones que se le imputen en relacidon con su actuacion
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contractual, aquella quedara inhabilitada para proponer y celebrar contratos con
TELECAFE LTDA. por todo el término de duracién de la medida de aseguramiento.

D) Si se profiere sentencia condenatoria contra dicho representante legal, la
persona jurl'dica guedard inhabilitada para proponer y celebrar contratos con
TELECAFE LTDA., por el término sefialado en las normas legales vigentes sobre la
materia. A igual tratamiento estard sometida la persona juridica declarada
civilmente responsable por razén de hechos u omisiones que se le imputen en
relacion con su actuacion contractual.

TITULO II
DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

CAPITULO I
DE LA FORMA DEL CONTRATO

ARTICULO 33. FORMA DEL CONTRATO. Los contratos y las ordenes de servicios
que celebre TELECAFE LTDA., constaran por escrito y cumplirdn con las
formalidades pertinentes, de acuerdo con su esencia, naturaleza y complejidad;
ademas no requeriran ser elevados a escritura publica; a excepcidon de aquellos
contratos que impliqguen mutacién del dominio, o imposicion de gravamenes y
servidumbres sobre bienes inmuebles y, en general, aquellos que, conforme a las
normas legales vigentes, deban cumplir con dicha formalidad.

Respecto del contenido basico de los contratos, TELECAFE LTDA., dara
cumplimiento a lo sefialado en el articulo 40 del presente Manual.

PARi\GR’AFO. En la elaboracion de Ordenes de Servicios y Contratos que celebre
TELECAFE LTDA., deberan seguirse los lineamientos establecidos en los modelos y
minutas autorizadas para cada caso.

ARTICULO 34. CONTRATO EN MONEDA EXTRANIJERA. Los contratos cuyo
valor sea expresado en moneda extranjera, deberan someterse a las reglas que en
el régimen de cambio estén vigentes en el momento del pago.

CAPITULO II
REQUISITOS COMUNES A LOS CONTRATOS
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ARTICULO 35. OBJETO CONTRACTUAL. El objeto contractual es el fundamento
sobre el cual las partes asumen reciprocamente derechos y obligaciones.

Debido a su alcance e importancia, es necesario describirlo de manera clara y
precisa, indicando los detalles técnicos, de contenido, de cantidad, de valor y
demas aspectos que sean necesarios y convenientes para la caracterizacion e
identificacidon inequivoca del bien o servicio a contratar.

ARTICULO 36. CAPACIDAD JURIDICA. Toda persona natural o juridica, nacional
o extranjera podra celebrar contratos con TELECAFE LTDA. La capacidad es la
aptitud para obrar juridicamente, adquirir derechos y contraer obligaciones, a
través de la manifestacién de la voluntad libremente expresada. Toda persona es
legalmente capaz para contratar, excepto aquellas que la Ley declara incapaces
(Articulos 1502 y 1503 del Cédigo Civil).

ARTICULO 37. REGISTRO DE PERSONAS EXTRANJERAS. Cuando se trate de
personas naturales o juridicas extranjeras sin domicilio en el pais, que pretendan
presentar propuestas o celebrar contratos, se les exigira el documento que acredite
la inscripcion en el registro correspondiente en el pais donde tiene su domicilio
principal, asi como los documentos que prueben su existencia y su representacién
legal, cuando a esto ultimo hubiese lugar.

En defecto de dicho documento de inscripcion, deberan presentar la certificacion
de inscripcidn en el registro establecido en la Ley. Igualmente, TELECAFE LTDA.
podra exigir que se acredite en el pais un apoderado domiciliado en Colombia,
debidamente facultado para presentar la propuesta y celebrar el contrato, asi como
para representarlas judicial y extrajudicialmente.

Los documentos otorgados en el exterior deben presentarse legalizados en la forma
prevista en las normas vigentes sobre la materia.

ARTICULO 38. DE LA VERIFICACION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES.
La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de
organizacion de los proponentes seran objeto de verificacion de cumplimiento como
requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de seleccién y no
otorgaran puntaje.

También se podran utilizar criterios de experiencia especifica del oferente y del
equipo de trabajo, en el campo de que se trate.

Las Certificaciones de Sistemas de Gestién de Calidad, podran ser objeto de
calificacion y establecerse como documento habilitante para participar en los
procesos de contratacién. La exigencia de estas condiciones debe ser adecuada y
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proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y su valor.

La verificacion de las condiciones de los proponentes establecidas en la Ley, podra
demostrarse con el respectivo Certificado del Registro Unico de Proponentes - RUP
- del Registro Unico Empresarial de la Camara de Comercio en donde deberan
constar dichas condiciones. En consecuencia, TELECAFE LTDA. en los procesos de
contratacion no podra exigir documentacién que deba utilizarse para efectuar la
inscripcién en el Registro.

No obstante lo anterior, sélo en aquellos casos en que por las caracteristicas del
objeto a contratar se requiera la verificacién de requisitos del proponente
adicionales a los contenidos en el Registro, TELECAFE LTDA. podra hacer tal
verificacién en forma directa.

ARTICULO 39. PERTINENCIA INSTITUCIONAL Y JUSTIFICACION. Todo
contrato que celebre TELECAFE LTDA., debe estar ligado a su mision y objetivos;
y, en consecuencia, estar orientado a la satisfaccidén de sus propias necesidades o
a la contribucion de soluciones de caracter social que demande el pais.

CAPITULO III
DEL CONTENIDO BASICO DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 40. CONTENIDO BASICO DE LOS CONTRATOS. Los contratos que
en calidad de contratante celebre TELECAFE LTDA. deben justificarse en el contexto
de su pertinencia, mediante una exposicién de los motivos y necesidades de la
contratacion y el desarrollo de estudios previos.

Las estipulaciones de los contratos son las que, de acuerdo con las normas civiles,
comerciales y las previstas en este Manual, corresponden a su esencia y naturaleza.
Se podran incluir todas las cldusulas que se consideren necesarias y convenientes,
siempre que no sean contrarias a la Constitucién Politica, a la Ley, al orden publico,
y a los principios y finalidades del presente Manual.

PARAGRAFO. TELECAFE LTDA. podrd pactar en los instrumentos contractuales,
clausulas que permitan la interpretacién, modificacion y terminacion unilateral;
como también la declaratoria de caducidad y aplicacién de multas; estableciendo
expresamente las causales y procedimientos.

ARTICULO 41. CLAUSULAS COMUNES. Las 6rdenes de servicio y los contratos
celebrados por TELECAFE LTDA., han de contener como minimo las siguientes
clausulas:

ARTICULO 41.1. IDENTIFICACION DE LAS PARTES. En el contrato han de




CODIGO: AAJ-PRO- 01

Tel ecafe Ltd a Fecha: 30-Junio-2023

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Versién 04

Manual Interno de Contratacion

te'ecafé Péagina 27 de 90

identificarse plenamente las partes que lo celebran, esto es, la identificacién del
Gerente o en quien se delegé esta facultad y actia como contratante.

El contratista se identificard por su nombre y documento de identificacion. Si actua
en representacién de una persona juridica, deberd presentar el certificado de
existencia y representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio donde tenga
su domicilio principal. Si representa un consorcio o unién temporal, igualmente
debe acreditar dicha modalidad mediante el respectivo certificado y el respectivo
documento constitutivo de la figura juridica.

Cuando el contratista ostenta alguna calidad especial tales como representante
exclusivo, distribuidor autorizado, entre otras posibilidades, dicha calidad debe
acreditarse mediante el respectivo certificado. Si se trata de una persona juridica
extranjera, los documentos deben venir debidamente apostillados.

Cuando el monto del contrato supere la cuantia autorizada por la Asamblea o Junta
Directiva de la persona juridica oferente, el Representante Legal o Gerente, o quien
legalmente deba suscribir el contrato, debera anexar la autorizacion especifica para
tal fin.

ARTIcULO 41.2. OBJETO. El objeto del contrato lo constituye el efecto directo
que TELECAFE LTDA. se propone alcanzar y la consecucion de los fines que ella
busca.

El objeto debe precisarse con toda claridad en el texto del contrato y ha de reunir
todas las especificaciones de los bienes o servicios, en cuanto a su descripcion,
cantidad, calidad y demas caracteristicas que propendan por su correcta ejecucién
y eviten confusién en cuanto a las obligaciones plasmadas en el texto del contrato.

Asi mismo, debe coincidir con lo establecido en la invitacion o en Documento de
Condiciones Basicas y en la oferta presentada por el proveedor.

ARTICULO 41.3. VALOR Y FORMA DE PAGO. El valor del contrato lo constituye
la remuneracién pactada en favor del contratista, como contraprestacién al
cumplimiento de sus obligaciones e incluye los impuestos que estén a cargo del
mismo.

Todo pago que se realice por parte de TELECAFE LTDA., previamente debe tener
certificacion de la prestacion del servicio o actas parciales, cuando asi se pacte, o
de recibo final de bienes o de obras, suscritas por el interventor o supervisor y el
contratista.

En los contratos podran pactarse las siguientes formas de pago:
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A. ANTICIPOS. Los anticipos sdlo se podran autorizar hasta por el cincuenta por
ciento (50%) del valor total del contrato, cuando asi se pacte.

TELECAFE LTDA. a través de la Gerencia, definird en qué casos, autoriza el pago
de anticipos para lo cual debera dejar constancia escrita.

Para el otorgamiento de anticipos, se requerira a los proponentes que incluyan en
sus propuestas un plan de inversion del anticipo el cual debera ser autorizado por
el Interventor y/o supervisor.

PARAGRAFO PRIMERO. MANEJO DE ANTICIPOS. Se deberd solicitar la
apertura de una cuenta bancaria a nombre del contratista para que TELECAFE
LTDA. proceda a consignar el anticipo.

B. PAGOS PARCIALES. Se hardn en la medida que la realizacion o entrega de
obras, bienes o servicios se ejecuten. Dicho pago se realizara previa certificacion
del interventor o supervisor designado para verificar el cumplimiento del objeto
contratado.

C. PAGO ANTICIPADO. En casos en que la oferta del mercado lo requiera. Cuando
se trate de importaciones el pago se hara, previa presentacién de los documentos
de embarque.

PARAGRAFO PRIMERO. Se podrd realizar pago anticipado a los contratistas hasta
por el valor total del contrato siempre que medien causas justas, las cuales seran
analizadas en los estudios previos del contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO. En ningln caso podrd modificarse el objeto de los
contratos, ni prorrogarse su plazo, si estuviere vencido so pretexto de la
celebracién de contratos adicionales, ni pactarse prérrogas adicionales.

ARTICULO 41.4. PLAZOS DEL CONTRATO. Al hablar de plazo del contrato,
debera distinguirse entre el plazo de vigencia o duracion del mismo y el plazo de
ejecucion de las obligaciones del contrato, especialmente cuando TELECAFE LTDA.
actia como contratante.

El plazo de vigencia o de duracion del contrato comprende, ademas del plazo de
ejecucion, aquel acordado por las partes para efectos administrativos. En
consecuencia, tanto el plazo de vigencia como el plazo de ejecucion, deberan
expresarse claramente en el clausulado del contrato.

El plazo de ejecucién es el término dentro del cual el contratista debe cumplir con
sus obligaciones, fundamentalmente la realizacidn del objeto contractual; este
plazo empezara a contarse de manera general cuando se cumplan todos los
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requisitos de legalizacion.

ARTICULO 41.5. DERECHOS Y OBLIGACIONES. TELECAFE LTDA. y sus
contratistas, en el ejercicio de la actividad contractual, estableceran en el
clausulado del respectivo contrato, las clausulas que desarrollen lo relacionado con
los derechos, deberes, y obligaciones de las partes.

PARAGRAFO. Para ello, deberd revisarse lo establecido en el presente Manual.

ARTICULO 41.6. GARANTIAS. Con el fin de garantizar y respaldar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de los proponentes o contratistas,
TELECAFE LTDA. exigira el otorgamiento de garantias de acuerdo con la cuantia de
la contratacién, el objeto, valor, riesgos y forma de pago del contrato.

Las garantias podran consistir en: (i) Contratos de Seguro contenido en una
poliza, (ii) Patrimonio Auténomo y (iii) Garantia Bancaria. Dichas garantias estaran
a cargo del Contratista y debera presentarla para su aprobacion por la Secretaria
General.

PARAGRAFO. Todo lo concerniente a las Garantias, esta desarrollado el Capitulo
I del Titulo VI del presente Manual.

ARTICULO 41.7. SUJECION A LA LEY. Los Contratos que celebre TELECAFE
LTDA. deberan estar sometidos a la legislacién nacional vigente.

ARTICULO 41.8. ) EQUILIBRIO FINANCIERO. En los contratos de tracto
sucesivo, TELECAFE LTDA. pactara la inclusion de una clausula que tenga como
objetivo fijar el procedimiento de andlisis y solucién de los conflictos que puedan
surgir durante la ejecucidén del respectivo contrato, en relacion con el equilibrio
econdmico y financiero del mismo y se plasmaran las férmulas para mantenerlo
durante su ejecucion.

ARTICULO 41.9. MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONFLICTOS. TELECAFE LTDA., sin perjuicio de su derecho a solicitar la
intervencidon de la jurisdiccion competente a través de la interposicién de las
acciones correspondientes, debera incluir en todos los contratos en que ella sea
parte, los mecanismos alternativos de solucién de conflictos, como el arreglo
directo, la amigable composicion, la conciliacién y el arbitramento, de acuerdo con
lo establecido en la Ley y en el presente Manual.

De conformidad con lo anterior, Manual podra incluir en dichos Contratos la cldusula
compromisoria.

ARTICULO 41.10. SUJECION PRESUPUESTAL. Todos los Contratos deberan




, CODIGO: AAJ-PRO- 01
Telecafé Ltda

Fecha: 30-Junio-2023

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Versién 04

Manual Interno de Contratacion

te’ecafé Pagina 30 de 90

tener una cldusula en la que conste la disponibilidad de recursos que amparen la
contraprestacién econémica del mismo, para lo cual se debera precisar, el nimero
del certificado de disponibilidad presupuestal, el rubro al cual se imputd, la fecha
de expedicidon y el valor del mismo.

Asi mismo, en todos los contratos que impliquen un egreso para TELECAFE LTDA.,
debera estipularse ademas que la entrega de la suma de dinero a la que se obliga,
se subordinara a las aprobaciones que de las mismas se hagan en su presupuesto,
a la disponibilidad y al registro presupuestal correspondiente.

PARAGRAFO. TELECAFE LTDA. no podrd iniciar ninglin proceso contractual, sin
gue se expida previamente la certificacion de disponibilidad correspondiente.

ARTICULO 41.11. CONTROL DE LA EJECUCION DEL CONTRATO. Los
contratos que celebre TELECAFE LTDA. deberdn tener un interventor o un
supervisor.

ARTICULO 41.12. UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS. En los
diferentes procesos contractuales de TELECAFE LTDA. se utilizardn todos los
medios electrénicos y/o tecnologias de la informacion, en los términos de las leyes
que los autoricen o reglamenten.

ARTICULO 42. CLAUSULAS EXORBITANTES. TELECAFE LTDA. previo
evaluacion de la teoria del riesgo, podra incluir en los contratos las clausulas
exorbitantes o excepcionales, que son aquellas estipulaciones que otorgan
prerrogativas especiales a TELECAFE LTDA., haciendo prevalecer su voluntad frente
a sus contratistas.

ARTICULO 43. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. El Contratista
declara bajo la gravedad del juramento que no se encuentra para la celebracion
del Contrato incurso en causal de inhabilidad e incompatibilidad de las sefialadas
en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, en articulo 18 de la ley 1150 de 2007
y en las demas normas constitucionales y legales pertinentes.

ARTICULO 44. CESION Y SUBCONTRATACION. El Contratista no podra ceder
total o parcialmente el contrato celebrado con TELECAFE LTDA., ni subcontratar
sin previa autorizacion escrita de TELECAFE LTDA.

ARTICULO 45. IMPUESTOS. El contratista pagara todos los impuestos, tasas y
similares que se deriven de la ejecucion del contrato, de conformidad con la Ley
Colombiana.

ARTICULO 46. INDEMNIDAD. El contratista mantendra indemne a TELECAFE
LTDA., por cualquier reclamacion proveniente de terceros que tengan como
fuente sus actuaciones.
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ARTICULO 47. DOMICILIO CONTRACTUAL. Para todos los efectos legales el
domicilio contractual sera la ciudad de Manizales.

ARTICULO 48. APORTES A LOS SISTEMAS DE SALUD. Con fundamento en el
articulo 50 de Ley 789 de 2002 “Ley de Reforma Laboral” y los articulos 3°, 4° y
5° de la Ley 797 de 2003 “Ley de Reforma Pensional” y el articulo 23 de la ley
1150 de 2007, EL CONTRATISTA se compromete para con TELECAFE LTDA. a
cumplir sus obligaciones con los sistemas de salud, riesgos profesionales,
pensiones y aportes parafiscales a las cajas de compensacion familiar, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

ARTICULO 49. CLAUSULA PENAL PECUNIARIA. En caso de incumplimiento
total o parcial de las obligaciones por parte de los contratistas, en la forma y tiempo
establecidos, se sujetaran a pagar a TELECAFE LTDA. una suma equivalente al
veinte por ciento (20%) del valor del contrato. Podra TELECAFE LTDA., tomar ese
valor de los pagos que adeude al contratista.

CAPITULO IV
DE LAS CUANTIAS

ARTiCUI,O 50. CUANTIAS. Para todo proceso de contratacién que adelante
TELECAFE LTDA., se tendra en cuenta el valor del presupuesto oficial para definir
la cuantia del mismo y por ende fijar el procedimiento a seguir.

