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“Indeportes Quindio” en uso de sus facultades legales conferidas por la Ley 80 de 1993, Ley 1156
de 2007, el Decreto 1510 de 2013, su normatividad modificatoria y reglamentaria vigente, y,

" CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo consagrado en la Constitucion Politica de Colombia, articulo 209, la
funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento a
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacién, delegacioén y desconcentracion de funciones.

Que en el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007 se adicioné un inciso al articulo 12 de la Ley 80 de

Que el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013 por medio del cual derogé el Decreto 734 de 2012
sefiala que Las Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacién el cual debe
cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente en el término
de seis (6) meses contados a partir de la expedicion del presente decreto.

Que teniendo en cuenta lo previsto en las normas transcritas, en las reglamentaciones contenidas
en el Articulo 37 del Decreto - Ley 2150 de 1995 y el articulo 9° de la Ley 489 de 1998, se estima
necesario, para hacer mas agil y eficiente la actividad contractual de Indeportes Quindio, acudir a
la figura de la delegacién de funciones en materia de la actividad contractual.

Que para dar cumplimiento a las referidas disposiciones legales y constitucionales resulta
indispensable establecer mecanismos o instrumentos de control que procuren el adecuado
ejercicio de las funciones con funciones desconcentradas.

Que en desarrollo de la facultad de desconcentrar funciones se hace indispensable expedir
disposiciones sobre el ejercicio de funciones relativas a la celebracién de contratos, sus
procedimientos internos, y reglas para el ejercicio de la interventoria y supervision.

Que el Articulo 9° de Ia Ley 489 de 1998 establece que las “(...) autoridades administrativas
podran mediante acto de delegacion, transferir el ejercicio de funciones a sus colaboradores U
otras autoridades, con funciones afines o complementarias (...)". Asi mismo impone que sin “(...)
perjuicio de las Delegaciones previstas en leyes organicas, en todo caso. los ministros, directores
de departamento administrativo, superintendentes, representantes legales de organismos y
entidades que posean una estructura independiente y autonomia administrativa podran delegar la
atencion y decision de los asuntos a ellos confiados por la ley y los actos organicos respectivos, en
los empleados publicos de los niveles directivo y asesor vinculados al organismo correspondiente”.
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Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 489 de 1998, el acto de delegacion
sera escrito y determinara la autoridad delegatarla y las funciones o asuntos especificos cuya
atencion y decision se transfieren.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar Manual de Contratacion y de Interventoria y/o supervision del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del Quindio cuyo contenido y texto, anexo a la
presente Resolucion, se entendera parte integral de este acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Derogar los actos administrativos anteriores que le sean contrarios.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
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1. INTRODUCCION

Para el cumplimiento de los fines del Estado y la satisfaccion de los intereses Y necesidades
colectivas, el ordenamientosjuridico otorga a la administracién publica una serie de potestades
encaminadas a la consecucién del interés general. Cuando la administracién no puede realizar
dichos cometidos directamente, los ejecuta con el concurso de particulares, mediante la figura
del contrato estatal, entendido como expresion clara de una funcién administrativa del Estado.

De este modo, en el contrato estatal, celebrado entre la Administracion Yy un contratista,
seleccionado a través de la aplicacion de un procedimiento reglado y objetivo es la mejor
herramienta para el cumplimiento de los fines mismos del Estado y concreta y vuelve eficaz el
ordenamiento juridico que promueve y protege los derechos de los administrados.

En tal sentido, la gestién contractual se vuelve el pilar del Estado Social de Derecho y una
actividad de apoyo trascendental para el funcionamiento de las entidades publicas, de alli que
pese a que gire en torno a la reciprocidad de las prestaciones y a la soberania de la voluntad de
las partes, tenga como maxima la prevalencia del interés publico y la buena fe objetiva.

Toda vez que existe normatividad clara y especifica sobre los tramites y procedimientos de Ia
gestion contractual del Estado el manual de contratacion contendido en el presente documento no
se ocupara de transcribir dichas normas sino que se ocupara de cumplir los siguientes objetivos
institucionales:

2. OBJETIVO

Establecer el enfoque que debe observarse en los procesos y procedimientos contractuales de Ia
entidad, bajo criterios de probidad, moralidad administrativa, inclusién y eficiencia.

Determinar las directrices y estandares para simplificar y homogenizar las acciones que se
desarrollan en las diferentes etapas del proceso precontractual, contractual y post-contractual de
los contratos que celebre por Indeportes Quindio para cumplir con las funciones, metas y objetivos
institucionales. '

Fortalecer la planeacion de los procesos contractuales de la Entidad, a fin de eliminar cuando
fuere posible, o mitigar y controlar, los riesgos que la contratacién puede originar para el Instituto,
los contratistas y terceros, como medida de prevencion del dafio antijuridico.

3. CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTRATACION

El' Manual de Contratacién, es una norma de caracter interno, que regula los aspectos
administrativos de tramite y desarrollo contractual, estableciendo los procedimientos, tareas y
actuaciones que deben adelantarse al interior de Indeportes Quindio para la adquisicién de
bienes, obras y servicios a nombre del Instituto, necesarios para el cumplimiento de sus fines
estatales.

Las reglas establecidas, se ajustan a lo dispuesto en la normatividad legal aplicable y se expresa
en lenguaje sencillo para facilitar la aplicacion por parte de los intervinientes y/o interesados en el
proceso contractual.
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El presente Manual de Contratacién adoptado por Indeportes Quindio, debera ser observado y
acatado por todos los servidores publicos del Instituto en su actividad contractual. EI Manual
desarrolla los procesos de seleccion objetiva previstos en el Estatuto de Contratacion Estatal y las
normas que lo modifican y reglamentan, asi como las actividades que deben llevarse a cabo
respecto de la vigilancia y control de los contratos celebrados por Indeportes Quindio.

5. GLOSARIO

4. ALCANCE

Los siguientes términos han sido definidos para orientar la gestion contractual del Indeportes:

ACTA DE INICIO: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en la
cual se estipula la fecha de inicio para la ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se
contabiliza su plazo de ejecucién, si asi se pact6 en el contrato.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual la entidad, a través del supervisor o
interventor, y el contratista acuerdan la suspension del plazo de ejecucion del contrato, cuando se
presenten circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o por acuerdo entre las partes.

ACTA DE REINICIO: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspension del
contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacion de
las actividades. Este documento sera firmado por supervisor o interventor de Indeportes Quindio y
el contratista. El contratista se obliga a actualizar la garantia unica cuando corresponda.

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION: Es el documento en el que se deja
constancia de la forma cémo el contratista entrega a la entidad los bienes, las obras o los servicios
objeto del contrato y del recibo a satisfaccion de estos por parte de Indeportes Quindio, puede
incluir salvedades sobre asuntos menores de la ejecucion del negocio juridico.

ACTA DE LIQUIDACION: Es el documento suscrito por el ordenador del gasto, el supervisor o
interventor del contrato y el contratista, en el que se deja constancia del balance final del
cumplimiento obligacional de las partes con el fin de establecer si se encuentran o no en paz y
salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

ACTO ADMINISTRATIVO DE LIQUIDACION UNILATERAL: Es el acto administrativo motivado
elaborado por la Entidad para finiquitar el vinculo contractual, liquidando unilateralmente, previo
agotamiento de los requisitos legales para lograr la liquidacion bilateral.

ACTO ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION: Es el documento por el cual la Entidad manifiesta
su voluntad inequivoca de adjudicar o declarar desierto un proceso de seleccion. Para las
licitaciones publicas, seleccion abreviada y concurso de méritos se expedira una Resolucion, para
las demas modalidades de seleccidn dicha voluntad se expresara en el acta correspondiente,
salvo en la contratacion directa, en la que se proferira el acto administrativo de justificacion o el
correspondiente documento de estudios previos. Este acto es definitivo y no admite recursos, de
manera que solo puede impugnarse ante la jurisdiccién contenciosa administrativa. El acto de
adjudicacion es irrevocable, salvo que dentro del plazo comprendido entre la adjudicacion del
contrato y su suscripcion, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad o si se demuestra que el
acto se obtuvo por medios ilegales, este podra ser revocado, caso en el cual, la entidad podra
aplicar lo previsto en el inciso final del numeral 12 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993

Cuando se trate de Unicamente de licitacion publica, la adjudicacion se hara en audiencia publica.

ADENDA: Es el documento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones. Para el caso de
| publica en la actualidad la ley establece que no podran expedirse dentro de _,!oi:éjr s (3)
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dias anteriores a la fecha en |a que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion, ni siquiera
para extender el término del mismo. La publicacién de estas adendas sélo se podra realizar en
dias habiles y horarios laborales. Para las demas modalidades de seleccién en las que se elabore
pliego de condiciones no ‘se podran expedir adendas en la fecha de cierre de la convocatoria,
salvo para modificar el cronograma y ampliar el plazo de recepcién de ofertas.

ADICION: Minuta que modifiea el contrato, aumentando su valor.

ANTICIPO: Son los recursos publicos entregados al contratista como mecanismo de financiacion
para facilitar la ejecucion del objeto del contrato, en tal sentido, no constituye pago y los recursos

girados contindian siendo publicos hasta su amortizacién a través de la ejecucién del respectivo
negocio.

AUDIENCIA PUBLICA: Sesion publica programada para llevar a cabo una diligencia de interés
dentro de cualquier proceso de contratacién. Su previsién y agenda dependerd de las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes. En la actualidad se debe llevar a cabo audiencia
publica para el analisis, estimacion y distribucién de riesgos, la aclaracién de pliegos de
condiciones, la recepcién de ofertas y la adjudicacion de un proceso licitatorio, en las demas
modalidades opera para el acto de cierre y entrega de ofertas.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION: Bienes y Servicios de caracteristicas homogéneas que pueden utilizarse por
clientes publicos o privados, independiente de su actividad misional, poseen especificaciones
técnicas estandar, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

CESION DEL CONTRATO: Es el acto juridico por el cual un contratista (cedente) transfiere a una
persona natural o juridica (cesionarios) la obligacién de continuar con la ejecucion de un contrato
perfeccionado y legalizado; dicho acto solo procedera con previa autorizacién expresa y escrita de
la gerente general de Indeportes, Quindio, el cesionario debera cumplir las condiciones de
idoneidad por las cuales fue seleccionado el cedente.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Es el documento que deja
constancia de la asignacién de recursos de un determinado rubro del presupuesto de la entidad
publica con el fin de destinarla a la seleccién de un contratista en un proceso determinado, y cuya
funcién o propésito es el reservar recursos presupuestales para la celebracién de un contrato
orientado a la ejecucién de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o
programa no se puede llevar a cabo.

CLAUSULA: Estipulacién plasmada dentro de una minuta de un contrato que hace referencia a
las prestaciones u obligaciones a cargo de las partes para dar cumplimiento al objeto del negocio
celebrado.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen
por objeto conferir a la entidad contratante prerrogativas especiales, diferentes a las que
normalmente se pactan en los contratos entre particulares, obedecen a la situacién de
subordinacion de los particulares frente al Estado. en el entendido de que es éste el representante
y garante del interés general. Sélo se pactaran y haran efectivas en las condiciones
especificamente previstas en la normatividad vigente.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizaciéon o la afectacion grave de la
ejecucion del contrato correspondiente.

O: contrato a través del cual una parte, llamada comodante, da en préstarr]‘g_,dg uso
dtra, llamada comodatario, un bien mueble o inmueble, no consumible. %
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CONTRATO: Acuerdo de voluntades generador de obligaciones para Ias partes. Cuan o una de
las partes es una persona de derecho publico, estaremos frente a un contrato estatal; si las partes
son todas personas juridicas de derecho publico tendremos un contrato inter administrativo.

CONTRATISTA: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, en forma individual o
conjunta, que suscribe un contrato estatal.

DECLARACION DE DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: Declaracion de la
administracion mediante acto administrativo, que da por terminado un proceso de seleccion
cuando se presenta la no adjudicacién del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes
cumplié con las condiciones exigidas en el pliego de o porque no se presentaron proponentes al
proceso.

Dicha declaracién solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva.

ESTUDIOS PREVIOS: son todos los estudios, analisis y tramites, debidamente documentados,
que sirven de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, pliegos definitivos
y del contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad.

GARANTIAS: Mecanismos de cobertura del riesgo, expedidas en los términos de la normatividad
vigente, otorgada por los oferentes o por el contratista a favor de la entidad contratante.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el que los miembros del comité o comités
designados, consignan el resultado de la verificacion de la capacidad de los oferentes y de
ponderacion de las propuestas recibidas en el tramite de los procesos de seleccion adelantados
por la entidad.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Dacumento a través del cual el interventor
o el supervisor de un contrato da cuenta a la entidad sobre la ejecucién material y financiera del
negocio juridico, pudiendo dar a conocer situaciones irregulares o dificultades que ameritan la
adopcion de medidas administrativas o judiciales para salvaguardar los intereses de la entidad y el
erario publico.

SUPERVISOR: Servidor publico responsable de efectuar el seguimiento integral, es decir, técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico de un contrato, cuando no se requieren
conocimientos especializados.

INTERVENTOR: Persona natural o juridica, nacional o extrajera, de forma individual o conjunta,
contratada para efectuar, por regla general, el seguimiento técnico del contrato, que cuenta con
una experticia especifica para el efecto. Por la naturaleza o complejidad de la contratacion la
entidad podra contratar, debidamente justificada, una interventoria integral del contrato. Por regla
general no son concurrentes las funciones de interventoria y supervision en un mismo contrato,
salvo cuando el interventor solo éste a cargo del seguimiento técnico, caso en el cual los demas
aspectos, financiero, legal, administrativo, seran verificados por un supervisor designado por la
Entidad.

MINUTA: Documento que suscriben las partes para dejar constancia de las condiciones de
ejecucién de un contrato (tales como objeto, valor, plazo, forma de pago, obligaciones, garantias,
sanciones, domicilio, responsables de seguimiento y control, informacion presupuestal, requisitos
de perfeccionamiento y legalizacién, entre otras) o de las modificaciones que se efectuan a su
contenido original (adicion, prérroga, modificacion).
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MULTA: mecanismo legal previsto para conminar el cumplimiento de un contratista, a través de Ia
aplicacién de una pena o sancién pecuniaria, que debe ser impuesta en acatamiento del debido
proceso y en las condiciones pactadas dentro del contrato, siempre durante su plazo de ejecucion.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. Es el plan general de compras al que se refiere el articulo
74 de la Ley 1474 de 201 1y-el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de presupuesto. Es

un instrumento de planeacién contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar en los términos de la normatividad vigente.

PLAZO DE EJECUCION: Es el tiempo especifico en el que se deben ejecutar las actividades
previstas en el contrato, fuera del cual ello ya no sera posible; en todo caso, el plazo de ejecucion
empezara a contarse desde la fecha en que el competente contractual imparta aprobacién a Ia
‘garantia” que se obliga a constituir el contratista, o desde la fecha en que se suscriba el “acta de

inicio”, para el efecto, el contrato correspondiente sefialara la condicién para iniciar la ejecucion
contractual.

