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INTRODUCCION

El presente Manual de Contratacion es un instrumento que tiene como objeto
orientar los procesos de contratacion del Instituto Municipal de Deportes y
Recreacion de Cajicd atendiendo los lineamientos que para el efecto ha
dispuesto Colombia Compra Eficiente, los principios reguladores de la
administracion publica y la normatividad confractual vigente

A su vez en razon del mandato contenido en el Articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto
1082 de 2015 el cual ordena que “Las entidades estatales deben contar con un
manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el
efecto senale Colombia Compra Eficiente.”, es preciso adoptar infernamente
las tareas y roles en materia contractual que garanticen un proceso de
contratacion transparente y eficiente, que nos defina los controles, tiempos y
recursos necesarios para dar cumplimiento al ordenamiento juridico
contractual

El presente manual de contratacion cumplirad los siguientes objetivos
especificos:

e Cumplir los objetivos del sistema de compras y contratacion publica
definidos por Colombia Compra Eficiente.

e Dar cumplimiento a lo senalado desde el punto de vista sustancial y
procedimental en el Decreto 1082 de 2015.

e Desconcentrar tareas en materia contractual en los términos del Articulo
21 de la Ley 1150 de 2007 y la Sentencia C-259 de 2008 de la Corte
Constitucional.

Mejorar los procedimientos de contratacion en cada una de sus fases.

e Establecer controles para minimizar al mdximo riesgos disciplinarios,
fiscales, penales, y danos a terceros.

» Apoyary fortalecer el sistema de conftrol interno de la entidad.

Unificar criterios y documentos en materia contfractual.

o Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion
confractual.

e Asegurar que la informacion vy los registros confractuales de la entfidad
sean oportunos y confiables para los entes de control y la ciudadania.
Apoyar la gestion del mapa de riesgos de la enfidad.

e Apoyar el mapa de riesgos en materia de corrupcidon dando
cumplimiento ala Ley 1474 de 2011.

Las disposiciones del presente manual se aplicardn alos procesos confractuales
que adelanten las distintas dependencias de la Enfidad.

Estd dirigido a todos los servidores publicos y contratistas del Instituto, serd
obligatorio en todas las fases de la contratacion, estard determinado como
documento orientador y hard parte integral de todos los procesos
precontractuales, contractuales y pos confractuales que celebre la entidad en
materia de obligaciones, de procedimientos, de fiempos, etfc.

Las situaciones no contempladas en este manual se entienden regidas por las
normas aplicables y vigentes en la materia.

Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra
E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
Teléfono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co
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ESTRUCTURA DEL MANUAL DE CONTRATACION

El presente manual de contratacion es la herramienta principal de la actividad
contractual del Instituto donde se incluyen y senalan todas sus etapas, hacen
parte integral del manual los siguientes documentos:

e  MANUAL: Es el documento guia del proceso de contratacion del Instituto
que consagra los aspectos y pautas generales.

o PROCEDIMIENTOS: Es la descripcion detallada de tiempo, modo y lugar
de cada una de las actividades que componen el proceso confractual
en cada una de sus fases o etapas.

e FORMATOS: Son los documentos que deben diligenciar los responsables
de los procedimientos para dejar constancia de las actuaciones y
ordenar la trazabilidad de la cada etapa contractual.

e INSTRUCTIVOS: Son documentos que ilustran u orientan como se debe
diligenciar o elaborar un formato o como se debe adelantar una del
proceso conforme ala Ley.

Las etapas del proceso de contratacion estatal son las siguientes:

o PRECONTRACTUAL: Es la fase donde el equipo de funcionarios y/o
conftratistas deben adelantar las siguientes actividades:

o ETAPA DE PLANEACION: Determina las actividades a realizar teniendo
como efectivo el principio de planeacion de la confratacion estatal
partiendo de la construccion en equipo del plan anual de adquisiciones
su adopcioén, seguimiento y control, asi mismo la elaboracion de los
estudios, anexos y documentos previos de cada uno de los procesos
confractuales legalmente autorizados por el ordenador del gasto vy
contemplados en el plan de desarrollo, plan de inversiones, banco de
proyectos, la elaboracion de los avisos de convocatoria, de los pliegos de
condiciones, matriz de riesgo, andlisis del sector su publicacion en el
SECOP, hasta el momento de la expedicion del acto administrativo de
apertura para la seleccidén de sus contratistas.

« ETAPA DE SELECCION: Comprende las acciones que se debe adelantar
desde la apertura del proceso de contratacion hasta el momento de
adjudicacion del contrato. Se identifican y se desarrollan las principales
modalidades de seleccidon de que frata la Ley 80 de 1993, el Articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007 modificado por la Ley 1474 de 2011, y lo consagrado
en el Decreto 1082 de 2015 y decreto ley 019 de 2012.

o ETAPA DE CONTRATACION: Comprende las acciones que se deben
adelantar para la suscripcion del contfrato, el registro presupuestal,
suscripcion y aprobaciéon de garantias, publicacion en el SECOP |,
designacion y nofificacion de supervisor para el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el pliego de condiciones y la minuta del
contrato para el perfeccionamiento, la ejecucién y el pago del este.

o ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL: Una vez perfeccionado y legalizado
el confrato estatal, inicia una actividad de vital importancia para la
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enfidad y para la comunidad, como lo es el seguimiento y control a las
actividades u obligaciones contractuales, asi mismo se idenfifican una
serie de actos juridicos que pueden tener ocurrencia en el plazo de
ejecucion de los contratos. En fal sentido estdn descritas las funciones de
los supervisores y estan idenftificados y regulados los principales
procedimientos de supervision e interventoria para garantizar la correcta
ejecucion de los contratos. El supervisor verifica el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y da inicio al confrato en la plataforma
de SECORP I, y realiza todas las actividades de control y seguimiento de la
ejecucion  contfractual  incorporando  los  respectivos  registro
documentales de acuerdo con las disposiciones de expediente digital de
Colombia Compra Eficiente y del Instituto.

El supervisor o interventor del contrato una vez designado o contratado
segun corresponda, deberd realizar el seguimiento a la ejecucion del
contfrato (vigilancia y confrol en materia administrativa, financiera y
técnica) en los términos previstos en el mismo, para lo cual dard
aplicacion a lo senalado en la Ley 1474 de 2011 asi como en los
pardmetros senalados en el presente Manual y en los procedimientos
internos

o ETAPA DE LIQUIDACION: Una vez ejecutadas las obligaciones de los
contfratos o cuando estos terminen de forma anficipada, es menester
hacer una liquidacion o agjuste de cuentas sobre los mismos, para ello se
identifican y regulan los procedimientos para realizar la liquidacion de
contratos en virtud de las alternativas otorgadas por el Articulo 11 de la
Ley 1150 de 2007.
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CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE CONTRATACION

Teniendo en cuenta que el manual de contrataciéon tfiene su origen en el
ordenamiento juridico y a su vez es formalizado a través de Acto administrativo
inferno, su consulta y aplicacion debe ser permanente y de obligatorio
cumplimiento por parte de todas las dependencias que se involucren en el
proceso de contratacion, y en general de todos los servidores publicos y
contratistas de la entidad.

Su incumplimiento, inaplicacion o aplicacion deficiente generard para el
responsable la correspondiente accion disciplinaria sin perjuicio de las demads
sanciones a que haya lugar.

No se podrd adelantar ningun frdmite o procedimiento de confratacion en
cualquiera de las fases que no cumplan con los pasos y especialmente en los
controles que estdn aqui establecidos.

Los contratos y convenios estatales se sujetardn a las normas y principios que
regulan la Contratacion Publica en especial:

La Constitucion Politica de Colombia

de la Administraciéon PUblica”.

Ley 489 de 1998 “Por medio de la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del ordena nacional”.

Ley 905 de 2004 “Por medio de la cual se modifica la Ley 590 de 2000 sobre
promocion del desarrollo de la micro, pequena y mediana empresa colombiana 'y
se dictan otras disposiciones”.

Ley 1150 de 2007 "Por medio de la cual se infroducen medidas para la eficiencia y
la fransparencia enla Ley 80 de 1993 y se dictan ofras disposiciones generales sobre
la contratacion con Recursos Publicos”.

Decreto 4170 de 2011 "Por el cual se crea la Agencia Nacional Para La
Contratacién Estatal” Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1474 de 2011 "“Por la cual se dictan normas orientfadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigaciéon y sancién de actos de corrupcién vy la
efectividad del control de la gestion publica”

Ley 1563 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Estatuto de Arbitraje Nacional
e Internacional y se dictan ofras disposiciones”.
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Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario
del sector Administrativo de Planeacion Nacional”.

Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito PUblico”

Decreto 092 de 2017 “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades
privadas sin dnimo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo
355 de la Constitucién Politica”.

Ley 1882 de 2018 "Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la contratacién publica en Colombia, la ley de
infraestructura y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 392 de 2018 "Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13
de la Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de Contratacién en favor de
personas con discapacidad".

Ley 2013 de 2019 “Por medio del cual se busca garantizar el cumplimiento de los
principios de transparencia y publicidad mediante la publicacidn de las
declaraciones de bienes, renta y el registro de los conflictos de interés” Demds
leyes, normas y decretos que los reglamenten, modifiquen, aclaren, adicionen o
sustituyan.

Ley 2040 de 2020"por medio de la cual se adoptan medidas para impulsar el
frabajo para adultos mayores y se dictan otras disposiciones"

De la misma manera, todas las leyes que regulan las diferentes profesiones
liberales en nuestro pais, aquellas que forman parte del marco legal de
contratacion, el Estatuto Orgdnico de Presupuesto y las normas de austeridad
del gasto. Asi mismo, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, Cdédigo Civil, Cédigo de Comercio, Codigo
General del Proceso.

El seguimiento a la actualizacion y cambios del presente manual y de sus
componentes, esto incluye procesos, procedimientos y formatos de calidad
estardn a cargo del jefe de oficina juridica como fitular del proceso de gestion
contractual del Instituto con el apoyo del asesor juridico en contratacion, para
lo cual se surtirdn los procedimientos a los que haya lugar.

Cuando se produzcan cambios normativos y/o se profieran documentos
oficiales que tengan impacto en la contfrataciéon publica se hardn las
respectivas actualizaciones de manera inmediata y se convocaran los procesos
de socializacion.
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1.4 ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y
RECREACION DE CAJICA

Recreacion

Actividad Fisica Escenarios Deportivos

Campametos Juvenies

Fuente: https://www.insdeportescajica.gov.co/files/INDUCCI%C3%93N.pdf

1.5 ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES Y-ROLES EN MATERIA CONTRACTUAL

Establecer las siguientes funciones administrativas en los procesos de
contratacion en cada una de sus Etapas procesales asi:

DIRECTOR (A) PROFESIONALES DE LAS AREAS Y/O JEFES
DE OFICINA
1. Liderar la elaboracion del plan 1. Elaborar los estudios y
anual de adquisiciones documentos previos conforme al
conforme a lo reglado en el instructivo para dar inicio a los
procedimiento del manual de procesos de contratacidon y hacer
contratacién y demds los ajustes que le sean requeridos
normatividad en materia. de la norma y proceso de
2. Hacer seguimiento y control a la Calidad. De acuerdo a su
ejecucion del plan anual de alcance y necesidad.
adquisiciones y coordinar las 2. Mantener informada por escrito al
acciones necesarias para  su director en los asuntos relevantes
estricto cumplimiento. de planeacion de su drea y en
3. Elaborar los estudios y general de cualquier situacion
documentos previos conforme problemdtica en materia
al instructivo para dar inicio a los contractual.
procesos de confratacion vy 3. Informar a la Direccion todos los
hacer los ajustes que le sean temas relacionados con
requeridos de Ila norma vy contratacion de cualquier
proceso de Calidad. De situacion problemdtica en
acuvuerdo a su alcance vy materia confractual para la
necesidad. orientacion seguimiento y solucion
4. Lliderarla etapa de seleccién de de la problemdtica.
los contratistas (conforme a los 4. Integrarlos comités de evaluacion
lineamientos establecidos en cuando asi se determine.
cada modalidad)
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11

13

10.