La cuantia de la compra es necesaria para determinar cinco (5) aspectos
importantes:

- El tipo de contrato.

- El procedimiento contractual a seguir.

- Los requisitos exigidos para cada tipo de contrato.

- La competencia para la autorizacion del gasto.

- La forma que adopta el acuerdo de las partes o negocio juridico.

Para determinar la cuantia es importante tomar como base el salario minimo legal
vigente establecido por el Gobierno Nacional para la vigencia anual
correspondiente.

PARAGRAFO. Las cuantias serdn las que se expresan en el préximo articulo,
teniendo en cuenta que para su computo el IVA se encuentra incluido.

ARTICULO 51. CUANTIAS PARA LA CONTRATACION. Es el monto de la
negociacion en salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV), IVA
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incluido. Para efectos de determinar la modalidad de seleccion se determinaran
las siguientes cuantias:

A) MINIMA CUANTIA. Cuando el monto es inferior o igual a TREINTA (30)
salarios minimos legales mensuales vigentes - SMLMV.

B) MENOR CUANTIA. Cuando el monto es superior a TREINTA salarios minimos
legales mensuales vigentes (30) e inferior o igual a CIEN (100) salarios minimos
legales mensuales Vigentes - SMLMV.

C) MAYOR CUANTIA. Cuando el monto es superior a CIEN (100) salarios
minimos legales mensuales vigentes - SMLMV e inferior o igual a DOS MIL
QUINIENTOS (2500) salarios minimos legales mensuales vigentes - SMLMV.

D) CUANTIA ESPECIAL. Cuando el monto es Superior a DOS MIL QUINIENTOS
(2500) salarios minimos legales mensuales vigentes - SMLMV.

ARTICULO 52. ACTOS SIN CUANTIA O CON CUANTIA INDETERMINADA
Y/O DETERMINABLE POR LA EJECUCION. La entidad podra celebrar contratos
0 convenios sin cuantia o con cuantia indeterminada y/o determinable por la
ejecucion.

De este hecho se dejara constancia en los estudios previos del mismo. Esto
también opera para los contratos de corretaje cuando se paguen comisiones de
éxito en negocios que produzcan ingresos al Canal.

CAPITULO V
TIPOS DE CONTRATOS

ARTICULO 53. TIPOS DE CONTRATOS. TELECAFE LTDA para contratar, lo hara
mediante:

A) Ordenes de Servicios
B) Contratos
C) Convenios

) CAPITULO VI
ORDENES DE SERVICIO

ARTICULO 54. ORDENES DE SERVICIO. TELECAFE LTDA. adelantard los
procesos de contratacidon, mediante celebracion de érdenes de servicio para la
adquisicién de bienes y servicios, siempre que la cuantia de los mismos sea menor
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o igual a treinta (30) salarios minimos legales mensuales vigentes - SMLMV.,

CAPITULO VII
CONTRATOS

ARTICULO 55. CONTRATOS. TELECAFE LTDA. celebrara contratos siempre que
el valor del contrato a celebrar sea superior a treinta (30) salarios minimos legales
mensuales vigentes. Se entiende por contrato, la elaboracion de un documento
escrito firmado por las partes en el que, ademas de establecer los elementos
esenciales del contrato, se incluyen las demas clausulas a que haya lugar, y el
cual serd publicado en el SECOP.

ARTICULO 56. DEL CONTENIDO MINIMO DEL CONTRATO. En todo contrato
gue suscriba TELECAFE LTDA., se debera establecer de manera clara las siguientes
condiciones minimas:

A) El objeto del contrato.

B) La identificacién de las partes.

C) El valor del contrato, o la forma en que este se determinara.

D) La forma de pago.

E) El plazo de ejecucién del contrato y el momento en que tal plazo empieza a
contar, entendiendo por plazo de ejecucién aquel en el cual las partes
cumplen o desarrollan con las obligaciones adquiridas.

F) Las coberturas de las garantias que deberan ser presentadas por el
contratista.

G) El término para la liquidacion del contrato.

H) Las obligaciones a cargo de cada una de las partes.

I) El domicilio contractual.

J) La imputacién presupuestal.

K) La estipulacidn de clausulas excepcionales de ser el caso.

L) Las demas propias de la esencia y la naturaleza del contrato respectivo.

ARTICULO 57. CONTRATO DE OBRA. Se denominan contratos de obra aquellos
que TELECAFE LTDA. requiere para la construccién, mantenimiento, instalacion
y, en general, para la realizaciéon de cualquier otro trabajo material sobre bienes
inmuebles de propiedad de TELECAFE LTDA., o aquellos entregados en comodato,
o0 en arrendamiento para el cumplimiento del objeto social del Canal, cualquiera
gue sea la modalidad de ejecucion y pago.

ARTICULO 58. CONTRATO DE SUMINISTRO. Es aquel por medio del cual una
parte se obliga con la otra a una contraprestacion, a cumplir a favor de la otra,
en forma independiente prestaciones periddicas o contindas de bienes o servicios.
En la adquisicion a cualquier titulo debera incorporarse la obligacién del
contratista de proveer el mantenimiento y asistencia técnica de los bienes con
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suministro de repuestos cuando sea el caso, durante el término de la garantia sin
costo adicional. Asi mismo, la obligacidon de suministro de repuestos de acuerdo
con la naturaleza y uso normal de aquellos

ARTICULO 59. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS. Los contratos
que celebre TELECAFE LTDA. para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la Sociedad, que requieran un conocimiento
especifico y no pueda realizarse con el personal de planta de TELECAFE LTDA.,
podran celebrarse con personas naturales y se hara a través de invitacion privada.

Asi mismo, lo seran los contratos que celebre TELECAFE LTDA., bien sea con
personas naturales o juridicas, para el desarrollo de sus fines, que son
caracterizados no por ser profesionales o especializados; sino que, por el
contrario, implican el desempefio de un esfuerzo o actividad de apoyo,
acompafiamiento o soporte y de caracter, técnico, operacional, logistico, entre
otros.

Buscan satisfacer necesidades de TELECAFE LTDA. en lo relacionado con la
gestion administrativa o su funcionamiento, pero sin que sean necesarios o
esenciales los conocimientos profesionales o especializados para su ejecucién, los
cuales, se reservan exclusivamente para el contrato de prestacion de servicios
profesionales.

PARAGRAFO PRIMERO. Estos contratos se caracterizan por la autonomia del
contratista y la inexistencia de subordinaciéon o dependencia directa.

PARAGRAFO SEGUNDO. En ningln caso estos contratos generan relacidn
laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el tiempo estrictamente
necesario.

ARTICULO 60. CONTRATOS DE PRESTACI('?N DE SERVICIOS
PROFESIONALES. Los contratos que celebre TELECAFE LTDA. para desarrollar
actividades que necesitan de conocimientos especializados, siempre y cuando
dichos objetos estén encomendados a personas catalogadas de acuerdo con el
ordenamiento juridico como profesionales.

Es decir, lo caracteristico de dichos contratos es el despliegue de actividades que
demandan la aprehensién de competencias y habilidades propias de la formacion
profesional o especializada de una persona natural o juridica, de manera que se
trata de un saber intelectivo cualificado.

PARAGRAFO 1: Para el caso del contrato de prestacidon de servicios profesionales
de revisoria fiscal, independientemente de la modalidad de contratacion
(Invitacidon Publica o Privada), el procedimiento se sujetara a las disposiciones
civiles y comerciales que regulen la materia.




, CODIGO: AAJ-PRO- 01
Telecafé Ltda

Fecha: 30-Junio-2023

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Versién 04

Manual Interno de Contratacion

te'ecafé Péagina 35 de 90

PARAGRAFO 2: En todo caso, la eleccién del revisor fiscal se realizara por
mayoria absoluta de la Junta Administradora Regional de TELECAFE LTDA.

ARTICULO 61. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA
EJECUCION DE TRABAJOS ARTISTICOS QUE SOLO PUEDAN
ENCOMENDARSE A DETERMINADAS PERSONAS NATURALES. Son aquellos
gue tienen por objeto la generacién de patrimonio artistico para TELECAFE LTDA.,
por lo que se encargan y contratan a personas naturales que por sus
caracteristicas, capacidades y aptitudes resultan ser Unicas en el arte que
manejan y que en virtud de esta circunstancia se individualizan en el medio
nacional o internacional, mediante el reconocimiento como verdaderos y Unicos
en las técnicas del arte que desarrollan.

ARTICULO 62. CONTRATOS DE PRODUCCION. Mediante el contrato de
produccion, se encarga a un productor, la realizacién de una o varias obras
audiovisuales por cuenta y riesgo de éste.

La propiedad de las obras sera exclusiva del Canal.

ARTICULO 63. CONTRATOS DE COPRODUCCION. Son aquellos en los que se
acuerda la realizacién conjunta, en proporciones pactadas, de una o varias obras
audiovisuales entre el Canal y un coproductor.

La propiedad de las obras serad conjunta del Canal y el contratista en la misma
proporcidon de su respectiva participacion en la realizacién. Dentro de esta
modalidad se enmarca la asociacidn en riesgo compartido.

ARTICULO 64. CONTRATO DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS. Contrato
que tiene como propodsito encargar a un tercero idéneo para llevar a cabo
actividades de Cooperacion Internacional, de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
gue es definido como: "un vinculo juridico mediante el cual una entidad del Estado
pone a su servicio un particular u otra entidad publica, con el fin de que este, el
administrador, desarrolle para aquella el proyecto correspondiente”.

ARTICULO 65. CONTRATO DE COMPRAVENTA. Contrato en que una de las
partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Aquélla se dice
vender y ésta comprar. El dinero que el comprador da por la cosa vendida se
llama precio.

ARTICULO 66. CONTRATO DE ARRENDAMIENTO. El arrendamiento es un
contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el
goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a pagar
por este goce, obra o servicio un precio determinado.
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ARTICULO 67. CONTRATO DE COMODATO O PRESTAMO DE USO. El
comodato o préstamo de uso es un contrato en que la una de las partes entrega
a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y
con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.

Este contrato no se perfecciona sino por la tradicion de la cosa.

ARTICULO 68. CONTRATO DE DONACION. La donacién es un acto por el cual
una persona transfiere, gratuita e irrevocablemente, una parte de sus bienes a
otra persona que la acepta.

ARTICULO 69. CONTRATO DE PERMUTA. Son contratos de permuta aquellos en
que las partes se obligan mutuamente a dar una especie o cuerpo cierto por otrat®.

ARTICULO 70. CONTRATOS DE EMPRESTITO. Son contratos de empréstito
aquella operacion de crédito publico mediante la cual TELECAFE LTDA. recibe en
calidad de préstamo unos recursos en moneda legal o extranjera, obligandose a su
pago y cancelacién al momento del vencimiento del plazo.!!

ARTICULO 71. CONTRATOS DE DERECHOS DE EMISION, PRODUCCION,
COPRODUCCION DE PROGRAMAS PARA LA TELEVISION Y NOTAS
PERIODISTICAS. Corresponde a los contratos que tienen por objeto la emisidn,
produccion, coproduccidn de programas para television y notas periodisticas,
diferentes a aquellos requeridos para programas informativos, noticieros y de
opinién.

CAPITULO VIII
CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

ARTfCUI,O 72. CONVENIOS Y/O CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS.
TELECAFE LTDA. celebrard convenios y/o contratos interadministrativos para
aunar esfuerzos y recursos, y desarrollar actividades tendientes a concretar en
acciones dicha cooperacion, enfocada hacia la realizacion de su misidon vy
objetivos.

PARAGRAFO. Los convenios y contratos interadministrativos consolidan alianzas
con otras entidades publicas que les permiten a aquellas cumplir sus funciones y
alcanzar los fines del Estado.

10 codigo Civil. Articulo 1955.
11 Decreto 2681 de 1993. Articulo 3.
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ARTICULO 73. CONVENIOS DE ASOCIACION. Pueden ser celebrados por las
entidades estatales, cualquiera sea su naturaleza y orden administrativo, con la
observacién de los principios sefialados en el articulo 209 de la Constitucion, con
personas juridicas particulares mediante la celebracién de convenios de
asociacion o la creacion de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de
actividades en relacion con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la
Ley.

Su fundamento legal se rige por lo establecido en el Articulo 96 de la Ley 489 de
1998, el cual establece: "Las entidades estatales, cualquiera sea su naturaleza y
orden administrativo podran, con la observancia de los principios sefalados en el
articulo 209 de la Constitucion, asociarse con personas juridicas particulares,
mediante la celebracion de convenios de asociacion o la creaciéon de personas
juridicas, para el desarrollo conjunto de actividades en relacion con los cometidos
y funciones que les asigna a aquéllas la ley.”

De lo anterior, se debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

- Los convenios deberan estar sujetos a los principios de la funcidn
administrativa consagrados en el articulo 209 de la Constitucion Nacional.

- No podran contratarse con personas naturales, solo pueden celebrarse con
personas juridicas sin animo de lucro tal como lo preceptua el Decreto 092
de 2017.

- El objeto contractual debe versar sobre el objeto que desarrolla la entidad.

ARTICULO 74. REQUISITOS GENERALES PARA EL TRAMITE Y
SUSCRIPCION DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS. Para la elaboracion y suscripcion de un convenio
y/o contrato interadministrativo, o para la modificacidon de los ya existentes, se
debera cumplir con lo que se establece a continuacién:

A) Toda institucidn que pretenda suscribir un convenio con TELECAFE LTDA.,
debe encontrarse a paz y salvo con el Canal por todo concepto y con los entes
de control.

B) Para la celebracion de todos los convenios, se requiere previa revisién por la
Secretaria General.

C) Desde la Secretaria General se manejara una base de datos en la cual se
relacionan los convenios que suscriba el Canal con otras Entidades, en calidad
de contratante.
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D) Todo Convenio deberd contar una justificacién donde se exprese la necesidad
de su celebracién y su objetivo.

ARTICULO 75. SUPERVISION EN LOS CONVENIOS Y/O CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS. Todo Convenio y/o Contrato Interadministrativo
debera contar con un Supervisor de TELECAFE LTDA.

El supervisor debera rendir informes periddicos conforme lo requieran las partes
que alli intervienen. De igual forma mantener archivados y documentados todos
los soportes que evidencien la correcta y eficiente ejecucién del objeto convenido.

ARTICULO 76. LIQUIDACION DE LOS CONVENIOS Y/O CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS. Para la liguidacion de los convenios y/o contratos
interadministrativos, TELECAFE LTDA. cumplird con los requerimientos de la otra
Entidad, en razén de ello deberdn anexar soportes y seguimientos propios de su
Manual de Contratacion.

Dentro del término legal a la finalizacién de la ejecucién del contrato o convenio,
las entidades entregaran la siguiente informacion:

- Relacion financiera de ejecucion del convenio o contrato.

- Soportes que avalen la ejecucion del objeto del convenio o del contrato.
- Pazy salvo de seguridad social y parafiscales.

- Informes que TELECAFE LTDA.esté obligado a entregar.

- Los demas que sean requeridos por la Entidad.

TITULO III
ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

ARTICULO 77.- ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL. En la actividad
contractual adelantada por TELECAFE LTDA., se distinguen cuatro (4) etapas, asi:
(i) Planeacién, (ii) Pre-contractual (iii) Contractual y (iv) Post-contractual.

CAPITULO I )
DE LA FASE DE PLANEACION

ARTICULO 78.- ACTIVIDADES QUE COMPRENDE LA FASE DE PLANEACION.
Corresponde a la fase de estructuracion y preparacién de la actividad contractual.
Esta etapa inicia con las actuaciones preliminares y termina con el inicio de la fase
de seleccion, comprendiendo las siguientes actividades:

A) Elaboracidon de los estudios de pre-factibilidad y factibilidad en proyectos de
inversion, cuando la magnitud del proyecto haga necesario contar con tales
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estudios.
B) Elaboracién de estudios previos y de analisis del sector.

C) Consecucién y/o aprobacion de permisos, licencias o autorizaciones, en
aquellos eventos en que el objeto del contrato, o regulaciones especiales asi lo
exijan.

D) Estructuracion y elaboraciéon de invitaciones o de proyectos de pliegos de
condiciones, segun sea el caso.

E) Expedicién del certificado de disponibilidad presupuestal.
F) Las demads que sean propias y necesarias dentro de esta etapa.

ARTICULO 79. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. TELECAFE LTDA., en
desarrollo del Principio de Planeacion, elaborara anualmente un Plan Anual de
Adquisiciones que conter)dré como minimo la lista y descripcién de bienes, obras
y servicios que TELECAFE LTDA. pretende adquirir durante el afio o vigencia fiscal;
y deberd ser consultado y aplicado obligatoriamente a cualquier proceso
contractual. El Plan Anual de Adquisiciones debera elaborarse teniendo como base
el Presupuesto General de TELECAFE LTDA. y el especifico de cada Dependencia
para la respectiva vigencia fiscal. La funcion primordial del Plan Anual de
Adquisiciones es servir como base para elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el
presupuesto de TELECAFE LTDA. en cada vigencia fiscal.

PARAGRAFO. El Plan Anual de Adquisiciones puede ser objeto de modificaciones
y actualizaciones.

ARTICULO 80. CATALOGO DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS. TELECAFE
LTDA. implementard un catdlogo de bienes, obras y servicios a fin de fijar el
conjunto de items que pueda requerir, debidamente clasificados y codificados
para el manejo de la informacion dentro de la misma y para relacidon con los
proveedores.

ARTfCUI,O 81. PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.
TELECAFE LTDA. debe publicar su Plan Anual de Compras y las actualizaciones
del mismo en su pagina web y en el en el Sistema Electronico de Contratacion
Publica - SECOP, antes del 31 de enero de cada afo.