PLIEGO DE CONDICIONES o INVITACION PUBLICA: Es el acto administrativo que contiene los
requisitos objetivos de participacién en un proceso de contratacién cuando implica convocatoria
publica, en el que se definen, entre otros aspectos, las reglas de verificacion de la capacidad de
los oferentes y de evaluacién de las ofertas, las causales de rechazo de los ofrecimientos, el
cronograma del proceso, los mecanismos de comunicacion con la administracién, las condiciones
del contrato a celebrar, etc.

PROPONENTE: Es toda persona natural o juridica, nacional o extranjera, en forma individual o
conjunta (unién temporal, consorcio y promesa de sociedad) que aspira celebrar contratos con
Indeportes Quindio y se presenta para ello, de manera formal, una oferta.

PRORROGA: modificacién al contrato que implica la extensién de su plazo de ejecucion.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el
perfeccionamiento y legalizacién del contrato.

RESOLUCION DE APERTURA: Es un acto administrativo de tramite mediante el cual se da inicio
al proceso de contratacién, cuando se requiera de convocatoria publica, sefiala el término del
proceso de seleccién.

RUBRO O POSICION PRESUPUESTAL: Es aquella parte del presupuesto de la Entidad que se
afecta especificamente para el desarrollo de un proceso de seleccién o un contrato: dicha
afectacion se hace en los términos dispuesto por la Ley Organica de Presupuesto.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacién Publica.

VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL: Establecidas conforme la ley,
pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual
del proceso de contratacion.

GRANDES SUPERFICIES: son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria
y Comercio

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

S 12 micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley \ry‘j/gente
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RIESGO: es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

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

SERVICIOS NACIONALES: son los servicios prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion
colombiana.

SECOP: es el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica al que se refiere el articulo 3 de la
Ley 1150 de 2007.

DECLARACION DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: Circunstancia que resulta de la
no adjudicacién del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los factores
de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque no
se presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracién solo procede por motivos o causas que
impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese clara y
detalladamente las razones o motivos

DELEGACION: Figura Juridica mediante la cual el Gobernador transfiere a un colaborador suyo,
del nivel directivo, asesor, ejecutivo o equivalente, la competencia que tiene para un determinado
asunto.

DIAS CORRIENTES O CALENDARIO: Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se
trata o no de un dia habil.

DIAS HABILES: Son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana,
excluyendo de estos los fines de semana y los dias feriados determinados en la Ley.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el que se cansigna el resultado de la comparacion
de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccion adelantados por el
Departamento de Antioquia.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a través del cual el interventor
o el supervisor del contrato da cuenta al Departamento de Antioquia sobre las situaciones que se
presenten durante la ejecucion del contrato.

6. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION DE INDEPORTES QUINDIO

La gestion contractual de Indeportes Quindio conforme a las leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 y al
articulo 209 de la Carta Fundamental se rige por los siguientes principios:

IGUALDAD: En todas las actuaciones contractuales adelantados por Indeportes Quindio, todos
los proponentes o participantes gozaran de igual tratamiento e idénticas oportunidades y no habra
discriminacion alguna.

MORALIDAD: Todas las personas que intervienen en las actuaciones contractuales de Indeportes
Quindio, estan obligados a actuar con rectitud, lealtad, honestidad, y la ética propia de la funcion
administrativa.

EFICACIA: Para tal efecto removeran de oficio los obstaculos puramente formales que llegaren a
presentarse.

ECONOMIA: Los procesos de contratacidn deberan aplicarse sin dilataciones ni retardos por lo
cual, toda actuacion debera adelantarse con austeridad y eficiencia, optimizando el uso del tiempo
y de los recursos destinados para la contratacion.
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CELERIDAD: Indeportes Quindio impulsara de oficio los procedimientos que considere necesarios
para que los tramites de la contratacién s€ cumplan oportunamente dentro de los términos
establecidos, para lo cual podran hacer uso de las tecnologias de la informacién y las

comunicaciones, a efectos que los procedimientos se adelanten con diligencia y dentro de los
términos establecidos.

N
IMPARCIALIDAD: En los procesos de contratacién Indeportes Quindio, las ofertas seran
seleccionadas de conformidad con las caracteristicas objetivas de las mismas, previa verificacion
de las condiciones de los proponentes, garantizando condiciones uniformes de evaluacion para
todos los proveedores.

PUBLICIDAD: Indeportes Quindio, dar4 a conocer a los interesados y a la ciudadania en general,
las actuaciones, decisiones y notificaciones de los procesos contractuales de manera veraz y
oportuna a través del SECOP, sin perjuicio de la confidencialidad, en los casos expresamente
sefialados en la ley. Los actos precontractuales y contractuales seran publicados en dias y horas

habiles, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicion por la Jefatura Juridica de
Indeportes Quindio.

EFICIENCIA: Indeportes Quindio, en sus procesos contractuales buscara satisfacer las
necesidades para el desarrollo de los objetivos misionales, en condiciones de oportunidad, calidad
y racionalidad en el costo a través de una correcta asignacioén y utilizacion de los recursos, para lo
cual en el Plan Anual de Adquisiciones debera ser construido con una adecuada planeacion y
distribucion del presupuesto asignado.

TRANSPARENCIA: E| proceso de contratacion debe realizarse con base en criterios objetivos,
claros y publicos con el fin que los interesados conozcan las diferentes actuaciones y documentos
de los mismos, con el fin de proteger el interés general y los fines de Indeportes Quindio.

BUENA FE: Los procesos de contratacién deberan cefiirse a los postulados de la buena fe, por lo
cual la misma se presumira en todas las gestiones y actividades que adelante Indeportes Quindio,
asi como de los participantes de los procesos.

RESPONSABILIDAD: Todas las personas que intervengan en los procesos de contratacion en la
planeacion, tramite, celebracién, ejecucién, terminacion y liquidacién de los contratos estan
obligados a proteger el interés general y el de Indeportes Quindio, y en razén de ello responderan
por sus acciones, omisiones y extralimitaciones que se causen con ocasién a las mismas en los
términos de ley.

Los contratistas garantizaran y responderan por la calidad de los bienes, servicios u obra
contratada y responderan por el adecuado cumplimiento del objeto contratado.

PLANEACION: Los procesos contractuales deberan adelantarse de conformidad con el Plan de
Desarrollo del Departamento del Quindio (2012- 2015) - Gobierno Firme por un Quindio mas
Humano -, para lo cual deberan garantizar una adecuada planeacion acorde con su Plan Anual de
Adquisiciones, efectuando los estudios previos, compromisos presupuestales, pliegos de
condiciones, contrato y su adecuada ejecucion; todo lo anterior, para el cumplimiento y
desarrollo de los objetivos misionales.

DEBIDO PROCESO: Las actuaciones que se adelanten en los diferentes procesos de
contratacién de Indeportes Quindio, deberan ser tramitadas de conformidad con las normas de
procedimiento y competencia establecida en la Constitucién y la ley, con plena garantia de los
derechos de representacion, defensa y contradiccion.

SEL ON OBJETIVA: La adjudicacién de los contratos se hara exclusivamente de
conf@iyiiiad con las exigencias, condiciones y criterios sefialados en los pliegos o te% de
g
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* Identificar las necesidades en materia de contratacion, determinado aquellas que se van a
atender, elaborando el plan anual de adquisiciones, de acuerdo con el presupuesto asignado,
las prioridades de gestion establecidas en el Plan Estratégico Institucional.

* Elaborar los estudios previos necesarios, de acuerdo con la normatividad vigente, la
naturaleza, complejidad y cuantia de la contratacién y la costumbre comercial, todos los
analisis y estudios orientados a establecer:

* Las condiciones del contrato a celebrar, tales como objeto, plazo, valor, obligaciones, entre
otras.

» Las condiciones del proceso de seleccién que deba desarrollarse.

¢ Las condiciones de la ejecucién del contrato para su adecuado cumplimiento.

* Elaborar el pliego de condiciones, los términos de la invitacién publica o la minuta
contractual (en el caso de la contratacion directa) para el desarrollo del correspondiente
proceso de seleccidn.

* Analizar y responder las observaciones presentadas por los interesados en un proceso de
seleccion, frente a los proyectos de pliegos de condiciones, y ajustar en el pliego definitivo
los aspectos a que haya lugar.

ETAPA DE SELECCION

e Desarrollar los procesos de seleccion correspondientes con el fin de escoger al contratista, en
estricto cumplimiento del principio de seleccion objetiva, con plena garantia de Ia
transparencia, igualdad, contradiccion y publicidad en las actuaciones.

» Celebrar los contratos y cumplir con los tramites de perfeccionamiento y legalizacién y todos
aquellos que se requieran para iniciar su ejecucion.

ETAPA DE EJECUCION

* FEjecutar los contratos suscritos, perfeccionados y legalizados, en los plazos dispuestos,
respectando el principio de anualidad presupuestal, buscando obtener los bienes, obras y
servicios en la calidad, cantidad y demas condiciones pactadas

» Efectuar el seguimiento y control a la ejecucion de los contratos, hasta su terminacién,
promoviendo que sea satisfactoria.

e Adoptar las medidas administrativas y legales necesarias para salvaguardar los intereses de la
entidad frente al incumplimiento de los contratistas o frente a la ocurrencia de hechos de
fuerza mayor o caso fortuito que afecten su correcta ejecucién o la ecuacién financiera del
contrato.

* Recibir los bienes, obras o servicios contratados a satisfaccion o con las salvedades a que
haya lugar, exigiendo en todo caso, al contratista Yy a su garante, el adecuado cumplimiento de
lo pactado.

» Efectuar los pagos pactados en los contratos, previo recibo a satisfaccion de los bienes, obras
0 servicios, respectando las normas presupuestales exigibles.
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invitacion a ofertar respectivos o las demas exigencias que correspondan, con fundamento en las
normas de contratacion publica, sin tener en cuenta en ningun caso, aspectos subjetivos o
particulares y buscando siempre la propuesta mas favorable para los intereses

—

SUBSANABILIDAD: Indeportes Quindio, en los procesos de seleccion buscara siempre que los
oferentes, puedan subsanar aquellos asuntos que no sirvan para la comparacion, cotejo o
evaluacion de las propuestas, teniendo en cuenta, siempre, que se hara primar lo sustancial sobre
lo formal.

No sera subsanable la falta de capacidad para presentar oferta, los documentos que contengan
elementos evaluables para la asignacion de puntajes o que acrediten circunstancias ocurridas con
posterioridad al cierre del proceso.

CAPITULOI

ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACI'C')N ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL QUINDIO.

NATURALEZA JURIDICA DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Y UBICACION EN LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO

El Instituto departamental de deporte y recreacion del Quindio (Indeportes - Quindio) es el
organismo de deporte, la recreacion y Educacion Fisica en el Departamento, su naturaleza juridica
es la de un establecimiento publico de orden departamental dotado de personeria juridica,
autonomia administrativa, financiera y patrimonio propio e independiente.

MISION DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL QUINDIO

El Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio “INDEPORTES QUINDIQ”, tiene
como Mision servir a las organizaciones deportivas, las comunidades e instituciones publicas y
privadas de cualquier orden, en todo el territorio departamental, en su deseo de organizar,
financiar, investigar, capacitar, asesorar, fomentar, promover y divulgar o publicar la educacion
fisica, el deporte, la recreacién y el aprovechamiento del tiempo libre, a través de nuestros
recursos humanos altamente calificados y de los recursos tecnoldgicos, fisicos y financieros de los
cuales dispone.

VISION DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL QUINDIO

Ser una Institucion altamente eficiente y eficaz en cuanto a la organizacion, planificacion, asesoria
y fomento de la educacion fisica, el deporte y la recreacion en el Departamento del Quindio, para
contribuir con el desarrollo deportivo y el mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades.

CAPITULOIIl. _
CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CONTRATACION,

OBJETIVO DEL PROCESO

Adaquirir los bienes, obras y servicios que requiera Indeportes Quindio para el cumplimiento de sus
funciones misionales y para su adecuado funcionamiento, con austeridad de costos y tiempos,
buscando la plena satisfaccion de las necesidades y la salvaguarda del interés general y del erario
publico.
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remitida por las distintas dependencias de la entidad, para lo cual debera programar
reuniones en conjunto con la cada uno de los jefes y profesionales misionales.

3. Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones (PAA). La Oficina Administrativa y Financiera
debera elaborar el PAA, el cual sera puesto a consideracion del ordenado del gasto a mas
tardar el 15 de enero de cada anualidad, éste dara cumplimiento a los lineamientos que
dicte la Agencia Nacional de Contratacion.

4. Aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones institucional y de sus modificaciones. La
aprobacion del PAA, estd a cargo del Ordenador del Gasto, quien también verificara y
aprobara las correspondientes modificaciones.

5. Estas modificaciones implican la actualizacién del PAA, cuando:

RESOLUCION No

L

-

-

- Se hayan ajustado los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccién,
origen de los recursos:

- Se deban incluir nuevas obras, bienes y/o servicios que no fueron previstos.

- Sea necesario excluir obras, bienes y/o servicios.

- Se deba modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

En el evento que las modificaciones se refieran a nuevas abras, bienes y/o servicios que no fueron
previstos en el Plan Anual de Adquisiciones, debera remitirse a la Oficina Administrativa y
Financiera, con el fin de que se proceda a los correspondientes tramites y traslados
presupuestales.

La entidad esta en la obligacién de publicar su actividad contractual en el Sistema Electronico para
la Contratacion Publica SECOP. El PAA debera ser publicado a mas tardar el 31 de enero de cada
ano en las paginas web www.colombiacompra.gov.co

Seguimiento de la ejecucidon del PAA. Corresponde a la Oficina Administrativa y Financiera,
efectuar el seguimiento a la ejecucion del PAA. dependencia que debera reportar periédicamente
al Ordenador del Gasto el avance del cumplimiento del PAA, con el fin de detectar los posibles
retrasos o incumplimientos en la ejecucién contractual.

Estudios previos:

Los estudios previos son el conjunto de documentos y tramites que sirven de soporte para
establecer las necesidades de la entidad, la conveniencia de la futura contratacién y para elaborar
del proyecto de pliego de condiciones, los pliegos de condiciones y el contrato, Y que tienen por
finalidad estudiar y examinar las condiciones del proceso de seleccion, los términos el contrato y
su ejecucion, tales como el objeto, obligaciones, plazo, valor, forma de pago, etc.

Los aspectos técnicos de cada contratacién deberan ser definidos por cada area misional que
tenga la necesidad que se pretende satisfacer con la celebracion del contrato, procediendo a la
compilacién de todos los antecedentes que sirvan de fundamento para su preparacion.