12.

14.

15.

Integrar  los  comités  de
evaluacién cuando asi se
determine.

Dar inicio al confrato en la
plataforma SECOP Il cuando
actiue como supervisor.

Cumplir con los procedimientos
de selecciéon de confratistas, de
ejecucion y de liquidacion de
contratos.

Ejecutar funciones de
supervision de los contratos que
le sean notificados.

Responder por los aspectos
técnicos y de estudios de
mercado en los diferentes
procesos de contratacion de su
drea a su cargo.

Garantizar y Ejecutar el principio
de planeacion en las etapas
precontractuales contractuales
y pos confractuales de los
procesos de confratacion del
Instituto.

. Elaborar los estudios de

necesidad y anexos técnicos y
econdmicos de su drea para los
procesos contratacion.
Certificar que el objeto del
confrato se encuentra acorde
con el Plan de desarrollé en las
metas defterminadas para el
Instituto, Banco de proyectos
plan de inversidn rubro
presupuestal, Plan Anual de
Adquisiciones.

.Aprobar las garantias de

contratos y convenios,
incluyendo de las prérrogas vy
adiciones de estos en la
plataforma SECORP |I.

Garantizar el archivo de manera
fisica o) electrénica los
cerfificados de disponibilidad
presupuestal y Registro
Presupuestal.

Dirigir, coordinar y elaborar
cuando se requiera los
documentos necesarios para el
desarrollo de la actividad
precontractual, contractual vy
post confractual en la Enfidad.
Teniendo en cuenta los procesos
de seleccidon de confratista
establecidos por la ley.

5. Dar inicio al confrato en la
plataforma SECOP Il cuando
actle como supervisor.

6. Cumplirconlos procedimientos de
seleccion de confratistas, de
ejecucion y de liguidacion de
contratos.

7. Advertir a la direccién cuando se
adviertan hechos de corrupciéon o
en general actos que puedan
afectar los intereses del Instituto.

8. Ejecutar funciones de supervision
de los confratos que le sean
notificados.

9. Responder por los aspectos
técnicos y de estudios de
mercado en los diferentes
procesos de contratacion de su
drea a su cargo.

10. Garantizar y Ejecutar el principio
de planeacién en las etapas
preconfractuales contractuales y
pos contractuales de los procesos
de contratacion del Instituto.

11. Elaborar los estudios de necesidad
y anexos técnicos y econdmicos
de su drea para los procesos
contratacion.

12. Aprobar las garantias de confratos
y convenios, incluyendo de las
prorrogas y adiciones de estos en
la plataforma SECORP |I.

13. Garantizar el archivo de manera
fisica o electronica los certificados
de disponibilidad presupuestal y
Registro Presupuestal.

14. Elaborar cuando se requiera los
documentos necesarios para el
desarrollo  de la  actividad
precontractual, confractual y post
confractual en la Entidad.
Teniendo en cuenta los procesos
de seleccidn de confratista
establecidos por la ley.

15. Proyectar para la firma del
Director las respuestas a los
derechos de peticibn que se
presenten en materia contractual
con el apoyo vy visto bueno del
profesional responsable del tema
O que ejerza la supervision y del
asesor juridico en contratacion.

16. Elaborar los estudios de necesidad
y anexos técnicos y econdmicos
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16. Elaborar  los  estudios de de para los Procesos
necesidad y anexos técnicos y contratacion.

econdmicos de para los

. Responsabilidades especificas por parte
procesos contratacion.

de la Jefatura Juridica de la entfidad:

1. Seguimiento y acompanamiento
a la actualizacion del proceso de
gestion contfractual.

2. Redlizar el seguimiento periddico
a la contratacién que celebra la
enfidad.

3. Acompanar y conceptuar en los
temas que sean requeridos a su
dependencia en relacion con los
procesos de contratacion.

Asi mismo, se deberdn tener en cuenta por parte de todos los involucrados en
el proceso de contratacion los siguientes aspectos:

4. Para la estructuracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones la
enfidad aplica las directrices impartidas por Colombia Compra Eficiente. La
publicacién serd realizada en la pagina WEB de la entidad y en el SECOP Il a
mas tardar el 31 de enero de la correspondiente vigencia fiscal. La actualizacion
del plan se hard por lo menos una vez durante su vigencia en el mes de julio y
se hard conforme a la aprobacién del plan inicial. Dichas actualizaciones y/o
modificaciones se realizardn mediante la plataforma Secop Il, desde el usuario
del Director (a).

5. Garantizar y ejecutar el principio de publicidad en el proceso de confratacion
de acuerdo con las disposiciones legales.

6. Rendir periédicamente y segun las directrices normativas, los informes en
materia contractual alos diferentes organismos de control y demds autoridades
que por naturaleza le correspondan.

7. Readlizar los requerimientos técnicos y econdmicos a cada una de las dreas
como insumos para la elaboracion el andilisis del sector de los procesos de
contratacion.

8. Garantizar que el archivo y correspondencia de la actividad contfractual se
cumpla a cabalidad segun los procedimientos internos las normas generales de
archivo y Gestion de Calidad de acuerdo con los lineamientos de la entidad.
Desde el momento del inicio de los procesos contractuales, teniendo en cuenta
que se llevardn un expediente mixto, 1o que significa que las actuaciones
contractuales reposardn en el servidor de la entidad, asi mismo, se publicardn
los documentos mediante la plataforma transaccional Secop Il y en las lista de
chequeo de cada modalidad se establecerdn la forma y mecanismo de
custodia.

9. Llevar a cabo la verificacion documental en las diferentes etapas del proceso
contractual, a través de la plataforma SECORP |I.

10. Ejecutar el principio de publicidad en el proceso de contratacion a través del
SECOP Il en los términos definidos en el ordenamiento juridico, de acuerdo a los
roles establecidos en la plataforma del SECOP II.

11. Hacer seguimiento y control al mapa de riesgos en materia de contratacion.

12. Garantizar que cuenta con los conocimientos suficientes y necesarios en la
Plataforma Transaccional Secop Il
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Los servidores publicos de planta participardn en la actividad confractual asi:

1. Formular a la Direccién, las recomendaciones a tener en cuenta en la
contratacion del Instituto cuando por ocasidn de su funcidén adviertan acciones
de mejora, tales como claridad de obligaciones, alcance de la contratacion,
problemdaticas de los contratos, etc.

2. Ejecutarla labor de supervision e interventoria.

3. Servir de supervisores de contratos cuando sus calidades de experiencia o
académicas permitan desempenar tal rol y el manual de funciones lo habilite.

4. Las demds particularidades descritas en este manual y aquellas directamente
ordenadas por el Director a través de circulares.

De conformidad con el articulo 3 de la Ley 80 de 1993 el objetivo del proceso
de contratacion es buscar el cumplimiento de los fines estatales, la continua y
eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e
intereses de los administrados que colaboran con ella en la consecucidn de
dichos fines.

A nivel local y particular la contratacion debe estar orientada a satisfacer los
objetivos y metas previstas en el plan de desarrollo municipal y sus anexos por
ello en los estudios previos de cada uno de los procesos contractuales debe
estar inmersa la justificacion o relacion de la contratacion frente al plan de
desarrollo, plan de adquisiciones y Banco de proyectos y los demds que las
disposiciones legales y el manual de contratacion determinan.

De conformidad con lo previsto en el Arficulo 209 de la Carta Fundamental, el
Arficulo 3 de la Ley 1437 de 2011 y los principios especiales del estatuto de
contfratacion, en las actuaciones contractuales que adelante el Insfituto
Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd se aplicaran los siguientes
principios:

Eficiencia

En los procedimientos administrativos contractuales del Instituto Municipal de
Deportes y Recreacion de Cajicd se tendrd en cuenta por parte de los
funcionarios y contratistas, que las normas de procedimiento se utilicen para
agilizar las decisiones, que los procedimientos se adelanten en el menor tiempo
y con la menor cantidad de gastos, que no se exijan mdas documentos y copias
que los estrictamente necesarios, ni autenticaciones ni notas de presentacion
personal sino cuando la Ley lo ordene en forma expresa. Los procedimientos de
contratacion se adelantardn de tal manera que el Instituto pueda seleccionar
la propuesta que mejor convenga a sus intereses para ejecutar el respectivo
contrato, haciendo la mejor inversion en recursos técnicos, econdmicos y
humanos. Los recursos destinados para la contratacidon deben ser
administrados con austeridad en medios, tiempos y gastos. En materia de
contratacion de publicidad se tendrd en cuenta lo reglado en el articulo 10 de
la Ley 1474 de 2011 modificado por el Articulo 232 del Decreto 019 de 2012.
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Celeridad

Los servidores publicos y contratistas del Instituto Municipal de Deportes y
Recreacion de Cajicd tendrdn el impulso oficioso de los procedimientos
confractuales, suprimirdn los trdmites innecesarios, utilizardn formularios para
actuaciones en serie cuando la naturaleza de ellas lo haga posible y sin que
ello los releve de la obligacion de considerar todos los argumentos y pruebas
de los interesados.

Eficacia

Se tendrd en cuenta que los procedimientos contractuales deben lograr su
finalidad, removiendo de oficio los obstdculos puramente formales y evitando
decisiones inhibitorias que no concluyan los fines de la confratacion estatal.

Seleccidén Objetiva

Los servidores publicos y contratistas del Instituto Municipal de Deportes y
Recreacion de Cajicd deberdn actuar teniendo en cuenta que los
procedimientos estdn para asegurar y garantizar los derechos de todas las
personas sin Ningun género de discriminacion; por consiguiente, deberdn darles
igualdad de fratamiento.

La escogencia del contratista debe hacerse al ofrecimiento mas favorable ala
enfidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de
afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva. Asi
las cosas, el Instituto determinard en los procedimientos de contratacion los
criterios contenidos en el Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el
Articulo 88 de la Ley 1474 de 2011, y el Articulo 2.2.1.1.2.2.2. del Decreto 1082 de
2015 o en las normas que modifiquen o sustituyan.

Publicidad

Los servidores publicos y contratistas del Instituto Municipal de Deportes y
Recreacion de Cajicd dardn a conocer sus decisiones mediante las
comunicaciones, notificaciones o publicaciones que se ordenan en la Ley, en
especial procurardn el uso de medios electronicos y fisicos como estd definido
y ordenado especialmente en lo contenido en el articulo 2.2.1.1.1.7.1. del
Decreto 1082 de 2015 el cual dispone que la entidad estd obligada a publicar
en la plataforma SECOP Il los Documentos del Proceso y los actos
administrativos del Proceso de Confratacion, dentro de los fres (3) dias
siguientes a su expedicion, sin embargo, todo el procedimiento debe realizarse
en lineay a través de la plataforma de SECOP |l salvo casos de indisponibilidad
de la misma.

Contradiccion

Los inferesados en los procedimientos administrativos de contratacion, en
cualquiera de sus etapas, tendrdn oportunidad de conocer y de controvertir las
decisiones administrativas por los medios legales que determina la Ley.
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Buena Fe

Las actuaciones en la contratacion, en todas sus etapas deberdn cenirse a los
postulados de la buena fe, Ia cual se presumird en todas las gestiones que
adelanten los servidores publicos y confrafistas del Instituto Municipal de
Deportes y Recreacion de Cajicd quienes parficipen y contraten con esta
Entidad.

Planeacion

La totalidad de los procedimientos de contratacion que adelante el Instituto
Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd deberdn contar con un ejercicio
técnico de planeacion, con el fin de contribuir en forma eficiente al logro de
los objetivos de la enfidad. Antes de la iniciacion de un procedimiento de
contratacion deben existir los estudios y documentos previos y estos deberdn
estar acorde con el plan anual de adquisiciones plan de desarrollo y demdas
documentos técnicos. La planeacion se desarrollard de manera general en la
elaboracion del plan anual de adquisiciones y de manera especial en los
estudios y documentos previos, en los avisos de convocatoria y la construccion
de pliegos de condiciones e invitaciones, para lo cual ufilizardn exclusivamente
los formatos e instructivos del presente manual de contratacion.