ARTICULO 82. NO OBLIGATORIEDAD DE ADQUIRIR LOS BIENES, OBRAS
Y SERVICIOS CONTENIDOS EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. El
Plan Anual de Adquisiciones no obliga a TELECAFE LTDA. a efectuar los procesos
de adquisicidon que en él mismo se enlisten.
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ARTiCUI,O 83. ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:
TELECAFE LTDA. debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una
vez durante su vigencia.

Procedera la actualizacion del Plan cuando:

- Haya ajustes en los cronogramas de compra, valores, modalidad de seleccién,
origen de los recursos.

- Para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios.

- Para excluir obras, bienes y/o servicios.

- Para modificar el Presupuesto Anual de Compras.

ARTICULO 84. CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS. TELECAFE LTDA.
si lo considera pertinente y necesario podra adoptar el clasificador de bienes y
servicios.

CAPITULO II
DE LA FASE PRE-CONTRACTUAL

ARTICULO 85. ACTIVIDADES QUE COMPRENDE LA FASE PRE-
CONTRACTUAL. Para dar inicio al procedimiento de contratacidon es necesario
definir el objeto, es decir, el bien, obra o servicio que se requiere adquirir o
contratar, de acuerdo con las necesidades y prioridades, y teniendo en cuenta que
el gasto se encuentre incorporado en el presupuesto, el plan de accién y en el plan
anual de adquisiciones, de la vigencia respectiva. Igualmente, se determina la
cuantia o valor de la contratacion, para lo cual podra hacer solicitudes de
cotizaciones.

En proyectos de inversion en obras de infraestructura se requiere contar ademas
con estudios o analisis previos y autorizaciones o permisos que deban expedir otras
autoridades, necesarios para adelantar el respectivo proyecto.

En atencion a ello, para la celebracidén de los contratos debera tenerse en cuenta:

A) El drea que requiere el bien, obra o servicio debera elaborar una justificacién o
estudios previos en donde se haran constar los aspectos mas relevantes de la
necesidad, exponiendo las condiciones minimas requeridas y los aspectos
técnicos, legales y presupuestales tenidos en cuenta para el sondeo del
mercado, que podran ser obtenidos con la ponderacion de cotizaciones pedidas
a proveedores (por regla general en un minimo de 3) o por el analisis concreto
de mercado o en el sitio oficial de la Superintendencia de Industria y Comercio.
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B)

C)

D)

E)

F)

TELECAFE LTDA., también podra acudir a los acuerdos marco suscritos por
Colombia Compra Eficiente, tienda virtual del Estado y utilizacién de otras
plataformas electrénicas.

Que se dé cumplimiento a los proyectos y metas adoptadas en el plan anual de
adquisiciones de TELECAFE LTDA., asi como en su plan estratégico y en su plan
de accion.

Determinar el objeto, es decir, la obra, el bien o el servicio que se requiere
adquirir o contratar, de acuerdo con las necesidades y prioridades establecidas
previamente por el Canal, y teniendo en cuenta que el gasto se encuentre
incorporado en el presupuesto de la vigencia presupuestal. Igualmente,
determinar la cuantia o valor de la contratacidn, con una provision suficiente
con base en la informacion obtenida a través del sondeo al mercado o datos
histdricos, entre otros.

En los proyectos de inversion y obras de infraestructura en cuantia superior a
dos mil quinientos (2.500) salarios minimos legales mensuales vigentes
(SMLMV), se requiere dejar constancia de los estudios o documentos que
soporten la necesidad y obtener las autorizaciones o permisos que deban
expedir otras autoridades cuando éstos sean necesarios para adelantar el
respectivo proyecto, ejemplo: licencia ambiental, licencia urbanistica, licencia
de funcionamiento y operacidn, asi como la aprobacién de la Junta
Administradora Regional para celebrar el contrato respectivo.

Se cuente con los recursos suficientes para cancelar las obligaciones a
contratar.

Se cuente con las herramientas para hacer seguimiento y control de la actividad
contractual (supervision y/o interventoria).

ARTICULO 86. TRAMITE PREVIO A LA CELEBRACION DEL CONTRATO. El
proceso de contratacién se inicia con la definicion del presupuesto oficial, la
justificacion o estudios previos y la expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal.

Si durante el proceso de seleccion o de celebracion del contrato se encontrare que
se han pretermitido algunos de los requisitos, debera ordenarse su cumplimiento
o correccion, si ello fuere posible; de no ser posible se anulara lo actuado y se
iniciara un nuevo proceso.

ARTICULO 87. TRAMITE PRESUPUESTAL. Una vez establecido lo anterior, en
los contratos en que se comprometan los recursos del Canal, debera existir una
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disponibilidad presupuestal previa, expedida por el responsable de la Coordinacién
Administrativa y Financiera del Canal.

La solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal se realizara por parte del
area que requiere el bien o el servicio, 0, en su defecto por parte del area que
estara a cargo del contrato, segun sea el caso.

En todo caso para la elaboracion de los estudios previos, el area que requiere el
bien o servicio debera contar con la respectiva disponibilidad presupuestal.

Si existe la disponibilidad, el Coordinador financiero o quien haga sus veces
asignara el rubro y el nUmero de la disponibilidad. Una vez suscritos los contratos
en donde se comprometan recursos de la Entidad, debera expedirse el respectivo
registro presupuestal, previo a la ejecucion de los contratos.

El valor solicitado se determina por las erogaciones a realizar, teniendo en cuenta
el precio de la obra, bien y/o servicio, fletes, aranceles, honorarios, seguros, tasas
de cambio y gastos asociados los cuales fueron determinados claramente en la
justificacion presentada por el area que requiere el bien obra o servicio.

PARAGRAFO. Los compromisos que afecten vigencias presupuestales futuras,
requieren la aprobacién de la Junta Administradora Regional para dejar las
respectivas apropiaciones presupuestales en reserva ordinaria o excepcional. Asi
mismo aquellas apropiaciones que superen dos mil quinientos (2500) salarios
minimos mensuales legales vigentes deberan en todo caso obtener la aprobacién
de la Junta Administradora Regional incluyendo aquellos casos en los que se
ejecuten contratos interadministrativos para la realizacion de actividades de
operacion logistica, central de medios y o venta de ATL Y BTL.

ARTICULO 88. ESTUDIOS PREVIOS. Como requisito previo al inicio del Proceso
de Contratacion el Coordinador del area que requiere el bien o servicio a contratar,
elaborara los estudios previos, que van encaminados a determinar la viabilidad
técnica y econdmica de la futura contratacion.

Dichos estudios deben elaborarse de manera que permitan determinar la
necesidad, conveniencia y oportunidad de un proyecto determinado y el valor
aproximado del mismo en el mercado.

Los estudios previos deberan contener como minimo los siguientes elementos:

ARTICULO 89. LA DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE TE,LECAFé LTDA.
PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE CONTRATACION.
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Debe entonces senalarse de manera precisa en qué consiste la necesidad que debe
ser atendida, teniendo en cuenta para ello los postulados de conveniencia y
oportunidad.

Siempre que sea posible, deberd sefialarse las diferentes alternativas que existen
para atender tal necesidad y cudl de ellas es la mas recomendable para TELECAFE
LTDA. desde el punto de vista técnico, juridico, econémico, etc.

ARTICULO 89.1. EL OBJETO A CONTRATAR Y SUS ESPECIFICACIONES.
En este aspecto del estudio previo debe desarrollarse el siguiente contenido:

- TIPO DE CONTRATO. Antes de proceder a identificar el objeto del contrato,
debe identificarse la tipologia contractual que sera utilizada, esto es, definir el
tipo de contrato a suscribir, indicando si se trata de un contrato de obra,
prestacion de servicios, compraventa, suministro, produccion, etc.

- OBJETO. Debera establecerse el objeto del contrato a suscribir, de manera tal,
gue se identifique plenamente la obligacion que recaera sobre el futuro
contratista.

- ALCANCE DEL OBJETO. Es el desarrollo del componente técnico ligado
directamente al objeto del contrato, con todas las particularidades vy
especificaciones que se deban cumplir por parte del futuro contratista.

ARTICULO 89.2. OBLIGACIONES DEL FUTURO CONTRATISTA.

Hace referencia a las actividades generales que debe cumplir el futuro contratista,
de acuerdo con la tipologia contractual.

ARTICULO 89.3. OBLIGACIONES DE TELECAFE LTDA.

Hace referencia a las actividades generales que debe cumplir TELECAFE LTDA., de
acuerdo con la tipologia contractual.

ARTICULO 89.4. FUNDAMENTOS JURIDICOS.

Hace referencia a las disposiciones normativas del Manual Interno de Contratacion
que fundamentan la modalidad de seleccion y la cuantia del proceso en particular.

ARTICULO 89.5. REGIMEN JURIDICO APLICABLE.

Es la normatividad general aplicable a los procesos contractuales llevados a cabo
por TELECAFE LTDA.

ARTICULO 89.6. LUGAR DE EJECUCION.
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Se refiere al sitio en que se desarrollara el objeto contractual.

ARTICULO 89.7. PLAZO DE EJECUCION.

Es el periodo de tiempo dentro del cual se cumplirdn o ejecutaran las obligaciones
contractuales, los cuales pueden expresarse en dias, meses o afios. Cuando se
trate de dias es recomendable especificar si son calendario o habiles.

ARTICULO 89.8. ANALISIS DEL VALOR DEL CONTRATO.

Los sondeos de mercado, corresponden al analisis de costos que se realiza para
calcular el valor del bien, obra o servicio que requiere ser contratado y que se podra
denominar como presupuesto oficial. Este puede ser obtenido a través de
diferentes métodos, dentro de los que a titulo ilustrativo se sefialan los siguientes:

SOLICITUD DE COTIZACIONES. Requerir a los potenciales proveedores de
los bienes o servicios para que remitan la informacién necesaria para
determinar, entre otros aspectos, el valor del servicio o del bien
correspondiente.

Para estos efectos, se sugiere incluir en la comunicacién toda aquella
informacién pertinente del contrato a ejecutar que permita a los potenciales
proveedores estructurar una cotizacion integral y ajustada a las necesidades
de la Entidad, como, por ejemplo, especificaciones técnicas del bien o servicio
a contratar, plazo del contrato, asi como toda aquella informacién relevante
que incida en el precio del bien o servicio.

Debe establecerse de manera clara, que no se esta solicitando oferta
comercial y que se requiere solo establecer el valor del bien o servicio, para
efectos de calcular el costo de mercado de los mismos.

- VERIFICACION DE BASES DE DATOS. Revisidn de bases de datos
especializadas: se adelanta cuando por las condiciones del mercado del bien
0 servicio a contratar se requiera, y el responsable debera dejar constancia
de las consultas realizadas y de los precios que soportan su estudio. Las
bases de datos consultadas deben ser especializadas y representativas en el
mercado del bien o servicio a contratar.

- VERIFICACION DE HISTORICOS. Para emplear éste mecanismo se
sugiere verificar la variacion de los precios histéricos derivados del indice de
precios al consumidor en cada afio, examinando si se han presentado
fendmenos econdmicos que hayan implicado fluctuaciones importantes en el




CODIGO: AAJ-PRO- 01

Tel ecafe Ltd a Fecha: 30-Junio-2023

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Versién 04

Manual Interno de Contratacion

te'ecafé Péagina 45 de 90

comercio del bien o servicio. Las caracteristicas del bien o servicio deben ser
las mismas entre una contratacion y otra.

- PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS. Se tendrd en

cuenta para establecer el costo de este tipo de contratos los perfiles
profesionales y técnicos, la experiencia y/o experticia requerida, el nivel de
responsabilidad, asi como los servicios en si requeridos.

PARAGRAFO PRIMERO. Los mecanismos para establecer los costos de
mercado, seflalados en el presente articulo constituyen tan sélo una descripcion
de alguno de ellos. En todo caso deben dejarse las constancias respectivas.

PARAGRAFO SEGUNDO. Finalmente, cualquiera que sea el mecanismo
empleado para conocer los precios del mercado, es importante identificar y
analizar las variables que pueden incidir en los precios, como por ejemplo la
variacion del IPC o de la tasa de cambio, asi como el cambio en los precios de
materias primas.

ARTICULO 89.9. RIESGOS QUE ASUME LA ENTIDAD.

Debe indicarse los riesgos del contrato que ameritan ser tipificados, asignados y
cuantificados No se deben confundir con los riesgos asegurables, es decir, con los
de la garantia Unica, ya que estos dependen de una de las partes, en cambio los
que deben ser tipificados, asignados y cuantificados son factores o hechos externos
a las partes.

La tipificacion del mismo estara a cargo del area en que surge la necesidad de
adquisicién del bien, servicio u obra.

ARTICULO 89.10. FACTORES PARA LA SELECCION DE PROPUESTAS.

SELECCION DEL CONTRATISTA. Consecuente con los principios de la
Contratacion Pt’Jinga y con los principios sefialados en el articulo 4 del presente
Manual, TELECAFE LTDA., al proceder a seleccionar a sus contratistas,
garantizara la participacidn transparente y objetiva.

DEL DEBER DE SELECCION OBJETIVA. Los funcionarios de TELECAFE LTDA.,
al momento de contratar, tendran en cuenta que la seleccidon del contratista
sera objetiva, es decir, se elegird el ofrecimiento mas favorable para el
cumplimiento sus fines, sin tener en cuenta factores de afecto o interés y
cualquier clase de motivacién subjetiva.

En los procesos de seleccion por Invitacidon Publica, la oferta mas ventajosa
sera la que resulte de aplicar alguna de las siguientes alternativas:
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A) La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes
o férmulas sefialadas en el Documento de Condiciones Basicas y/o pliegos
de TELECAFE LTDA.

B) La ponderacién de los elementos de calidad y precio que representen la
mejor relacién de costo-beneficio para TELECAFE LTDA., para lo cual en el
Documento de Condiciones Basicas y/o pliegos de TELECAFE LTDA.,
establecera:

- Las condiciones técnicas y econdmicas minimas de la oferta.

- Las condiciones técnicas adicionales que para TELECAFE LTDA. representen
ventajas de calidad o de funcionamiento. Dichas condiciones podran consistir
en aspectos tales como el uso de tecnologia o materiales que generen mayor
eficiencia, rendimiento o duraciéon del bien, obra o servicio, entre otros.

- Las condiciones econdémicas adicionales que para TELECAFE LTDA.
representen ventajas cuantificables en términos monetarios, como por
ejemplo la forma de pago, descuentos por variaciones en programas de
entregas, valor o existencia del anticipo, mayor garantia del bien o servicio
respecto de la minima requerida, impacto econdmico sobre las condiciones
preexistentes en TELECAFE LTDA. directamente relacionadas con el objeto a
contratar, mayor asuncién de riesgos previsibles identificados, entre otras.

PARAGRAFO PRIMERO. La adjudicacion recaerd en el proponente que haya
presentado la mejor oferta de acuerdo con el criterio de calificacidon establecido
en el pliego o documento de condiciones basicas.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de que el Documento de Condiciones
Basicas y/o pliegos de la entidad, permita la presentacion de ofertas en varias
monedas, para efectos de evaluacion y comparacién, TELECAFE LTDA.
convertira todos los precios a la moneda Unica indicada en la invitacién para
presentar ofertas, utilizando los parametros sefalados para tal efecto en los
mismos.

ETAPA DE AJUSTE ECONOMICO. El Gerente podra disponer que se proceda,
en una o varias rondas, al ajuste econdmico y/o técnico de la propuesta de
menor valor y que se cumpla con los requisitos exigidos en la respectiva
solicitud de oferta, siempre con arreglo a los principios sefialados en este
Manual, cuando:

A) La oferta supere la cuantia establecida para cada tipo de proceso.

B) La propuesta supere el presupuesto oficial establecido.
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C) Se considere que de dicho procedimiento se pueden obtener ventajas
econdmicas para TELECAFE LTDA..

ARTICULO 89.11. IMPUTACION PRESUPUESTAL. El responsable del proceso
verificara la disponibilidad de recursos que amparen la contraprestacién econdémica
del contrato, mediante solicitud del mismo. El Area Financiera debera expedir el
respectivo certificado de disponibilidad presupuestal en el que se precise el nUmero
del certificado, el rubro al cual se imputd, la fecha de expedicidon y el valor del
mismo.

Asi mismo, en todos los contratos que impliquen un egreso para TELECAFE LTDA.,
debera estipularse ademas que la entrega de la suma de dinero a la que se obliga,
se subordinara a las aprobaciones que de las mismas se hagan en su presupuesto,
a la disponibilidad y al registro presupuestal correspondiente.

ARTICULO 89.12. SUPERVISION. El 4rea encargada del proceso establecerd
desde los estudios previos la persona responsable de la vigilancia y control de la
etapa de ejecucion contractual, quienes ademas deberan cumplir con lo sefialado
en la Guia de Supervision e Interventoria adoptada por TELECAFE LTDA.

ARTICULO 89.13. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO. Es el producto de un
minucioso estudio del precio del mercado que se realiza no solo con el fin de
precisar el valor aproximado de los bienes, obras o servicios que requiere, sino
para definir de manera mas exacta la naturaleza de los mismos, por lo que dentro
del estudio previo se deben incluir sus resultados.

ARTICULO 89.14. FORMA DE PAGO. El valor del contrato lo constituye la
remuneracién pactada en favor del contratista, como contraprestacién al
cumplimiento de sus obligaciones e incluye los impuestos que estén a cargo del
mismo.

En los contratos podra pactarse las siguientes formas de pago: (I) Anticipos, (II)
Pagos parciales, (III) Pago anticipado, (IV) Pago previa entrega y recibo a
satisfaccion.