Los estudios y documentos previos seran estructurados conforme a los parametros del articulo 20
del Decreto 1510 de 2013 y los elaborara el Jefe del Area técnica con apoyo de los profesionales
misionales (Profesional Universitario area de recreacion y actividad fisica, Profesional técnico
deporte asociado, técnico del area misional y coordinador de deportes) cuando el objeto y Ia
necesidad corresponda a cada uno de sus areas, con relacién a los estudios y documentos
previos para la adquisicion, suministro o servicio de elementos o personal distinto a lo técnico o
para el funcionamiento administrativo del Instituto estara en cabeza del Jefe del area
administrativa y financiera.
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» Efectuar el balance final de la ejecucion del contrato, constatando la satisfaccion de la
necesidad que lo motivo y el adecuado cumplimiento de lo pactado, asi como las prestaciones
mutuas de las partes, evidenciado las obligaciones ejecutadas y las pendientes a la
terminacion del plazo de ejecucién, a la terminacion anticipada o a la liquidacion por mutuo
acuerdo o unilateral que se efectué, de conformidad con la normatividad vigente.

e Liquidar los contratos a que haya lugar.

e Cumplidas todas las obligaciones contractuales y poscontractuales, cerrar el expediente de la
contratacion.

ETAPA POSCONTRACTUAL

CAPITULO Il
ETAPA DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente Decreto aplican a los procesos de
contratacién que Indeportes Quindio.

ETAPA DE PLANEACION:

Es la etapa en la que se desarrollan todos los analisis, estudios y se definen los cronogramas vy
actividades a ejecutar con el fin de identificar las necesidades de la Indeportes Quindio, en materia
de contratacion estatal, los procedimientos que aplicara, los tiempos de gestion, asi como para
establecer las condiciones de ejecucion de los contratos y de los procesos de seleccion que se
adelantaran, para el cumplimiento de la misién y de la vision institucional, con fundamento en la
normatividad vigente

La planeacion del proceso contractual tiene como componentes basicos los siguientes: La
elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y la formulacion de los estudios previos.

Plan Anual De Adquisiciones

El plan anual de Adquisiciones esta en cabeza del Jefe del Area Administrativa y Financiera, con
apoyo de los jefes de oficina del area juridica y técnica y profesionales misionales cuando
corresponda.

El plan anual de adquisiciones sera aprobado por la Gerente General de Indeportes, Quindio y
debera acatar la normatividad y las directrices de Colombia Compra eficiente, asi como la
publicacion dentro de los términos que sefiala las disposiciones vigentes.

El Instituto debera tener en cuenta para la elaboracién del Plan lo siguiente:

1. Formulacién de las necesidades de contratacion. El jefe de cada dependencia donde
surja la necesidad de adquirir bienes, obras o servicios, deberd remitir a la Oficina
Administrativa y Financiera las solicitudes respectivas a mas tardar el 30 de octubre de
cada anualidad. Para ello, debera hacer un andlisis que debera contener entre otros
aspectos el histérico de consumo, el nivel de prioridad, los requerimientos adicionales que
se han presentado en otras vigencias y toda aquella informacion que permita prever de
manera eficaz los insumos necesarios que se requieran y que deban ser contratados
durante la vigencia.

2. Consolidacién del anteproyecto del PAA. La Oficina Administrativa y Financiera, debera
realizar el anteproyecto del Plan Anual de Adquisiciones, consolidando la informacién
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Contenido:

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

Es la expresion escrita y detallada de las razones que justifican el que, el por qué y el para que de
la contratacion. Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad del Estado es reglada,
es decir, la celebracién de un contrato implica la habilitacién legal para celebrarlo y competencia
para suscribirlo, de acuerdo con las funciones asignadas en el ordenamiento juridico.

En este punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y lo esperado con la
contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversién de los recursos del
Estado, como evidencia de la debida planeacion. Debe describirse la necesidad de realizar el
proyecto y la contratacion de servicios, obras y bienes, haciendo especial énfasis en los aspectos
mé&s relevantes, que expliquen de manera clara el entorno de la situacion y enumeren los
problemas, dificultades y complicaciones que se estan presentando o que podrian llegar a
presentarse en caso de no llevarse a cabo la contratacion.

- El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del contrato a celebrar

Es la forma en que el Instituto establece cual es el bien o servicio que pretende adquirir para
satisfacer una necesidad, el cual debera definirse de manera concreta, clara, detallada y teniendo
en cuenta el tipo de contrato a celebrar.

Para su elaboracién se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y los propdsitos
que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades, fechas o lugares especificos.
También se recomienda evitar elaborar objetos largos que detallen las obligaciones del contrato o
el alcance del mismo.

- Especificaciones técnicas

Aqui se debera definir técnicamente la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las
condiciones del contrato a celebrar.

Cuando se trate de un proceso de seleccién para la seleccion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion la ficha debera contener, como minimo:
a) Denominacién de bien o servicio;

b) La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios;

c¢) La identificacién adicional requerida,;

d) La unidad de medida;

e) La calidad minima, y

f) Los patrones de desempefio minimos

- Codificacion del bien, obra o servicio segun las Naciones Unidas — UNSPSC

Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo con la Guia para
la Codificaciéon de bienes y servicios de Naciones Unidas.

- Plazo
Es el tiempo real y cierto, legal establecido por las partes del contrato en el que se espera que se

cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el cual debe obedecer a un estudio técnico serio
por parte del Instituto. Se debe especificar si el plazo corresponde a meses, dias habiles o

PR
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Lugar de ejecucién el contrato

Es el lugar en el cual se habran de desarrollar las obligaciones propias del contrato.

’ e VN
- Identificaciéon del contrato que se pretende celebrar

Desde la elaboracion de los estudios previos debera realizarse el analisis sobre |a naturaleza y
caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de contrato
a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa en el articulo 32 de la
Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la ley civil y comercial de conformidad con el
articulo 13 del Estatuto Contractual o los que se deriven del principio de autonomia de Ia voluntad

- Obligaciones de las Partes

Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales deben estar justificados desde los estudios
y documentos previos y que seran esenciales para el adecuado desarrollo y ejecucion del objeto
contractual.

- La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos que soportan su eleccién.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y
reglamentario que justifican la seleccién del contratista, en los términos del articulo 2 de Ia Ley
1150 de 2007, teniendo en cuenta la modalidad de seleccion.
Es esencial la determinacién de la naturaleza contractual para poder precisar la modalidad de
seleccion, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia, determinara la manera en que
deba seleccionarse al contratista.
En este punto se explica la modalidad de contratacién que aplica para el proceso de contratacion y
las normas que lo fundamentan.
Nota: Para el caso de contratacién directa se debe justificar las razones que soportan dicha
modalidad, en virtud del principio de seleccién objetiva, lo cual servira de fundamento para la
expedicion del acto administrativo que justifica la contratacion directa en los casos que aplique.
- *El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo, indicando las variables
utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacion y los rubros que lo
componen

Corresponde al valor del bien o servicio objeto del contrato a celebrar, para lo cual es imperativo
el contar con una correcta elaboracién y andlisis técnico que lo soporte, en el que debera constar
la realizacién de las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la
consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la entidad.

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

- Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable

En cumplimiento de la seleccién objetiva del contratista, se deberan establecer criterios que seran
objeto de evaluacién y clasificacion, los cuales permitiran concluir de manera precisa que la
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escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable para la entidad
y los fines que ella busca.
- El analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo

Las entidades estatales tienen la obligaciéon de realizar un analisis que incluya la tipificacion,
valoracion y asignacién de riesgos previsibles involucrados en la contratacién (Art. 4° Ley 1150).
Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion todos aquellos eventos que
pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso
de Contratacion o en la ejecucién de un contrato. . El riesgo sera previsible en la medida que el
mismo sea identificable y cuantificable en condiciones normales.
El analisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de contratacién (sin
excepcion alguna), teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del contrato, justificando su
existencia o no para el caso. Para ello, la Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo que el Proceso
de Contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los
manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.
En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el Proceso de
Contratacion, con el fin de cuantificarlos y sefialar el sujeto contractual que soportara, 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.

- Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse como mitigar tales riesgos, de acuerdo con
los términos previstos en el articulo 110 y siguientes del Capitulo |, Titulo Il del Decreto 1510 de
2013 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las razones.

No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

c. Los contratos de seguro

d. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e. Los contratos celebrados por contratacion directa.

f. Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

- La indicacién de si el Proceso de Contratacion esta cobijada por un Acuerdo
Comercial.

En el marco de la globalizacion y la internacionalizacion de los mercados, las entidades publicas

deberan indicar si la contratacion respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial

suscrito por el Estado Colombiano ya que se deben observar las obligaciones en ellos contenidas.
- Convocatorias Limitada a Mipyme

En los procesos de seleccion de licitacion publica, seleccién abreviada y concurso de méritos la
convocatoria se limitara a Mipyme de acuerdo con las reglas sefialadas en los articulos 152 y
siguientes del Decreto 1510 de 2013.

En los procesos de seleccion de licitacion publica, seleccidn abreviada y concurso de méritos la
convocatoria se limitara a Mipyme cuando:

1. El valor del Proceso de Contratacién es menor a ciento veinticinco mil délares de los
Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el
—2facto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
| i
N
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2. ITa .Entidad Estatal ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipyme nacionales para
limitar la convocatoria a Mipyme nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas
solicitudes por lo menos un (1) dia habil antes de Ia Apertura del Proceso de Contratacidn.

RESOLUC!ONLNO.

La entidad puede realizar. convocatorias limitadas a Mipyme nacionales domiciliadas en el
Departamento o municipios en donde se va a ejecutar el contrato.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Existe la obligacion por parte de las entidades estatales, de garantizar previo al inicio de cualquier
proceso de contratacion las respectivas disponibilidades presupuestales, tomando como base el
valor del presupuesto oficial determinado en el estudio de costos. (Véase Ley 80 de 1993 articulo
25).

Anexos de estudios previos procesos de seleccion:

Solicitud de CDP: Cada area misional donde surge la necesidad debera solicitar al area
financiera el certificado de disponibilidad presupuestal, dicha solicitud debera estar
suscrita Unicamente por |la ordenadora del gasto.

- CDP: El area financiera debera expedir el Certificado de Disponibilidad presupuestal, previa
verificacién del rubro, el cual debe corresponder a la imputacion que se pretende realizar.

- Solicitud de cotizaciones y cotizaciones: Debera ir acompafiado minimo dos
cotizaciones, ya sean fisicas, electrénicas o telefonicas, para el Ultimo caso debera
elaborarse la constancia correspondiente respecto a la empresa que entrega la cotizacion
y valores correspondientes.

- Ficha técnica: El estudio previo deberd describir técnicamente los elementos que se
pretenden adquirir, detallando cantidad cuando corresponda, descripcién del bien y
condiciones de entrega.

- Estudio del Sector: Este documento lo suscribe el jefe del area técnica y jefe del area

Administrativa y Financiera atendiendo la necesidad puntual que se pretende satisfacer de

acuerdo al objeto que se pretende satisfacer.

Anexos de estudios previos contratacion Directa:

* Solicitud de CDP: Cada area misional donde surge la necesidad debera solicitar al area
financiera el certificado de disponibilidad presupuestal, dicha solicitud debera estar suscrita
Unicamente por la ordenadora del gasto.

e CDP: E| érea financiera debera expedir el Certificado de Disponibilidad presupuestal, previa
verificacion del rubro, el cual debe corresponder a la imputacion que se pretende realizar.

* Estudio del Sector: Este documento lo suscribe el jefe del area técnica y jefe del area
Administrativa y Financiera atendiendo la necesidad puntual que se pretende satisfacer de
acuerdo al objeto que se pretende satisfacer.

* Hoja de Vida de la funcién publica

» Declaracion de Bienes y renta

e Registro Unico Tributario

» Certificado de existencia y representacién legal (persona juridica)

e Propuesta

» Declaracién de no encontrarse en inhabilidades e incompatibilidades

entes Disciplinarios, Fiscales y Judiciales. iq‘;g-&

QUINDIO
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e Copia tarjeta militar cuando corresponda.
e Afiliacién al sistema de seguridad social (Pension, Salud y ARL

Responsables: Profesional areas misionales, jefe area técnica y jefe area administrativa y
financiera.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
El estudio de las necesidades de la | Jefe area técnica, profesionales misionales,
Entidad Estatal jefe area administrativo y financiero vy

gerente general.

Los estudios de sector y estudios de | Jefe area técnica, profesionales misionales,
mercado jefe area administrativo y financiero vy
gerente general.

La estimacion y cobertura de los | Jefe area técnica, profesionales misionales y
Riesgos jefe area administrativo y financiero-

Elaboracion de Estudios y | Jefe area técnica, profesionales misionales y
Documentos Previos jefe area administrativo y financiero-

Solicitud y expedicion del Certificado | Area financiera.
de Disponibilidad Presupuestal
(CDP).

Anexos de |los estudios previos Jefe area técnica, profesionales misionales y
jefe area administrativo y financiero-

ETAPA DE SELECCION:

Una vez estructurados los estudios previos la Oficina Juridica del Instituto departamental de
deporte y la recreacion, de acuerdo a la cuantia iniciara el tramite precontractual, dando
cumplimiento estricto a los términos y condiciones para cada proceso de contratacién.

LICITACION PUBLICA

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica, salvo que el contrato a
celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccién a través de las otras
modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra entre las causales de seleccion
abreviada, concurso de méritos y contratacién directa y ademas, supera una cuantia mil salarios
minimos mensuales legales vigentes (1000 SMMLYV), el contratista sera seleccionado a través del
procedimiento previsto para la Licitacién Publica.

Actividad Términos Responsable

Estudios previos y anexos Discrecional Jefe area técnica, profesionales
misionales y jefe area administrativo y
financiero.

Convocatoria Publica y estudios | A mas tardar con la publicacién | Jefe Juridica Indeportes Quindio

previos. del proyecto de pliego de

condiciones en el secop.

Avisos en la pagina web y en el | Dentro de los 10 a 20 dias | Jefe Juridica Indeportes Quindio
SECOP: Articulo 30 numeral 3 de la | calendario anteriores a la apertura
Ley 80 de 1993 modificado por el | de la Licitacion, se publicaran
articulo 224 del Decreto 019 de 2012. | hasta 3 avisos de convocatoria
con intervalos entre 2 y 5 dias
calendario, segun lo exja la
naturaleza, objeto y cuantia del
contrato.
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Proyecto de pliego de condiciones El  proyecto de pliegos de | Jefe area tecnica, profesionales—’
condiciones se publicara por lo | misionales y jefe area administrativo y
Observaciones al proyecto de pliego | menos con 10 dias habiles de financiero con apoyo de Jefe Juridica.

de condiciones: Durante la | antelacidon a la fecha que ordena
publicacién del proyecto de pliego de | la apertura del proceso.
condiciones. (Articulo 23 del Decreto
1510 de 2013).

Acto Administrativo de apertura: | El término de publicacion del | Jefe Juridica Indeportes Quindio
Debera contener la informacion a que | pliego de condiciones definitivo se
alude el Articulo 24 del Decreto 1510 fijara en el cronograma de acuerdo
de 2013. con la naturaleza del objeto a
contratar,

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al articulo 30 de la Ley 80
de 1993). Se incluiran las
modificaciones pertinentes  acorde
con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones o
las demas que haya detectado Ia
administracion. Deberd contener los
requisitos minimos establecidos en el
Articulo 22 del Decreto 1510 de
2013.

Audiencia de Aclaracion de Pliegos. Dentro de los 3 dias habiles | Jefe Juridica Indeportes Quindio vy
siguientes al inicio del plazo para encargado de la elaboracién de estudios
Si a solicitud de un interesado es | Ia presentacion de propuestas. previos.

necesario celebrar una audiencia
para precisar el contenido y alcance
de los pliegos de condiciones, este
tema se tratara en la audiencia de
riesgos o audiencia programada para
este evento.