Responsabilidad

Los funcionarios y confrafistas que intervengan en la planeacion, trdmite,
celebracién, ejecucion y liguidacion de un confrato, estdn obligados a
proteger los derechos del Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de
Caijicd, de los contratistas y de terceras personas que puedan verse afectadas
con el mismo. Dichos funcionarios y/o contratistas deberdn responder por sus
actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar los danos que se causen por
razon de ellas. Por tal motivo, para minimizar el riesgo deberd acatar
infegramente el presente documento, y en caso de duda o confusidon requerir
por escrito el apoyo del asesor juridico en contratacion del Instituto el cual a su
vez deberd responder y dejar evidencia por escrito.

Transparencia

Busca tener el mayor nUmero de opciones en igualdad de oportunidades, a
partir de las cuales se pueda escoger la mejor opcidon de acuerdo con los
intereses de la entidad, sin atender a consideraciones de otfro estilo, implica
enftonces que el gjercicio de la confratacion estd sometida al control social,
conforme a la veeduria que cualquier ciudadano puede hacer para conftribuir
con la buena administracion de los recursos publicos.

Debido Proceso

El debido proceso serd un principio rector en materia sancionatoria en las
actuaciones administrativas contractuales que desarrolle el Instituto Municipal
de Deportes y Recreacion de Caijicd, tales como la aplicacion de Multas
cuando el contrato aldn se encuentre en ejecuciéon y sean para conminar al
contratista al cumplimiento efectivo del acuerdo negocial, la declaratoria de
incumplimiento haciendo efectiva la cldusula penal, y la aplicacion de la
cldusula excepcional de caducidad cuando se causen objetivamente las
premisas establecidas en el Articulo 18 de la Ley 80 de 1993.
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Por tal motivo las decisiones que se tomen al respecto deberdn estar
precedidas de audiencia del contratista en los términos que desarrolla este
manual a través del procedimiento respectivo, en cumplimiento del Articulo 29
de la Carta Politica Colombiana, el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y lo
ordenado especialmente en el Arficulo 86 de la Ley 1474 de 201.

Primacia de lo Sustancial sobre lo Formal

Supremacia de lo sustancial sobre lo formal En todo proceso de seleccion de
conftratistas primard lo sustancial sobre lo formal. En consecuencia, no podrd
rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de
documentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el
contenido de la oferta y que no constituyan los factores de escogencia
establecidos por la entfidad en el pliego de condiciones. Tales requisitos o
documentos podrdn ser requeridos por la entidad en condiciones de igualdad
para todos los proponentes hasta la adjudicacion.

En todos los procedimientos que regula y desarrolla el presente manual de
contratacion, debe darse aplicacion al principio de la primacia de lo sustancial
sobre lo formal, que tiene origen en el Articulo 228 de la Constitucion Politica, y
que tiene desarrollo concreto en el Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 la ley 1882
de 2018.

Igualdad

Los interesados en los diferentes procesos de seleccion tengan el mismo
tratamiento y cuenten con la misma igualdad de oportunidades en el desarrollo
del proceso de seleccion.

Libre Concurrencia

A través de este principio la entfidad fiene como finalidad la participacion en
los procesos de confratacion del mayor numero de oferentes, siempre y
cuando cumplan con las condiciones establecidas en el documento pliego de
condiciones.

Equilibrio Contractual

En virtud de este principio la entidad procurard que la ecuacion financiera y las
prestaciones existentes al tiempo de la celebracidén del contrato o convenio
permanezcan durante su ejecucion.

Durante la ejecuciéon del confrato o convenio se conservard la igualdad o
equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos del negocio juridico. Las
partes adoptardn las medidas necesarias para restituir el equilibrio econdmico
en el evento de verse afectado.
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El expediente contractual estard conformado por todos los documentos fisicos
o electrénicos generados en virtud de la actividad contractual en sus diferentes
etapas.

La elaboracion y solicitud de los documentos de lista de chequeo, estudios
previos, maftriz de riesgos, andlisis del sector, estudio de mercado, invitacion y
oferta (en la contfratacion directa de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, arrendamiento, sin pluralidad de oferentes), verificacion de
idoneidad y experiencia y certificado de no existencia de personal, documento
de viabilidad técnica, financiera, presupuestal, Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, concepto de viabilidad técnica, carta de intencidén de aportes
de recursos, estardn a cargo de la dependencia origen de la necesidad, la
mayoria de estos documentos reposaran el digital en el expediente electronico
de la plataforma SECOP I, en la carpeta contractual fisica reposaran
Unicamente los documentos necesarios que se hayan expedido de manera
fisica. La custodia y control de la totalidad de los expedientes contractuales de
la entidad estardn a cargo del Profesional Universitario del Area Administrativa
de la entfidad.

Los funcionarios y contratistas competentes en el proceso de confratacion
deberdn garantizar que todas las actuaciones queden registradas
documentalmente en la Plataforma de SECOP Il. Es deber de la administracion
conformar el expediente electronico en la plataforma SECOPII con todos los
documentos y actuaciones de cada contrato.

De conformidad a lo ordenado por el Arficulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto 1082 de
2015, el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd designard un
comité de evaluacion en los procesos de contratacion.

Con el dnimo de garantizar idoneidad en la operacion del comite, éste se
conformard con funcionarios publicos y/o contratistas, atendiendo a criterios
tales como: el objeto de la contratacion, la profesidn, idoneidad o experiencia
del integrante, las funciones senaladas en el manual especifico de funciones o
las obligaciones derivadas de los confratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion; y siempre advirtiendo que los integrantes
del comité estardn sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y
conflicto de intereses legales.

Para optimizar la calidad y eficiencia en el ejercicio de la labor contractual, la
designacion e integracion del comité se realizard siguiendo cualquiera de las
siguientes alternativas:

A. La designacion y nombramiento se llevard a cabo cuando se profiera el
acto administrativo de apertura de los procedimientos de seleccion,
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segun el criterio que defina el Director (a) del Instituto Municipal de
Deportes y Recreacion de Caijica.

B. Para los casos de minima cuantia la evaluacion se realiza por el
responsable de la necesidad y/o el asesor de contratacion quienes
adelantan la actividad de evaluacion de ofertas con apego a las
disposiciones legales y los documentos del proceso.

El Comité de Evaluaciéon tendrd las siguientes funciones:

Dar respuesta a las observaciones que se presenten en las diferentes

etapas de los procesos contractuales.

» Redlizar las evaluaciones técnicas, financieras, econdmicas y juridicas de
las propuestas.

e Garantizar el principio de subsanabilidad.

e Asistir a las audiencias de adjudicacion en los procedimientos de
licitacion publica, y a la celebracion de la subasta inversa en el
procedimiento de seleccion abreviada. (conforme a los lineamientos y
procedimientos del SECORP I.

o Elaborar los informes de evaluacion de las propuestas y las
recomendaciones de adjudicacion.

e Andlizar y contestar las observaciones que se presenten del fraslado de
las evaluaciones mediante la plataforma transaccional Secop .

o Darrespuesta a todas las peticiones y solicitud de aclaraciones en la fase
precontractual.

e Las demds que sean ordenadas por el Director (a) del Instituto a fravés

de circulares y definidas en los procedimientos de este manual.
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CAPITULO II

PLANEACION DE LA CONTRATACION

El plan anual de adquisiciones fue establecido por el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del
Decreto 1082 de 2015 en los siguientes términos:

Plan Anual de Adquisiciones: Las Entidades Estatales deben elaborar un Plan
Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras vy
servicios que pretenden adquirir durante el ano. En el Plan Anual de
Adquisiciones, la Entidad Estatal debe senalar la necesidad y cuando conoce
el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando
el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el
tipo de recursos con cargo a los cuales la Entidad Estatal pagard el bien, obra
o servicio, la modalidad de seleccion del confratista, y la fecha aproximada en
la cual la Entidad Estatal iniciard al Proceso de Contratacion. Colombia
Compra Eficiente establecerd los lineamientos y el formato que debe ser
utilizado para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones. Dicho procedimiento se
realizard directamente mediante la plataforma transaccional Secop I

Una vez elaborado y aprobado el plan por parte del Director (a) siguiendo el
procedimiento del presente manual de confratacion, segun la priorizacion de
necesidades y el presupuesto, se debe iniciar la preparacion de los estudios y
documentos previos por parte los funcionarios y/o Conftratistas.

De conformidad con lo previsto en el Arficulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de
20151, los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el
proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato. Deben
permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de
Confratacion y contener los siguientes elementos, ademas de los indicados
para cada modalidad de seleccion:

1. La descripcion de la necesidad que el instituto pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacion.

2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos
y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye diseno
y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

3. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion. incluyendo los
fundamentos juridicos.

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

5. Los criterios para seleccionar la oferta mds favorable.

1 Para los procesos de minima cuantia se utilizara un formato especial.
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6. El andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo (Matriz de riesgo del proceso)

7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Confratacion.

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

En el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica los estudios vy
documentos previos se consfruyen en equipo entre los funcionarios y/o
confratistas que originan la necesidad, se encargardn de la informacion
técnica y financiera , de los aspectos juridicos de los estudios previos, en
consecuencia todos los estudios y documentos previos seran elaborados por €l
responsable de la necesidad, estardn respaldados por quienes apoyaron la
consfruccion del documento y estardn contenidos en digital en la plataforma
del SECOP II.

Ahora bien, como quiera que el principio de planeacidon también es predicable
en la modalidad de minima cuantia, cada vez que se adelanten procesos de
confratacion bajo esta modalidad, los estudios deberdn contener en los
términos del articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015 lo siguiente:

Los estudios previos contendrdn como minimo:

e La descripcion de la necesidad que la entidad pretende satisfacer con
la contratacion, por lo tanto, el drea requirente deberd explicar de
manera precisa la necesidad del bien, obra o servicio que requiere para
alcanzar la finalidad esperada.

o El objeto a contratar, con sus especificaciones, las actualizaciones,
permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato
incluye diseno y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo
del proyecto.

» La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo
los fundamentos juridicos.

e El valor estimado del contrato o convenio vy su justificacion. Si son precios
unitarios es preciso determinar su cdlculo.

e Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable, como los requisitos
gue habilitan al proponente, los criterios de evaluacidon y comparacion
de las ofertas.

e El andlisis del riesgo y la forma de mitigarlo.

Las garantfias que la entidad contempla exigir en el proceso de
contratacion.

e La indicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un
Acuerdo Comercial.

Asi mismo, fijardn el lugar de ejecucion y la forma de pago de manera clara,
concisa, detallada y acorde con la naturaleza del negocio juridico a celebrar.

Cuando se pretenda celebrar contratos que conlleven derechos de autor, en
los estudios previos se concretard todo lo relacionado con la cesion de
derechos patrimoniales de acuerdo con el marco normativo que regula la
mafteria.
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2.3.1. ESTUDIO DEL SECTOR Y DEL MERCADO RELATIVO AL OBJETO A
CONTRATAR

Es el estudio realizado por la dependencia u oficina del drea que requiere el
proceso, el andlisis del mercado relativo al objeto contractual en donde se
estiman variables de orden financiero, econdmico, organizacional, legal,
comercial, técnico, de andlisis de riesgos.

El andlisis del sector se entiende como el proceso de planificacion de la entidad
en donde se compilan datos necesarios para entender la dindmica comercial
y el comportamiento en el mercado del bien, obra o servicio a contratar.
Permite verificar y determinar los bienes o servicios que pueden satisfacer la
necesidad de la entidad, el estado de disponibilidad del bien o servicio a nivel
local, nacional o internacional, los costos directos o indirectos, los proveedores,
los distribuidores, el sector econdmico, la competencia. El andlisis de sector es
una herramienta con la cual cuenta la entidad para estructurar sélidamente el
proceso de confratacion identificando riesgos, requisitos habilitantes,
presupuesto estimado, criterios a evaluar en las propuestas, impuestos
generados, forma de pago, modalidad de seleccion, entre ofros. En la
elaboracion del estudio del sector la dependencia u oficina origen del proceso
deberd acudir alas guias y directrices vigentes por Colombia Compra Eficiente.

