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TITULO L. GENERALIDADES DEL PROCESO CONTRACTUAL EN EL INSTITUTO MUNICIPAL DE
DEPORTE, RECREACION, CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE PUERTO LOPEZ.

CAPITULO | - NATURALEZA JURIDICA

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD. El Instituto Municipai de Deporte,
Recreacion, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lépez, IMDERCUT., corresponde aguella
categoria de entidad descentralizada territorial en la categoria de establecimiento publico con autonomia
administrativa y presupuestal, dentrc de su competencia,

Al Instituto le corresponde cumplir Ias funcicnes administrativas relacionadas con los sectores de deporte
y recreacién, cullura y turismo, y se encuentra sometido en materia contractual a lo dispuesto en el
Estatuto General de Contratacidn a la Administracion Poblica, esto es la Ley 80 de 1993, asi como su
nosrmativa modificatoria y reglamentaria, para ello, debe vefar por la plena aplicacién de los principios
establacidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, mediante la implementacién de
un manuat contentivo a los procedimientos contractuales, al tenor del articulo 2,2.1,2.5.3. del Decreto de
Unificacion de |a actividad de planeacion 1082 de 2015 y el documento de Lineamientos Generales para
la Expedicion de Manuales de Contratacion LGEMC-01 expedida por la Agencia Nacional de
Contratacién Plblica Colombia Compra Eficiente, buscando una mayor efectividad en la contratacion y el
cumplimiento del objetivo misional de! IMDERCUT., a través de la adquisicion de bienes y servicios.

Paragrafo: En este documento &l Instituto Municipal de Deporte, Recreacién, Cultura y Turismo del
Municipio de Puerto Lépez, se denominara IMDERCUT.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION DEL MANUAL DE CONTRATACION: Las disposiciones
contenidas en ! presente MANUAL DE CONTRATACION son aplicables a los procesos de contratacion
gue adelante el IMDERCUT., por tanto, el desarrolio de toda la actividad contractual debera ajustarse al
mismo y a las del sistema de calidad o MECI., segln los procedimientos adoptades en el marco de sus
disposiciones.

La finalidad del presente MANUAL DE CONTRATACION es establecer aspectos refativos a procesos y
procedimientos en la actividad contractual, en paricular y primordialmente determinar con claridad los
funcionarios y responsabilidades individuales, y por cada sector solicitante que intervengan en el
desarrollo de las diferentes etapas del proceso de seleccion,

Paragrafo: La actividad contractual det IMDERCUT, serd restringida conforme los articulos 30, 32, 33 y
38 de la Ley 986 de 2005, cuando se dé inicio a procasas electorales, dependiendo de 1a naturaleza de
las elecciones, la cual determinard qué restricciones serdn aplicadas y los procesos de contratacién a
utilizar por parte del Instituto.

CAPITULO li - COMPETENCIA PARA DIRIGIR EL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO 3. COMPETENCIA PARA DIRIGIR LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DEL IMDERCUT.
Conforme a lo previsto en el articulo 11 de la Ley 80 de 1993, 1a competencia para ordenar, dirigir y
celebrar licitaciones, concursos o cualquier clase de proceso de seleccion se encuentra asignada al

representante [egal de la entidad. El director es el funcionario competente para dirigir los procesos de
contratacion deal IMDERCUT, en sus diferentes etapas.
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Asi mismo, los articulos 211 de la Constitucion Politica de Colombia y 12 de la Ley 80 de 1993, habilita a
los jefes y representantes legales de las entidades para delegar total o parcialmente la competencia para
celebrar contratos y realizar procesos licitatorios en los servidores publicos que desempefien cargos del
nivel directivo o Ejecutivo o en sus equivalentes, por lo cual, el director mediante Resolucién podra
delegar la competencia para celebrar contratos y realizar procesos de seleccién.

En el casc de IMDERCUT, el Director ¢ su delegado ne podran suscribir contratos hasta fanto no se
reciba autorizacién del Consejo Directivo del IMDERCUT. El otorgamiento de las facultades o Ia
autorizacién para contratar por parte del Consejo Directivo se remitird a aquellas establecidas en la ley o
en acuerde general, teniendo en cuenta la naturaleza y cuantia de los contratos.

La ley 1150 de 2007 y el decreto 1082 de 2015 contemplan (5) modos para la celebracidn de los
contratos estatales:

1) Licitacion plblica; 2) Seleccidn abreviada; 3) Concurso de méritos 4) Minima cuantia y 5)
Contratacién Directa,

Paragrafo primero, El Director adoptara las medidas que estime necesanas en matena de delegacién y
desconcentracion con arreglo al marco normativo vigente.

Paragrafo segundo. De conformidad con lo establecido en el marco legal y reglamentario que rige la
contratacion estatal el director o su delegado debe establecer el valor de las cuantias aplicables para el
desarrollo de los procesos de contratacion en cada anualidad mediante acto administrativo.

CAPITULO Ill. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE CONTRATACION.