Como resultado de lo debatido en las
audiencias y cuando resulte
conveniente, el jefe o representante
de la entidad expedira las
modificaciones pertinentes a dichos
documentos y prorrogara, si fuere
necesario, el plazo de la licitacion
hasta por seis (6) dias habiles.
Audiencia de asignacion de riesgos | Dentro de los 3 dias habiles | Jefe Juridica Indeportes Quindio vy
(Articulo 39 del Decreto 1510 de | siguientes al inicio del plazo para | encargado de la elaboracién de estudios
2013). la presentacion de propuestas. previos.

Articulo 30, numeral 4 Ley 80 de
1993 modificado por el Articulo
220 Decreto 019 de 2012

Plazo de la Licitacion. Es el momento | EI  término  se fijara en el | Jefe Juridico de Indeportes Quindio.
a partir del cual se pueden presentar | cronograma de acuerdo con la
propuestas, hasta el cierre de la | naturaleza del objeto a contratar
Licitacion (Articulo 30, numeral 5, de
la Ley 80 de 1993).

El plazo para la presentacion de
propuestas debe ser proporcional a
bien, obra o
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servicio a adquirir, de manera que se
le garantice a los proponentes la
preparacion de ofertas

Modificacién del pliego de | De acuerdo con el Articulo 89 de | Jefe area técnica, profesionales
condiciones definitivo: A través de | la Ley 1474/2011, que modifica el | misionales y jefe area administrativo y
Adendas (Articulo 3 y 25 del Decreto | inciso 2° numeral 5 del articulo 30 | financiero con apoyo de Jefe Juridica.
1510 de 2013) La entidad sefialara | de la Ley 80 de 1993: “(...) no
en el Pliego de condiciones el plazo | podran expedirse adendas dentro
maximo para expedir adendas | de los tres (3) dias anteriores en
tratandose de modificaciones | que se tiene previsto el cierre del
diferentes al cronograma. proceso de seleccidn, ni siquiera
para extender el término del
Si se modifica el cronograma del | mismo.”

proceso, incluso una vez haya
vencido el término para la
presentacion de las ofertas y antes
de la adjudicacion del contrato, se
debera publicar el nuevo cronograma
mediante adenda, precisando
ademas los cambios que ello
implique en el cronograma fijado en
el acto de apertura y en el aviso de
convocatoria.

La publicacién de estas adendas so6lo
se podra realizar en dias habiles
entre las 7:00

a.m.ylas 7:00 p. m.

Presentacion de observaciones y | Durante el término sefialado en el
sugerencias al pliego de condiciones | Pliego de condiciones

La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hard de manera
motivada, para lo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza
comun.

Respuesta y publicacién en el | Hasta un dia antes del cierre de la | Jefe area técnica, profesionales
SECOP sobre las consideraciones de | recepcion de propuestas, siempre | misionales y jefe area administrativo y

la entidad a las observaciones y |y cuando no implique | financiero con apoyo de Jefe Juridica
sugerencias presentadas. modificaciones al pliego de
condiciones

Cierre  del proceso licitatorio. | Debe ser proporcional a la | Jefe Oficina Juridica de Indeportes
Momento maximo hasta el cual se | complejidad del bien, obra o | Quindio.

pueden presentar ofertas. Puede ser | servicio a adquirir, de manera que
ampliado por un término no superior | se le garantice a los proponentes
a la mitad del iniciaimente fijado, | la preparacion de ofertas.

cuando lo estime conveniente la
entidad o a solicitud de un numero
plural de posibles oferentes.
(Numeral 5 de la Ley 80 de 1993,
modificado por el articulo 89 de la
Ley 1474 de 2011).

Una vez operado el cierre del
proceso, se procedera a la apertura
de propuestas, en presencia de los
proponentes yl/o funcionarios de la
Entidad gue se encuentre, dejando
diante acta.

: e, ¢
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Evaluacién de las propuestas: De | E| plazo para la evaluacién sera | Quien designe Gerente General. —‘
acuerdo con los requisitos y criterios estipulado de acuerdo a Ia

sefialados en el pliego de complejidad del objeto y valor del
condiciones y con las reglas de | proceso.

subsanabilidad sefialadas en el
Articulo 5 Ley 1150/2007.

El ofrecimiento mas favorable para la
entidad se determinard de acuerdo
con las reglas del articulo 26 del
Decreto 1510 de 2013 y con las
sefialadas en el pliego de
condiciones definitivo

Publicacion del informe de | Minimo 5 dias habiles (Articulo 30 | Jefe Oficina Juridica.
evaluacién. Es el periodo durante el | numeral 8 de la Ley 80 de 1993
cual se deja a disposicion el informe
de evaluacion para que los oferentes
presenten las observaciones que
estimen pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que haya
lugar.

Respuesta a las observaciones | El plazo serd determinado en el | Jefe area técnica, profesionales
presentadas a la evaluacion y | pliego de condiciones y en todo | misionales y jefe area administrativo y
publicacién de las respuestas en el | caso deberd darse respuesta a | financiero con apoyo de Jefe Juridica
SECOP mas tardar en la audiencia de
adjudicacién.

Audiencia publica de adjudicacién o | De acuerdo con la fecha y hora | Gerente General.
declaratoria de desierta: sefialada en el pliego de
condiciones.

La adjudicacion se efectia en
audiencia publica mediante
resolucion motivada, la que se
entiende notificada al proponente
favorecido en dicha audiencia
(Articulo 30 numeral 10 de la Ley 80
de 1993 y articulo 9 de la Ley 1150
de 2007).

Los interesados pueden pronunciarse
sobre la respuesta dada por |la
entidad contratante a las
observaciones presentadas respecto
de los informes de evaluacion. (Art. 9
Ley 1150/07 y Art. 39 del Decreto
1510 de 2013).

Registro presupuestal de | Posteriormente a la adjudicacién, Area Financiera.
compromiso: Deben efectuarse las
apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del adjudicatario
y por el valor de la adjudicacion.

Suscripcién  del contrato: Debe | Durante el termino establecido en | Gerente General.
elaborarse con base en el proyecto | el pliego de condiciones.
de minuta anexo al pliego de
condiciones.

Notificacién Supervisor Posterior a la  suscripcidn, | Jefe Oficina Juridica
legalizacién __y aprobacién de
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pblizas.
Acta de Inicio Una vez notificado al supervisor se | Supervisor y Contratista
procedera a la suscripcién del acta
de inicio.

Seleccion abreviada:

Corresponde a la modalidad de seleccidén objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion contractual. Esta modalidad de seleccion se encuentra desarrollada en el
articulo 2° numeral 2 de la Ley 1150 de 2007, y en los articulos 40 al 65 del Decreto 1510 de 2013.

Las causales de seleccion abreviada de contratistas son:

a) La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién.

b) La contratacién de menor cuantia.

c) La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.

d) La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion.

e) La enajenacion de bienes del Estado.

f) Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios.

g) Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM).

h) Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccion de Personas
Amenazadas, Desmovilizacién y Reincorporacion, Poblacién Desplazada, Proteccién de
Derechos Humanos y Poblacién con Alto Grado de Vulnerabilidad.

i) La contratacidén de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

El Decreto 1510 de 2013 reglamenta cada una de las causales de Seleccion Abreviada, sin
embargo para efectos de este Manual, se detallaran las causales mas utilizadas al interior del
Instituto departamental de deporte y la Recreacion del Quindio que de acuerdo con el reglamento
tienen diferente procedimiento:

La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacion.

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del articulo 2° de
la Ley 1150 de 2007 y el inciso 6 del articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, se predican de aquellos
bienes y servicios “que poseen las mismas especificacionés técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos”.

Por caracteristicas técnicas uniformes se quiere significar que se trata de un bien o servicio que
presta la misma utilidad para la Entidad y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su forma de
presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien o
servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica.

La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3) procedimientos:
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En la modali_dad de presencial o electrénica. Por politica institucional en la Entidad las subastas
deberan realizarse presencial, debido a la ausencia de equipos técnicos que permitan realizar de
manera objetiva, transparente y eficaz en mecanismos electrénicos.

Para la realizacién de la'subasta inversa presencial
Lugary fecha

Indicar en el cronograma del proceso, el lugar y la fecha del certamen de subasta inversa
presencial. La entidad elaborara el acta correspondiente de lo sucedido en el certamen,
adjuntando la planilla de asistencia.

El certamen de Subasta Inversa Presencial se realizara, una vez se haya cumplido con lo
precisado por el articulo 41 del Decreto Reglamentario 1510 de 2013, en términos de la pluralidad
de oferentes.

Indeportes Quindio, avisara oportunamente a los proponentes habilitados sobre la fecha del
certamen.

Introduccion a la subasta inversa y suscripcion del acta de asistencia

Antes de dar inicio al certamen se pondra a disposicién de los participantes la planilla de
asistencia.

El acta sefialara que los proponentes conocen y aceptan las obligaciones y derechos contenidos
en los Pliego de Condiciones y sus anexos.

Apertura de los sobres con la presentacion de la oferta inicial de precio

El Jefe de Oficina Juridica o funcionario delegado por la Gerente General que dirige la subasta
abrira los sobres con las ofertas iniciales de precio y dara a conocer cual de ellas es la menor.
Lances en sobres cerrados

a) Se entregaran los sobres y los formularios sobre los cuales se consignaran los lances. En
dichos formularios, el proponente debera consignar Unicamente el precio ofertado o la
expresion clara e inequivoca de que no hara ningun lance de mejora de precios, en el
campo destinado para el efecto.

b) Los proponentes haran su lance que mejore la menor de las ofertas iniciales de precio
utilizando los sobres y los formularios suministrados dentro del término comin (nimero de
minutos) sefalado.

¢) ElFuncionario recogera los sobres cerrados de todos los participantes.

d) Se registraran los lances validos y se ordenaran descendentemente. Con base en este
orden, se dara a conocer Gnicamente el menor precio ofertado.

e) Los proponentes que no presentaron un lance valido no podran seguir presentéandolos
durante la subasta.

f) El Instituto repetira el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas rondas
como sea necesario, hasta que no se reciba ningun lance que mejore el menor precio
ofertado en la ronda anterior.

g) Cuando no se reciban mas lances, El Instituto informaré el ultimo lance valido y la identidad
del proponente.

h) Para los efectos de este numeral una ronda empieza desde el momento en gue se reciben
simultaneamente los lances en sobre cerrado y termina cuando se da a conocer el menor
precio ofertado de la ronda.

Metodologia:
Es una puja dinamica efectuada presencialmente, mediante la reduccién sucesiva de precios
durapte tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el l?_\[i\_qgﬂo de
Congigititis. -

! w S \3:
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Se precisa dentro del procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, que el certamen
sera mediante una puja dinamica efectuada presencialmente.

Abiertos los sobres que contienen las propuestas econdmicas en el certamen de la subasta,
Indeportes verificara y realizara las correcciones de errores aritméticos si hay lugar a ello y dara a
conocer el menor precio ofrecido entre las ofertas iniciales de precio.

Luego de terminado el certamen, el proponente favorecido con la adjudicacion, debera ajustar su
propuesta respecto de la oferta final, realizada en el certamen de subasta.

Condiciones para la realizacion de la subasta inversa

Proponentes habilitados

Para que la subasta pueda llevarse a cabo en los términos del Pliego de Condiciones, deberan
resultar habilitados para presentar lances de precios por lo menos dos (2) proponentes.

Si solo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, Indeportes Quindio puede
adjudicarle el contrato al Unico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la disponibilidad
presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

Tiempo asignado para realizar lances de mejora

El Instituto departamental de deporte y la recreacién del Quindio otorgara un término comun de “X”
minutos para recibir por parte de todos los proponentes sus lances, usando el formulario previsto
para ello, contados a partir de la entrega de los sobres con los formularios.

Margen minimo de mejora

Se debera respetar en cada lance el margen minimo de mejora de ofertas, establecido en el Pliego
de Condiciones.

Los lances que no superen el margen minimo de mejora seran invalidos, lo que inhabilitara al
proponente para continuar en la puja.

Representacion en el certamen

El proponente autorizado para realizar la subasta inversa sera el representante legal o su
delegado, debidamente autorizado conforme a la ley.

Errores en el diligenciamiento del formulario propuesta de precio
En cualquiera de los siguientes casos, el oferente no podra continuar participando del certamen de
subasta:
v Si presenta cifras ilegibles.
Si el lance no es valido por estar por debajo del margen minimo de mejora establecido.
Si presenta el formulario para lances en blanco.
Si entrega el sobre sin formulario para lances.
Si consigna anotaciones adicionales en el formulario para lances, diferentes al valor de la
puja.

% R

Lances sin mejora de precios

En el desarrollo del certamen, cuando el oferente decida que no hard mas lances de mejora,
debera manifestarlo en el formulario para lances, consignando una “X" al frente del siguiente
enunciado: “NO REALIZARE MAS LANCES EN ESTA SUBASTA”.

Como consecuencia no podra continuar participando del Certamen de Subasta y el valor del ultimo
lance valido que haya efectuado se tendra como el valor definitivo de su oferta.

Corresponde al Instituto, garantizar que el formulario para lances, contenga la expresién clara e
inequivoca, que indique que el oferente desiste de continuar en el certamen.

Oferta con valor artificialmente bajo

Conforme al articulo 28 del Decreto 1510 de 2013
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Actividad Términos Responsable
Estudios previos y anexos Discrecional Jefe area técnica, profesionales
misionales y  jefe area administrativo y
financiero.

Aviso de convocatoria: El cual | EI proyecto de pliegos de | Jefe Juridica Indeportes Quindio
ademas de publicarse en el SECOP. | condiciones se publicara por lo
Aticulo 21 del Decreto 1510 ‘de Tmenos con 5 dias habiles de
2013. antelacién a la fecha que ordena
Proyecto de pliego de condiciones. la apertura del proceso (Articulo
23 del Decreto 1510 de 2013 )
Observaciones al proyecto de pliego
de condiciones: Durante este
proceso deberan publicarse todas las
observaciones presentadas a los
proyectos de pliegos y las respuestas
a las observaciones (Articulo 23 del
Decreto 1510 de 2013).

Acto Administrativo de apertura: | El término de publicaciéon del | Juridica Indeportes Quindio
Debera contener la informacion a que | pliego de condiciones definitivo se
alude el Articulo 24 del Decreto 1510 fijaré en el cronograma de acuerdo
de 2013. con la naturaleza del objeto a
contratar.

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al articulo 30 de Ia Ley 80
de 1993).

Plazo. Es el momento a partir del | EI término se fijard en el | Juridica Indeportes Quindio
cual se pueden presentar | cronograma de acuerdo con la
propuestas, hasta el cierre (Articulo | naturaleza del objeto a contratar.
30, numeral 5, de la Ley 80 de 1993).