2.3.2. ANALISIS ECONOMICO DEL VALOR DEL CONTRATO

El estudio de precios de mercado se llevard a cabo una vez elaborado el
estudio técnico. Permite establecer el presupuesto oficial del proceso de
seleccion, dicho estudio comprende la readlizacion de un andlisis de los
diferentes precios de los bienes o servicios a contratar que se registran en el
mercado.

Pueden ser consultados, entre otfros, por los siguientes mecanismos:

« Solicitud de cotizaciones.
o Consulta de bases de datos especializadas.
* Andlisis de consumos y precios histéricos.

Al estudio previo se adjuntardn todos los documentos soporte generados en
virtud del andlisis del mercado y el estudio del sector.

2.3.3. MATRIZ DE ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS

La administracion de Riesgos permite reducir la probabilidad de ocurrencia del
evento y de suimpacto en el Proceso de Confratacién. En la estructuracion de
la matriz de riesgos y la forma de mitigarlo se debe observard el documento
Conpes 3714 de 2011, asi mismo se verificardn, aplican los manuales de
Colombia compra determina que es deben tener en cuenta los siguientes
eventos que alteren la ejecucion del contrato o convenio.

a. Establecer el contexto en el cual se adelanta el proceso de contfratacion.
b. Identificary clasificar los riesgos del proceso de contratacion.
c. Evaluary calificar los riesgos.
d. Asignary fratar los riesgos.
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e. Monitorear y revisar la gestion de los riesgos.
2.3.4 LICENCIAS O PERMISOS AMBIENTALES

Enlos contfratos de obra o aquellos que por su naturaleza requieran de licencias,
permisos o autorizaciones ambientales, el drea a cargo del proceso,
adelantard los trdmites para su obtencidén, de manera previa a la apertura del
proceso de seleccion. Previa verificacion y estudio de titulos del bien inmueble
donde se adelantard el proyecto de inversion.

2.3.5. CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL

En la confratacidn para prestacion de servicios con personas naturales o
juridicas, el Director (a) expedira la certificacion de no existencia de personal
suficiente en la planta de la entidad, previo al inicio del proceso, la cuadl
reposara de manera digital en la plataforma de SECOP Il y en el expediente
electronico del servidor de la entidad.

2.3.6. FICHA TECNICA

Para la adquisicion de bienes o servicios con caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacién, serd responsabilidad de la dependencia solicitante la
elaboracion de una ficha técnica para cada uno de los bienes o servicio a
adquirir, que incluird sus caracteristicas y especificaciones, y contendrd como
minimo:

a. la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de
Bienes y Servicios;

b. la identificacion adicional requerida;

c. la unidad de medida;

d. la calidad minima,

e. los patrones de desempeno minimos.
2.3.7. ESTUDIOS, DISENOS Y PROYECTOS

Cuando el objeto de la contratacion incluya la realizacion de una obra, previo
al inicio del proceso de seleccidn el Instituto contard con los estudios y disenos
que permitan establecer la viabilidad del proyecto, su impacto social,
econdmico y ambiental, debe tener anexo los siguientes documentos planos,
presupuestos, APUS, Cronogramas de obra, requerimientos técnicos y equipo
humano necesario, licencias ente ofros.

2.3.8 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El profesional universitario del Area Financiera expedird del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP) que ampara el proceso de manera fisica y
electronica de acuerdo al articulo 2.8.1.7.1 del Decreto 1068 de 2015. El CDP
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible vy libre de
afectacion para respaldar los compromisos asumidos, afecta al presupuesto
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mientras se perfecciona el compromiso y se expide el respectivo registro
presupuestal.

Teniendo en cuenta que los procesos de seleccion deben buscar la mayor
participacion de la ciudadania es necesario convocarlos publicamente, por
esta razén se prevé en el Arficulo 2.2.1.1.2.1.2. del Decreto 1082 de 2015 como
parte de la etapa de planeacion la elaboracion de un aviso de convocatoria
el cual debe contener la siguiente informacion, ademds de lo establecido para
cada modalidad de seleccion:

1. El nombre y direccién del Instituto.

2. El objeto del confrato a celebrar, identificando las cantidades a
adquirir.

3. La modalidad de seleccion del contratista.

4. El plazo estimado del contrato,

5. La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el
lugar y forma de presentacion de la misma.

6. El valor estimado del contfrato y la manifestacion expresa de que la
Entidad Estatal cuenta con la disponibilidad presupuestal.

7. Mencion de sila confratacion estd cobijada por un Acuerdo Comercial.

8. Mencion de sila convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

9. Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en
el Proceso de Contratacion.

10.Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.

11.El Cronograma.

12.La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del
Proceso.

Este aviso de convocatoria y su publicacion en el SECOP II; por lo cual no es
necesario en los procesos de confratacion adelantados bajo las modalidades
de seleccion de minima cuantia y contratacion directa.

Dentro de la fase de planeacidon, después de elaborado los estudios vy
documentos previos y el aviso de convocatoria es preciso elaborar 10s
proyectos de pliegos y pliegos definitivos los cuales deberdn contener como
minimo los siguientes componentes en los términos del articulo 2.2.1.1.2.1.3. del
Decreto 1082 de 2015, veamos:

1. La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto
del contrato, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y
Servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.
La modalidad del proceso de seleccion vy su justificacion.

Los criterios de seleccidén, incluyendo los factores de desempate y los

incentivos cuando a ello haya lugar.

4. Las condiciones de costo y/o calidad que el instituto debe tener en
cuenta para la seleccion objetiva, de acuerdo con la modalidad de
selecciéon del conftratista.

5. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y a
la adjudicacioén del confrato.

w N
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6. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

7. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la
determinaciéon de si debe haber lugar a la entrega de anticipo, v si
hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos
que este pueda generar.

8. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion
del Riesgo entre las partes contratantes.

9. Las garantias exigidas en el Proceso de Confratacion y sus condiciones.

10.La mencidén de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de
condiciones estdn cubiertos por un Acuerdo Comercial.

11.Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12.Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contfrato.

13.El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas.

14.El Cronograma (conforme alos moédulos y configuracion de la plataforma
SECOP 1)

15.El andlisis del Sector

Finalmente, cuando el instifuto elabora los documentos referidos en los
numerales antferiores debe publicar su contenido al publico para que los
posibles interesados o las veedurias puedan presentar sus observaciones, asi las
cosas y en atencidon a lo previsto en el arficulo 2.2.1.1.2.1.4. del Decreto 1082 de
2015, los interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliegos de
condiciones a partir de la fecha de publicacion de los mismos: (a) durante un
término de diez (10) dias hdbiles en la licitacion publica; y (b) durante un término
de cinco (5) dias hdbiles en la seleccion abreviada y el concurso de méritos.

Una vez vencido el término previsto, la administracion procederd a dar
respuesta oportuna y de fondo a los planeamientos u observaciones
presentadas y decidird aperturar oficialmente el proceso de contratacion a
través de la expedicion de un acto administrativo que en los términos del
Arficulo 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 de 2015 deberd contener lo siguiente:

El objeto de la contratacion a realizar.

La modalidad de seleccidon que corresponda a la contratacion.

El Cronograma.

El lugar fisico o electronico en que se puede consultar y reftirar los pliegos
de condiciones y los estudios y documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las
normas orgdnicas correspondientes.

7. Los demdas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada
una de las modalidades de seleccion.

hAob=

o~

Todo este procedimiento se realizard a fravés de la plataforma SECOPIl en linea
y los documentos reposaran en digital en la plataforma y en expediente
electronico en la entidad.
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CAPITULO 1l

ETAPA DE SELECCION

Comprende las acciones que debe adelantar el Instituto Municipal de Deportes
y Recreacion de Cajicd desde la apertura del proceso de contratacion hasta
el momento en que se adjudique el contrato. Se identifican y se desarrollan las
principales modalidades de seleccion de que trata la ley 80 de 1993, el Arficulo
2 de la Ley 1150 de 2007 modificado por la Ley 1474 de 2011, la Ley 1551 de
2012, Ley 1882 de 2018 y lo consagrado en el Decreto 1082 de 2015.

Son el conjunto de procedimientos que le permiten a la entidad seleccionar la
oferta mds ventajosa para adquirir bienes, servicios y obras respetando los
paradmetros y mandatos del ordenamiento juridico.

La modalidad de seleccion siempre deberd quedar sustentada en los estudios
y documentos previos, y la responsabilidad en su eleccion correrd a cargo del
profesional universitario conforme a la naturaleza del proceso y el Asesor juridico
en contratacion.

De conformidad con el Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el
Articulo 94 la Ley 1474 de 2011, la Ley 1882 de 2018 y conforme a lo reglado en
el Decreto 1082 de 2015 en Colombia existen cinco (5) modalidades para
seleccionar a los contratistas, ellas son:

La licitacion publica como modalidad de selecciéon es la regla general para
escoger al confratista. En la prdctica, por el establecimiento del concurso de
méritos como modalidad de seleccion autdénoma y la inclusidon de la seleccion
abreviada, la licitacion se reserva a objetos de cardcter complejo y de mayor
cuantia.

El procedimiento aplicable continua siendo el previsto en el Articulo 30 de la
Ley 80 de 1993 con las previsiones particulares de la Ley 1150 de 2007, el Decreto
019 de 2012, Ley 1882 de 2018 y las disposiciones reglamentarias del Decreto
1082 de 2015 tales como:

a. De acuerdo con el objeto contrafactual debe revisar la normatividad
vigente sobre los pliegos fipo y dar aplicacion estricta a estas
disposiciones.

b. Se establecen como obligatorias las audiencias de (a) asignacion de
Riesgos, vy (b) adjudicacion,

se contratard bajo licitacion publica: (I) Cuando el objeto del contrato tenga
un cardcter complejo y sea de mayor cuantia. (II) Cuando el objeto del
contrato sea obra publica y de mayor cuantia. (lll) Cuando el objeto a
contratar incluya ademdas de los servicios de consultoria, ofras prestaciones
como por ejemplo la construccion de la obra. (IV) Contratos de concesion. (V)

Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra
E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
Teléfono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co

% e FABIO
=CAJICA= RAMIREZ

INSDEPORTES

CANCA TEJIENDO FUTURO

UNIDOS CON TODA SEGURIDAD




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

e INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
(# GESTION CONTRACTUAL
® MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION E INTERVENTORIA
|N5DES9ARTE5 CcADIGO VERSION FECHA | PAGINA
DIR-GCONT-MAN-00] ] 30/12/2022 | 25 DE 46

Cuando ademds de la necesidad de adquirir bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes, se requieran de prestaciones especiales
como, por ejemplo: requisitos tecnoldgicos especiales, materiales especiales,
servicios complementarios y el valor a confratar sea de mayor cuantia. (V)
Contratos de prestacion de servicios no profesionales ni de apoyo a la gestion,
cuando sean de mayor cuantia.

Es el mecanismo de seleccidn objetiva previsto para aquellos casos en que por
las caracteristicas del bien o servicio a contratar, las circunstancias de la
contratacion, o la destinacion de la obra, bien o servicio, pueden adelantarse
en un procedimiento simplificado, para garantizar la eficiencia de la gestion
contfractual de la enfidad tales como;

A. Seleccion abreviada mediante subasta Inversa para Contratar bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes.

B. Seleccion abreviada para contratar Bienes y/o servicio con los factores
de seleccion del contratista se basardn en:

a) La ponderacion de los elementos de calidad y precio
soportados en puntajes o formulas senaladas en el pliego de
condiciones;

b) La ponderacion de los elementos de calidad y precio que
representen la mejor relacion de costo-beneficio para la
entidad.