ARTICULO 89.15. GARANTIAS. Con el fin de garantizar y respaldar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de los proponentes o contratistas,
TELECAFE LTDA. exigira el otorgamiento de garantias de acuerdo con la cuantia de
la contratacion, el objeto, valor, riesgos y forma de pago del contrato. Las garantias
podran consistir en: (i) Contratos de Seguro contenido en una pdliza, (ii)
Patrimonio Auténomo vy (iii) Garantia Bancaria. Dichas garantias estaran a cargo
del Contratista y deberda presentarla para su aprobacion por la Secretaria General.
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CAPITULO III
DE LA FASE CONTRACTUAL

ARTicUuLO 90. CONDICIONES DE PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO.
Los contratos de TELECAFE LTDA., se perfeccionan cuando: i) se logre acuerdo

sobre el objeto y la contraprestacién. ii) se eleve a escrito y iii) se suscribe por las
partes.

PARAGRAFO. Cumplidos dichos requisitos, se entiende que el contrato estd
perfeccionado y puede pasar a la etapa de legalizacién.

ARTICULO 91. EFECTOS DE LA NO SUSCRIPCION DEL CONTRATO
ADJUDICADO. - Si el adjudicatario no suscribe el contrato dentro del plazo
sefialado, se entiende que renuncia a la ejecuciéon del mismo y por lo tanto se
procedera a adjudicar el objeto del contrato al proponente que se encuentre en
segundo lugar, o a realizar nuevo proceso de seleccidn en el caso de que no existan
mas ofertas habilitadas, ello sin perjuicio de las demas acciones administrativas y
judiciales a que haya lugar.

ARTICULO 92. CONDICIONES DE LA LEGALIZACION DEL CONTRATO.
Cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, el contrato debe legalizarse segun

su naturaleza, monto y/o cuantia, esto es, con el cumplimiento de los requisitos
precontractuales, es decir:

A) Aprobacién de las garantias a que hubiere lugar.
B) Se acredite el pago de los impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugar.

C) Se acredite la afiliacion del contratista y/o de sus trabajadores, segun el caso,
al Sistema Integral de Seguridad Social, incluido a ARL.

D) El registro presupuestal salvo que se trate de la contratacion con recursos de
vigencias fiscales futuras.

E) Notificacién del Supervisor designado por TELECAFE LTDA. para tal efecto.

F) Acta de Inicio suscrita entre las partes y el supervisor, o interventor segun sea
el caso y se debera dejar como minimo las siguientes anotaciones:

- Identificacion del contrato (Tipologia contractual, Objeto y nimero).
- Identificacion de quienes asisten al acto.

- La fecha en que se suscribe el acta.

- La fecha en que empieza a contar el plazo de ejecucién.
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- La fecha en que de acuerdo con lo indicado en el contrato vence el plazo de
ejecucion.

PARAGRAFO PRIMERO. Cumplidos dichos requisitos, se entiende que el contrato
esta legalizado y puede pasar a la etapa de ejecucién.

PARAGRAFO SEGUNDO. TELECAFE LTDA. no es responsable por la ejecucion de
actividades por parte de un contratista, sin la autorizaciéon y el cumplimiento
estricto de las condiciones indicadas en el presente articulo y por lo tanto las
actividades asi ejecutadas se hacen por cuenta y riesgo del respectivo contratista.

PARAGRAFO TERCERO. Si el contratista no legaliza el contrato en los términos
antes mencionados, se entendera que desiste tacitamente de la contratacion.

ARTICULO 93. APROBACION DE LAS GARANTIAS. Presentadas las garantias
por parte del contratista, TELECAFE LTDA. a través de la Secretaria General
procedera a verificar que las condiciones de cobertura en precio y plazo cumplan
con los requerimientos minimos exigidos y que los datos referentes al tomador,
beneficiario y afianzado sean los pertinentes. Si tal garantia cumple con las
condiciones minimas, se procedera a aprobarla mediante Acto Administrativo.

Si la garantia no cumple con dichas condiciones, se procedera a solicitarle al
contratista la respectiva corrg:ccién o actualizacion, dentro del término que para
el efecto le indique TELECAFE LTDA.

Si vencido el término establecido por TELECAFE LTDA. el contratista no realiza las
correcciones o modificaciones a las garantias requeridas, se entendera que
renuncia a la ejecuciéon del contrato y por lo tanto se procedera a adjudicar el
objeto del mismo al proponente que se encuentre en segundo lugar, o a realizar
proceso de selecciéon en el caso de que no existan otras ofertas habilitadas.
Cuando se haya exigido garantia de seriedad conforme a la modalidad de
seleccion, de ser pertinente se procedera a hacerla efectiva.

ARTICULO 94. EJECUCION. Todo contrato que celebre TELECAFE LTDA.,
requiere para iniciar su ejecucién, estar perfeccionado y legalizado.

Se entiende por la ejecucidon de un contrato el inicio de las actividades inherentes
al mismo, tales como pago de anticipo (en caso de haberse pactado); la
elaboracidén y suscripcién de Acta de Inicio, y en general, la puesta en marcha de
todos los componentes del contrato para el logro de los objetivos propuestos en
el mismo.

Los contratos celebrados por TELECAFE LTDA. no podrdn cederse sin previa
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autorizacién escrita de TELECAFE LTDA.

La Gerencia adoptara procedimientos de control y seguimiento a la ejecucién
contractual, para asegurar el estricto cumplimiento del objeto de los contratos y
garantizar adecuadamente los derechos de TELECAFE LTDA. y el cumplimiento
oportuno de sus deberes contractuales.

ARTICULO 95. EJECUCION ANTICIPADA. Por razones especiales o de
Urgencia Manifiesta, la Gerencia mediante Resolucion motivada, puede autorizar
la iniciacion anticipada de la ejecucion del contrato, pero para el reconocimiento
y pago de la obligacion contraida, el contratista deberda cumplir con las
formalidades que demanda el contrato.

Igualmente, por situaciones de Urgencia Manifiesta, se podran omitir los
requisitos aqui senalados para la seleccidn de contratistas.

PARAGRAFO PRIMERO. Existe Urgencia Manifiesta cuando la continuidad del
servicio exige el suministro de bienes, la prestacién de servicios, o la ejecucion
de obras en el inmediato futuro; cuando se trata de conjurar situaciones
excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza
mayor o desastres que demanden actuacién inmediata; y, en general, cuando se
trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de
seleccion aqui establecidos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Con el fin de atender las necesidades y los gastos
propios de la urgencia manifiesta, se podran hacer los traslados presupuestales
que se requieran dentro del presupuesto de TELECAFE LTDA. con observancia de
los requisitos legales y sus disposiciones estatutarias.

PARAGRAFO TERCERO. CONTROL A LA URGENCIA. Una vez celebrados los
contratos, u ordenados los gastos originados en la urgencia manifiesta, éstos y la
Resolucion que la declara se enviaran a quien ejerza el control fiscal para que
pueda pronunciarse sobre los hechos y circunstancias que determinaron tal
declaracién.

ARTICULO 96. SITUACIONES EXCEPCIONALES EN LA FASE DE EJECUCION.
Los contratos podran ser modificados, adicionados, prorrogados suspendidos o
cedidos de conformidad con las disposiciones establecidas en el presente manual.

ARTICULO 97. MODIFICACIONES EN LOS CONTRATOS. Los contratos
celebrados por TELECAFE LTDA. podran modificarse de comun acuerdo entre las
partes, con sujecién a las reglas establecidas en el presente Manual y previo:
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A) Solicitud por escrito de modificacion a iniciativa de cualquiera de las partes y/o
del supervisor debidamente justificada.

B) Concepto favorable del supervisor del contrato, en caso de que la solicitud sea
elevada por alguna de las partes.

C) Ampliacion de pdélizas, en caso que aplique.

PARAGRAFO PRIMERO. Los “Otro Si” de modificacién son revisados por la
Secretaria General, que le da el visto bueno y los devuelve para gestionar las firmas
de las partes.

PARAGRAFO SEGUNDO. En ninguin caso la modificacién podra desvirtuar o alterar
totalmente el objeto del contrato inicial.

ARTICULO 98. ADICION Y PRORROGA DE LOS CONTRATOS. Los contratos
sblo podran adicionarse y prorrogarse cuando se presenten circunstancias que lo
justifiquen. El interventor y/o supervisor revisara las solicitudes de adicion y/o
prorroga requeridas por el contratista y emitird un concepto de viabilidad al
respecto.

Los contratos podran prorrogarse o adicionarse cuantas veces se requiera previa
justificacion de la interventoria o supervision.

ARTICULO 99. PROCEDIMIENTO PARA LA ADICION Y PRORROGA. Los
contratos sdlo podran adicionarse y/o prorrogarse, cuando estén vigentes, previa
justificacidon y conveniencia y se haran constar en documento adicional y bajo el
siguiente procedimiento:

A) De ser necesaria la adicién y/o proérroga, la parte solicitante y/o el supervisor
elaborara una solicitud dirigida a la Gerencia o al supervisor del contrato segun
aplique, explicando las razones que justifiquen dichas medidas.

B) Una vez recibida la solicitud, el supervisor y/o interventor procedera a emitir
su concepto de viabilidad, analizando la conveniencia de conceder o no la
adicion y/o prérroga.

C) Una vez emitido el concepto de viabilidad por parte del interventor y/o
supervisor, y contar con el visto bueno de la Gerencia, se procedera a elaborar
la adicion y/o prérroga por parte de la Secretaria General.

D) En caso de emitirse concepto desfavorable, se le comunicara al contratista las
razones de la no viabilidad de adicién y/o prérroga, teniendo en cuenta el
concepto del interventor y/o supervisor del contrato.

E) Con la adicidn y/o prorroga elaborada, se procedera a suscribir la minuta y a
solicitar los siguientes documentos:

- Solicitud de registro presupuestal para la adicién.
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- En caso de adicion, se incrementara proporcionalmente el amparo de las
garantias, por el valor de las adiciones.

- En el caso de la prérroga, la vigencia de las garantias debera ampliarse por
el término de la misma.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de que TELECAFE LTDA., requiera de adicion y/o
prorroga, el interventor y/o supervisor hara la solicitud a la Gerencia, y con el visto
bueno de ésta, se procederd a elaborar y a suscribir la respectiva minuta, por las
partes y el interventor y/o supervisor, con el lleno de los requisitos antes
mencionados.

PARAGRAFO SEGUNDO. Serd a cargo del contratista el pago de los tributos a que
haya lugar como consecuencia de la prorroga o adicién del contrato.

ARTICULO 100.- SUSPENSION DEL CONTRATO. En caso de presentarse
situaciones excepcionales ajenas a la voluntad, o culpa del contratista que
imposibiliten de manera temporal la ejecucién del contrato las partes podran
suspenderlo, lo cual constara en acta en donde se expondran de manera detallada
las razones que motivaron tal decision e indicaran la fecha en que se reiniciara el
mismo, o en su defecto la fecha en que se reuniran para verificar si las situaciones
ya se han superado. Para este caso deben adelantarse los siguientes pasos:

A) Debe solicitarse la suspensidén del contrato por cualquiera de las partes, basado
en los hechos que la generan.

B) La solicitud la puede presentar cualquiera de las partes, el supervisor o
interventor del contrato, pero en todo caso debera contar con el visto bueno del
jefe de la dependencia responsable de la ejecucion del contrato y de quien ejerce
control y seguimiento.

C) Debera suscribirse acta en la que conste la fecha de suspensién, los hechos que
la generan y de ser posible la fecha en que se reiniciara el mismo o en su defecto
la fecha en que se reuniran para verificar si las situaciones ya se han superado.

D) De igual manera, en el acta de suspensién debera indicarse al contratista la
obligacion de informar a la compafiia de seguros sobre la suspension, asi como
de ampliar las coberturas por el término que este haya estado suspendido.

PARAGRAFO: FUERZA MAYOR. En caso de presentarse eventos de fuerza mayor
(Insuperables, imprevisibles, irresistibles, permanentes) que hagan imposible la
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continuacion de la ejecucion del contrato, este se dara por terminado con sustento
en tal evento y procedera a liquidarse.

ARTICULO 101.- CESION. Todos los contratos que suscribe TELECAFE LTDA., se
efectlan consideracion a la capacidad, calidades y habilidades del contratista; por
ello, el Acto de Cesién del contrato a una persona diferente a quien lo celebrd,
requiere previamente de una valoracion, evaluacién y autorizacién escrita de
TELECAFE LTDA.

Si dentro del plazo de ejecucion le sobrevienen al contratista causales de
inhabilidad, o incompatibilidad, o el contratista se encuentra en situaciones
demostradas que le imposibilite ejecutar el contrato, el contratista podra solicitar
la cesion del contrato, para lo cual acompanara a la solicitud:

A) Los documentos que soportan la situacion que imposibilita la ejecucién,

B) Los documentos de la persona que sugiere como cesionario del contrato, quien
debera poseer idénticas condiciones técnicas y de experiencia a las que fuera
solicitadas en su momento al contratista inicial y

C) La minuta del contrato de cesion, en la cual el cesionario se obliga a continuar
ejecutando el contrato en las mismas condiciones en que fue pactado
inicialmente, la cual debera ser aprobada por TELECAFE LTDA.

El Gerente de TELECAFE LTDA., o su delegado, analizard la solicitud que envié el
contratista, con el concepto del jefe de la dependencia responsable de la ejecucidn
del contrato y el supervisor, o interventor y determinara la conveniencia de
autorizar la cesién y en caso de ser autorizada se debera proceder de la siguiente
manera:

A) El Gerente, o su delegado suscribira el contrato de cesién, autorizando la
respectiva cesion.

B) El Area Financiera de TELECAFE LTDA., a peticién del supervisor o interventor
realizara un corte de cuentas al momento de la cesién, a fin de determinar el
saldo exacto y las obligaciones que en adelante corresponden al cesionario.

C) El contratista cesionante debera informar a la compafiia de seguros que expidié
las garantias, a fin de que sea modificado el nombre del tomador y del
afianzado.

PARAGRAFO. No podrd haber cesién entre miembros del consorcio o unién
temporal.
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CAPITULO IV
DE LA FASE POST-CONTRACTUAL

ARTICULO 102. PAGO. Todo pago que realice TELECAFE LTDA., debe contar con
la respectiva certificacion de la prestacion del servicio, o su respectiva acta parcial,
(cuando asi se pacte), o de recibo final de bienes o de obras, suscrita por el
supervisor o interventor y el contratista.

Ademas de lo anterior, se debera tener en cuenta lo siguiente.

A)

B)

C)

Cuando se adquieran bienes o servicios el supervisor del contrato anexara a la
factura, el soporte necesario para el pago.

Al recibir la factura correspondiente a la compra, ésta se radica en la ventanilla
Unica de correspondencia, luego se transmite al supervisor del contrato para
su visto bueno y posteriormente junto con sus soportes, pasa al Coordinador
del Area Financiera, quien la autoriza, dando inicio al proceso de pago.

Cuando la contratacién de bienes y servicios se realiza en moneda extranjera,
la factura o documento equivalente, en general se debe liquidar a la TRM (Tasa
Representativa del Mercado) del dia del pago, salvo que exista otro tipo de
negociacion

ARTICULO 103. REQUISITOS PARA EL PAGO. Seran requisitos para el pago de
las Contrataciones, los siguientes:

A)
B)

C)

D)
E)
F)

G)

Cuenta de cobro o factura, segun sea el caso.

Certificacidon del cumplimiento del objeto contratado.

Certificacidon de Pagos al Sistema Integral de Seguridad Social segun la
naturaleza juridica del contratista incluida ARL para personas naturales, o una
certificacion de pago expedida por el Representante legal o Revisor Fiscal segun
sea el caso.

Pagos de impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugar.

Control de Pago de Contratos de Egreso (cuando este aplique).

Orden de pago.

Comprobante de egreso.
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H) Actas Parciales o Actas de Liquidacion (en caso que aplique).

ARTICULO 104. DE LA TERMINACION DEL CONTRATO. El contrato podra
terminar de manera normal o anormal.

ARTICULO 104.1 TERMINACION NORMAL. El contrato terminard en forma
normal por cumplimiento del objeto contractual, vencimiento del término o
cumplimiento de la condicidn, por lo que se procedera a su liquidacién conforme lo
indicado en el presente Manual.

PARAGRAFO. Para la terminacién de los contratos, deberd contarse con los
respectivos paz y salvos por parte de TELECAFE LTDA.

ARTICULO 104.2 TERMINACION ANORMAL. El contrato termina en forma
anormal cuando: a) ocurran circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito. b) por
mutuo acuerdo entre las partes, por circunstancias que no permitan la culminacion
0 ejecucidn del contrato; c) sea declarada la caducidad del contrato por el grave
incumplimiento de las obligaciones del contratista d) se presente la terminacién
unilateral anticipada por parte de TELECAFE LTDA. cuando se presenten
determinadas situaciones sobrevinientes al perfeccionamiento de éste.

PARAGRAFO PRIMERO. En el caso del literal b), el contrato se dara por terminado
de mutuo acuerdo entre las partes, mediante un acta elaborada por el supervisor
0 quien haga sus veces y por las partes, que servira de liquidacion y que debera
contener como minimo:

Explicacion de las causales que dieron origen a la terminacion.

Resumen de los montos debidos por las partes.

Descripcion del estado en que quedan las obligaciones contraidas entre ellas.
- Se dejara claro las decisiones que se tomen con respecto a las garantias.

PARAGRAFO SEGUNDO. En el supuesto de hecho del literal c), una vez sea
declarada la terminacion del contrato por el grave incumplimiento de las
obligaciones del contratista, en la resolucién correspondiente se ordenard la
liquidacion del contrato y se tomaran las determinaciones procedentes, tal como
hacer efectiva la garantia, indicando la inhabilidad permanente para contratar con
la entidad con posterioridad.