El plazo para la presentacién de
propuestas debe ser proporcional a
la  complejidad del bien, obra o
servicio a adquirir, de manera que se
le garantice a los proponentes Ia
Lpreparacién de ofertas

Modificacién del pliego de | A mas tardar el dia habil anterior Juridica Indeportes Quindio con jefes y
condiciones definitivo: A través de | al cierre. En todo caso debera | profesionales que elaboraron estudios
Adendas (Articulo 3 y 25 del Decreto otorgarse un término prudencial previos.

1510 de 2013) para que los proponentes puedan
ajustar sus ofertas si fuere
solo se podra realizar en dias habiles necesario

entre las 7:00 a. m. y las 7:00 p. m.
Presentacion de observaciones y | Las observaciones al pliego de
sugerencias al pliego de condiciones. | condiciones deben ser
La aceptacion o rechazo de tales presentadas durante el término
observaciones se hara de manera establecido en el cronograma.
motivada, para lo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza
|_comun.

Respuesta y publicacion en el | Hasta un dia antes del cierre de la | Juridica Indeportes Quindio con jefes y
SECOP sobre las consideraciones de recepcion de propuestas siempre profesionales que elaboraron estudios

la entidad a las observaciones y|y cuando no implique | previos.
sugerencias presentadas. modificaciones al pliego de
condiciones

proceso de subasta | Debe ser proporcional a la | Jefe Oficina Juridica
ento_maximo hasta el complejidad del bien, obra o
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cual se pueden presentar ofertas.
(La propuesta econdmica inicial sera
abierta al momento de inicio de la

puja).

servicio a adquirir, de manera que
se le garantice a los proponentes
la preparacién de ofertas

Verificacion de requisitos habilitantes:
De acuerdo con los requisitos y
criterios sefialados en el pliego de
condiciones y conforme las reglas de
subsanabilidad sefaladas en el
Articulo 5 Ley 1150 de 2007.

El ofrecimiento mas favorable para la
entidad en la seleccién abreviada a
través de subasta inversa para la
adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacién, sera aquél con
el menor precio (Numeral 3 del
Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007).

estipulado de acuerdo con la | General.
naturaleza, objeto y cuantia de la
misma.

El plazo para la evaluacién sera | Comité evaluador designado por Gerente

Publicacion del informe de
verificacion. Es el periodo durante el
cual se deja a disposicién el informe
para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que haya
lugar.

Se pondrd a disposicion por un | Jefe Oficina Juridica.
término no inferior a 3 dias habiles

Respuesta a las observaciones
hechas al informe.

El plazo sera determinado en el | Comité evaluador.
pliego de condiciones

De quedar solamente habilitado un
oferente, la entidad adjudicara el
contrato al proponente habilitado,
siempre que su propuesta sea igual o
inferior al presupuesto oficial para el
contrato, caso en el cual no hay lugar
a la subasta.

Si no se presentare ningun
proponente para participar en la
subasta, el proceso se declarara
desierto y podra iniciarse un nuevo
roceso de contratacion.

El plazo sera determinado en el | Gerente General,
pliego de condiciones

Subasta inversa presencial.

El plazo serd determinado en el | Jefe oficina Juridica, comité
pliego de condiciones gerente general.

evaluador y

Adjudicacion: Vencidas las pujas de
precio, se dara a conocer el menor
valor adjudicando a este el contrato y
mostrando a todos los participantes
los proponentes de cada puja.

Gerente General.

Registro presupuestal de
compromiso: Deben efectuarse las
apropiaciones presupuestales

pertinentes, a favor del adjudicatario
y por el valor de la adjudicacion.

Posteriormente a la adjudicacion. Area Financiera.

Suscripgié del contrato: Debe
bn_base en el proyecto

Durante el término establecido en | Gerente General.
el pliego de condiciones.
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de minuta anexo al pliego de T
condiciones.
Notificacion Supervisor Posterior a |Ia suscripcion, | Jefe Oficina Juridica
legalizacién y aprobacion de
pélizas.
Acta de Inicio Una vez notificado al supervisor se | Supervisor y Contratista
procedera a la suscripcion del acta
L de inicio.

Contratacion de menor cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entr
concurso de méritos y contratacion directa, y
mensuales vigentes (1000 SMMLV), el contratis
previsto para la Seleccién Abreviada de Menor C
1150 de 2007, reglamentado por el articulo 59 d

e las demas causales de seleccién abreviada,
ademas es inferior a los mil salarios minimos
ta sera seleccionado a través del procedimiento
uantia literal b numeral 2° del Articulo 2°
el Decreto 1510 de 2013.

de la Ley

ademas de publicarse en el SECOP.
Articulo 21 del Decreto 1510 de
2013.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto de pliego
de condiciones: Durante este
proceso deberan publicarse todas las
observaciones presentadas a los
proyectos de pliegos y las respuestas
a las observaciones (Articulo 23 del
Decreto 1510 de 2013).

condiciones se publicara por lo
menos con 5 dias habiles de
antelacién a la fecha que ordena
la apertura del proceso (Articulo
23 del Decreto 1510 de 2013 )

Actividad Términos Responsable ]

Estudios previos y anexos Discrecional Jefe area  técnica, profesionales
misionales y  jefe area adminfstrativoj’
financiero.

Aviso de convocatoria: El cual | EI proyecto de pliegos de | Jefe Juridica Indeportes Quindio

Acto Administrativo de apertura:
Debera contener la informacién a que
alude el Articulo 24 del Decreto 1510
de 2013.

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al articulo 30 de la Ley 80
de 1993).

El término de publicacién del
pliego de condiciones definitivo se
fijara en el cronograma de acuerdo
con la naturaleza del objeto a
contratar.

Jefe Juridica Indeportes Quindio

Manifestacion  de Interés: Los
interesados deberan entregar en las
oficinas del Instituto o en el medio
electronico estipulado el formato de
manifestacion de interés de participar
en el presente proceso de seleccion.

Tres dias habiles para realizar la
manifestacién de interés.

Jefe Juridica Indeportes Quindio

Audiencia de elegibilidad: En caso de
recibir mas de diez manifestaciones
de interés, la entidad convocara en el
cronograma audiencia publica de
seleccion de interesados, con el fin
unicamente

de seleccionar 10

El término se fijara en el
cronograma de acuerdo con la
naturaleza del objeto a contratar.

Jefe Juridica Indeportes Quindio

El término se en el

fijara
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cual se pueden presentar | cronograma de acuerdo con Ia{ ]
propuestas, hasta el cierre (Articulo | naturaleza del objeto a contratar,
30, numeral 5, de la Ley 80 de 1993).

El plazo para la presentacion de
propuestas debe ser proporcional a
la complejidad del bien, obra o
servicio a adquirir, de manera que se
le garantice a los proponentes la
preparacién de ofertas

Modificacion del pliego de | A mas tardar el dia habil antedor | Juridica Indeportes Quindio con jefes y
condiciones definitivo: A través de | al cierre. En todo caso debera | profesionales que elaboraron estudios
Adendas (Articulo 3 y 25 del Decreto otorgarse un término prudencial | previos.

1510 de 2013) para que los proponentes puedan
ajustar sus ofertas si fuere
solo se podra realizar en dias habiles | necesario

entre las 7:00 a. m. y las 7:00 p. m.

Presentacion de observaciones y | Las observaciones al pliego de
sugerencias al pliego de condiciones. | condiciones deben ser
La aceptacion o rechazo de tales presentadas durante el término
observaciones se hard de manera | establecido en el cronograma.
motivada, para lo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza
comun.

Respuesta y publicacion en el | Hasta un dia antes del cierre de la | Jefe Juridica Indeportes Quindio, jefe area
SECOP sobre las consideraciones de recepcion de propuestas siempre | técnica (Profesionales de area de mision),

la entidad a las observaciones y y cuando no implique | jefe area administrativa segun
sugerencias presentadas. modificaciones al pliego de corresponda.
condiciones

Cierre del proceso de subasta | Debe ser proporcional a la | Jefe Juridica Indeportes Quindio
inversa. Momento maximo hasta el complejidad del bien, obra ©
cual se pueden presentar ofertas. servicio a adquirir, de manera que
(La propuesta econdmica inicial sera | se le garantice a los proponentes
abierta al momento de inicio de la | Ia preparacién de ofertas

puja).
Verificacion de requisitos habilitantes: | El plazo para la evaluacién sera | Comite evaluador designado por la
De acuerdo con los requisitos y | estipulado de acuerdo con la | Gerente General

criterios sefialados en el pliego de | naturaleza, objeto y cuantia de la
condiciones y conforme las reglas de | misma.

subsanabilidad sefaladas en el
Articulo 5 Ley 1150 de 2007.

El ofrecimiento mas favorable para la
entidad en la seleccion abreviada a
través de subasta inversa para la
adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacion, sera aquél con
el menor precio (Numeral 3 del
Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007).

Publicacion del informe de | Se pondra a disposicion por un | Jefe Juridica Indeportes Quindio
verificacion. Es el periodo durante el | término no inferior a 3 dias habiles
cual se deja a disposicién el informe
para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen
i subsanen los
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[ documentos habilitantes a que haya T
lugar.
Respuestq a las observaciones | El plazo sera determinado en el | Jefe Juridica Indeportes Quindio, jefe area
hechas al informe. pliego de condiciones tecnica (Profesionales de &rea de misién),
o jefe area administrativa segun
corresponda.

De quedar solamente habilitado un | El plazo serd determinado en el | Gerente General.
oferente, la entidad adjudicara el pliego de condiciones
contrato al proponente habilitado,
siempre que su propuesta sea igual o
inferior al presupuesto oficial para el
contrato, caso en el cual no hay lugar
a la subasta.

Si no se presentare ningln
proponente para participar en |Ia
subasta, el proceso se declarara
desierto y podr4 iniciarse un nuevo
roceso de contratacion.
Adjudicacion: Vencidas las pujas de | El plazo sera determinado en el Gerente General.
precio, se dara a conocer el menor pliego de condiciones
valor adjudicando a este el contrato y
mostrando a todos los participantes
los proponentes de cada puja.

Registro presupuestal de | Posteriormente a la adjudicacién. Area Financiera.
compromiso: Deben efectuarse las
apropiaciones presupuestales

pertinentes, a favor del adjudicatario
y por el valor de la adjudicacion.

Suscripcion  del contrato: Debe | Durante el término establecido en | Gerente General.
elaborarse con base en el proyecto | el pliego de condiciones.
de minuta anexo al pliego de

condiciones.
Notificacién Supervisor Posterior a Ia suscripcion, | Jefe Oficina Juridica
legalizacion y aprobacion de
pélizas.
Acta de Inicio Una vez notificado al supervisor se Supervisor y Contratista
procedera a la suscripcion del acta
de inicio. ]

Contratos para la prestacién de servicios de salud

De conformidad con lo establecido en el articulo 60 del Decreto 1510 de 2013, cuando se requiera
la prestacién de servicios de salud, se seleccionara al contratista haciendo uso del procedimiento
previsto para la seleccidn abreviada de menor cuantia.

Cabe anotar, que las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben estar
inscritas en el Registro Especial Nacional del Ministerio de la Salud o quien haga sus veces.

Para el presente proceso se debe tener en consideracion lo previsto en el articulo 6 de la Ley 1150
de 2007, como quiera que no se exija el Registro Unico de proponentes.
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Por declaratoria de desierta de la licitaciéon

Por disposicién del articulo 61 del Decreto 1510 de 2013, si el Instituto decide no adelantar
nuevamente un proceso de Licitacién Publica, podra iniciar dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccién abreviada de menor cuantia.

En este proceso no se aplicara lo relacionado con la manifestacion de interés, ni con el sorteo de
oferentes.

Enajenacion de bienes del estado

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que
faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad y en tal sentido, el literal
e) de la norma invocada establece: “En los procesos de enajenacion de los bienes del estado se
podré utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por
el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacién se garantice la
transparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva’.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 91 del Decreto 1510 de 2013, la entidad podra realizar
directamente la enajenacion, o contratar para ello a promotores, bancas de inversiones, martillos,
comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier otro intermediario idoneo, segun
corresponda al tipo de bien a enajena

Concurso De Meritos

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de consultores. En los
términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por contrato de
consultoria: “(...) Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a
los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas 0 proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacién, control y supervisién. Son también contratos de consultoria los que
tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,
programacién y la ejecucion de diserios, planos, anteproyectos y proyectos. Ninguna orden del
interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el interventor entregar por
escrito sus ordenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de los términos del respectivo
contrato (...)".

Clases de concurso de méritos

La contratacién de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso abierto o con
precalificacién. En la seleccion de proyectos de arquitectura es el establecido en el Decreto 2326
de 1995, o la norma que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinara la modalidad de
contratacion de acuerdo con la obligacion principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se desarrollara de
conformidad con el procedimiento sefialado en los articulos 67 y siguientes del Decreto 1510 de
2013.

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir bienes y
servicios accesorios a la misma, la seleccion se hara con base en el procedimiento sefialado en el
presente capitulo. En el caso de que el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones
principales, como por ejemplo en el caso de ejecucion de construccion de la obra, Ia escogencia
del contratista debera adelantarse mediante licitacion publica y seleccion abreviada, segun
corresponda de conformidad con lo sefialado en la Ley.

Procedimiento de Precalificacion
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El Instituto en la etapa de planeacién del concurso de meritos, puede hacer una precalificacion de
los oferentes cuando dada Ia complejidad de la consultoria lo considere pertinente, en cuyo caso
sé debera seguir el procedimiento sefialado en el articulo 68 y siguientes del Decreto 1510 de

2013

Actividad _ .| Tramite Responsable

Estudios y documentos previos Discrecional Jefe drea técnica, profesionales
misionales y jefe area administrativo
y financiero.

Publicacién del aviso de solicitud de | El que se considere razonable para | Jefe Oficina Juridica
expresiones de interés y del proyecto que los interesados alleguen Ia
de pliegos. Los cuales deben documentacion  que soporte el
publicarse en el SECOP el cual debe cumplimiento de los requisitos
contener la informacion establecida | habilitantes.

en el articulo 69 del Decreto 1510 de

2013.

Audiencia de Aclaraciones cuando se | De acuerdo con el cronograma fijado | Jefe Oficina Juridica, Jefe 4rea
requiera, cuyo valor exceda de la | en el aviso de convocatoria técnica, profesionales misionales y
menor cuantia jefe area administrativo y financiero.

Depende a quien corresponda.
Presentacién  manifestaciones de | De acuerdo con el cronograma fijado | Jefe Oficina Juridica
interés y verificacion de los requisitos | en el aviso de convocatoria

habilitantes
Publicacién del informe de | Los interesados pueden hacer | Jefe Oficina Juridica
precalificacién y presentacién de comentarios al informe de
observaciones precalificacién dentro de los dos (2)
dias  habiles siguientes a Ia
publicacién del mismo. Articulo 70 del
Decreto 1510 de 2013.
Audiencia de precalificacion. Se realizara conforme las reglas | Gerente General y Jefe Oficina
establecidas en el articulo 71 del Juridica, Jefe area técnica,
Si el numero de interesados que | Decreto 1510 de 2013 profesionales misionales y jefe area
cumplen con las condiciones de administrativo y financiero.

precalificacion supera el maéaximo
establecido en el aviso, en esta
audiencia se hace el sorteo para
conformar la lista.