ARTICULO 4, SUSTENTO NORMATIVO. Et presente MANUAL DE CONTRATACION se regira por (o
dispuesto en las siguientes normas:

» Constitucidn Politica de Colombia.
» Codigo Civil,
+ Codigo de Comercio.

» Decreto ley 591 de 1992, por el cual se regulan las modalidades especificas de contratos de
Fomento de actividades cientificas y tecnolégicas.

o |ey 80 de 1893, por la cual se expide el Estatuto general de contratacién de la administracion
plblica.

» Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en 10s nurmerales 15 y 16 del articulc 189 de la
Constitucion Potitica y se dictan otras dispesiciones.

*+ Ley 5289 de 1999, por la cual se define y reglamenta ef acceso y Lso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades desertificacion y
se dictan otras disposiciones.

« |Ley 816 de 2003, por la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacion puablica.
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Ley 205 de 2004, por la cual se modifica la Ley 580 2000 sobre promocién del desarrollo de la
micro, pequeiia y mediana empresa colombiana y se dictan ofras disposiciones.

Ley 1150 de 2007, por la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la
Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién de servicios
publicos.

Ley 1286 de 2009, por la cual se modifica la Ley 29 de 1980, se transforma a Colciencias en
departamento administrativo, se f{ortalece el Sistema Nacional de ciencia, tecnologia e
innovacién en Colombia y se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso administrativo.

Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion como investigacién y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de (a
gestién plblica.

Ley 1508 de 2012, por la cual se establece el régimen juridico de las asociaciones publico-
privadas, se dictan nermas organicas del presupuesto y se dictan otras disposiciones.

Ley 1882 de 2018, por la cual se adicionan modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la contratacidon plblica en Colombia, l1a ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones.

Decreto Ley 4170 de 2011, por el cual se crea la agencia nacional de contratacidn pdblica -
Colombia Compra Eficiente-, se determinan sus objetivos y estructura.

Decreto - Ley 019 de enero de 2012, por el cual se le dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la administracion pdblica,

Decreto 1450 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Decreto- ley 019 de 2012 “,

Decreto 392 de 2018, por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13 de la Ley
1618 de 2013, ley sobre incentivos en Procesos de Contratacion en favar de personas con
discapacidad.

Decreto 1082 de 2015, por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional el cual reglamenta el sistema de compras y contratacién
plblica.

Decreto 92 de 2017, por ¢l cual se reglamenta la contratacién con entidades privadas sin animo
de fucro a la que hace referencia el articulo 355 de la Constitucién Politica.

Decreto 2100 de 2017, por el cual se sustituye el articulo 2.2.21.2.2. del Decreto 1082 de 2015,
Decreto 392 de 2018, por el cual se reglamentan los numerates 1 y 8 del articulo 13 de la Ley

1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de Contratacién en favor de personas con
discapacidad.

Paragrafo primero. Segun lo establece el articuto 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacién estatal le
son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas materias no reguladas por

la misma.
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Paragrafo segundo. En el presente MANUAL DE CONTRATACION se entenderan incorparados dentro
del citado marco normativo, todas aquellas normas de caracter nacional gue entren en vigencia y que
modifiguen, complementen y sustituyan las aqui relacionadas a titulo enunciativo, asi como las
decisiones judiciales en firme sobre las mismas; por Io tanto, 10s servidores publicos y los particulares
que participen en la actuacién contractual deberadn estar atentos a dichos cambios normativos para
proceder a su aplicacion y actualizacién del Manual.

ARTICULO 5. PRINCIPIOS GENERALES. Los principios en la contratacion del IMDERCUT., son
categorias autonomas de criterios formadores de derechos, inspirados en el Derecho Publico, asi mismo,
son el reflejo de los principios de rango constitucional consagrados en el articulo 209 de la Constitucion
Palitica, mencionados como principios de fa Funcion Administrativa, asi como aquellos establecidos en el
articulo 3 de la Ley 1437 de 2011 o Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Estos principios responden al mandato constitucional, que dispone, que la contratacion en
las entidades plblicas debe adelantarse con arreglo en los principios de la Carta, razén por ta cual surge
una subordinacidn jerarquica entre el presente MANUAL DE CONTRATACION vy los fines estatales,
ariginando que en toda actuacién contractual del IMDERCUT., se propenda por su cumplimiento.

Asi las cosas, la actividad contractual del IMDERCUT., tiene sus principios establecidos, siendo estos los
de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, planeacidn,
proporcionalidad, responsabilidad, buena fe, transparencia y libre concurrencia, que estan instituidos
como reglas esenciales de interpretacion y de directa aplicacion; estos Principios Genegrales no requieren
estar previstos textualmente, pues su interpretacion nace en la misma Constitucién Politica y demas
normas superiores.

Paragrafo. La contratacion del IMDERCUT., que no esté sometida a las modalidades y  procedimientos
previstos en la Ley 80 de 1593, Ley 1150 de 2007 y la Ley 1882 de 2018, deberd llevarse a cabo con
observancia de los precitados principios y reglas que emanan los principios de la funcidn administrativa.