PARAGRAFO TERCERO: TERMINACION UNILATERAL. En el caso del literal d),
la terminacidon procedera en cualquier tiempo, siempre y cuando se verifique la
ocurrencia de una o mas de las causas tipificadas en la ley y que dan lugar al uso
de un verdadero poder excepcional, pues ante la ocurrencia de cualquiera de ellas
puede dar por terminado el contrato en forma inmediata y unilateral, sin contar
con el consentimiento del contratista, pero sin desconocer su derecho de defensa.
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Tiene efectos inmediatos, sin que sea necesario procurar acuerdos previos con el
contratista para poderla declarar. Basta con que TELECAFE LTDA. emita un acto
administrativo motivado.

Dicho acto administrativo debidamente motivado, dispondrd de manera unilateral
la terminacién anticipada del contrato cuando se presente una o varias de las
siguientes circunstancias:

A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

J)

K)

L)

Cuando las exigencias del servicio lo requieran, o la situaciéon de orden publico
lo imponga.

Por la muerte del contratista, si es persona natural, o por disolucién de la
persona juridica del contratista.

Por incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por médico legista
si es persona natural.

Por interdiccion judicial o declaracién de quiebra del contratista.

Por cesacion de pagos, concurso de acreedores, o embargos judiciales del
contratista que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

Cuando se presenten causales de inhabilidad e incompatibilidad que no siendo
posible su cesidn, obliguen a darlo por terminado.

Cuando se presente un incumplimiento de cualquiera de las clausulas del
contrato por parte del contratista.

Cuando se declare nulo el contrato por autoridad judicial.

Cuando el contratista no subsane los requerimientos que se llegasen a
presentar en las podlizas exigidas para el respectivo contrato.

Cuando el contratista, sin autorizacidn escrita previa, cediere el
correspondiente contrato.

Ante cualquier accion u omisién del contratista que afecte gravemente los
intereses administrativos y/o académicos de TELECAFE.

Cualquiera otra circunstancia que justificadamente permita a TELECAFE
presumir incapacidad o imposibilidad juridica, moral o técnica del contratista
para cumplir lo estipulado, bien sea por situaciones actuales, o por
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antecedentes del contrato que no se conocian en el momento de la
adjudicacion.

En los casos a que se refieren los literales B, C y D de este articulo, podra continuar
la ejecucion con el garante de la obligacion.

La iniciacién de tramite de acuerdos de reestructuracién de pasivos no dara lugar
a la declaratoria de terminacion unilateral. En tal caso la ejecucidon se hara con
sujecion a las normas sobre administracion de negocios del deudor en proceso de
reestructuracion. TELECAFE dispondra las medidas de inspeccidn, control vy
vigilancia necesarias para asegurar el cumplimiento del objeto contractual e
impedir la paralizacién del servicio.

ARTICULO 105. DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO. Con la Liquidacion de
los Contratos, se busca establecer el resultado final de una contratacion desde el
punto de vista del logro del objeto contratado y la parte econédmica final del mismo.

Mediante este mecanismo (que debe constar siempre por escrito), se determina en
detalle el estado final de las obligaciones de las partes derivadas del contrato y se
acuerdan los reconocimientos, transacciones y compensaciones a que hubiere
lugar.

ARTICULO 106. PROCEDENCIA. La liquidacion procede en los siguientes
eventos:

A) En aquellos contratos que se terminan en forma normal por el cumplimiento del
término o el objeto contractual.

B) En aquellos casos en los cuales se ha presentado una terminacién anticipada
como consecuencia de la aplicacion de las clausulas excepcionales consagradas en
el contrato.

C) En aquellos eventos en los cuales el contrato es declarado nulo por la autoridad
competente.

D) Cuando las partes deciden, por mutuo acuerdo, terminarlo en forma anticipada.

E) Cuando ocurre el vencimiento del plazo antes del cumplimiento del objeto
convenido.

PARAGRAFO: La liquidaciéon a que se refiere el presente articulo no serd
obligatoria en las Ordenes de Servicio ni en los contratos de prestacién de servicios
sefalados en el presente Manual.
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ARTICULO 107.- CONTRATOS SUJETOS A LIQUIDACION. Sera obligatorio
para TELECAFE LTDA liquidar todos los contratos de obra, de suministro, de tracto
sucesivo y todos aquellos que por su naturaleza o complejidad asi lo ameriten, asi
como aquellos cuya liquidacién se haya pactado entre las partes.

Solo sera obligatorio la liquidacidn de contratos de ejecucién instantanea, cuando
estos terminen de forma anormal (Muerte del contratista y/o terminacién de mutuo
acuerdo), de lo contrario TELECAFE LTDA., teniendo en cuenta el valor del contrato
establecerd la conveniencia de llevar a cabo la liquidacion del mismo.

El acta de liquidacion debera ser proyectada por el supervisor o interventor, contara
con su visto bueno y serd suscrita por el Gerente de TELECAFE LTDA. , o por la
persona en quien éste delegue y por el contratista.

ARTICULO 108.- DEL CONTENIDO DE LA LIQUIDACION. El acta de liquidacidn
debe constituir un fiel reflejo del desarrollo del contrato y en tal sentido indicar3,
como minimo lo siguiente:

A) Contendra la informacion financiera del contrato.
B) Indicara el estado de cumplimiento de las obligaciones.

C) Expresara de manera clara los saldos existentes a favor o a cargo de cada
una de las partes,

D) Establecera cudles asuntos no fueron finiquitados y, por tanto, pueden quedar
pendientes para ser complementados posteriormente, en los precisos
términos que se deben consignar en la misma acta.

E) El contratista en el caso de la liquidacion bilateral, podra dejar consignado sus
inconformidades o salvedades frente a cualquier reclamacion que considere
se debe hacer constar.

F) Se dejara constancia de los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya
lugar, al igual que los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren
las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a
paz y salvo.
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G) Se dejard constancia de las nuevas obligaciones adquiridas por las partes,
tales como la reparacion, el ajuste de obras, bienes o servicios que han sufrido
deterioro por fuera de lo normal entre el recibo de la obra y la suscripcién del
acta de liquidacién.

H) Se dejara constancia de las obligaciones postventa a cargo del contratista,
tales como mantenimientos preventivos de equipos, extensidon de los riesgos
amparados, etc.

) Cuando sea pertinente las partes se declararan a paz y salvo de las
obligaciones surgidas por el contrato respectivo.

ARTICULO 109. LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO. La liquidacién de los
contratos se hard de mutuo acuerdo dentro del término fijado en el contrato,
documento de condiciones basicas o sus equivalentes, o dentro del que acuerden
las partes para el efecto.

ARTICULO 110. LIQUIDACION UNILATERAL. Aplica en aquellos casos en que
el contratista no se presente a la liquidacion, previa notificacion o convocatoria
que le haga TELECAFE LTDA., o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, TELECAFE LTDA., en forma unilateral, procederd a la liquidacion del
mismo, lo cual se hara por medio de acto administrativo motivado.

PARAGRAFO. El contratista podra interponer recurso de reposicion contra el acto
administrativo que contenga la liquidacion.

ARTICULO 111.- LIQUIDACION JUDICIAL. Procederd cuando la liquidacion
del contrato no se haya logrado por mutuo acuerdo y la entidad no lo haya
liguidado unilateralmente, o el contratista no esta de acuerdo con la misma, sera
la jurisdiccidon contenciosa administrativa la competente para liquidar el contrato
y establecer el estado de cuentas de las partes.

ARTICULO 112.- TERMINO PARA LIQUIDAR LOS CONTRATOS. La
liquidacion de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado
en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las
partes para el efecto. De no existir tal término, la liquidacidén se realizara dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracién del término previsto para la
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ejecucion del contrato o a la expedicién del acto administrativo que ordene la
terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa
notificacion o convocatoria que le haga la entidad, esta tiene la facultad de
liquidar unilateralmente el contrato, para lo cual dispone de un plazo de dos
meses contados a partir del vencimiento del plazo convenido por las partes para
practicarla o en su defecto, de los cuatro (4) meses siguientes previstos por la
ley para efectuar la liquidacion voluntaria o de comun acuerdo.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién, la
misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes
al vencimiento del término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo
acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 136 del C. C.
A.

PARAGRAFO PRIMERO. Los contratistas tendrén derecho a efectuar salvedades
a la liguidacién por mutuo acuerdo, y en este evento la liquidacién unilateral solo
procedera en relacién con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

PARAGRAFO SEGUNDO. lLos plazos para llevar a cabo la liquidacion son
preclusivos, por lo cual, si no tiene lugar en ellos, la Entidad Estatal pierde la
competencia para liquidar el contrato

TiTULO IV )
DE LAS MODALIDADES DE CONTRATACION

ARTICULO 113. MODALIDADES DE SELECCION. La escogencia de contratistas
por parte de TELECAFE LTDA., se desarrollard de conformidad con las siguientes
modalidades de contratacion:

A) Invitacion privada,

B) Invitacidn publica,

C) Licitacién Publica.

CAPITULO I
DE LA INVITACION PRIVADA
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ARTiCUI,O 114. INVITACION PRIVADA. Procedimiento mediante el cual
TELECAFE solicita a uno o mas posibles oferentes, la presentacion de una oferta,
para lo cual se indicara el objeto a contratar y demas variables de la contratacion.

ARTICULO 114.1. REQUISITOS PARA LA INVITACION PRIVADA. La
modalidad de Invitacion Privada se desarrollara bajo “érdenes de servicio” cuando
se trate de procesos de seleccién de minima cuantia y bajo “contratos” en los
procesos de seleccion de menor cuantia, mayor cuantia y cuantia especial.

CAPITULO II
DE LA INVITACION PUBLICA

ARTICULO 115. INVITACION PUBLICA. Es el procedimiento mediante el cual
TELECAFE LTDA. convoca publicamente por el término establecido en el presente
Manual de Contratacién, a través de su pagina web y en el SECOP, a las personas
naturales o juridicas, para que en igualdad de condiciones accedan a los
requerimientos y estudios previos efectuados por la entidad, alli publicados o
disponibles en la Secretaria General de TELECAFE LTDA.; y presenten ofertas con
el fin de seleccionar entre ellas la mas favorable.

En caso de presentacion de una oferta Gnica TELECAFE LTDA. a través del Comité
Evaluador, determinara si satisface las necesidades o no y procedera en el primer
caso a recomendar a la Gerencia la adjudicacion del proceso.

En la pagina web de TELECAFE LTDA. y en la plataforma SECOP, se publicaran los
estudios previos y el documento de condiciones basicas o pliegos, durante todo el
plazo previsto para presentar propuestas. Cualquier proponente que cumpla los
requisitos para participar podra comparecer a la invitacidon y debera ser evaluado.

ARTICULO 115.1. REQUISITOS PARA LA INVITACION PUBLICA. La
modalidad de Invitacion Publica se desarrollard bajo “contratos” cuando se trate
de procesos de seleccion de menor o mayor cuantia y de cuantia especial.

ARTICULO 115.2. DECLARATORIA DESIERTA. La Invitacién Publica
Unicamente sera declarada desierta por motivos o causas que impidan la seleccion
objetiva y se declarara en Acto Administrativo en el que se sefale expresamente
las razones para tomar tal decisién.

Operara ademas en los siguientes casos:

A) Cuando no se presentaron propuestas o ninguna de ellas se ajusta a los
requerimientos de TELECAFE LTDA.
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B) Por inconveniencia o cuando los costos excedan el presupuesto oficial.
C) Cuando hay discrepancia sobre el contenido de la oferta.

D) Por el incumplimiento de los requisitos sustanciales establecidos en los
requerimientos.

E) Por presentarse circunstancias sobrevinientes al proceso contractual.
F) Las demas que se establezcan.

En estos eventos, TELECAFE LTDA. podré contratar directamente por lo menos con
una cotizacidén que podra ser solicitada directamente a los proveedores de bienes
y servicios que participaron en el proceso de invitacién publica o a proveedores que
cumplan con las condiciones técnicas establecidas.

CAPITULO IIT
DE LA LICITACION PUBLICA

ARTICULO 116. DEFINICION. Es la modalidad de Seleccién mediante la cual
TELECAFE LTDA. selecciona a través de procedimiento publico establecido en el
Estatuto General de Contratacidn, contratista(s) para los programas informativos,
noticieros y de opinién?, asi como los contratos de produccién, coproduccion, y
cesion de derechos de emision de los programas informativos noticieros®s.

De acuerdo con lo anterior, para la adjudicacion de dichos programas, TELECAFE
LTDA. seguira el procedimiento de Licitacion Publica establecido y desarrollado en
la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, y los demas que le
apliquen.

12| ey 182 de 1995. Articulo 37. Numeral 3. Inciso 3. “(...) Los canales regionales estaran obligados a
celebrar licitaciones publicas para la adjudicacion de los programas informativos, noticieros y de opinion
y el acto de adjudicacién siempre se llevara a cabo en audiencia publica. Estos canales podran celebrar
contratos de asociacion bajo la modalidad de riesgo compartido. Los contratos estatales de produccion,
coproduccién y cesién de derechos de emisién que se encuentren en ejecucion o estén debidamente
adjudicados a la fecha de promulgacion de esta Ley, se ejecutaran hasta su terminaciéon de acuerdo
con las normas bajo las cuales fueron celebrados”.

13 Estatutos de TELECAFE LTDA. Escritura Publica No. 1450. Noviembre 27 de 1997 y sus reformas.
Articulo 19. Literal 0). “Ordenar y dirigir la celebracién de licitaciones publicas y adjudicar en audiencia
publica y suscribir los contratos de informativos noticieros y de opinién, mediante la aplicacion del
régimen de contratacién publica; el mismo procedimiento se aplicard a los contratos de produccion,
coproduccién y cesién de derechos de emision de los programas informativos noticieros.
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TiTULOV
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS U
OBRAS

ARTICULO 117. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
SERVICIOS U OBRAS. Cuando se trate de adquisicidon de bienes, servicios u obras
se seguira el siguiente procedimiento:

CAPITULO I ) )
PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIONES DE MINIMA CUANTIA

ARTICULO 118. CONTRATACIONES DE MINIMA CUANTIA. Cuando se trate
de adelantar Contrataciones cuyo valor o cuantia sea inferior o igual a 30 SMLMV
(IVA Incluido), se seguird el presente procedimiento y deberan acreditarse los
siguientes requisitos:

A) Justificacidon por escrito a la Gerencia de Telecafé por parte de directivos o
coordinadores del area o areas, especificando la necesidad de la adquisicién del
bien, servicio u obra, que debera contener como minimo los siguientes aspectos:

Objeto

Descripcion de la necesidad
Origen de los recursos
Visto bueno de la Gerencia

B) Registro presupuestal, expedido por el Area Administrativa y Financiera.

C) Solicitud de minimo de una cotizacion, por parte de TELECAFE LTDA. de manera
verbal (telefénica), escrita, o a través de correo electronico cuando ésta se
requiera, con base en la facultad que tiene TELECAFE LTDA. para ubicar a los
posibles proveedores y remitirles de manera directa la invitacién para presentar en
igualdad de oportunidades, cotizaciones o propuestas y seleccionar de entre ellas
la mas favorable a los intereses de la Sociedad.

D) Designacion de supervisor de la orden de servicios.

E) Elaboracion de la orden de servicios (para la compra de bienes, servicios u
obras), por parte del Area Administrativa y Financiera, la cual debe constar en
documento escrito con clausulado simplificado y debe contener como minimo los
siguientes aspectos:

- Identificacion de las partes
- Objeto,
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- Obligaciones basicas,

- Plazos de ejecucién y de duracion,

- Supervisién

- Garantias, cuando se determine requerirlas,

- Imputacién presupuestal y

- Los requisitos de la esencia, de la naturaleza y aquellos accidentales que
requieran ser definidos en el acuerdo.

PARAGRAFO PRIMERO. Con la firma de la orden de servicios que no requiera
garantias, por parte de la Gerencia, el contratista y el supervisor se inicia la
ejecucion del servicio o la compra.

PARAGRAFO SEGUNDO. En el caso de las 6rdenes de servicios que requieran
constitucion de garantias, las mismas deben ser aprobadas mediante acto
administrativo y contendrd acta de inicio.

La solicitud de Garantias no sera obligatoria sin embargo se solicitara cuando a
criterio de la entidad, dependiendo del bien obra o servicio a contratar y el riesgo
que pueda representar para la entidad.

No obstante, lo anterior sera en todos los casos exigencia para las érdenes de
servicio de obra en cualquier cuantia.

No se requiere acta de terminacidn (con la certificacion de entrega del servicio o
del bien, y con el pago, se da por terminado el servicio o compra.

El Area Administrativa y Financiera archiva los soportes de las compras, servicios
u obras (solicitudes, anexos, cotizaciones, copias de facturas, comprobantes de
pago, etc.) en el movimiento contable.

PARAGRAFO TERCERO. Se exceptla de este procedimiento, los pagos de facturas
de servicios publicos

- Las érdenes de gasto no requeriran publicacion en el SECOP.

PARAGRAFO CUARTO. No obstante en las 6rdenes de servicio que superen los
30 smimv (IVA Incluido), de acuerdo con las excepciones contempladas en este
Manual, se deberd cumplir con el requisito de publicidad a través de la plataforma
SECOP.

CAPITULO II )
PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIONES DE MENOR, MINIMA Y
CUANTIA ESPECIAL POR INVITACION PUBLICA
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ARTICULO 119. CONTRATACIONES DE MENOR, MINIMA Y CUANTIA
ESPECIAL, POR INVITACION PUBLICA. Para contrataciones de menor, minima
y cuantia especial, que se lleven a cabo mediante invitacién publica, se seguira el
presente procedimiento y deberan acreditarse los siguientes requisitos:

A) Autorizacjén a la Gerencia por parte de la Junta Administradora Regional de
TELECAFE LTDA., Unicamente para los actos o contratos en cuantia superior a
DOS MIL QUINIENTOS (2500) salarios minimos legales mensuales vigentes
(SMLMV).