En el caso de no conformar la lista
podrd continuarse el concurso de
méritos abierto o sin precalificacién u
optar nuevamente por realizar la
precalificacion.

La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la entidad abrir el proceso de
contratacion.

Procedimiento de seleccion:

[ Actividad Tramite Responsable
Aviso de convocatoria El cual ademas | El proyecto de pliego de condiciones | Jefe Oficina Juridica
de publicarse en el SECOP Articulo | se publicard por lo menos con cinco

21 del Decreto 1510 de 2013. (5) dias habiles de antelacion a la
fecha que ordena la apertura del
Proyecto de pliego de condiciones proceso.
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Presentacion de observaciones y

sugerencias al proyecto de pliego de
condiciones. (Art. 23 del Decreto
1510 de 2013)

La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hara de manera
motivada, para lo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza
comun

Dentro del término

anteriormente.

previsto

Jefe Oficina Juridica, Jefe area
técnica, profesionales misionales y
jefe area administrativo y financiero.
Depende a quien corresponda

Acto  Administrativo de apertura:
Debera contener la informacién a que
alude el Articulo 24 del Decreto 1510
de 2013. En los eventos en que se
haga uso de precalificacion, solo
procederd una vez se encuentre en
firme la conformacion de la lista,

Aviso de Invitacion a presentar
propuestas: Cuando se hace uso de
precalificacion

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al Articulo 30 de Ia Ley 80
de 1993, el articulo 22 y el numeral 1
del articulo 67 del Decreto 1510 de
2013). Se incluiran las modificaciones
pertinentes acorde con las
observaciones surgidas al proyecto
de pliego de condiciones o las demas
que haya detectado la administracion.
Deberd contener los requisitos
minimos establecidos en el articulo
22 y el numeral 1 del articulo 67 del
Decreto 1510 de 2013 y de los
requerimientos  técnicos de los
servicios de consultoria que se van a
contratar,

Adicionalmente se incluiran los
objetivos, metas y alcance de los
servicios, la descripcién detallada de
los servicios requeridos y resultados
esperados, el cronograma de
ejecucion de la interventoria, el
listado y ubicacion de la informacion
requerida para la ejecucion del
contrato

El término de publicacion del pliego
de condiciones definitivo se fijara en
el cronograma de acuerdo con Ila
naturaleza del objeto a contratar,

Jefe Oficina Juridica

Presentacion de propuestas. Una vez
operado el cierre del proceso, se
procedera a la apertura de Ia
propuesta (técnica y econémica).

El  razonable para que los
proponentes puedan preparar sus
propuestas

Jefe Oficina Juridica

Verificacion de  los requisitos

habilitantes en el caso del concurso
abierto vy
propuestas:

las
los

evaluacion  de
De acuerdo con

El plazo para la evaluacién sera
estipulado de acuerdo con | Ia
naturaleza, objeto y cuantia de Ia
misma.

Comité evaluador designado por la
Gerente General.
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de subsanabilidad sefaladas en el T
Articulo 5 Ley 1150 de 2007.

El ofrecimiento mas favorable para la
entidad en el concurso de meéritos
sera aquél que ofrezca los mejores
aspectos técnicos de la oferta “en’
ningun caso se incluira el precio como
factor de escogencia. Numeral 4 del
articulo 5 de la Ley 1150 de 2013,
Publicacién del informe de | que los proponentes puedan formular | Jefe Oficina Juridica
evaluacion. Numeral 2 del articulo 67 observaciones las cuales deberan ser
del Decreto 1510 de 2013: El cual resueltas dentro del acto de
debe contener la calificacién técnica y | adjudicacion

el

orden de elegibilidad

Revisién de la oferta econémica: La Una vez concluida Ia evaluacion | Jefe Oficina Juridica, Jefe area

entidad debe revisar la oferta | técnica Yy en audiencia publica técnica, profesionales misionales y
econémica ubicado en el primer jefe &rea administrativo y financiero.
orden de elegibilidad de conformidad Depende a quien corresponda

con lo sefialado en el numeral 3 y 4
del articulo 67 del Decreto 1510 de

2013.

Resolucién de adjudicacion: | Segun la fecha sefialada en el pliego | Gerente General
Debidamente motivada. de condiciones.

Registro presupuestal de | Posteriormente a la adjudicacion. Area Financiera.
compromiso: Deben efectuarse las

apropiaciones presupuestales

pertinentes, a favor del adjudicatario y
por el valor de la adjudicacion.

Suscripcién  del contrato: Debe | Durante el termino establecido en el | Gerente General.
elaborarse con base en el proyecto | pliego de condiciones.
de minuta anexo al pliego de

condiciones.

Notificacion Supervisor Posterior a la suscripcién, legalizacién | Jefe Oficina Juridica
y aprobacion de polizas.

Acta de Inicio Una vez notificado al supervisor se Supervisor y Contratista
procedera a la suscripcion del acta de
inicio.

Contratacion Directa
Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 delaLey 1150
de 2007 las siguientes:

a) Urgencia manifiesta.

b) Contratacién de empréstitos.

c) Contratos interadministrativos

d) La contratacién de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento

Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas

f) Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de
azadivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 vy las normgl;‘.,;g’gealas

£

Vil w
QUINDIO
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Contratacion De Minima Cuantia

mensuales vigentes,‘ independientemente de su objeto.

e

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la entidad, o lo que es lo mismo el equivalente a cien (100) salarios minimos legales

Actividad | Tramite Responsable

Estudios y documentos previos Discrecional Jefe drea técnica, profesionales

Certificado de disponibilidad misionales y jefe area administrativo

presupuestal y financiero. Depende 3 quien
corresponda.

Invitacién publica: La cual deberad | La invitacion se publicara por un | Jefe Oficina Juridica.
contener como minimo la informacion término no inferior a un (1) dia habil
contenida en el articulo 85 del (articulo 94 de Ia Ley 1474 de 2011).
Decreto 1510 de 2013

Numeral 3 articulo 85 del Decr
1510 de 2013,

Presentacion  de Observaciones. | Las observaciones se contestaran | Jefe area técnica,
eto
juridica.

profesionales

antes del vencimiento del plazo para | misionales y jefe drea administrativo
presentar ofertas de acuerdo con el y financiero. Depende a quien
término fijado en el cronograma. corresponda con apoyo de Ia jefatura

Cierre del Proceso de Contratacion Y | De acuerdo con el cronograma | Jefe oficina juridica.
Apertura de propuestas: En la fecha establecido en la invitacion.

sefialada en la invitacién, de lo cual El término para presentar la oferta no
se dejara acta podra ser inferior a un (1) dia habil.

Verificacién requisitos habilitantes y
evaluacién de la oferta con el menor
precio: Segun  los requisitos
sefalados en la invitacién, teniendo
€n cuenta que el Unico factor de
evaluacion es gl precio, de
conformidad con lo sefalado en los
numerales 1, 2 y 6 del articulo 85 del
Decreto 1510 de 2013.

De acuerdo con el cronograma
establecido en Ia invitacign.

Juridica.

El Instituto dentro del término fijado
en la invitacion publica, puede
solicitar a los proponentes subsanar
inconsistencias o errores, siempre y
cuando la correccion de las
inconsistencias o de los errores no
represente una reformulacién de |a
oferta.

Comité  evaluador designado por
Gerente General o Jefe Oficina

Publicacién del informe de
evaluacion. . Durante dicho término
los  proponentes podran formular
observaciones (Numeral 5 del articulo
85 del Decreto 1510 de 2013).

Por lo menos un (1) dia habil Jefe oficina juridica,

pertinentes, a favor del adjudicatario y
por el valor de la adjudicacién.

Registro presupuestal de | Antes de Ia suscripcién  de la | Jefe area administrativa y financiera.
compromiso: Deben efectuarse las aceptacion de la oferta.
apropiaciones presupuestales

De acuerdo a lo establecido en Ia | Gerente General.

de la aceptacién de Ia
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modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector
publico.

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que sé6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.
(Ver Circular N° 324 del 29 de agosto de 2012).

i) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles. (Ver Circular N° 40 del 17 de enero de 2013).

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que regula la
Ley 996 de 2005.

De acuerdo con el Decreto 1510 de 2013 (Capitulo 1V, Titulo I, articulos 73 y siguientes), las
disposiciones generales aplicables a la contratacion directa son las siguientes:

Actividad Tramite Responsable

Estudios y documentos previos: salvo | Discrecional Jefe darea técnica, profesionales

urgencia manifiesta. misionales y jefe area administrativo
y financiero. Depende a quien

Certificado de disponibilidad corresponda.

presupuestal.

Oficina Financiera
Si se trata de contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion se requiere certificado de Jefe del area administrativa vy
la planta de empleos de la Oficina financiera.

administrativa y financiera, acto que
se entendera surtido con la firma en
la hoja de vida de la funcién publica
de cada contratista.

Acto administrativo que justifique la | Antes de la suscripcion del contrato. Jefe Oficina Juridica y Gerente
contratacién directa de acuerdo con lo General.

sefialado en el Articulo 73 del Decreto
1510 de 2013, salvo cuando la causal
de contratacion directa se refiere a
prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestién, la
contratacion de  empréstitos vy
contratacion de bienes y servicios en
el Sector Defensa.

El acto administrativo que declare la
urgencia manifiesta hard las veces

del acto administrativo de

justificacién.

Registro presupuestal de | Fecha de suscripcion de contrato, | Jefe administrativo y financiero.
compromiso. antes de iniciar.

Deben efectuarse las apropiaciones
presupuestales pertinentes, a favor
del contratista y por el valor del
contrato.

Suscripcién del contrato Posterior al acto administrativo que | Gerente General.
justifica la contratacién directa.

ek,
B %
LR
: w3
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oferta y respuesta a observaciones de | invitacion.
la verificacién de requisitos
habilitantes. La respuesta a las
observaciones se publicara en el
SECOP, simultaneamente con la
comunicacién de aceptacion de la
oferta.

La comunicacion de aceptacion junto
con la oferta constituyen para todos
los efectos el contrato celebrado, con
base en el cual se efectuara el
respectivo registro presupuestal.

Si hay empate, la Entidad debe
aceptar la oferta presentada primero
en el tiempo

Adquisicién en Grandes Superficies cuando se trate de minima cuantia.

El Instituto departamental de deporte y recreacion del Quindio para adquirir bienes hasta por el
monto de su minima cuantia puede contratar con grandes superficies de acuerdo con lo sefialado
en el articulo 86 del Decreto 1510 de 2013.

Hasta tanto la Agencia Nacional de Contratacién Publica no fije directrices, el Instituto no hara uso
de este procedimiento de contratacién.

ETAPA CONTRACTUAL
Es la etapa comprendida entre la celebracion del contrato y el vencimiento del plazo contractual.

El Contrato.

Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos ocupa es celebrado por
el Instituto departamental de deporte y la recreacién del Quindio.

Los contratos que éste celebre deberan constar por escrito.

Las estipulaciones de los contratos que celebre el Instituto departamental de deporte y la
recreacién del Quindio seran las que de acuerdo con las normas civiles, comerciales y las
previstas en el estatuto contractual, correspondan a su esencia y naturaleza. En los contratos
podran incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones que las
partes consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucién, la
Ley, el orden publico y a los principios y finalidades de las leyes vigentes aplicables y a los de la
buena administracion.

Para suscribir y ejecutar el contrato deben agotarse los requisitos de suscripcion, de
perfeccionamiento, de legalizacion y de ejecucion, a saber:

Requisitos de suscripcion

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para elaborar la
minuta y suscribir el contrato, los cuales deben ser aportados, revisados y corroborados por el Jefe
Juridico, indispensables para suscribir el contrato.

Requisitos de perfeccionamiento
Los contratos que suscribe Indeportes Quindio se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el
objeto, la contraprestacién y el plazo y éste se eleve a escrito.

Requisitos de legalizacion
Para la legalizacion de los contratos se requiere del correspondiente registro presupuestal.

M;ﬁr
e > ﬁe‘-r 3
Carrera 20 N* 13-22 Edificio Centro Administrativo Departamental C.A.D. Piso 12. Teléfonos: 74417 68 . ﬂy_"".}
74417 75 Telefax: 744 17 87 - Indeportesquindio2009@hotmail.com/ firmeconeldeporte@hotmail.com ino
www.indeportesquindio.gov.co - Facebook: INDEPORTES FIRME CON EL QUINDIO Twiter: @indeportesq




. ga "INDEPORTES QUINDIO”
[

INDEPORTES. MANUAL DE CONTRATACION

QUINDI O
S—

L www.indeportesquindio.gov.co - Facebook: INDEPORTES FIRME CON EL QUINDIO Twiter: @indeportesq

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDIO

RESOLUCION No. 0001 60
EOE 3100 pu
Requisitos de ejecucion

Para la ejecucién de los contratos se requiere de la aprobacién de la(s) garantia(s) requerida(s) en
el contrato, la existencia de Ia disponibilidad presupuestal, entendiéndose ésta Ultima como
registro presupuestal y la constancia de afiliacién a la seguridad social Yy a Riesgos Profesionales
del personal que se destinara a Ia ejecucion del contrato.

Publicacién del Contrato

Los contratos suscritos por el Instituto departamental de deporte y la recreacion del Quindio se
publicaran en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica ~SECOP- conforme lo dispuesto
en las normas vigentes aplicables. (Ver articulo 223 del Decreto Ley 0019 de 2012 y articulo 19
del Decreto 1510 de 2013).

Interpretacion de los Contratos

A continuacién se sefialaran algunos principios basicos que orientan la interpretacion de los
contratos:

Prevalencia de la intencién (Articulo 1618 Cddigo Civil)

Conocida claramente la intencién de los contratantes, debe estarse a ella mas que a lo literal de
las palabras. En caso de desacuerdo entre lo escrito y lo verbal podra intentarse cualquiera de los
metodos alternativos de solucion de conflictos aplicable.

Limitaciones del contrato a su materia (Articulo 1619 Cddigo Civil)

Por generales que sean los términos de un contrato, Gnicamente se aplicaran a la materia sobre
que se ha contratado.

Preferencia del sentido que produce efectos

Articulo 1620 Cédigo Civil

El sentido en que una clausula puede producir algln efecto, deberd preferirse a aquel en que no
sea capaz de producir efecto alguno

Interpretacién sistematica, por comparacion y por aplicacién practica (Articulo 1622 Cédigo
Civil)

Interpretacion de la inclusién de casos dentro del contrato

(Articulo 1623 Cddigo Civil)

Cuando en un contrato se ha expresado un caso para explicar la obligacién, no se entender3 por
solo eso haberse querido restringir la convencién a ese caso, excluyendo los otros a que
naturalmente se extienda.

Interpretacién a favor del deudor (Articulo 1624 Cédigo Civil)

dictadas por una de las partes, sea acreedora o deudora, se interpretaran contra ella, siempre que
la ambigiiedad provenga de la falta de una explicacién que haya debido darse por ella.