La seleccidon abreviada obedece a un procedimiento publico y concurrencial.
Es mas sencillo y agil frente al procedimiento previsto para la licitacion, que
recordamos es la regla general de contratacion.

Para efectos de iniciar un procedimiento de seleccion de contratistas a través
de la modalidad de seleccion abreviada debemos tener en cuenta que solo
procede si se cumplen las causales expuestas en el numeral 2, del Articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007.

Las causales son las siguientes:

» La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacion. (subasta inversa)

La contratacion de menor cuantia.

La celebracién de contratos para la prestacidon de servicios de salud.

La contrataciéon por declaratoria de desierta de la licitacion.

La enagjenacion de bienes del Instituto.

Adquisicion de productos de origen o destinaciéon agropecuarios.

El concurso de méritos es la modalidad de seleccidon de contratistas que
adelanta el instituto con el objeto de contratar los servicios de consultoria a que
se refiere el numeral 2 del Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y los proyectos de
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arquitectura, los cuales se realizaran de conformidad con el Decreto 2326 de
1995.

SISTEMAS PARA CONTRATAR LA CONSULTORIA: En la seleccidon de consultores la
enfidad, ufilizard el sistema de concurso abierto o el sistema de concurso con
precalificacion, paralo cual en este Ultimo evento podrd surtir la precalificacion
mediante la conformacion de una lista. En cumplimiento de las disposiciones
para cada modalidad de concurso previstas en la ley.

Lo servicios de consultoria definidos por la ley hacen referencia;
o Estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion.

» Estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos.

o Asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. - Interventoria,
» Asesoria, gerencia de obra o de proyectos.

o Direccioén, programacion y ejecucion de disenos, planos anfeproyectos y
proyectos.

Para los proyectos de arquitectura se tendrdn en cuenta las normas del Decreto
1082 de 2015 en sus arficulos 2.2.1.2.1.3.8 al 2.2.1.2.1.3.25.

Es la modalidad de seleccion que adelanta el instituto en la cual, la
concurrencia de oferentes es limitada, y se reduce a las causales que estdn
expresamente consignadas en el Articulo 2 numeral 4 de la Ley 1150 de 2007.

Las causales son:

Contratos por Urgencia manifiesta.

Contratacion de empréstitos.

Contratos interadministrativos.

Convenios, de asociacion, cooperacion, interadministrativos.

Los contfratos para el desarrollo de actividades cientificas vy

tecnoldgicas.

e Los contratos de encargo fiduciario que requiera celebrar el Instituto en
el evento de iniciar el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos a que se
refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las
modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades
financieras del sector publico.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o
para la ejecucion de trabajos artisticos que sdlo puedan encomendarse
a determinadas personas naturales

El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

e Los convenios solidarios con juntas de accion comunal en los términos

de la ley.
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3.1.4.1. CONTRATOS POR URGENCIA MANIFIESTA

La Ley 80 de 1993, articulos 41 a 43 incorporé la figura de Ia urgencia manifiesta
como una modalidad de confratacion directa. Se frata entonces de un
mecanismo excepcional, disesnado con el Unico propdsito de otorgarle
instrumentos efectivos a las entidades estatales para celebrar los contratos
necesarios, con el fin de enfrentar situaciones de crisis, cuando dichos
confratos, en razédn de circunstancias de conflicto o calamidad publica.

Para hacer uso de esta modalidad excepcional de confratacion debe estar
precedido de acto administrativo expedido por autoridad competente donde
se evidencia las circunstancias de tiempo modo y lugar. Se debe describir la
necesidad de inmediatez que exige la satisfaccidon del interés general y cumplir
las disposiciones del arficulo 2.2.1.2.1.4.2 del decreto 1082 de 2015.

Por principio de transparencia se debe verificar la idoneidad del contratista, si
la obra o Servicio requiere permisos y licencias, si los precios ofertados se
encuentran dentro de los precios del mercado para el suministro de bienes,
obras o serviciosy designar el supervisor Idéneo.

Elaborar los formatos de reporte fisico y virtual a los entes de control de manera
inmediata con sus respectivos anexos de acuerdo con la ley y las circulares.

Los contratos celebrados por urgencia manifiesta deben cumplir con todos los
requisifos de legalizacion y ejecucion expuestos en este manual para la
contratacion directa.

3.1.4.2. CONTRATACION DE EMPRESTITOS.

De acuerdo con lo establecido en el paragrafo 2 del articulo 41 de la Ley 80 de
1993, Los contratos de empréstito son contratos de crédito que pueden ser
celebrados por entidades estatales, de acuerdo con la regulacion especifica
que rige la contratacion estatal y conforme alas limitaciones previstas para ello.
El procedimiento aplicable estd determinado por la modalidad de
contratacion y el fipo de operacion previo cumplimiento de los procedimientos
especificos previstos por la ley.

Por ser un proceso complejo de cardcter técnico financiero, debe ser liderado
por profesional universitario conforme a la naturaleza del proceso para ser
puesto a consideracion y aprobacidon de la Junta Directiva del Instituto
Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd de acuerdo con las
disposiciones especificas que regulan la materia.

3.1.4.3 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS.

Es un acuerdo en el que concurre la voluntad de dos o mds personas juridicas
de derecho publico con la finalidad de cumplir, en el marco de sus objetivos
misionales y sus competencias, con los fines del Estado. Es decir que, los
contratos interadministrativos nominados en la Ley 80 de 1993, en la Ley 1150
de 2007 y en el Decreto en el 1082 de 2015, estdn precedidos de un criterio
orgdnico es necesario que los exiremos de la relacion contractual sean
entidades estatales y/o con entidades estatales de régimen especial, faculta a
las entidades a celebrar los demds acuerdos que permitan la autonomia de la
voluntad y requiera el cumplimiento de los fines estatales.

Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra
E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
Teléfono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co

“ FABIO
et INSDEPORTES SCAJICA = m

—— CAJNICA—— UNIDOS CON TODA SEGURIDAD

LCALDIA
DF CAJICA




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

e INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
(# GESTION CONTRACTUAL
® MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION E INTERVENTORIA
|N5DES9ARTE5 CcADIGO VERSION FECHA | PAGINA
DIR-GCONT-MAN-00] ] 30/12/2022 | 28 DE 46

Esta modalidad de confratacion debe cumplir con los procesos vy
procedimientos descrito en el presente manual para la contratacion directa.
Adicional a o anterior requiere de acto administrativos de justificacion en los
términos del Articulo 2.2.1.2.1.4.1. del decreto 1082 de 2015.

3.1.4.4. CONVENIOS DE ASOCIACION.

En virtud de la Ley 489 de 1998 articulos 95y 96, las Entidades Estatales pueden
asociarse enfre si con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones
administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo,
mediante la celebracidon de convenios interadministrativos o la conformacion
de personas juridicas sin dnimo de lucro; o podrdn, con la observancia de los
principios senalados en el arficulo 209 de la Constitucion, asociarse con
personas juridicas particulares, mediante la celebracidn de convenios de
asociacion o la creaciéon de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de
actividades en relacion con los objeto social y funciones que les asigna la ley.

El Decreto 092 de 2017 fue expedido en virtud de la autorizacidon contenida en
el articulo 355 de la Constifucion Politica y su aplicacion esta restringida a: La
contratacion con ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO para impulsar programas y
actividades de interés publico acordes con los respectivos planes de desarrollo
y la contratacion ala cual por expresa disposicion del legislador le es aplicable
este régimen, como el caso del articulo 96 de la Ley 489 de 1998. Estos contratos
se celebran para impulsar programas y actividades previstas en los planes de
desarrollo y proceden exclusivamente cuando busquen promover: los derechos
de personas en situacion de debilidad manifiesta o indefension; los derechos
de las minorias; el derecho a la educacion; el derecho a la paz; o las
manifestaciones artisticas, culturales, deportivas y de promocion de la
diversidad éftnica colombiana

Realiza documento de aviso de convocatoria e invitaciéon publica de acuerdo
con las disposiciones del decreto reglamentario, las disposiciones del manual
de Colombia compran para ESAL y publicacion en la plataforma Secop |I.

3.1.4.5. LOS CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS
Y TECNOLOGICAS.

Para hacer uso de la causal de contratacion directa establecida en el literal )
del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 el contfrato a celebrar debe
tener por objeto la ejecucidn de programas, proyectos y actividades de
ciencia, tecnologia e innovacion previstas en el articulo 2 del Decreto Ley 393
de 1991; el articulo 2 del Decreto Ley 591 de 1991, el articulo 18 de la Ley 1286
de 2009 que modificd la Ley 29 de 1990; v las disposiciones especificas que
regulan la materia.

3.1.4.6. CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES EN EL MERCADO.

En los contratos sin pluralidad de oferentes se dejard expresa constancia de las
calidades que lo acreditan como tal en el documento de estudio previo,
ademds de adjuntar toda la documentacion que confirma su exclusividad de
conformidad con lo exigido en la ley, bien sea por ser el titular de los derechos
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de autor, o de los derechos de propiedad industrial, o por ser el proveedor
exclusivo en el territorio nacional.

Para el inicio del proceso confractual se debe aportar los siguientes
documentos Estudios previos, Maftriz de riesgos, presupuesto oficial, CDP,
Invitacion al futuro contratista, en donde le solicitard ademds de aceptar las
condiciones del futuro contrato, la manifestacion expresa y clara de no
encontrarse bajo ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad
definidas por la ley para contratar y los demds documentos previstos para la
contratacion directa adicional se debe elaborar acto administrativo de
justificacion, le aplica los procedimientos previstos en el manual para la
contfratacion directa, los anteriores documentos con los requisitos establecidos
en el presente manual.

3.1.4.7. PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A
LA GESTION

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion es
indispensable que el futuro contratista cumpla con las calidades de idoneidad
y experiencia necesarias para la ejecucion del objeto contractual. Estos
requisitos seran estructurados en los estudios previos.

En los contratos de prestacion de servicios artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales se justificardn las
condiciones artisticas del futuro contratista en el documento de estudios previos
y la obligatoriedad de acudirse a un servicio artistico para satisfacer la
necesidad, asi mismo, al estudio se adjuntard el respectivo soporte documental
que refuerce la trayectoria artistica de la persona a confratar.

Para la elaboracion del contrato se requiere estudios previos, Matriz de riesgos,
Certificado de inexistencia de personal de planta suficiente, CDP, Invitacion al
futuro contratista, todo lo anterior que se realizar en linea en la plataforma
SECOP Il en donde se le requerird ademds de aceptar las condiciones del futuro
contrato, la manifestacion expresa y clara de no enconfrarse bajo ninguna de
las causales de inhabilidad e incompatibilidad definidas por la ley para
contratar, La verificacion de los antecedentes judiciales, disciplinarios, fiscales y
de medidas correctivas de la persona a contratar, Documento de verificacion
de idoneidad y experiencia, con el soporte documental que permita verificar
las condiciones académicas y de experiencia del futuro contratista, los
anteriores documentos con los requisitos establecidos en el presente manual.

Diligenciamiento de la minuta del contrato de persona natural en el Sistema
Contractual. Una vez ajustada la carpeta contractual se verifica la hoja de vida
y la publicacion de la declaracion de bienes y rentas, del registro de conflictos
de inferés y la declaracion del impuesto sobre Ia renta y complementarios del
futuro contratista en el SIGEP, todo esto serd revisado en linea de acuerdo a lo
determinado por Colombia Compra en la plataforma SECORP II.

3.1.4.8 EL ARRENDAMIENTO

En los contratos de arrendamiento el andlisis del sector y el estudio de mercado
versardn sobre diferentes inmuebles y estard perfectamente sustentado vy
soportado. Es preciso indicarse aspectos como: la descripcidn de los bienes, la
indicacion del dreaq, el valor, las condiciones técnicas, las condiciones de
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accesibilidad, la antigledad de los bienes inmuebles, entre otfros aspectos
relevantes para realizar un comparatfivo efectivo y concreto que permita la
escogencia del bien inmueble a arrendar. Conforme a las listas de chequeo
establecidas por la enfidad mediante el procedimiento de Gestion
Contractual.