B) Certificado de disponibilidad presupuestal, expedido por el Area Administrativa
y Financiera.

C) Estudios previos.

D) Documento de condiciones basicas y/o pliego de condiciones, que debera
contener como minimo:

- Objeto a contratar

- Alcance del objeto

- Especificaciones técnicas.

- El presupuesto asignado )

- Obligaciones del contratista y de TELECAFE LTDA

- Régimen Juridico.

- El plazo para la suscripcién y legalizacion del contrato.

- Supervisién

- El plazo para la ejecucién del contrato

- CRONOGRAMA: Para el caso de las invitaciones publicas se establecera un
cronograma el cual contendra de manera clara y visible para los oferentes
las fechas en las cuales iniciara el proceso, la fecha del cierre y los momentos
en los cuales los posibles oferentes pueden pronunciarse haciendo
observaciones, asi como la fecha probable de adjudicacién.

El cronograma sera susceptible de cambios hasta antes de la adjudicacion y
seran realizados por medio de adendas que seran oportunamente
informadas a través de los mecanismos que utiliza el canal para el efecto
(pagina web, SECOP, Etc.)

- Las calidades y requisitos que se exijan a los interesados en participar:

- Las condiciones de participacion que deben acreditar los proponentes.

- Requisitos de capacidad juridica que se exige a los proponentes.

- Requisitos de la capacidad financiera.

- El proceso de evaluacion y adjudicacion.
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- Los factores de escogencia de la oferta y la ponderacion matematica
precisa, concreta y detallada de los mismos

- El lugar y fecha para la presentacién de observaciones

- Los criterios de desempate

- El término para la evaluacién de las ofertas y adjudicacién del contrato

- El plazo para la adjudicacién

- Las causales de rechazo o inadmisidn de las propuestas

A. PUBLICIDAD. En aras de dar cumplimiento al principio de transparencia, en el
marco de las invitaciones publicas, la entidad publicara los estudios previos, el
documento de condiciones basicas o pliegos de condiciones, adendas,
observaciones y respuestas, el consolidado de la evaluacién, el acto
administrativo de adjudicacion o de declaratoria de desierta y el acto
administrativo de revocatoria tanto en la pagina web y en la plataforma SECOP.

El contrato, las modificaciones, adiciones, prérrogas, cesiones, suspensiones y el
acto de terminacién y liquidacion, se publicaran en la plataforma SECOP, dentro de
los tres (3) dias siguientes a la expedicién del documento.

En todos los procesos se debera garantizar previamente a la fecha de recepcidon de
propuestas y de conformidad con el cronograma establecido, la oportunidad de que
los interesados realicen consultas o presenten observaciones a la invitacién.

La entidad mediante adenda emanada de la Gerencia, podra modificar las
condiciones de la invitacion siempre que con las mismas no se cambie
sustancialmente su esencia, bien sea por que acepta observaciones presentadas
por parte de los interesados o porque a discrecionalidad de la Entidad se considere
conveniente.

Las adendas podran ser publicadas dentro del término establecido en la invitacidon
y hasta faltando veinticuatro (24) horas para el cierre de la invitacién.

B. OBSERVACIONES. Los oferentes podran presentar observaciones y/o solicitar
aclaracion a la invitacién y requerimientos de Telecafé, mediante comunicacion
escrita, dirigida a la dependencia indicada en el documento de condiciones
basicas y/o pliego de condiciones.

Dependiendo del contenido de las observaciones, sera la coordinacién encargada
del proceso la responsable de emitir la respectiva respuesta o modificacion
directamente o a través de la Secretaria General.

El documento que da respuesta a las observaciones y/o aclaraciones presentadas,
se publicard en la pagina Web de TELECAFE LTDA.; donde se consignaran las
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preguntas formuladas por los proponentes y las respuestas que da TELECAFE LTDA.
a las mismas.

G. PLAZO PARA PRESENTAR LAS PROPUESTAS. El plazo para presentar las
propuestas serd de ocho (8) dias habiles. Durante dicho plazo estara publicado en
el documento de condiciones basicas y/o pliego de condiciones en la pagina web
de TELECAFE LTDA. y en la plataforma SECOP.

H. PRESENTACION Y RECIBO DE PROPUESTAS U OFERTAS. La propuesta
debe ser radicada en la Ventanilla Unica de TELECAFE LTDA., y hasta tanto no se
cierre el proceso, la propuesta deberd permanecer en custodia de la Secretaria
General.

Toda propuesta debera presentarse debidamente discriminada, de conformidad con
el formato que para el efecto suministre TELECAFE LTDA., no se aceptaran
propuestas globales.

La Secretaria General verificara la presentacion de la totalidad de los documentos
exigidos en el proceso. De la informacion contenida en los documentos presentados
serd responsabilidad del area interesada en suplir la necesidad.

Se procedera con la elaboracién del Acta de apertura de propuestas.

I. LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS E INFORME DE EVALUACION. La
evaluacion de las propuestas la realizara el Comité Evaluador.

El informe contendra el consolidado de la evaluacidén de los criterios establecidos
en el documento de condiciones basicas y/o pliego de condiciones.

Este proceso se llevara a cabo a través del Comité Evaluador, en donde se realizara
la comparacién y el analisis de las propuestas, en costo, servicio, calidad,
descuentos, plazo para la entrega, puntualidad, forma de pago, caracteristicas
técnicas, econdmicas y la garantia.

De dicha actuacidn se levantara Acta firmada por todos los asistentes, excluyendo
al Asesor de Control Interno quien asiste como invitado

J. CONDICIONES DE CALIFICACION DE LAS PROPUESTAS. Para establecer
las condiciones de calificacion de los diferentes procesos de seleccion se tendran
en cuenta los siguientes aspectos:

1. En los procesos de seleccion de Invitacién Publica, se podran evaluar los
siguientes aspectos: calidad, precio, apoyo a la Industria Nacional'* y se deberan

14 Ley 816 de 2003. Articulo 1. “Las entidades de la administracion publica que, de acuerdo con el
régimen juridico de contratacion que le sea aplicable, deban seleccionar a sus contratistas a través de
licitaciones, convocatorias 0 concursos publicos, 0 mediante cualquier modalidad contractual, excepto
aquellas en que la ley no obligue a solicitar mas de una propuesta, adoptaran criterios objetivos que
permitan apoyar a la industria nacional.
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establecer conforme al Decreto 1860 de 2021, los criterios diferenciales para
emprendimientos y empresas de mujeres, poblacion en extrema pobreza,
desplazados por la Vviolencia, personas en proceso de reintegracion o
reincorporacion, sujetos de especial proteccion y MIPYMES, bien sea mediante
puntajes y formulas, o estableciendo la mejor relacion costo beneficio.

ARTiCUI,O 120.- DE LA REVISION DE LAS OFERTAS. En esta modalidad
TELECAFE LTDA., realizard la correspondiente revision y calificacién de las
ofertas, a fin de determinar que el proponente o los proponentes cumplan con las
condiciones minimas y cuenten con la idoneidad requerida, que lo hagan apto
para la ejecucion del respectivo contrato.

ARTICULO 121.- DE LAS REGLAS DE SUBSANABILIDAD. En la actividad
contractual a través de Invitacién Publica adelantada por TELECAFE LTDA., sera
principio la primacia de lo sustancial sobre lo formal, en consecuencia, se tendran
en cuenta las siguientes reglas:

A. La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura
contratacion o al proponente, no necesarios para la comparacion de las propuestas
no serviran de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos, por lo
tanto, todos aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignacién de
puntaje, deberan ser solicitados y deberan ser entregados por los proponentes
hasta el término establecido en el cronograma del correspondiente proceso de
seleccion. Deben ser rechazadas las ofertas de aquellos proponentes que no
suministren la informacién y la documentacién solicitada por la entidad estatal
hasta el plazo anteriormente senalado.

B. Durante el término otorgado para subsanar las ofertas, los proponentes no
podran acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

C. La no entrega de la garantia de seriedad junto con la propuesta no sera
subsanable y sera causal de rechazo de la misma.

D. Las condiciones que otorgan puntaje no seran subsanables.

ARTICULO 122. CRITERIOS DE DESEMPATE. En el evento que se presente
empate entre varias propuestas, este se definira de la siguiente forma:

Para los efectos de esta ley, se entendera por entidades de la Administracion Publica todas aquellas
que la integran, de acuerdo con la Ley 489 de 1998, sin que la existencia de regimenes especiales
pueda ser obstaculo para su aplicacién. Se exceptlan las empresas prestadoras de servicios publicos
domiciliarios que se regiran por las normas de Derecho Privado de conformidad con lo preceptuado en
la Ley 142 de 1994 y la Ley 689 de 2001”.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0489_1998.html#1
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0142_1994.html#1
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0689_2001.html#1
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Se seleccionara la propuesta que presente mayor puntaje de acuerdo con
los criterios de evaluacién establecidos en el documento de condiciones
basicas y/o pliego de condiciones.

En el evento que persista el empate entre varias propuestas, este se definira
de conformidad con el Articulo 35 de la ley 2069 del 31 de diciembre de
2020. "FACTORES DE DESEMPATE”, aplicando los criterios de acreditacién
de que trata el Decreto 1860 del 2021 "Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacidon Nacional, con el fin reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 Y 35
de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas y se
dictan otras disposiciones": “En caso de empate en el puntaje total de dos o
mas ofertas en los Procesos de Contratacién realizados con cargo a recursos
publicos, los Procesos de Contratacion realizados por las Entidades Estatales
indistintamente de su régimen de contratacién, asi como los celebrados por
los Procesos de Contratacion de los patrimonios autdnomos constituidos por
Entidades Estatales, el contratante debera utilizar las siguientes reglas de
forma sucesiva y excluyente para seleccionar al oferente favorecido,
respetando en todo caso los compromisos internacionales vigentes”:
Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes
0 servicios extranjeros.

Preferir la propuesta de la mujer cabeza de familia, mujeres victimas de la
violencia intrafamiliar o de la persona juridica en la cual participe o participen
mayoritariamente; o, la de un proponente plural constituido por mujeres
cabeza de familia, mujeres victimas de violencia intrafamiliar y/o personas
juridicas en las cuales participe o participen mayoritariamente.

Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las
condiciones establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%)
de su némina estd en condicion de discapacidad a la que se refiere la Ley
361 de 1997. Si la oferta es presentada por un proponente plural, el
integrante del oferente que acredite que el diez por ciento (10%) de su
nomina estd en condicion de discapacidad en los términos del presente
numeral, debe tener una participacion de por lo menos el veinticinco por
ciento (25%) en el consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura
y aportar minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada
en la oferta.

Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite la vinculacion
en mayor proporcién de personas mayores que no sean beneficiarios de la
pensién de vejez, familiar o de sobrevivencia y que hayan cumplido el
requisito de edad de pensién establecido en la Ley.

Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite, en las
condiciones establecidas en la ley, que por lo menos diez por ciento (10%)
de su nédmina pertenece a poblacién indigena, negra, afrocolombiana, raizal,
palanquera, Rrom o gitanas.
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- Preferir la propuesta de personas en proceso de reintegracién o
reincorporacion o de la persona juridica en la cual participe o participen
mayoritariamente; o, la de un proponente plural constituido por personas en
proceso de reincorporacion, y/o personas juridicas en las cuales participe o
participen mayoritariamente.

- Preferir la oferta presentada por un proponente plural siempre que: (a) esté
conformado por al menos una madre cabeza de familia y/o una persona en
proceso de reincorporacién o reintegracion, o una persona juridica en la cual
participe o participen mayoritariamente, y, que tenga una participacién de
por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el proponente plural; (b) la
madre cabeza de familia, la persona en proceso de reincorporacion o
reintegracion, o la persona juridica aporte minimo el veinticinco por ciento
(25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la madre cabeza de
familia o persona en proceso de reincorporacion o reintegracién, ni la
persona juridica, ni sus accionistas, socios o representantes legales sean
empleados, socios o accionistas de los miembros del proponente plural.

- Preferir la oferta presentada por una Mipyme o cooperativas o asociaciones
mutuales; o un proponente plural constituido por Mipymes, cooperativas o
asociaciones mutuales.

- Preferir la oferta presentada por el proponente plural constituido por micro
y/0 pequefias empresas, cooperativas o asociaciones mutuales.

- Preferir al oferente que acredite de acuerdo con sus estados financieros o
informacién contable con corte a 31 de diciembre del afo anterior, por lo
menos el veinticinco por ciento (25%) del total de pagos realizados a
MIPYMES, cooperativas o asociaciones mutuales por concepto de
proveeduria del oferente, realizados durante el afio anterior; o, la oferta
presentada por un proponente plural siempre que: (a) esté conformado por
al menos una MIPYME, cooperativa o asociacion mutual que tenga una
participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la MIPYME,
cooperativa o asociacion mutual aporte minimo el veinticinco por ciento
(25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la MIPYME,
cooperativa o asociacién mutual ni sus accionistas, socios o representantes
legales sean empleados, socios o0 accionistas de los miembros del
proponente plural .

- Preferir las empresas reconocidas y establecidas como Sociedad de Beneficio
e Interés Colectivo o Sociedad BIC, del segmento MIPYMES.

- Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que debera
haber sido previsto previamente en los Documentos del Proceso.

PARAGRAFO PRIMERO. Los factores de desempate seran aplicables en el caso
de las cooperativas y asociaciones mutuales que cumplan con los criterios de
clasificacién empresarial, definidos por el Decreto 957 de 2019, priorizando
aquellas que sean micro, pequefas o medianas.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Para los criterios enunciados que involucren Ila
vinculacién de capital humano, el oferente debera acreditar una antigiiedad igual
0 mayor a un ano. Para los casos de constitucion inferior a un ano se tendra en
cuenta a aquellos trabajadores que hayan estado vinculados desde el momento de
constitucion de la misma.”

- En caso de tener que agotar el proceso de desempate descrito en el numeral
12 del articulo 35 de la Ley 2069 del 31 de diciembre de 2020, se elegira la
propuesta radicada en primer lugar, porque correspondera a la empresa que
demuestre su capacidad organizacional, humana vy logistica con
disponibilidad inmediata para atender el objeto contractual.”

ARTICULO 123.- PROCEDIMIENTO EN CASO DE PROPUESTAS CON VALOR
ARTIFICIALMENTE BAJOS. Cuando conforme con las reglas de mercado o con el
instructivo adoptado por Colombia Compra Eficiente se evidencia que una
propuesta puede tener un precio artificiosamente bajo, TELECAFE LTDA. debe
requerir al oferente para que explique las razones que sustentan el valor ofrecido.
Analizadas las explicaciones, el comité evaluador, o quien haga la evaluacion de
las ofertas, debe recomendar rechazar la oferta o continuar con el analisis de la
misma en la evaluacién de las ofertas.

Cuando el valor de la oferta sobre la cual TELECAFE LTDA., responde a
circunstancias objetivas del oferente y de su oferta que no ponen en riesgo el
cumplimiento del contrato en caso de adjudicacion, la Empresa debe continuar con
su analisis en el proceso de evaluacién de ofertas.

A) COMPETENCIA PARA ADJUDICAR. La Gerencia de TELECAFE LTDA. o su
delegado serd el competente para adjudicar el contrato mediante Resolucidn
motivada, la cual se pondra a disposicién del proponente favorecido y la ciudadania
en general por medio de la pagina web del Canal la plataforma SECOP.

B) ADJUDICACION. Surtido el proceso de evaluacion, la Gerencia podré acoger
lo recomendado por el Comité Evaluador o podra apartarse del mismo, indicando
las razones que justifican su decision.

Se adjudicara entonces el contrato a la empresa o persona natural cuya propuesta
presente mayores beneficios econdmicos y técnicos al Canal de acuerdo con la
evaluacion de las propuestas habiles y teniendo en cuenta el marco de referencia
de la solicitud de propuestas.

En caso que haya una sola propuesta habil, ésta podra contratarse siempre que
cumpla con los requisitos juridicos y sea de interés financiero y técnico para
TELECAFE. En caso contrario, se podra desistir de la contratacion.
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C) EFECTO DE LA ADJUDICACION. Una vez publicado el Acto de Adjudicacion,
sera irrevocable y obliga tanto a TELECAFE como al adjudicatario.

El proponente deberd perfeccionar el contrato en el término establecido en el
mismo o en el Documento de Condiciones Basicas y/o pliego de condiciones; de no
hacerlo, TELECAFE podra negarse a ejecutar el contrato y hard efectiva la péliza
de garantia de seriedad de la propuesta.

D) REVOCATORIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION. El acto
de adjudicacion es irrevocable y obliga a TELECAFE y al adjudicatario.

No obstante lo anterior, si dentro del plazo comprendido entre la adjudicacion y la
suscripcidon del contrato, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad, o si se
demuestra que el acto se obtuvo por métodos ilegales, éste podra ser revocado,
evento en el cual, TELECAFE LTDA., aplicara en calidad de sancién, el valor del
depdsito o garantia constituidos para responder por la seriedad de la propuesta,
sin menoscabo de las acciones legales conducentes al reconocimiento de perjuicios
causados y no cubiertos por el valor de los citados depdsito o garantia.

En este evento, TELECAFE LTDA. mediante acto administrativo debidamente
motivado, podra contratar, dentro de los diez (10) dias siguientes, al proponente
calificado en segundo lugar, siempre y cuando su propuesta sea igualmente
favorable para la entidad.