Autonomia de la voluntad
La expresion de voluntad de Ia Administracién, se empieza a manifestar desde el momento en que
decide iniciar un proceso contractual: La manifestaciéon de voluntad del particular interesado se
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concreta, en principio, con la presentacién de su oferta. No obstante, este principio se ve limitado
frente a las reglas del derecho publico.
Principio de legalidad
La legalidad o primacia de la ley, es un principio fundamental conforme al cual todo ejercicio del
poder publico deberia estar sometido a la voluntad de la ley de su jurisdiccion y no a la voluntad de
las personas.
Modificacién a los contratos.
La modificacion contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el
clausulado del contrato, bien sea porque el Instituto departamental de deporte y la recreacion lo
considere pertinente o a solicitud del contratista.
Tengase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a su
esencia y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles. comerciales y del estatuto
contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de modificacién contractual el clausulado que no
altere de manera la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.
Para modificar un contrato en el que es parte Indeportes Quindio, la dependencia que suscribe el
contrato debe seguir las orientaciones que se describen a continuacion:

- La manifestacién escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la

procedencia de la modificacién, con visto bueno del gerente general.

Avalada por la (el) gerente general de indeportes la justificacién de modificar el contrato, se
procedera a realizar el modificatorio correspondiente el cual debera suscribir el representante legal
de la entidad y el contratista, este documento lo elaborara de la Oficina Juridica de Indeportes y se
publicara en el secop.

Adicién

Cuando hablamos de esta figura hacemos relacion a la inclusion, incluir de mas dinero al contrato
inicial en aras de garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar satisfaciendo la
necesidad de la entidad.

Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado,
pero si hace necesario el presupuesto de mas cantidad de objeto o mas calidad del mismo.

Documentos necesarios para la adicion
- La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la adicién.
- Presupuesto oficial que soporta la adicion suscrito por el supervisor y/o interventor.
- Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato.
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicion en recursos.
- Pueden anexarse todos aquellos documentos que saporten la adicion.

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en
salarios minimos legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, articulo
85 de la Ley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012.

Ampliacion del plazo o prérroga:

Hace referencia a una extensién o ampliacion en el tiempo que inicialmente se habia acordado
para la ejecucién del contrato. (Ver Circular 461 del 25 de noviembre de 2013)

Documentos necesarios para la ampliacion

La manifestacién escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la prorroga

ograma de trabajo que respalda la prorroga.
Yoy
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Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe del
interventor, este y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.
Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prérroga.
NOTA: En el evento que un contrato, previa justificacién, deba ser modificado en las condiciones
estipuladas inicialmentg;_qu&mionado y ampliado, deberd cumplirse con los cada uno de los
requisitos sefialados anteriormente
Cesidn de contrato
Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito personae, por lo
tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita de, Gerente General
El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesién de los contratos,
relacionadas con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista (Ver articulo
9° de la Ley 80 de 1993), a las que se suman las demas que se dispongan en las normas y la
realizada por mutuo acuerdo entre las partes.
Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto del mismo,
es decir que la persona a quien se le cede el contrato —cesionario- queda con la obligacién de
ejecutar el contrato a favor del Instituto.
Para el caso de la cesion de mutuo acuerdo, es decir, previa autorizacién del Instituto, el
procedimiento es el siguiente:

a. El contratista debe solicitar mediante oficio al Supervisor, la autorizacién para realizar Ia
cesion del contrato, indicando su justificacién y las causas que le imposibiliten seguir
ejecutando el mismo.

b. El Supervisor o interventor presentara el oficio presentado por el contratista junto con el
informe detallado, justificando y presentado las circunstancias que dan lugar a la cesion del
contrato al gerente para que sea autorizado o denegada dicha actuacién.

c. El Gerente General informara a la oficina juridica la autorizacion o no de realizar la cesidn,
en todo caso de ser aceptada se suscribira el acta de cesion y se publicara en el Secop.

d. El cesionario del contrato (contratista), debera tramitar la expedicidon o modificacion de la
garantia unica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos
riesgos del contrato original y pagar los impuestos a que haya lugar.

Suspension y Reinicio del contrato
En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, el Instituto departamental de deporte y
la recreacién del Quindio y el contratista, podra de mutuo acuerdo, suspender la ejecucién del
contrato cuando se presente alguna circunstancia que imposibilite continuar con la gjecucion del
mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que
impiden la ejecucién temporal del contrato, y es precisamente por ese motivo que la misma no
puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de
una condicion, de lo contrario estariamos en presencia de una figura o situacion diferente. La
finalidad de la suspension del contrato estatal, es una medida excepcional.

La suspensién no prorroga el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como

una medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de

necesidad y proporcionalidad.

Para que se produzca la suspensién del contrato, se deben de cumplir varios requisitos como
son:

- Manifestacién escrita de suspensién por parte del contratista, o el requerimiento por
parte de la entidad contratante, en donde se manifiesten las razones por las cuales
se considera necesario acudir a esta figura.

: ; Y
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- Justificacion y concepto del supervisor y/o interventor, donde recomiende la
suspension del contrato y se expongan las razones de indole técnica, social,
juridica, financiera, entre otros que soportan la respectiva suspension.

- Superados los hechos que llevaron a la suspension del contrato, las partes deberan
suscribir el acta de reinicio, de la cual se debera remitir copia a la Compaiiia
Aseguradora. Esta obligacion corresponde al supervisor y/o interventor del contrato,
quienes deberan solicitar copia de la poliza con su respectiva modificacion.

Terminacion anticipada
Para el particular la resciliacion es una forma de disolucién de los contratos gue consiste en
terminar por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron en su celebracién un contrato o
convenio. El fenémeno de la resciliacion opera solamente para los contratos validamente
perfeccionados y que aun estan vigentes sin haberse extinguido sus efectos juridicos, y no para
actos unilaterales.
Para resciliar un contrato celebrado por el Instituto debera tenerse en cuenta como minimo lo
siguiente:
- Se requiere la manifestacién escrita de terminacién anticipada o resciliaciéon por
parte del contratista, o el requerimiento por parte de la entidad, en donde se
justifiquen y manifiestan las razones por las cuales se considera necesario acudir a
esta figura.
- Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie
el seguimiento técnico, administrativo, juridico, contable, etc. del contrato,
- Justificacion del supervisor que soporta la resciliacién, con la indicacién expresa de
sus razones y el concepto sobre la procedencia de la misma.
- Una vez recomendada la resciliacién, se procedera a suscribir la correspondiente
acta de resciliacion por las partes intervinientes y de liquidacion del contrato por las
partes del contrato.

ETAPA POSCONTRACTUAL
Esta inicia una vez vence el plazo de ejecucion del contrato hasta Ia liquidacién del mismo.

Liquidacion del Contrato

Es el periodo en el cual contratante y contratista, realizan una revisién a las obligaciones
contraidas respecto a los resultados financieros, contables, juridicos y técnicos, para declararse a
paz y salvo de las obligaciones adquiridas. Aqui se hacen los reconocimientos y ajustes a que
hubiere lugar a través de acuerdos, conciliaciones y transacciones.

En este periodo es fundamental la actuacién del supervisor o interventor del contrato quien
efectuara junto con el contratista, la revisién y andlisis sobre el cumplimiento de las obligaciones
pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacidn el cual avalara con su firma y sera
suscrito por el ordenador del gasto, el contratista y supervisor.

Se liquidan aquellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo (contratos
de tracto sucesivo) e implican una verificacion de los pagos y saldos por pagar.

Se exceptuan de liquidar los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion, de
conformidad con el articulo 217 del Decreto - Ley 0019 de 2012.

Formas de llevar a cabo la liquidaciéon

Por mutuo acuerdo de las partes

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, el Instituto departamental de
deporte y la recreacién del Quindio, liquidara de mutuo acuerdo los contratos dentro del término
fijad correspondiente pliego de condiciones, o dentro del que acuerden las partes para el
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efecto. S_i no se hubiere pactado un término la liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la expiraciéon del término previsto para la ejecucién del contrato o a la
expedicion del acto que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que lo disponga. Con base
en la revision y analisis efectuados, el interventor o supervisor del contrato proyectara el acta de

liquidacion, en la que constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que haya lugar
para poder declararse a paz y salvo.

Unilateralmente por el Indeportes Quindio.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificacion o
convocatoria que le haga el Departamento, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, el Instituto tendra la facultad de liquidar el contrato en forma unilateral dentro de los dos
(2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar el contrato en forma bilateral.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidacién unilateral proceden los recursos que
dispongan las normas vigentes aplicables.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes del
vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacién de la garantia,
informandole a la Oficina Juridica para que proceda de conformidad.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor de Indeportes Quindio y a cargo del contratista,

el acta suscrita (liquidacion bilateral) o la resolucion proferida (liquidacién unilateral) prestara
meérito ejecutivo.

Liquidacién Judicial

El interesado podra solicitar la liquidacién judicial del contrato cuando esta no se haya logrado de
mutuo acuerdo e Indeportes Quindio no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2)
meses siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su
defecto, del término establecido por la ley, lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 141 del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley
1437 de 2011)

Contenido minimo del documento de liquidacién
Conforme a lo descrito en el presente capitulo, a continuacién se fijan los parametros a tener en
cuenta en el tramite de liquidacion de los contratos en el Instituto departamental de deporte y la
recreacion del Quindio, siendo importante para la liquidacion tener presente lo siguiente:
- Fecha en la que se procede a la liquidacién del contrato.
- Numero del contrato objeto de liquidacion.
- Objeto del contrato.
- Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.
- Interventor o supervisor, segun el caso.
- Valor inicial del contrato.
- Duracion inicial del contrato.
- Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y del Registro Presupuestal
de Compromiso, ambos con sus fechas de expedicion.
- Fecha del acta indicando la iniciacién del contrato y su correspondiente finalizacion.
- Historial en caso de haberse presentado modificaciones, prérrogas y/o adiciones al
contrato.
- Descripcion detallada del cumplimiento o no de las actividades en desarrollo del
objeto contractual.
- Relacionar los informes de supervisién y/o interventoria realizados durante la
ejecucién del contrato, asi como el respectivo informe final.
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- Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacién del
contrato (acreditacién de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago de
aportes a los sistemas de seguridad social en salud, pensiones, ARP y parafiscales,
el contratista y sus empleados, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 23 de
la Ley 1150 de 2007).

- Relacién precisa del balance financiero del contrato y el sefialamiento de los pagos
realizados o pendientes por realizar.

- Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y transacciones en
relacion con la ejecucion del contrato para poner fin a las divergencias presentadas
y poder declararse a paz y salvo.

NOTA: La liquidacién del contrato tiene como propésito hacer un ajuste final de cuentas y de
finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes o de
declararse a paz y salvo, segun el caso, es decir, el acto de liquidacién debe limitarse a la
rendicién de cuentas y a pagar los saldos econémicos adeudados, pero término de la liquidacion
no puede utilizarse para el cumplimiento del objeto contractual.

CAPITULO IV

EL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO, INCLUYENDO SU ELABORACION,
EXPEDICION, PUBLICACION, ARCHIVO, MANTENIMIENTO Y DEMAS ACTIVIDADES DE
GESTION DOCUMENTAL.

Los expedientes contractuales permaneceran por los afigs de gestién conforme a la Ley de
archivo en la Oficina Juridica, quien elaborara los documentos dentro del tramite de seleccion, con
apoyo de las areas técnicas y financieras correspondientes.

La publicacién de los documentos de la etapa de seleccion lo realizara la oficina juridica de
Indeportes Quindio, las actas de inicio, supervision y liquidacién sera responsabilidad de cada
supervisor de contrato.

Cerrado el expediente administrativo con la liquidacion del mismo, este debera permanecer
durante dos afios en el archivo de gestion, luego pasara al archivo central del Instituto
departamental de deporte y la recreacion del Quindio a cargo del area administrativa y financiera.

CAPITULO V
CAPITULO LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

Funciones del supervisor del contrato. Actuara como supervisor del contrato, el Jefe del area
respectiva, de acuerdo al objeto a contratar con las siguientes funciones:

1. Verificar que se dé el cumplimiento de los requisitos exigidos en el cumplimiento estricto de
las obligaciones, asi como la entrega de documentacion por parte del contratista que de
cabal cumplimiento a la necesidad del Instituto.

2. Cuando se trate de Selecciones Abreviadas, Concursos de Méritos y Licitaciones aportar
apoyo en la verificacion de requisitos exigidos dentro de los pliegos de condiciones
definitivos, constatandose que los requerimientos solicitados sean adecuados y con las
mismas especificaciones técnicas

3. Responder por la custodia, archivo y registro de las actas, una vez aprobadas y firmadas
por la totalidad de sus miembros; asi como sus anexos y demas documentos.
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4. Rendir informe sobre los requerimientos evidenciados en las respectivas caracteristicas de
las muestras y elementos ofrecidos por los proponentes.

5. Publicar el acta de inicio, actas de supervision y liquidacion de contrato, esta cuando
corresponda.

Control y seguimiento a la ejecucién del contrato.

Indeportes Quindio controlara la ejecucion de contratos mediante la supervisién, la interventoria y
el funcionario coordinador que para cada caso particular, Gerente General de Indeportes Quindio,
de Acuerdo al Objeto que se vaya a Contratar.

La supervision e interventoria.
Supervision

Se entendera por supervision el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico
que sobre el cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato realiza directamente
Indeportes Quindio, mediante la designacién por parte del Gerente General. Se utilizara la
supervision cuando no se requiera contar con conocimientos especializados. Para el adecuado
ejercicio de la supervision podra el Instituto, contratar personal de apoyo mediante contratos de
prestacion de servicios. Podra utilizarse la supervision asi se requiera de conocimientos
especializados, siempre que para el efecto Indeportes Quindio, contrate el personal de apoyo que
cuente con dichos conocimientos.

Interventoria

Se entiende por interventoria el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realiza
la persona natural o juridica contratada por el Indeportes Quindio. Se utilizara la figura de la
interventoria en subsidio de la supervisién y cuando el seguimiento al contrato requiera de
conocimientos especializados en una materia determinada. Cuando de contrato la interventoria,
por regla general las labores de seguimiento administrativo, financiero, contable y juridico sobre el
cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato seran adelantadas por Indeportes Quindio
mediante la supervision ejercida por un servidor publico designado para el efecto. No obstante lo
anterior, cuando la complejidad del asunto lo requiera, estas labores también podran ser objeto de
contratacion dentro de la interventoria.

Calidades del Supervisor e Interventor.

Indeportes Quindio, atendiendo a las particularidades del objeto contractual, el perfil que debe
satisfacer el servidor plblico o contratista que desempefara las funciones de supervisor seran
definidas en los estudios previos. Igualmente se establecera las obligaciones que deberan ser
cumplidas por el oferente elegido, para que el contratista y/o el personal propuesto para el
cumplimiento de las labores de interventoria, cumpla con su labor de supervisién a cabalidad.

Desempefio de la supervision y la interventoria.

Como regla general, la funcion de la supervisién y la interventoria debera ser desempefiada por un
solo supervisor e interventor. No obstante, cuando ello no sea posible o recomendable, Indeportes
Quindio, designara o contratara varios interventores, para lo cual sefialara con precision las
obligaciones y responsabilidades de cada uno ellos.
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Principios que rigen la supervisién y la Interventoria.