Encontrdndose ajustada la documentacion a las exigencias legales se procede
a la proyeccion de la minuta del contfrato y acto administrativo de justificacion
para que a través de la plataforma de SECOP |l esta sea aceptada.

3.1.4.9 LOS CONVENIOS SOLIDARIOS CON JUNTAS DE ACCION COMUNAL

Las Juntas de Accidn comunal de acuerdo con la ley 743 del 2002 son de
cardcter solidario y por defecto su patrimonio es de cardcter solidario y no de
cardcter privado como lo sostiene el Articulo 8o. Organismos de Accion
Comunal: a) Son organismos de Accion Comunal de primer grado las Juntas de
Accion comunal y las juntas de vivienda comunitaria. La junta de Accidon
Comunal es una organizacion civica, social y comunitaria de gestion social, sin
dnimo de lucro, de naturaleza solidaria, con personeria juridica y patrimonio
propio, integrada voluntariamente por los residentes de un lugar que adnan
esfuerzos y recursos para procurar un desarrollo integral, sostenible y sustentable
con fundamento en el gjercicio de la democracia participativa. Asi resulta
viable desarrollar el presente convenio a fin de impulsar la participacion
comunitaria, el apoyo a la gestion de la organizacion comunal, unir esfuerzos
en pro del beneficio de la comunidad opfimizando recursos financieros, fisicos,
técnicos y logisticos.

El literal F del Articulo 19 de la Ley 743 de 2002, "Por la cual se desarrolla el articulo
38 de la Constitucion Politica de Colombia en lo referente a los organismos de
accion comunal” prevé que: “Articulo 19. Objetivos. Los organismos de accion
comunal tienen los siguientes objetivos: f) Celebrar contratos con empresas
publicas y privadas del orden internacional, nacional, departamental,
municipal y local, con el fin de impulsar planes, programas y proyectos acordes
con los planes comunitarios y territoriales de desarrollo; {...)"

El Articulo 141 de la ley 136 de 1994 determina la Vinculacion al desarrollo
municipal. “Las organizaciones comunitarias, civicas, profesionales, juveniles,
sindicales, benéficas o de utilidad comun no gubernamental, sin dnimo de lucro
y constituida con arreglo a la ley, podrdn vincularse al desarrollo vy
mejoramiento municipal mediante su participacidon en el ejercicio de las
funciones, la prestacion de servicios o la ejecucion de obras pUblicas a cargo
de la administracién central o descentralizada. PARAGRAFO. - Los contratos o
convenios que se celebren en desarrollo del articulo anterior, se sujetardn a lo
dispuesto enla Ley 136 de 1994, Ley 1551 de 2012 y la Ley 80 de 1993.

En este sentido, reiterando la tesis expuesta por esta Agencia mediante
concepto C - 140 del 31 de marzo de 2020, el arficulo tercero de la Ley 136 de
1994, modificado porla Ley 1551 de 2012, determina tres alternativas mediante
las cuales las entidades territoriales pueden celebrar convenios solidarios con
organismos de accién comunal, las cuales se enlistan a continuacion: i) En
primer lugar, las entidades territoriales del orden municipal o distrital pueden
celebrar convenios solidarios con organismos de accién comunal «[...] para el
desarrollo conjunto de programas y actividades establecidas por la Ley a los
municipios y distritos, acorde con sus planes y desarrollosy. i) En segundo lugar,

Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra
E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
Teléfono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co

% e FABIO
el INSDEPORTES =CAJICA= RAMIREZ

LCALDIA
DF CAJICA ———CAJICA——

TEJIENDO FUTURO

UNIDOS CON TODA SEGURIDAD




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

e INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
(# GESTION CONTRACTUAL
® MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION E INTERVENTORIA
|N5DES9ARTE5 CcADIGO VERSION FECHA | PAGINA
DIR-GCONT-MAN-00] ] 30/12/2022 |31 DE 46

existe la opcion, establecida en el pardagrafo cuarto de la norma en cita,
consistente en que las entidades territoriales del orden departamental vy
municipal podrdn celebrar directamente convenios solidarios con juntas de
accion comunal para la ejecucidon de obras hasta por la minima cuantia. i) En
tercer lugar, la Ley 1955 de 2019 infrodujo un quinto pardgrafo al arficulo
tercero, mediante el cual se permite la celebraciéon de convenios solidarios
entre enfidades del orden nacional y los organismos de accion comunal, en
aras de ejecutar proyectos previstos en el Plan Nacional de Desarrollo.

La modalidad de seleccién de minima cuantia es aplicable a todos los objetos
de confratacion cuando el presupuesto oficial del contrato sea inferior o igual
al 10% de la menor cuantia, sin importar la naturaleza del contrato.

Las reglas aplicables a la modalidad de seleccion de minima cuantia son las
consagradas en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que fue
modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, y los manuales de
Colombia Compra Eficiente.

El paragrafo 1 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474
de 2011, establecid que las Enfidades Estatales pueden hacer adquisiciones de
minima cuantia en “gran almacén”, las cuales estdn reglamentadas por el
articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015. Colombia Compra Eficiente
recomienda ver la opcion de compras en gran almacén en la Tienda Virtual del
Estado colombiano en hitps://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-
del-estado-colombiano

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd debe adquirir los
bienes y/o servicios en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, cuando:

1. Exista un ACUERDO MARCO DE PRECIOS, suscrito por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, que cubra las necesidades
de la Entidad, independientemente de la cuantia.

2. Se trate de una Minima cuantia y los bienes a adquirir se encuentren en el
catdlogo de las GRANDES SUPERFICIES.

3. Exista un CONTRATO DE AGREGACION DE DEMANDA, suscrito por la Agencia
Nacional de Contratacion PUblica - Colombia Compra Eficiente.

4. Las demds establecidas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente.

Dichas adquisiciones se adelantardn conforme a las guias y procedimientos
establecidos por Colombia Compra Eficiente.
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CAPITULO IV

DEL CONTRATO ESTATAL - FASE CONTRACTUAL

Los confratos del Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd se
perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y
éste se eleve a escrito, en este caso como se ha establecido los confratos
constaran por escrito a través de la plataforma de SECOP Il y quedara firmado
electronicamente siendo este aceptado por las partes en la plataforma antes
dicha.

En el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd las minutas de los
contratos derivados de un proceso de seleccion de confratistas por licitacion
publica, seleccidon abreviada, concurso de méritos, minima cuantfia o
contratacion directa deberdn contener como minimo lo siguiente:

e Tipo de contrato.

e Codificacion del confrato

e |dentificacion completa de las partes del contrato.
e Breves antecedentes del proceso de seleccion.

e El bien, obra o servicio a contratar: Objeto.

e Obligaciones precisas que aseguren el cumplimiento del objeto y las
especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.

e Valor del contrato en letras y nUmeros e indicar si estd gravado con IVA.
e Plazo o condicion.
» Forma de pago.

» Disponibilidad presupuestal, fecha, rubro y descripcion del mismo que
asegure que estd habilitado para contratar, determinado objeto.

e El sitio de enfrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o
ejecucion de la obra.

e Indicacion de la existencia de una supervision y/o interventoria del
contrato, el cargo, el nombre completo y los datos de contacto del
mismo.

e Indicaciéon de las multas aplicables conforme a las normas vy
procedimientos vigentes.

e Cldausula penal pecuniaria.
o Garantias (cuando aplique).

e Cldausula de restablecimiento o ampliacion de la garantia de
conformidad con lo previsto en el Articulo 2.2.1.2.3.1.18 del Decreto 1082
de 2015.

e Pacto de las cldusulas excepcionales al derecho comuUn cuando estas
apliquen.

e Indicacidén expresa de la no existencia de relacién laboral con el
contratista o el personal del que éste disponga.

e Prohibiciones a las que haya lugar.

e Aspectos de la liquidacién del contrato.

e Laindicaciéon del régimen juridico aplicable.
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e Indicacion sobre la solucidn de controversias.

o Declaracion expresa de ausencia de inhabilidades o incompatibilidades
del contratista.

e Domicilio.

e Las demds que el drea competente considere pertinentes segun el tipo
de contrato.

Para los contratos de minima cuantia en los términos del Arficulo 94 de la Ley
1474 de 2011 y reglamentada en lo pertinente, por el Arficulo 2.2.1.2.1.5.2. y
siguientes del Decreto 1082 de 2015 la comunicacion de aceptacion de la
oferta por parte del instituto, junto con la oferta presentada por el contratista
seleccionado constituyen para todos los efectos el contrato celebrado por las
partes. En tal sentido, siempre es necesario que el contenido de la invitacion y
de los estudios previos del proceso haga parte integral del contrato.

La comunicacion de aceptacion de oferta deberd contener:

e Tipo de conftrato.

e Codificaciéon del contrato.

o Antecedentes breves del proceso.

e |denfificacion completa del oferente.

e El bien, obra o servicio a confratar: Objeto.

e La expresion; que los estudios previos, la invitacion publica y la propuesta
presentada hacen parte integral del contrato.

e Indicacion de la existencia de un supervisor, el cargo, el nombre
completo y los datos de contacto del mismo.

e Domicilio.

e Las demds que el drea competente considere.

Registro Presupuestal

Una vez suscrito el contfrato para poder dar inicio al mismo es preciso requerir el
respectivo registro presupuestal el cual se expedird de manera fisica y
electronica de acuerdo alo establecido en el articulo 2.8.1.7.1 del Decreto 1068
de 2015, sin él no se habilita la ejecucion del contrato.

Aprobacioén de las Garantias

Antes del inicio de la ejecucion del contrato, el Director (a), por medio del
modulo requerido para este fin en la plataforma SECOP II, aprobard la garantia,
siempre y cuando reuna las condiciones legales y reglamentarias propias de
cada instrumento y ampare los riesgos establecidos para cada uno de los
CasO0s.

Acreditacion de pago a los Sistemas de Seguridad Social y Parafiscales

De conformidad con lo reglado en el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 el
contratista deberd acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes
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relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los parafiscales
relativos al Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

Acta de Inicio - Inicio del contrato

Una vez se apruebe la garantia Unica y se cuente con el registro presupuestal,
y se haya realizado la correspondiente asignacion en la plataforma SECOP I
del supervisor, se procederd en un término no mayor a 2 dias a dar inicio de
ejecucion al contrato en la plataforma SECOP Il.
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CAPITULO V

.'1». INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA

ETAPA CONTRACTUAL
CONTROL A LA EJECUCION CONTRACTUAL

La interventoria o supervision es la labor que cumple una persona natural o
juridica designada o contratada por el instituto para controlar, exigir,
administrar 'y verificar la ejecucion y cumplimiento del objeto y las
especificaciones de los contratos o convenios celebrados por la Entidad,
velando por sus intereses, dentro de los pardmetros de costo, tiempo, calidad y
legalidad conforme a la normatividad vigente.

Se denominard SUPERVISOR a la persona de planta que asuma tal compromiso
e INTERVENTOR a quien sea confratado por contrato de consultoria modalidad
interventoria para el efecto.

La funcidn de interventoria y la supervision implica acciones de cardcter
administrativo, técnico, financiero vy juridico, todas ellas con la finalidad de
verificar el cumplimiento del contrato y la satisfacciéon de los intereses del
estado, premisa fundamental de la confratacion publica, asi como la
realizacion de actividades propias del ejercicio de la actividad contractual.

Son finalidades de la inferventoria y la supervision las siguientes:

o Garantizar la eficiente y oportuna inversion de los recursos puUblicos destinados
en los contratos.

e Asegurar que el contratista en la ejecucion del contfrato se cina a los plazos,
términos, condiciones técnicas y demds previsiones pactadas.