E) ELABORACION DEL CONTRATO RESPECTIVO. Solicitud a la Secretaria
General por parte de la Gerencia, para elaboracién de contrato con los respectivos
anexos (justificacion, Disponibilidad Presupuestal, documento de condiciones
basicas o pliegos de condiciones, propuestas, Acta de Comité Evaluador, etc.),
debiendo ser suscritos por los que en ella intervengan (Contratante, Contratista y
supervisor y/o Interventor).

F) PLAZO PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO. El proponente seleccionado
debera suscribir el Contrato dentro del plazo sefialado en la invitacion o Documento
de Condiciones Basicas y/o pliegos de condiciones.

G) EFECTOS DE LA NO SUSCRIPCION DEL CONTRATO. Si el adjudicatario no
suscribe el Contrato dentro del término establecido para el efecto, se procedera
asi:

- El contrato podra celebrarse con quien haya resultado mejor calificado
después del adjudicatario renuente; o declarar desierto el proceso, si
fuere el caso.
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- Quedara a favor de TELECAFE, en calidad de sancidn, hacer efectiva
la garantia de seriedad de la oferta sin menoscabo de las acciones
legales conducentes al reconocimiento de los perjuicios causados y no
cubiertos por el valor de la Garantia.

- O realizar un nuevo proceso de seleccion para contratar directamente,
de acuerdo con la conveniencia de TELECAFE, sin que en este ultimo
caso el precio pueda superar el que ofrecid la propuesta mas favorable
en la invitacion.

H) Solicitud de documentos requeridos para la legalizacién del Contrato por parte
de la Secretaria General, entre otros:

Registro Presupuestal

Certificado de Antecedentes Fiscales .

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Certificados de Afiliacion y Pagos de Seguridad Social y Parafiscales.
Registro Unico Tributario — RUT.

Garantias a las que haya lugar, segun el contrato.

I) Se requiere garantia de seriedad de la oferta.

J) Se requiere publicacién en el SECOP por parte de TELECAFE LTDA. (Con
excepcidon del Contrato de Seguros y Convenios Internacionales).

K) Acta de Iniciacion, Acta de Recibo (cuando aplique) y Acta de Terminacion y
Liquidacién (cuando se requiera).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito
o situaciones que determinen la inminente paralisis en la prestacion de cualquiera
de los diferentes servicios que presta TELECAFE LTDA. y no permitan disponer del
tiempo necesario para adelantar el procedimiento indicado en el presente articulo,
sin importar la cuantia, el Gerente mediante resolucion motivada podra declarar la
urgencia, y, en consecuencia, queda facultada para contratar y ordenar el pago del
servicio o adquisicion.

PARAGRAFO SEGUNQO. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS DE LAS
GARANTIAS. TELECAFE devolverd a los proponentes no favorecidos los
documentos de las garantias de las propuestas, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la adjudicacién, con excepcién de los calificados en segundo y tercer
lugar a quienes se les devolvera una vez perfeccionado el contrato.
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PARAGRAFO TERCERO. Para los Contratos Interadministrativos y/o de Operacion
Logistica se estard a lo dispuesto por el respectivo Acuerdo de la Junta
Administradora Regional.

CAPITULO III )
EXCEPCIONES AL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIONES A TRAVES
DE LA MODALIDAD DE SELECCION DE INVITACION PUBLICA

ARTICULO 124. EXCEPCIONES AL PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD
DE INVITACION PUBLICA. Cuando se pretenda ejecutar alguno de los
Contratos o se presente las circunstancias que a continuacion se describen; se
requerird como minimo de una (1) cotizacién (previa justificacién del Area que
requiere de los bienes, servicios u obras a contratar y de la aprobacién de la
Gerencia):

A. Contratos de derechos de emisién, produccién, coproduccién de programas
para television y notas periodisticas

B. Contratos de medios, comercializacién, mercadeo, publicidad o pauta.

C. Cuando se hayan solicitado las cotizaciones y no se presente ninguna o las que
se hayan presentado no cumplan con las exigencias de la solicitud. Ante esta
situacién se puede solicitar cotizacién de manera directa a otro proveedor.

D. Contratos de seguro y de corretaje: el seguro se formaliza con la pdliza o
certificado que expide la aseguradora y el corretaje mediante el cruce de
comunicaciones entre el corredor y la empresa.

E. Contratos de arrendamiento o adquisicion de inmuebles: con una sola
cotizacidn o soporte de conocimiento por periédico, aviso, etc. La adquisicion de
inmuebles requiere avalluo técnico, aprobacién de la Junta Administradora
Regional, escritura publica e inscripcion ante la oficina de registro de instrumentos
publicos

F. Contratos de seguros, intermediacidn y/o corretaje. El seguro se formaliza con
la pdliza o certificado que expide la aseguradora y el de intermediacion y/o
corretaje mediante el cruce de comunicaciones entre el corredor y la empresa.

G. Contratos de licenciamiento de software.

H. Contratos de servicios personales y/o profesionales, artisticos, técnicos vy
tecnoldgicos, servicio de aseo, vigilancia, revisoria fiscal, transporte, trabajo
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asociado, trabajo en misién y/o cuando los precios estén fijados o regulados por
la autoridad competente o que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales o juridicas por su especialidad (Intuito personae). Lo anterior,
siempre que se demuestre que estan en capacidad de ejecutar el objeto y su
idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de que se trate,
siempre y cuando no hubiere personal de planta suficiente para prestar el servicio.

I. Cuando se considere conveniente por razones tecnoldgicas y/o econdmicas,
como la adquisicién de equipos de la misma marca si no es aconsejable el cambio
del sistema utilizado o la adquisicién de equipos o repuestos. En estos casos debe
quedar constancia escrita.

J. Contratos de administracién de archivos o gestion documental.
K. Contratos para capacitacion del personal.
L. Contratos interadministrativos o con entidades educativas.

M. Contratos o convenios interadministrativos, de colaboracidon o asociacién. En
todo caso, y antes de iniciar el proceso de contratacién, el Gerente debera
justificar la decision, dejando constancia en acta elaborada en conjunto con el
coordinador del drea donde surge la necesidad de contratacidon, en la misma
deberan especificarse las razones claras y precisas que permitan establecer la
conveniencia técnica o de precio que llevara a tomar la determinacién de contratar
con una sola cotizacion.

e El acta deberd dejar constancia si la causal invocada corresponde a un
contrato, o0 un convenio interadministrativo, teniendo en cuenta que los
primeros corresponden a aquellos en donde existen intereses contrapuestos,
es decir, en donde una de las entidades estatales que suscriben el acuerdo
persigue ademas de intereses comunes una utilidad o contraprestacién
directa, mientras que los segundos, esto es, convenios ambas entidades
persiguen un fin comun, apuntan hacia una misma finalidad, sin que ninguna
de ellas espere una contraprestacion adicional, diferente al desarrollo de sus
funciones y al principio de coordinacion.

e En tratandose de contrato interadministrativo, se deberd solicitar a la
entidad estatal futura contratista la presentacion de oferta, junto con los
documentos en donde acredite la condicidon de entidad del Estado, la relacién
directa de su objeto legal o estatutario con el objeto del contrato, y los
documentos en donde acredite experiencia e idoneidad relacionada con el
contrato a suscribir.
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e TELECAFE LTDA debera verificar tales condiciones y de no ser acreditadas,
debera abstenerse de celebrar el respectivo contrato.

e Cuando se trate de convenio interadministrativo TELECAFE LTDA y la
respectiva entidad estatal que harad parte del convenio estableceran las
condiciones del mismo en la respectiva minuta, sin que sea necesaria
solicitud de oferta, pues se trata de un acuerdo de cooperacién entre
entidades para alcanzar un fin que le es comuin a ambas.

e Se procedera en todo caso a la suscripcion del respectivo contrato o
convenio.

N) Venta de servicios, como: derechos de emision de material comercial,
televentas y programas institucionales, pauta publicitaria y alianzas estratégicas
de mercadeo.

0) Bienes y servicios ofrecidos por almacenes de cadena.

P) Cuando se trate de ejecucidn de contratos interadministrativos, en los que el
canal presta sus servicios de asesoria e implementacion en materia de
comercializacién, mercadeo de espacios (en medios ATL, BTL y digitales) y
posicionamiento de marca en medios de comunicacion, central de medios,
operaciéon logistica y administraciéon delegada siempre que el interventor y/o
interventores y/o supervisores de la empresa contratante aprueben previamente
la prestacién o compra del bien o servicio.

Q) En los casos en los que con ocasion de la existencia de un contrato
interadministrativo de administracidon delegada y/o de prestaci,én de servicios en
el marco de la linea complementaria de negocios de TELECAFE LTDA (operacion
logistica o central de medios), que requiera el pago a terceros y/o la prestacion
de servicios con proveedores especificos determinados por la entidad contratante,
se realizard por orden de servicio independiente de la cuantia, de lo cual el Area
correspondiente dejard constancia de la solicitud realizada por la entidad
contratante.

Los pagos a terceros consisten en el pago que se realiza por parte de TELECAFE
LTDA. a terceros, provenientes del cumplimiento de obligacion contenida en
contrato o convenio, ordenada y autorizada por la entidad contratante conforme
a lo pactado en el respectivo acuerdo contractual.

R) Para la produccion, desarrollo y/o comercializacion de equipos, y soporte légico
(software), aplicaciones digitales (APP), contenidos web, portales web, micrositios
y demas plataformas y servicios digitales asociados a los mismos.
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S) Cuando se considere conveniente por razones tecnoldgicas,
telecomunicaciones, licenciamiento de software y/o econdmicas, como la
adquisicién de equipos de la misma marca o licenciamiento de software si no es
aconsejable el cambio del sistema utilizado o la adquisicion de equipos o
repuestos. En estos casos debe quedar constancia escrita.

T) Contratos de Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Corresponde a los contratos de
los que la regulacion actual sefiala como de desarrollo de ciencia y tecnologia, asi
como el tipo de contrato que se utilizara, esto es: (i) convenio especial de
cooperacion, (ii) contratos de financiamiento vy (iii) contrato para la
administracidon de proyectos?®, ello conforme con lo sefialado en el Decreto ley
393 de 1991, decreto ley 591 de 1991, ley 1286 de 2009 y el documento CONPES
3582 de 2009, asi como lo establecido en el Circular Externa No. 6 del 27 de
septiembre de 2013, emitida por Colombia Compra Eficiente.

U) Contratos de administracion de cesantias, patrimonio auténomo y archivos.

V) Cuando la necesidad inminente del bien o servicio no permita adelantar el
tramite de la solicitud de ofertas para lo cual debera dejarse constancia escrita,
con la debida motivacién y suscrita por el director del area.

W) Cuando soélo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por
ser titular de los derechos de propiedad industrial, o derechos de autor, o ser su
distribuidor exclusivo o cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

En este evento se debe dejar constancia con la debida motivacion y existir el
documento de exclusividad que asi lo demuestre.

En caso de distribuidor exclusivo se requerira la comunicacion del fabricante en
la que certifique este hecho.

PARAGRAFO PRIMERO. No habr3 lugar a pedir cotizaciones en los siguientes
eventos:

A. Compras por caja menor, fondos rotativos y anticipos para gastos
extraordinarios.

B. Pago de extras o servicios free lance siempre y cuando cada Direccion haya
previamente garantizado:

1) La ampliacion a la cobertura de la pdliza de responsabilidad civil del
Canal.

15 Colombia Compra Eficiente. Circular Externa 6. 27 de septiembre de 2013.
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2) Que las personas que participen como extras o free lance se encuentren
afiliadas al sistema de salud (régimen subsidiado o contributivo)

3) Si la actividad a desarrollar se encuentra clasificada en un nivel de riesgo
IV o V, deberd afiliarse a riesgos laborales, por cuenta de la Entidad.

C. Pago de servicios publicos domiciliarios, administracién de la copropiedad,
servicios de telecomunicaciones y suscripciones, las que se controlaran, previa
disponibilidad presupuestal, con la facturacion y el informe de seguimiento de
control de gastos

D. Compras por internet y con extranjeros, de conformidad con las reglas del
comercio electrénico. La Gerencia previa motivacidn escrita del Coordinador y en
casos excepcionales podra simplificar el procedimiento, igualmente podra
autorizar el proceso de contratacion cuando falten documentos no indispensables,
siempre y cuando no se vulneren los principios de la funcién administrativa, de la
gestion fiscal y el régimen de inhabilidades e incompatibilidades previstos por la
Constitucién Nacional y la Ley. Este procedimiento finaliza con la recepcién del
bien y/o servicio

PARAGRAFO SEGUNDO. La cotizaciéon o la informacion requerida se podrd
obtener por los siguientes medios: (Medios electrénicos, Directorio Telefénico,
Vallas, Avisos, entre otros).

PARAGRAFO TERCERO. Se puede prescindir de la cotizacién cuando se trate de
precios fijados o regulados por autoridad competente, por ejemplo, las tarifas de
los servicios publicos.

CAPITULO IV )
PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIONES DE MENOR, MINIMA, MAYOR
Y CUANTIA ESPECIAL POR INVITACION PRIVADA

ARTICULO 125. CONTRATACIONES DE MENOR, MfNIMA, MAYOR Y
CUANTIA ESPECIAL, POR INVITACION PRIVADA. Para contrataciones de
menor, minima, mayor y cuantia especial, que se lleven a cabo mediante invitacién
privada, se seguira el presente procedimiento y deberdn acreditarse los siguientes
requisitos:

A. Certificado de disponibilidad presupuestal, expedido por el Area
Administrativa y Financiera.

B. Estudios previos.
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C. Documento de condiciones basicas y/o pliego de condiciones, que deberd
contener como minimo:

Objeto a contratar

Alcance del objeto

Especificaciones técnicas

El presupuesto asignado )
Obligaciones del contratista y de TELECAFE LTDA
Régimen Juridico

Supervision

El plazo para la suscripcién y legalizacién del contrato.
El plazo para la ejecucion del contrato

Solicitud de garantias

D. PUBLICIDAD. En aras de dar cumplimiento al principio de transparencia, en el
marco de las invitaciones privadas, la entidad publicaréa el contrato, las
modificaciones, adiciones, prorrogas, cesiones, suspensiones y el acto de
terminacidon y liquidacion en la plataforma SECOP, dentro de los tres (3) dias
siguientes a la expedicion del documento.

E. PRESENTACION Y RECIBO DE PROPUESTA U OFERTA. La propuesta debe
ser radicada en la Ventanilla Unica de TELECAFE LTDA., dentro del término
estipulado por el Canal.

Toda propuesta debera presentarse debidamente discriminada, de conformidad con
el formato que para el efecto suministre TELECAFE LTDA..

La Secretaria General, verificara la presentacion de la totalidad de los documentos
exigidos en el proceso. De la informacion contenida en los documentos presentados
sera responsabilidad del area interesada en suplir la necesidad.

F. ELABORACION DEL CONTRATO RESPECTIVO. Solicitud a la Secretaria
General por parte de la Gerencia, para elaboracién de contrato con los respectivos
anexos (justificacién, Disponibilidad Presupuestal, documento de condiciones
basicas o pliegos de condiciones, propuesta, etc.), debiendo ser suscritos por los
que en ella intervengan (Contratante, Contratista y supervisor y/o Interventor).

G. PLAZO PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO. El proponente seleccionado
debera suscribir el Contrato dentro del plazo sefialado en la invitacion o Documento
de Condiciones Basicas y/o pliegos de condiciones.

H. EFECTOS DE LA NO SUSCRIPCION DEL CONTRATO. Si el proponente no

suscribe el Contrato dentro del término establecido para el efecto, se procedera
asi:

- En caso de haber solicitado cotizaciones para la realizacién de los

estudios previos, el contrato podra celebrarse con quien haya
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presentado la segunda cotizacion que represente mas beneficios para
la entidad.

- O realizar un nuevo proceso de seleccion para contratar directamente,
de acuerdo con la conveniencia de TELECAFE LTDA.

I. Solicitud de documentos requeridos para la legalizacion del Contrato por parte
de la Secretaria General, entre otros:

Registro Presupuestal

Certificado de Antecedentes Fiscales .

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Certificados de Afiliacion y Pagos de Seguridad Social y Parafiscales.
Registro Unico Tributario — RUT.

Garantias a las que haya lugar, segun el contrato.

J. Se requiere publicacién en el SECOP por parte de TELECAFE LTDA. (Con
excepcidn del Contrato de Seguros y Convenios Internacionales).

K. Acta de Iniciacién, Acta de Recibo (cuando aplique) y Acta de Terminacion y
Liquidacién (cuando se requiera).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito
o situaciones que determinen la inminente paré,lisis en la prestacién de cualquiera
de los diferentes servicios que presta TELECAFE LTDA. y no permitan disponer del
tiempo necesario para adelantar el procedimiento indicado en el presente articulo,
sin importar la cuantia, el Gerente mediante resolucion motivada podra declarar la
urgencia, y, en consecuencia, queda facultada para contratar y ordenar el pago del
servicio o adquisicion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para los Contratos Interadministrativos y/o de
Operacidn Logistica se estara a lo dispuesto por el respectivo Acuerdo de la Junta
Administradora Regional.

) TiTULO VI )
DE LAS GARANTIAS Y RIESGOS EN LA CONTRATACION
CAPITULOTI
DE LAS GARANTIAS

ARTICULO 126. DE LAS GARANTIAS. Quienes suscriban contratos con
TELECAFE LTDA., deberan cubrir los riesgos provenientes de:
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(i) La presentacion de las ofertas;
(i) Los contratos y su liquidacion; y

(iii) Los riesgos a los que se encuentran expuestas TELECAFE LTDA., derivados de
la responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas y subcontratistas.