Sin perjuicio de los principios generales de la Contratacién Estatal, la supervision y la interventoria
desarrollaran su funcién en especial con arreglo a los principios de eficiencia, economia, eficacia e
imparcialidad. En ese sentido:

- Cooperara con Indeportes Quindio y con el contratista en el logro de los objetivos
contractuales pactados.

- \Velara por la debida ejecucion contractual, cumpliendo con los cronogramas
establecidos, manteniéndolos debidamente actualizados.

- Velara por que los recursos sean ejecutados en forma adecuada.

- Respondera por los resultados de su gestion.

- Verificara el cumplimiento de las condiciones técnicas, econémicas y financieras del
contrato.

- Mantendra permanente comunicacién con el contratista y las autoridades de
Indeportes Quindio.

- Propender por que no se generen conflictos entre las partes y adoptar medidas
tendientes a solucionar eventuales controversias.

- Velar por que la ejecucion del contrato no se interrumpa injustificadamente.

Funciones del supervisor e Interventor

El supervisor e interventor ejerceran las funciones que se sefialan a continuacién. Para el caso del
interventor, en el correspondiente contrato se indicaran cudles de las siguientes funciones seran
ejercidas en desarrollo del contrato.

Funciones Administrativas

- Acopiar la documentacién producida en la etapa precontractual gue se requiera a fin
de contar con el maximo de informacion sobre el origen del contrato.

- Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la supervision o
interventoria a su cargo.

- Evitar que sus decisiones interfieran injustificadamente en las acciones del
contratista.

- Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el contratista
durante la ejecucion del contrato, de tal forma que Indeportes Quindio, intervenga
oportunamente frente a las solicitudes presentadas.

- Organizar la informacién y documentos que se generen durante Ia gjecucion del
contrato, manteniéndola a disposicién de los interesados y enviar, una vez se
produzca, copia de la misma a la dependencia correspondiente.

- Coordinar con las dependencias de Indeportes Quindio que tengan relacién con la
ejecucion del contrato, para que éstas cumplan con sus obligaciones. Dentro de
esta funcién se entiende incorporada la de efectuar seguimiento a las actuaciones
contractuales.

- Definir los cronogramas que se seguiran durante el tramite de las etapas contractual
y post-contractual.

- Integrar los comités a que haya lugar y participar de manera activa y responsable en
su funcionamiento, dejando constancia de las diferentes reuniones que se celebren
y decisiones que se adopten.
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- Atender, tramitar o resolver toda consulta que eleve el contratista, de forma tal que
se imprima agilidad al proceso de la solucién de los problemas que se deriven del
desarrolle de la actividad contractual.

- Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipos del contratista o de
personas externas a las areas de influencia del contrato.

- Procurar que por causas atribuibles Indeportes Quindio, no sobrevenga mayor
onerosidad, es decir, no se rompa el equilibrio financiero del contrato.

- Programar y coordinar con quien sea necesario reuniones periddicas para analizar
el estado de ejecucién y avance del contrato.

- Presentar informes sobre el estado de ejecucion y avance de los contratos, con la
periodicidad que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de los mismos y un
informe final de su ejecucién.

- Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y
ambiental que sean aplicables. Adelantar cualquier otra actuacion administrativa
necesaria para la correcta administracion del contrato.

Funciones Técnicas

Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar y
desarrollar el contrato, igualmente constatar - seguin el caso — la existencia de documentacién y
permisos requeridos segun las consideraciones técnicas que estime necesarias para suscribir el
acta de iniciacién y la ejecucion del objeto pactado.

Verificar que el contratista cumpla detalladamente con las obligaciones del contrato.

- Estudiar y decidir los requerimientos de carécter técnico que no impliquen
modificaciones al contrato. En caso de requerir modificaciones Justificar y solicitar
los ajustes a los contratos, aportando la documentacion requerida para el efecto.

- Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar
los ajustes a que haya lugar.

- Efectuar las justificaciones técnicas o econémicas a que haya lugar y que se
requieran durante la etapa contractual y post-contractual o en los requerimientos
que para el efecto formule la dependencia interesada.

- Velar por el cumplimiento de las normas, especificaciones técnicas y
procedimientos previstos para la ejecucion de las actividades contractuales y post-
contractuales.

- Verificar las entregas de los bienes o la prestacién de los servicios, de conformidad
con lo establecido en los contratos correspondientes, dejando la constancia y
justificacién escrita respectiva.

- Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro a Indeportes Quindio de los
equipos, elementos y documentos suministrados por el Instituto; y constatar su
estado y cantidad.

- Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrolio del objeto
contractual, conforme con los requerimientos técnicos pertinentes.

- Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucion.

& Qe" 3 .__{;
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Funciones Financieras

Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega de los pagos respectivos
previa la presentacion de los informes correspondientes, o cuando sea el caso de anticipos
constatar su correcta inversion.

Revisar y tramitar ante la oficina o dependencia de Indeportes Quindio que
corresponda, las solicitudes de pago formuladas por el contratista, y llevar un
registro cronologico de los pagos, ajustes y deducciones efectuados.

Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los recursos
presupuestales requeridos y en ese sentido, informar o solicitar a quien
corresponda, a fin de obtener los certificados de disponibilidad, reserva y registro
cuando se requiera.

Revisar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista.

Tramitar los desembolsos o pagos a que haya lugar, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos legales y contractuales previstos para ello.

Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

Velar por la amortizacion total del anticipo, de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, si aquel fue pactado.

Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliquen aumento del valor
del contrato cuenten con la debida justificacion técnica y el respaldo presupuestal y
juridico correspondiente.

Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el efecto, el
cumplimiento de las obligaciones parafiscales y frente al Sistema de Seguridad
Social Integral a cargo del contratista.

Verificar el adecuado pago de los tributos a que hubiere lugar y que resulten de la
actividad contractual y post-contractual.

Funciones de Caracter Legal

Una vez suscrito el contrato, verificar y exigir que se otorguen las garantias exigidas y velar por
que estas permanezcan vigentes hasta su liquidacion.

Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccidén y reorientacion de la
accién contractual que competen Indeportes Quindio, en especial el ejercicio de las
prerrogativas extraordinarias y mecanismos de apremio previstas en la ley.

Segun el caso, verificar que los subcontratos estén debidamente aprobados.

Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir adiciones o modificaciones a los
contratos.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen con relacion
al contrato suscrito.

Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasion de la ejecucion del contrato.
Preparar en conjunto con el contratista el acta de liquidacion del contrato o
proyectar dicha liquidacién unilateral cuando las condiciones asi lo ameriten.

Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los
particulares o las autoridades en relacién con el desarrollo del contrato.

Verificar que la ejecucién contractual se desarrolle dentro del plazo o vigencia del
contrato, y de acuerdo con los valores establecidos.
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- Informar oportunamente los atrasos o situaciones 0, en general, cualquier hecho
que pueda dar origen a la toma de acciones de tipo contractual y/o aplicacién de
sanciones y, en general, al inicio y desarrollo de las actividades judiciales o
extrajudiciales respectivas.

- Informar Gerente General de las circunstancias y hechos que considere afecta Ia
conducta transparente y ética de los servidores publicos y contratistas de
Indeportes Quindio.

- Las demas que de conformidad con la normatividad vigente y con su naturaleza
correspondan a la funcién de interventoria.

Prohibiciones de los supervisores e interventores

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las prohibiciones y
deberes, Indeportes Quindio se abstendrd de designar interventor o supervisor a quien se
encuentre en situacion de conflicto de intereses que pueda afectar el ejercicio imparcial y objetivo
de la interventoria, o esté incurso en alguna conducta contemplada en la Ley 734 de 2002.

A los supervisores e interventores les esta prohibido:

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

- Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante o
del contratista.

- Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

- Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacién con el contrato.

- Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato.

- Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato.

- Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

- Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

- Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

- Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como efecto
establecer obligaciones a cargo de Indeportes Quindio, salvo aquellas relacionadas
directamente con la actividad de interventoria Yy que no modifiquen, adicionen o
prorroguen las obligaciones a cargo de Indeportes Quindio.

Oportunidad para designar el supervisor o interventor

La supervision o interventoria podra constituirse o designarse desde la fase precontractual, de
manera que asegure su participacion y conocimiento del proyecto, en la medida en que la
complejidad de las labores a realizar en la ejecucion del contrato asi lo requiera. En todo caso la
designacion o contratacion se hara a mas tardar, dentro de los tres (3) dias siguientes a la firma
del contrato materia de la interventoria.

Actas

En desarrollo de la supervision o la interventoria de los contratos, el supervisor e interventor
deberan_suscribir las actas que requiera de acuerdo con la naturaleza y objeto del contrato o
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convenio. Para que surtan sus efectos, las siguientes actas requeriran de la suscripcion del
Gerente General, Supervisor y/o contratista, segun el caso:

- Actas en las cuales se reconozcan créditos y obligaciones patrimoniales que deba
asumir el Indeportes Quindio.

- Actas que reconozcan obligaciones generadaras de pago a favor del contratista.

- Actas de modificaciéon, adicién, ampliacion, aclaracion de las prestaciones
contratadas, suspension y reiniciacion del plazo.

- Actas de inicio.

- Actas de suspension.

- Actas de reinicio.

- Actas de terminacién.

- Actas de liquidacion.

Actividades y procedimientos a cargo del supervisor e interventor.

Sin perjuicio de las actividades a su cargo, segun lo dispuesto en los numerales anteriores, los
supervisores e interventores deberan ajustarse a los procedimientos que a continuacion se
mencionan:

Etapa contractual

Una vez perfeccionado el contrato correspondiente y durante la ejecucién contractual, el
interventor o supervisor debera adelantar las siguientes gestiones especificas:

El supervisor o interventor del contrato no autorizara el inicio de la ejecucién contractual antes de
que se encuentren satisfechos los requisitos legal o contractualmente previstos para el efecto.

En caso de que el supervisor o interventor constate el incumplimiento de las obligaciones a cargo
del Contratista y no sea posible obtener su cumplimiento a través de las actividades ordinarias de
interventoria o supervisién, debera dar aviso inmediato al Gerente general y a la Jefatura Juridica
de Indeportes Quindio, a fin de que se evalle la situacién. En la comunicacion respectiva, el
interventor o supervisor describira con detalle los hechos que han motivado tal aviso, sefialando, si
es del caso, el tipo de dafios sufridos por Indeportes Quindio, asi como su cuantia. En caso de
que el tipo de dafos y su cuantia no puedan definirse con exactitud al momento de la
comunicacion, el interventor o supervisor debera presentar un estimativo aproximado.

Al supervisor o interventor del contrato le corresponde tramitar y autorizar los pagos a favor del
contratista cumpliendo para ello las disposiciones contractuales y las demas condiciones previstas
legalmente.

El supervisor o interventor debera verificar la correcta inversion del anticipo en los casos en los
que este se hubiese previsto.

Etapa post-contractual

Una vez terminado el contrato por cualquiera de las causas legal o contractualmente establecidas,
el supervisor o interventor debera adelantar el siguiente procedimiento:

Terminado el plazo contractual o agotado el presupuesto oficial, como quede descrito en el
contrato, el supervisor o interventor procedera a realizar el informe final, previa entrega de la
factura, informe y pago de seguridad social del contratista.

Efectuado el informe se procederd en los casos que cofresponda a realizar la liquidacion del
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Tal liquidacion, acompariada de los soportes documentales correspondientes, sera remitida por el
interventor o supervisor al area correspondiente, segun el caso, para su revisién a fin del aprobar
el acta de liquidacion. Los soportes documentales remitidos por el supervisor o interventor del
contrato deberan dar cuenta del nivel de cumplimiento del objeto y las obligaciones adquiridas por

el contratista, incluyendo un informe que indique claramente como fue desarrollado el respectivo
contrato.

Una vez elaborada el acta de liquidacién por el area competente, el supervisor o interventor
procedera a suscribirla. Asi mismo, el interventor del contrato debera adelantar todas las gestiones
posibles a fin de que el acta de liquidacién sea suscrita por el contratista.

El supervisor o interventor del contrato remitira al drea competente, segun el caso, el acta de

liquidacién debidamente suscrita por €l y por el contratista a fin de que el area adelante los
tramites siguientes.

En el caso de que la liquidacién deba llevarse a cabo unilateralmente el supervisor o interventor
debera seguir el mismo procedimiento previsto en este numeral con excepcion del tramite de
suscripcion por parte del Contratista.

Si el contrato no fue ejecutado a satisfaccién y de conformidad con lo previsto contractualmente, el
supervisor o interventor debera solicitar a la Jefatura juridica y al Gerente General o su delegado,
la adopcion de las medidas a que haya lugar y la declaratoria de siniestro ante Ia aseguradora, si
fuere del caso.

En todo caso cualquiera de los actos que se emitan deberan publicarse en el secop tres dias
siguientes a la fecha de expedicion.

CAPITULO VI
LA COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS.

Dado la politica de transparencia tomada por el Instituto departamental de deporte y la recreaciéon
del Quindio, la comunicacién con oferentes sera escrita, excepcionalmente verbales las cuales se
surtieran en audiencia publica.

Para el efecto el Instituto departamental de deporte y la recreacién del Quindio cuenta con correo
institucional contratos@indeportesquindio.qov.co.

La comunicacién con los contratistas y la entidad se desarrollara a través del supervisor del
contrato, quien tendréa contacto directo durante la ejecucion del contrato.

CAPITULO VII
REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

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

La representante legal sera el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra contratistas.
El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula penal y
declgratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso, y los
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Constitucion Politica y a los principios orientadores de las actuaciones administrativas a que se
refiere el Articulo 3 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el
procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la
obligacién pendiente si ésta alin era requerida por el Instituto.

El Supervisor o interventor del contrato, previo a la celebracién de la audiencia, mediante informe
presentado, pondra en conocimiento de la situacién a la Oficina Juridica y Gerente General para
que se inicie el tramite legal correspondiente.

CAPITULO VIII
PRACTICAS ANTICORRUPCION

Como estrategias para prevenir la corrupcién y controlar la efectividad de la Gestidn Contractual,
el Instituto contara con la siguiente estrategia:

Indeportes Quindio respondera a los principios de transparencia, seleccién objetiva y planeacion.
Por esta razon, se cuenta con profesionales en cada una de las areas idéneo y con experiencia
que permite cumplir y acatar las normas que regulan la Contratacion Estatal en Colombia.

La Oficina de Control Interno de manera constante y reiterada audita los procedimientos y tramites
que desempariamos con el fin de mejorar y corregir los posibles incumplimientos a los preceptos
legales.

El Instituto departamental de deporte y la recreacion del Quindio tiene prohibido el acercamiento y
confianza de los posibles proponentes, basado todo en el respeto, se debe mantener un margen
de intimidad en las etapas contractuales de tal forma que se desempefie de manera objetiva,
independiente e igualitario todos los tramites.

La comunicaciéon con los proponentes e interesados sera electrénica y por escrito, evitando
contactos verbales que distorsionen la voluntad expresa de la Entidad.

CAPITULO IX
MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Las participacion ciudadana la hemos orientada en informar a la Camara de Comercio y veedores
el inicio de los procesos precontractuales, esto con el fin de enterar oportunamente a la ciudadania
interesada en los tramites pre contractuales que adelanta el Instituto y de tal forma puedan
ademas de participar, acompaiar las actuaciones adelantadas por el Instituto.
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