 Mantener permanente comunicacién con el contratista y retroalimentar de
informacion al Director(a).

« Propender porque no se generen conflictos entre las partes y adoptar medidas

tendientes a solucionar eventuales contfroversias.

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

2 Ley 1474 de 2011. ARTICULO 83. SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL. Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcién y de tutelar la transparencia de la actividad
contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar per 1te la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segin corresponda.

La supervision consistird en el imiento técnico, inistrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la c ji ola ion del mismo lo justifi 1. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podré
contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de supervisién e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual en el contrato
respectivo de interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demds quedaran a cargo de la Entidad a través del supervisor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal
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En ejercicio de la funcion de interventoria y supervision, los responsables estardn
facultados para actuar conforme con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, 1474 de 2011 sus Decretos reglamentarios, y en general lo previsto
en el respectivo confrato y lo regulado en el presente Manual de contratacion

El SUPERVISOR tendrd ademds de las funciones que por indole y naturaleza del
contrato le son propias, las consagradas en el art 83 Ley 1474 del 2011 y las
siguientes:

1. De cardcter legal: a) una vez suscrito el contfrato verificar la constituciéon y

aprobacion de las garantias exigidas y velar durante el tiempo de ejecucion
del contrato, que las mismas permanezcan vigentes. en el evento de constatar
que las garantias requeridas en el respectivo contrato, no se han otorgado
exigir su constitucion b) analizar las reclamaciones que presente el contratista 'y
formular las recomendaciones a que haya lugar c¢) suscribir las actas que se
requieran de acuerdo con la naturaleza del objeto del contrato, incluida el
inicio del contrato en la plataforma d) preparar con el contratista dentro del
plazo senalado el acta de liquidacion del confrato y proyectar la liquidacion
unilateral del mismo, cuando las circunstancias asi o exijan e) velar que las
actividades objeto del contrato se ejecuten de conformidad con lo establecido
en el presente documento contractual, observando las especificaciones
técnicas previstas en la propuesta técnico econdmica f) informar
oportunamente al instituto sobre el desarrollo del contrato y sobre cualquier
incumplimiento en que pueda incurrir el contratista; g) solicitar oportunamente
la modificaciéon, prorroga o adicidon siempre y cuando tales hechos estén
plenamente justificados; h) verificar como requisito para cada pago, que el
contratista se encuentre al dia en el pago de sus aportes al sistema general de
seguridad social en pension y salud, para lo cual se deberdn anexar las
certificaciones expedidas por las entidades a las cuales se les realizan dichos
aportes; i) comunicar al ordenador del gasto cualquier situacion que no haya
sido posible solucionar en su calidad de supervisor j) informar en forma
inmediata y por escrito al ordenador de gasto cualquier anomalia en la
ejecucion del contrato indicando la actividad desplegada en materia del
control de ejecucion del contrato con el fin de poner a consideracion la
procedencia a la aplicacién de las sanciones previstas en el presenta
documentoy enlaley,

2. De caracter Técnico a) estudiar y analizar los requerimientos de cardcter
técnico que no impliquen modificaciones al contrato b) controlar los avances
del contrato y recomendar los gjustes pertinentes; c) aceptar los materiales y/o
elementos previo el examen que sea necesario d) controlar, inspeccionar
permanentemente la calidad de los bienes, insumos, productos, elementos y
materiales e) exigir al contratista la ejecucion oportuna e idénea del objeto del
contrato f) certificar el cumplimiento del contfrato en sus diferentes etapas de
ejecucion g) exigir que los bienes, se ajusten a los requisitos previstos en las
normas técnicas obligatorias y a las especificaciones y caracteristicas
consignadas en el presente contrato h) requerir al contfratista cuando éste no
ejecute o ejecute indebida o tardiomente las obligaciones surgidas del
contfrato i) verificar la enfrega de elementos de conformidad con las
estipulaciones contractuales, suscribiendo el acta recibo correspondiente )
realizar el seguimiento sobre las obligaciones a cargo del contratista. k) solicitar
por escrito informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la
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ejecucion contractual. l) Impartir por escrito instrucciones al contratista sobre el
cumplimiento de las obligaciones. m) Dejar constancia escrita de todas sus
actuaciones. n) Mantener permanente contacto con el drea juridica y solicitar
apoyo en los asuntfos propios de su funcion. n) Las contenidas en el articulo 4
de la Ley 80 de 1993 o las normas que lo modifiquen o sustituyan.

3. De caracter financiero a) revisar las solicitudes de pago formuladas por el
conftratista y autorizar a fravés de la plataforma SECOP Il los pagos que deban
efectuarse b) informar al ordenador del gasto, la existencia de situaciones que
alteren el equilibrio econdmico o financiero del contrato, con el fin de que se
analice la situacion y de ser procedente se adopten los mecanismos para la
actualizacién o revision de precios

4. De cardcter documental. Elaborar, organizar la documentacién e incorpora
en el expediente confractual elecironico que se genere durante la ejecucion
del contrato, manteniéndola ordenada y a disposicion de los interesados.

PARAGRAFO PRIMERO - responsabilidad del supervisor: en caso de
incumplimiento de las obligaciones antes citadas, se aplicardn las sanciones
previstas enlas leyes 80 de 1993, Codigo General Disciplinario y ley 1474 de 2011,
el manual de supervision e interventoria adoptado por la enfidad y demds
normas concordantes. PARAGRAFO SEGUNDO: Mediante comunicacion
escrita, el INSTITUTO podrd reemplazar el supervisor designado

La Direccion del Instituto establecerd para cada caso y atendiendo a las
particularidades del objeto contractual, el perfil técnico o profesional que debe
safisfacer el servidor publico que desempenard las funciones de supervision,
siempre buscando idoneidad en el mismo. La nofificacion de Ia asignacion
como supervisor se hard mediante la plataforma SECOP Il

Con el dnimo de fortalecer la gestion de los supervisores la direccion podrd
designar contratistas como apoyos a la supervision confractual.

A los supervisores e interventores les estd prohibido:

e Autorizar obras, servicios o suministros adicionales al contrato, que no han
sido previamente planificados y autorizados.

e Adoptar decisiones que impliquen modificacion del contrato sin cumplir
los procedimientos de este manual de confrataciéon, supervision e
inferventoria y sin tener autorizacion escrita del ordenador del gasto.

e No respetarla naturaleza de la autonomia de los contratos de prestacion
de servicios y en general, generar hechos que puedan configurar
relaciones laborales, tales como memorandos, imposicion de horarios,
efc.
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e Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero,
ddadivas, favores o cualquier ofra clase de beneficios o prebendas del
confratista.

Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.
Permifir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del

contrato.

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

e Exigir al confratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al
contrato.

e Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones en detrimento
de los intereses del Instituto.

Teniendo en cuenta que los supervisores o interventores de los contratos
estatales actUan en representacion del instituto y son los encargados de velar
por la correcta ejecucion e inversion de los recursos publicos, la Ley ha previsto
cuaftro fipos de responsabilidad por la accidon defectuosa u omision en el
ejercicio de esta funcion:

e RESPONSABILIDAD CIVIL: Los supervisores o interventores, responderdn
pecuniariomente como consecuencia de sus acciones u omisiones,
cuando la entidad sufra algun dano de tipo patrimonial.

o RESPONSABILIDAD PENAL: Los supervisores o interventores, serdn
responsables penalmente cuando por sus acciones u omisiones en
labores de supervision o interventoria, se establezca la ocurrencia de
alguno de los delitos tipificados en la Ley. De acuerdo con el Articulo 56
de la Ley 80 de 1993, para efectos penales el interventor se considera
como un particular que ejerce funciones publicas en fodo lo relacionado
conla celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos que celebren
con las enfidades estatales, por lo cual estd sujeto a la responsabilidad
que en esta materia senala la Ley para los servidores publicos.

o RESPONSABILIDAD FISCAL: Los supervisores o interventores, serdn
responsables fiscalmente cuando por accidn u omisibn de las
obligaciones de supervision o interventoria, se produzca detrimento del
patrimonio publico.

e RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA: Las personas que desempenen labores
U obligaciones de supervision o interventoria, estdn sometidos a lo
establecido en el Cédigo General Disciplinario Ley 1952 de 2019 en
consecuencia son sujetos disciplinables.

3 Ley 1474 de 2011 - ARTICULO 82. RESPONSABILIDAD DE LOS INTERVENTORES. Modifiquese el articulo 53 de la Ley 80 de 1993, el cual quedard asi: Los consultores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal y
disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de consultoria o asesoria, como por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a las entidades,
derivados de la celebracidn y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de consultoria o asesoria.

Por su parte, los interventores dn civil, fiscal, penal y disciplinaric tanto porel imie de las obligaci i del contrato de interventoria, como por los hechos u omisic que les sean i
y causen daiio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucién de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria Subrayo fuera de texto
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La supervision podrd comunicarse de manera informal desde la fase
preconfractual 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 o exigiere. La participacion del probable y futuro
supervisor en la fase precontractual, cuando a ello hubiere lugar, tendrd
cardcter eminentemente consultivo.

Serd de cardcter obligatorio una vez suscrito el confrato, se efectie la
designaciéon hecha por el Director por medio de la plataforma SECOP ||

El interventor las siguientes funciones:

4.1.1. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

e Acopiar la documentacion producida en la etapa precontractual que
requiera, a fin de contar con el maximo de informacion sobre el origen
del contrato.

e Incorporar los documentos originales que se generen en la actuacion
contractual en el expediente electronico confractual de acuerdo conlas
normas de archivo y de la plataforma SECOP |

e Establecer mecanismos dgiles y eficientes para el desarrollo de la
interventoria y a su cargo.

e Evitar que sus decisiones interfieran injustificadamente en las acciones del
conftratista.

e Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la ejecucion
del objeto contractual.

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

e Coordinar con las dreas y funcionarios del Instifuto que tengan relacion
con la ejecucion del contrato, para que éstas cumplan con sus
obligaciones.

e Definir los cronogramas que se seguirdn durante el trdmite de las etapas
contractual y post-confractual, cuando estos no queden expresamente
contenidos en el confrato.

e Atfender, framitar o resolver toda consulta que eleve el contratista, de
forma tal que se imprima agilidad al procedimiento de la solucion de los
problemas que se deriven del desarrollo de la actividad contractual.

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

e Procurar que por causas atribuibles a el Instituto no sobrevenga mayor
onerosidad, es decir, se rompa el equilibrio financiero del contrato.

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

e Adelantar cualquier otra actuacion administrativa necesaria para la
correcta administracion del contrato.
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4.1.2. FUNCIONES TECNICAS

e Darinicio de ejecucion en la plataforma SECOP Il en todo contrato.

e Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos y de sus condiciones
técnicas para iniciar y desarrollar el contfrato.

e Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo
ofrecido, con las condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir
su reemplazo cuando fuere necesario.

e Estudiar y decidir los requerimientos de cardcter técnico que no
impliguen modificaciones al confrato. En caso de requerr
modificaciones, justificar y solicitar los ajustes a los contratos, aportando
la documentacidn requerida para el efecto.

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

e Confrolar e inspeccionar permanentemente la calidad de la obra,
equipos, materiales, bienes, insumos y productos.

e Efectuarlas justificaciones técnicas o econdmicas a que haya lugary que
se requieran durante las etapas contractual y post-contractual.

e Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud
ocupacional y ambiental que sean aplicables.

e Velar a fin de que se cumplan las normas, especificaciones técnicas y
procedimientos previstos para la ejecucion de las actividades
contractuales y post-contractual.

e Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios, de
conformidad con lo establecido en los contratos correspondientes,
dejando la constancia y justificacion escrita respectiva.

e Abriry llevar el libro o bitdcora para registrar, las novedades, érdenes e
instrucciones impartidas durante el plazo del contrato.

e llevar a cabo las demds actividades conducentes al desarrollo del
objeto contractual, conforme con los requerimientos técnicos
pertinentes.