ARTICULO 127. CLASES DE GARANTIAS. En los procesos de contratacién los
oferentes o contratistas podrdn otorgar Unicamente, como mecanismos de
cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias: 1) Contrato de Seguro
contenido en una pdliza. 2) Patrimonio auténomo. 3) Garantia bancaria.

ARTICULO 128. CLASES DE AMPAROS. TELECAFE LTDA. podrd exigir los
siguientes amparos en las garantias:

128.1 SERIEDAD DE LA OFERTA. Por medio de este amparo TELECAFE LTDA, se
precave contra la posibilidad de que el proponente no se allane por cualquier motivo
a cumplir con las estipulaciones y especificaciones contenidas en la oferta y
especialmente la de celebrar el contrato, asi como constituir las demas garantias.
La cuantia minima del valor asegurado sera igual al diez por ciento (10%) de la
propuesta, o del presupuesto oficial estimado y su vigencia no podra ser inferior a
noventa (90) dias, contados a partir de la fecha de audiencia de cierre de la
propuesta.

PARAGRAFO: OBLIGATORIEDAD DE LA GARANTIA DE SERIEDAD DE LA
OFERTA. En los procesos de seleccién que adelante TELECAFE LTDA., a través de
Invitacion Publica y Licitacidon Publica, se requerird a los proponentes de la
presentacién de la garantia de seriedad de los ofrecimientos hechos. En las demas
modalidades de seleccidon no sera obligatoria, casos en los cuales correspondera
determinar la necesidad, o no de solicitarla en los correspondientes estudios
previos.

128.2. CUMPLIMIENTO. TELECAFE LTDA. de acuerdo con la tipologia contractual,
con la forma de pago, con las obligaciones pactadas y en general con las
condiciones de ejecucién del contrato, determinara las coberturas y los niveles de
amparos de los contratos, teniendo en cuenta los siguientes parametros:
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A.

DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. Para precaver los perjuicios que
se deriven del incumplimiento de las obligaciones contractuales, incluidas
las multas y la cldusula penal pecuniaria que se pacten en el contrato.

. DE BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO. Para

proteger a TELECAFE LTDA., de la apropiacién o la destinacién indebida de
los dineros entregados al contratista como anticipo del contrato.

DEVOLUCION DEL PAGO ANTICIPADO. Para proteger a TELECAFE
LTDA. por los perjuicios causados por la no devoluciéon total o parcial de
parte del contratista del dinero pagado anticipadamente cuando a ello
hubiere lugar.

. DE CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y

SERVICIOS. Para precaver las eventualidades en que uno o varios bienes
de los contratados no reunan las especificaciones o calidades exigidas o
gue no sean aptos para los fines para los cuales fueron adquiridos, asi como
para precaver también los vicios de fabricacion y la calidad de los
materiales o componentes.

. DE ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA: Para precaver que durante

el periodo acordado la obra contratada, en condiciones normales de uso,
no sufrira deterioros imputables al contratista.

DE CALIDAD DEL SERVICIO. Para cubrir a TELECAFE LTDA. de los
perjuicios imputables al contratista, evidenciados con posterioridad a la
terminacion del contrato y derivados de la mala calidad o insuficiencia de
los productos entregados.

DE PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E
INDEMNIZACIONES. Para precaver los eventos en que el contratista no
cumpla con el pago de obligaciones laborales respecto del personal
utilizado en desarrollo del respectivo contrato.

. DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL. Para asegurar el

pago de los perjuicios que el contratista ocasione a terceros por razén de
la ejecucion del contrato.
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PARAGRAFO PRIMERO. OBLIGATORIEDAD DE EXIGIR GARANTIA EN LOS
CONTRATOS. Las garantias seran obligatorias en todos los contratos de
TELECAFE LTDA., excepto en los siguientes contratos en los que no sera
obligatoria su constitucién:

A. En las 6rdenes de servicios, salvo que por criterio de la entidad se considere
necesario constituirlas.

B. En los contratos interadministrativos.

C. En los contratos de empréstito.

D. En los contratos de seguro.

E. La enajenacién de bienes de TELECAFE LTDA.

PARAGRAFO SEGUNDO. No obstante, en los casos anteriores TELECAFE LTDA.,
en los estudios previos debera hacer un analisis de la necesidad de exigir o no la
constitucion de tal garantia y de las coberturas respectivas, atendiendo a la
naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago.

ARTICULO 129. CUANTIA Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS. A continuacion
se describen los amparos, las cuantias y las vigencias de las garantias a constituir
en razon de la contratacion:

) OBJETO DE LA ORDEN O
GARANTIAS AMPAR CONTRATO VIGENCIAS
oS
BIENES | SERVICIOS | OBRAS
Anticipo Minimo | Minimo 100% Minimo Plazo de
100% 100% contratoy 4
meses mas
Cumplim 10% a 10% a 20% 10% a Plazo de
iento 20% 20% contratoy 4
, meses mas
GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO Calidad - 10% a 25% - Plazo de
del contratoy 4
servicio meses mas
Correcto 10% a - - Entre 1 y 3 afios
funciona 30% a partir del acta
miento de recibo
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Provisién 10% a - - Entre 1 y 5 afios
de 20% a partir del acta
repuesto de recibo
sy
accesori
os
Pago de Minimo 5% Minimo Plazo de
salarios, 5% contratoy 3
prestacio - afios mas
nes
sociales
e
indemniz
aciones
Estabilid - - 10% a Entre 1 y 5 afios
ad de la 20% a partir del acta
obra de recibo
Seriedad Minimo Minimo 10% Minimo 90 dias a partir
de la 10% 10% de la fecha de la
oferta audiencia de
cierre
RESPONSABILIDAD | Indemni SUFICIENCIA DE LA
CIVIL zacion GARANTIA DE
EXTRACONTRACTUA por RESPONSABILIDAD CIVIL VIGENCIAS
L dafios a EXTRACONTRACTUAL
terceros
derivad | Para contratos cuyo 200 SMMLV Plazo de
a de la | valor sea inferior o contrato y 4
ejecucio | igual a mil quinientos meses mas
n del (1500) smmlv
contrato
Para contratos cuyo| 300 SMMLV Plazo de
valor sea superior a mil contratoy 4
quinientos (1.500) meses mas
smmlv e inferior o igual
a dos mil quinientos
(2.500) smmlv
Para contratos cuyo| 400 SMMLV Plazo de
valor sea superior a dos contratoy 4
mil quinientos (2.500) meses mas
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smmlv e inferior o a
cinco mil (5.000)

smmlv

Para contratos cuyo| 500 SMMLV Plazo de

valor sea superior a contratoy 4
cinco mil (5.000) meses mas

smmlv e inferior o igual
a diez mil (10.000)

smmlv

Para contratos cuyo 5% DEL Plazo de
valor sea superior a mil | VALOR DEL contratoy 4
(10.000) smmlv, caso | CONTRATO meses mas

en el cual valor
asegurado ser maximo
setenta y cinco mil
(75.000) smmlv

ARTICULO 130. APROBACION DE LAS GARANTIAS. La aprobacién de las
garantias por parte de TELECAFE LTDA. es un requisito para la legalizacion y la
ejecucion del contrato. En consecuencia, se realizara dicha aprobacién mediante
Resolucion.

La Secretaria General de TELECAFE LTDA. revisara, dara el visto bueno y custodiara
la garantia otorgada en los contratos suscritos por el Gerente, que, con sujecién a
lo dispuesto en el respectivo contrato, ampare el cumplimiento idéneo y oportuno,
conforme a lo dispuesto en este Capitulo.

ARTICULO 131. EXCEPCION. Cuando de acuerdo con certificacion expedida por
la Superintendencia Bancaria, en el mercado no se ofrezcan garantias que cubran
la totalidad de la vigencia de un contrato, segun lo requerido en el presente Manual,
TELECAFE LTDA. podra aprobar una garantia por un término inferior, siempre y
cuando el contratista se obligue por escrito a obtener, antes del vencimiento, la
prorroga de la misma, dentro del plazo que TELECAFE LTDA. le fije.

CAPITULO II )
DE LOS RIESGOS EN LA CONTRATACION

ARTICULO 132. RIESGOS. En la contratacién que adelante TELECAFE LTDA. y
gue requiera la elaboracién de estudios previos, se debera tipificar, estimar vy
asignar los riesgos previsibles que pueden afectar el equilibrio econdmico del
contrato; para contemplar cual de las partes asumira las consecuencias de un
hecho dafioso de posible ocurrencia.
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PARAGRAFO PRIMERO. Siempre se deberd determinar la probabilidad del
riesgo detectado y el efecto que puede generar en el contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO. La tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos,
serd responsabilidad exclusiva del Area donde surge la necesidad.

ARTICULO 133. RIESGOS PREVISIBLES. Se entienden como riesgos
involucrados en la contratacién todas aquellas circunstancias que, de presentarse
durante el desarrollo y ejecucion del contrato, pueden alterar el equilibrio financiero
del mismo. El riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea identificable y
cuantificable por un profesional de la actividad en condiciones normales.

TELECAFE LTDA. en los estudios previos deberd tipificar los riesgos que puedan
presentarse en el desarrollo del contrato, con el fin de cuantificar la posible
afectacién de la ecuacion financiera del mismo, y sefialara el sujeto contractual que
soportard, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso
de presentarse, o la forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando se
vea afectado por la ocurrencia del riesgo. Los interesados en presentar ofertas
deberan pronunciarse sobre lo anterior.

La tipificacidén, estimacidon y asignacidén de los riesgos asi previstos, debe constar
en los estudios previos. La presentacidén de las ofertas implica la aceptacion por
parte del proponente de la distribucion de riesgos previsibles efectuada por la
entidad.

ARTICULO 134. RIESGOS IMPREVISIBLES. Son aquellos hechos o
circunstancias donde no es factible su prevision, tales como desastres naturales,
actos terroristas, guerra, eventos que alteren el orden publico.

Dentro de los riesgos imprevisibles se pueden presentar tres situaciones al
ejecutar un contrato: (i) un suceso que se produce después de celebrado el
contrato cuya ocurrencia no era previsible al momento de suscribirlo, (ii) una
situacion preexistente al contrato pero que se desconocia por las partes sin culpa
de ninguna de ellas, y (iii) un suceso previsto, cuyos efectos dafinos para el
contrato resultan ser tan diferentes de los planeados, que se vuelve irresistible.

ARTICULO 135. TIPIFICACION DEL RIESGO. Es la enunciacién que se hace de
aquellos hechos previsibles constitutivos de riesgo que en criterio de TELECAFE
LTDA. pueden presentarse durante y con ocasién de la ejecucion del contrato.
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ARTICULO 136. ASIGNACION DEL RIESGO. Es la designacion que hace
TELECAFE LTDA. de la parte contractual que debera soportar total o parcialmente
la ocurrencia de la circunstancia tipificada, asumiendo su costo.

ARTICULO 137. ESTIMACION DEL RIESGO. Es el valor o porcentaje del riesgo
asignado.

Para tipificar, asignar y estimar los riesgos previsibles, se debe tener en cuenta
que cada proceso tiene una naturaleza independiente, por tal razon se debe
analizar sus particularidades para determinar la existencia, o no, de los riesgos
propios para cada proceso de seleccidon. En caso de que la persona responsable
determine que no existen Riegos Previsibles en una contratacion debera
incorporarse en los estudios y documentos previos el analisis que permitié dicha
conclusioén.

ARTICULO 138. TIPOS DE RIESGOS. En la contratacién se pueden presentar los
siguientes riesgos entre otros: Riesgos econdmicos, sociales, politicos,
operacionales, financieros regulatorios, ambientales, tecnoldgicos, juridicos,
administrativos, técnicos entre otros.

ARTICULO 139. RESPONSABILIDAD DEL ANALISIS DE LOS RIESGOS. La
persona que elabora los requerimientos y/o estudios previos de conveniencia y
oportunidad sera el responsable de tipificar, estimar y asignar los riesgos
previsibles del futuro contrato.

TITULO VII

DEL INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL Y DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

ARTICULO 140. INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL. TELECAFE LTDA. podrd
declarar el incumplimiento del contrato, convenio o proyecto, cuantificando los
perjuicios ocasionados, y procedera a imponer las multas y sanciones pactadas en
los mismos, igualmente podra afectar las pdlizas constituidas y hacer efectiva la
clausula penal; previa verificacidén del debido proceso.

PARAGRAFO. En todo proceso sancionatorio, TELECAFE LTDA. deberd garantizar
el debido proceso y el derecho de defensa.

ARTICULO 141. IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS
DE INCUMPLIMIENTO. Para proceder a declarar el incumplimiento, cuantificando
los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato,
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y hacer efectiva la cldusula penal, TELECAFE LTDA. deberd observar el siguiente
procedimiento:

A. Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del

contratista, TELECAFE LTDA., lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido.
En la citacion, hard mencion expresa y detallada de los hechos que la
soportan, acompafando el informe de interventoria o de supervision en el
que se sustente la actuacién y enunciard las normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacién. En la misma se establecera el lugar,
fecha y hora para la realizacion de la audiencia, la que podra tener lugar a
la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del contrato y la
periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en
poéliza de seguros, el garante sera citado de la misma manera.

En desarrollo de la audiencia, el Gerente de TELECAFE LTDA. o su delegado,
presentara las circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciara
las normas o cldusulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto
seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal del
contratista o a quien lo represente, y al garante, para que presenten sus
descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso,
aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne
lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en
dicho acto publico, TELECAFE LTDA., procedera a decidir sobre la imposicion
o no de la multa, sancion o declaratoria de incumplimiento. Contra la
decisidon asi proferida soélo procede el recurso de reposicion que se
interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia. La decisién sobre
el recurso se entendera notificada en la misma audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el gerente de TELECAFE
LTDA., o su delegado, podra suspender la audiencia cuando de oficio o a
peticién de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar
pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra
razon debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto
desarrollo de la actuacion administrativa. En todo caso, al adoptar la
decision, se sefalara fecha y hora para reanudar la audiencia.

PARAGRAFO. TELECAFE LTDA., podrd dar por terminado el procedimiento en
cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de la cesacion de
situacion de incumplimiento.
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TITULO VIII
DE LA NULIDAD DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 142. NULIDAD DE LOS CONTRATOS Y CAUSALES DE NULIDAD
ABSOLUTA. Los contratos celebrados por TELECAFE LTDA. seran nulos
absolutamente en los casos establecidos la Ley y, ademas, cuando hubieren sido
celebrados:

A) Con personas incursas en causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas
en la Constitucion o en la Ley.

B) Contra expresa prohibicion constitucional, legal o estatutaria.

C) Con abuso o desviacion de poder.

D) Con desconocimiento de los criterios previstos para el tratamiento de ofertas
nacionales y extranjeras, o con violacién de la reciprocidad de que tratan la Ley
y este Manual.

E) Cuando sean declarados nulos los actos administrativos en que se
fundamentaron.

ARTICULO 143. DECLARACION DE NULIDAD ABSOLUTA. Las anteriores
causales de nulidad absoluta y las demas existentes en el ordenamiento juridico
colombiano podran ser alegadas por las partes, por el Agente del Ministerio
Publico, por cualquier persona, o declarada de oficio, y no seran susceptibles de
saneamiento por ratificacion.

En dichos casos, el Gerente de TELECAFE LTDA. deberd dar por terminado el
contrato viciado de nulidad, mediante acto administrativo debidamente motivado
y ordenara su liquidacién en el estado en que se encuentre.

ARTICULO 144. NULIDAD RELATIVA. Los demas vicios que se presenten en
los contratos celebrados por TELECAFE LTDA., y que conforme a la Ley
constituyan causales de nulidad relativa, podran ser saneados por ratificacion
expresa de los interesados.

ARTICULO 145. NULIDAD SANEABLE. La nulidad de alguna o algunas
cladusulas de los contratos celebrados por TELECAFE LTDA. no invalidara la
totalidad del acto, salvo cuando éste no pudiese existir sin la parte viciada.

ARTICULO 146. EFECTOS DE LA NULIDAD DE LOS CONTRATOS. Habra lugar
al reconocimiento y pago de las prestaciones ejecutadas hasta el momento de la
declaratoria de nulidad del contrato, por objeto o causa ilicita, siempre y cuando
se probare que TELECAFE LTDA. se ha beneficiado.

Se entiende que TELECAFE LTDA. se ha beneficiado en cuanto las prestaciones
cumplidas le hubiesen servido para satisfacer un interés publico. El
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reconocimiento serda Unicamente hasta el monto del beneficio que se hubiese
obtenido

PARAGRAFO. La declaracién de nulidad de un contrato de ejecucién sucesiva no
impedird el reconocimiento y pago de las prestaciones ejecutadas hasta el
momento de la declaratoria.

Articulo 147. SANEAMIENTO DE LOS VICIOS. Ante la ocurrencia de vicios de
procedimiento o de forma que no constituyan causales de nulidad, y cuando las
necesidades del servicio asi lo exijan, o las reglas de la buena administracién asi lo
aconsejen, el Gerente en acto motivado, podra sanear el correspondiente vicio.

TITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 148. VIGENCIA Y DEROGATORIA. El presente Manual de
contratacion rige a partir del primero (1) de julio de dos mil veintitrés (2023),
previa aprobacidon por parte de la junta administradora regional de TELECAFE
LTDA., y a partir de su entrada en vigencia deroga todas las disposiciones que le
sean contrarias

ARTICULO 149. REGIMEN DE TRANSICION. Los procesos de contratacion que
sean iniciados con anterioridad a la entrada en vigencia del presente manual, se
regulan por las normas contenidas por el manual de contratacion vigente al inicio
del proceso de seleccion.

Dado en Manizales, al primer (01) dia del mes de diciembre del afio dos mil
veintidds (2022)
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