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

4.1.3. FUNCIONES FINANCIERAS

e Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del
anticipo pactado, y constatar su correcta inversion siguiendo las reglas
formales dispuestas en la Ley.

e Revisar y tramitar, las solicitudes de pago formuladas por el contratista, y
llevar un registro cronolégico de los pagos, ajustes y deducciones
efectuados.

e Hacer respetar el derecho de turno en los pagos del contratista que
deberd tener el Instituto sin perjuicio de las funciones del drea financiera.

e Verificar que el contfrato esté debidamente soportado con los recursos
presupuestales requeridos por el ordenamiento Juridico.

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

e Aprobar los desembolsos o pagos a que haya lugar, previa verificacion
del cumplimiento de los requisitos legales y contractuales previstos para
ello.
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e Velar porla correcta ejecucion presupuestal del confrato.

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

e Verificar que los frabajos o actividades adicionales que impliquen
aumento del valor del confrato cuenten con la debida justfificacion
técnicay el respaldo presupuestal correspondiente.

e Verificar previo a los pagos del contratista, que éste haya cumplido con
los pagos al sistema de seguridad social, asi como los aportes en
parafiscales.

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

4.1.4. FUNCIONES DE CARACTER LEGAL

e Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccion de la
accion contractual, en especial el ejercicio de las prerrogativas
extraordinarias y mecanismos de apremio previstos en la Ley,
garantizando el debido procedimiento del contratista.

e Verificar que los subcontratos estén debidamente aprobados.

e Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir actos que modifiquen el
contrato.

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

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

e Suscribir fodas las actas que se produzcan con ocasidon de la ejecucion
del contrato.

e Preparar en conjunto con el confratista, el acta de liquidacion del
contfrato o proyectar el informe para la realizaciéon de la liquidacion
unilateral cuando las condiciones asi lo ameriten.

e Velarpor el oportuno tradmite de las solicitudes y peticiones que hagan los
particulares o las autoridades en relacion con el desarrollo del contrato.

e Verificar que la ejecucion contractual se desarrolle dentro del plazo o
vigencia del contrato, y de acuerdo con los valores establecidos.

e Informar oportunamente los atrasos o situaciones o, en general, cualquier
hecho que pueda dar origen a la foma de acciones de tipo confractual
y/o aplicacién de sanciones y, en general, al inicio y desarrollo de las
actividades judiciales o extrajudiciales respectivas.

e Las demds que de conformidad con la normatividad vigente y con su
naturaleza correspondan a la funcidon de interventoria y supervision.

Una vez queda perfeccionado y legalizado el contrato, inicia la etapa de
ejecucion definida en este manual de contfratacion, supervision e interventoria,
la cual corresponde al seguimiento, control y administracion del contrato por
parte de la entidad la cual estd a cargo de los supervisores o interventores del
Instituto.
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El Instituto deberd acatar los siguientes procedimientos para controlar vy
administrar la ejecucion de los confratos:

Este procedimiento desarrolla la principal actividad del supervisor e interventor
desde el punto de vista administrativo, técnico, financiero y juridico; su finalidad
es ejercer periodicamente un estricto control de las obligaciones derivadas del
confrato (de tracto sucesivo y de ejecucion instantanea), las actividades
desplegadas por el contratista para cumplirlas, y comprende todo el plazo de
la ejecucion del contrato.

Este procedimiento se desarrolla de mutuo acuerdo con el confratista, y estd
orientado a ajustar aspectos del contrato que no modifican su contenido, sino
que se limitan a aclarar apartes del mismo, para mejorar u optimizar la
ejecucion.

Este procedimiento se desarrolla de mutuo acuerdo con el confratista, y estd
orientado a modificar aspectos del confrato para que en su ejecucion se
garantice la satisfaccion de las necesidades de la entidad que, por una u ofra
razén, no quedaron consagradas en el contrato inicial y no contravengan el
principio de planeacion.

Este procedimiento se desarrolla de mutuo acuerdo con el confratista, y estd
orientado a efectuar una adicion presupuestal al confrato para la adquisicion
de obras, servicios, o suministros adicionales sin los cuales no seria posible
atender con efectividad la finalidad propuesta en el confrato y no
contravengan el principio de planeacion.

Este procedimiento se desarrolla de mutuo acuerdo con el confratista, y estd
orientado a efectuar una adicién al plazo del confrato para la ejecucion
idénea de obras, servicios o suministros, sin que exista contraprestacion
econdmica a favor del confratista y sin que este nuevo plazo se adjudique para
habilitar algun incumplimiento del contratista.

Este procedimiento se desarrolla de mutuo acuerdo con el confratista, y estd
orientado a suspender el cumplimiento de las obligaciones confractuales a
causa de fendbmenos que no causen un perjuicio a la finalidad del contrato o
le generen a la enfidad un reconocimiento econdmico mayor a favor del
contratista, hecho que deberd quedar expresamente consagrado en la minuta
suscrita por las partes.
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Este procedimiento garantiza la respuesta de fondo y oportuna por parte del
instituto a las peticiones elevadas por parte del contratista, de agentes externos
o de la misma entidad, frente al contenido técnico del contrato y/o de otras
situaciones contractuales. La responsabilidad de este procedimiento estd en
cabeza del supervisor o interventor del contrato cuando el contenido de la
peticiobn contenga aspectos netamente técnicos, y serd compartida la
responsabilidad con la Secretaria de Gobierno si cuenta con aspectos juridicos.

Este procedimiento determina los pasos necesarios que debe surtir la entidad y
el contratista para autorizar la cesidon de un confrato de una persona a ofra,
siempre que con la cesion no se vaya a perjudicar la ejecucion idénea y
eficiente del contrato y se garanticen las condiciones de seleccion objetiva
entfre cedente y cesionario y ésta no se efectie para ocultar incumplimientos
del contratista cedente.

Este procedimiento se desarrolla de mutuo acuerdo con el confratista, y estd
orientado a terminar bilateralmente el acuerdo negocial suscrito, sin que la
terminaciéon le genere un perjuicio al instituto o al contratista y esta no se
efectUe para ocultar incumplimientos del contratista.

Este procedimiento se desarrolla en cumplimiento a lo ordenado en el Articulo
86 delaley 1474 de 2011 y busca corregir la ejecucion del contrato a través de
la elaboraciéon de requerimientos al confratista y al garante, y/o la imposicion
de sanciones, para lo cual se garantiza el debido proceso ordenado en el
Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.
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CAPITULO VI
POSCONTRACTUAL

LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liguidacion es un resumen o balance de la ejecucion final de un contrato
que se readliza al momento de la terminacién, sea esta normal (cuando se
cumple con la ejecucion pactada en los términos del contrato) o de manera
anficipada (cuando las partes de comuUn acuerdo decidan terminar el contrato
antes del plazo pactado, o se presente alguna situacion prevista en el
ordenamiento juridico).

De conformidad con lo previsto en el Articulo 60 de la Ley 80 de 1993
modificado por el Articulo 217 del Decreto 019 de 2012, se liquidardn todos los
contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y en los de
ejecucion instantadnea cuando ajuicio de la entidad lo requieran, situacion que
deberd quedar consignada en el contrato.

El Instituto no realizard liquidaciones sobre los confratos de prestacion de
servicios profesionales ni de apoyo a la gestion. En el corte final realiza un acta
de cierre del proceso contractual.

En la Etapa de liquidacion las partes podrdn:

» Acordar los gjustes, revisiones y reconocimiento a que haya lugar. En el
acta de liguidacion constardn los acuerdos, conciliaciones vy
transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo.

« En la liguidacion, si es del caso, se exigird al contratista la extension o
ampliacion de la garantia del contratfo.

» En ningun caso se podrd suscribir el acta de Liquidacién de un conftrato,

cuando presente saldo a favor del contratista y no se cuente con la
correspondiente disponibilidad presupuestal para su cancelacion.

Para la liquidacion se tendrdn en cuenta las siguientes modalidades y plazos:
POR MUTUO ACUERDO

La liguidacion de todos los confratos se hard de mutuo acuerdo dentro del
término fijado en los pliegos de condiciones o el establecido en el contrato, que
serd de cuatro (4) meses. La entidad podrd modificar el plazo de liquidacion
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de mutuo acuerdo con el contratista para lo cual deberd surtir el procedimiento
de modificacién contractual previsto en este manual, y en tal sentido ese serd
el nuevo plazo de liguidacion de mutuo acuerdo.

En el evento en que la enfidad no estipulare un plazo en los pliegos o el contfrato
y las partes no llegaren a un acuerdo sobre el mismo, la liquidacion se realizard
a los cuatro (4) meses después del término previsto para la ejecucion del
contrato.

UNILATERALMENTE

Cuando el contratista no se presente a la liquidacion previa noftificacion o
convocatoria del supervisor o interventor en desarrollo del procedimiento de
liguidacion de mutuo acuerdo, y las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, El Instituto deberd liquidar unilateralmente el confrato.

Asi las cosas, existen dos procedimientos administrativos para realizar la
liguidacion de los contratos que celebre el Instituto:

1. Bilateral, ambas partes firman y estdn de acuerdo.

2. Unilateral, mediante resolucion motivada, después de intentar la
liguidacioén bilateral y ésta no ser posible.

Para este procedimiento se debe dar aplicacion al debido proceso
prevista en la constitucion y de noftificacion nofificarse de conformidad
con lo establecido en la Ley 1437 de 2011 Codigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo y proceden los recursos

de ley.
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CAPITULO VI

BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd ha tomado medidas
que permiten identificar buenas prdacticas a implementar en la Gestion
Contractual dando cumplimiento a los principios de transparencia, eficiencia y
eficacia de la contratacion y aplicacion de las siguientes reglas;

¢ Definir el contenido de los documentos del proceso que garanticen una
estructuracion e identificacion de la necesidad y condiciones de forma
adecuada.

e Maximizar la Participacion Potencial de Proponentes: Con el fin de
garantizar la pluralidad de oferentes que realmente ofrezcan los bienes,
obras o servicios requeridos, se debe tener en cuenta los resultados que
arroje el estudios del sector, asi como evitar a limitaciones innecesarias
gue disminuyan el nimero de posibles participantes, para lo cual es
crucial lograr que la capacidad juridica, las condiciones de experiencia,
la capacidad financiera y de organizacion de los proponentes sean
adecuadas y proporcionales a la naturaleza del contrato a suscribir y a
su valor.

o Definicion de condiciones de participacion claras y precisas, para lo cual
es importante. Para lo cual se recomienda Definir objetos contractuales y
alcance al mismo, especificando los servicios, bienes o productos
esperados.

e Respetarlos términos de maduracion de los proyectos.

o Determinar un plazo adecuado para el desarrollo y entrega de los
productos esperados, servicios, suministro de bienes, elementos u otras
caracteristicas esenciales del objeto.

e Consulta de guias de Colombia Compra Eficiente:
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-
tipo/manuales-yguias.

e No superar el tope de adicion en valor fijado por la Ley.

e La descripcion de la necesidad técnica, econdmica o juridica que
motiva la modificacion del contrato. El andlisis que determine si se
alternan las condiciones técnicas, econdmicas, financieras y/o de
manejo de riesgo del contrato, senalando las razones que justifican
dichas alteraciones.

e La actividad contractual estard sujeta al régimen legal de inhabilidades
e incompatibilidades de acuerdo con lo previsto en las leyes que rigen la

materia.
TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL
Responzable Nombre(s) y apellidos Firma Area
Proyecté: Diego Femando Guzmdn Osping - AP Shelfer 5.AS Asesor juridico Externc
Revisé: Diego Femando Guzman Osping - AP Shelter 5.A5 Asasor juridice Exfernc
Aprobé: Kathernne Artunduagao Mendoza I." "') Direccion
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Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado ?"-Féﬁcndo el presente documento, vy por
encontrarlo ajustadeo a la disposiciones constifucionales, legales v reglamentarias vigentes, lo presentamos para su
firma bajo nuestra responsakilidad.
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