ARTICULO 6. PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA. Se busca con este principio afianzar la lucha contra ia
cofrupcién en materia contractual, pues garantiza Ia imparciafidad de los funcionarios, la igualdad de
oportunidades a los oferentes, la moralidad y publicidad en los procesos, exigiendo para tales fines que
esta actividad se cumpla sometiéndose a normas claras, concretas y objetivas. La escogencia del
contratista se hard a través de los procesos establecidos en la Ley 80 de 1993 y su normatividad
complementaria, dependiendo de la naturaleza o cuantia, de los bienes o servicios adquirir, con [as
excepciones consignadas en el numeral 4 del articulo dos de |a Ley 1150 de 2007.

También se establece, que en todos los pliegos de condiciones, se definirdn los requisitos para
participar, se estableceran reglas claras, justas y comgletas; asi como condiciones de costo y calidad, sin
incluir ninguna de imposible cumplimiento ni que induzea a error, tampoco se pedrd determinar la
definicion de un proceso por una consideracién subjetiva del evaluador, solamente podri tenerse en
cuenta condiciones taxativas inciuidas con anterioridad en el mismoe y los enunciados normativos civiles,
comerciales, administrativos, tributarios y demas que apliquen en la evaluacion o valoracién de los
documentos incluidos en las propuestas.

Los procesos de seleccién del IMDERCUT., son abiertos al escrutinio de la opinion. Por ello, las
actuaciones seran ptiblicas, los expedientes que las contengan estaran abiertos a los particulares que
demuestren un interés legitimo en el proceso, quienes podran obtener a su costo, copias de las
actuaciones y las propuestas recibidas, dentro de la oportunidad establecida para ello en el Pliego de
Condiciones. Una vez recibidas las ofertas, quedan en custodia de la Direccidn o la Subdireccion
delegada, quien facilitard copias de las mismas a los oferentes que la soliciten debidamente, una vez el
comité evaluador haya concluido su estudio, es decir, deniro del traslado de la evaluacién a los
oferentes, Lo anterior sin perjuicio de los documentos que tienen reserva.
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Para efecto de la publicidad del Pliego de Condiciones el medio establecido para desplegar dicha
actividad es la pagina web del SECOP, Portal Unico de Contratacion Colombia Compra Eficiente en
donde debe indicarse ademas e! lugar fisico o electronico en que se tu gran consultar los estudios y
documentos previos, también publicar las observaciones y sugerencias al proyecto de pliego, y el
documento que contenga las apreciaciones de la entidad sobre las observaciones presentadas, asi como
los demas documentos del proceso de seleccién.

ARTICULO 7. PRINCIPIO DE PLANEACION. Todas las actuaciones contractuales de! IMDERCUT.,
deberan estar precedidas de los estudios técnicos, juridicos y financieros que deteminen la modalidad
de seleccién, y las caracteristicas de los bienes y servicios que se requieran para satisfacer la necesidad
y los criterios de calificacién o escogencia de [a mejor propuesta cuando se adelante un proceso de
seleccién. Dichos estudios de oportunidad, conveniencia o prefactibilidad deberan ser elaborados por
personal idoneo en la materia del Sector Solicitante: deporte, recreacién, cultura o turismo, que requieran
el bien ¢ el servicio, 0 quien se delegue o contrate para ello, v seran suscritos por & funcionario
responsable, basandose en criterios técnicos claro si de mercado, buscando la oferta mas favorable, y
deberan contener como minimo;

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 diseio y construccion, los documenios
técnicos para el desarrollo del proyecto.

3} Lamodalidad de seleccién del contratista y su justificacién, incluyendo los fundamentos juridicos.

4) El valor estimado del contrato y la juslificacion del mismo. Cuando el valor del contrato esta
determinado por precios unitarios, el Instituto debe incluir la forma como los calculd y soportar
sus cdlculos de presupuesio en la estimacion de aguellos, E! Instituto no debe publicar las
variables utilizadas para calcular &l valor estimado de! contrato cuando la modalidad de seleccidn
del contratista sea un concurso de méritos. Si el conirato es de concesion, el Instituto no debe
publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion

8) Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

6) El analisis de riesgo y la forma de mitigarto,

7) Las garantias que la Enlidad Estatal contempla exigir en el proceso de contratacion.

8) Laindicacion de si el Proceso de contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial,

Paragrafo. También haran parte de los documentos de contratacion el Analisis del sector econémico y
de los oferentes establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 asi como e estudio
del riesgo con su respectiva matriz al tenor del articule 2.2,1.1.1.6.3. del mismo decreto,

ARTICULO 8. PRINCIPIO DE ECONOMIA. Se encuentra consagrado como principio de la funcion
administrativa en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia e igualmente reglado en el inciso
12 del articulo 3 de la Ley 1437 de 2011 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, mediante su formulacién se pretenden suprimir trdmites, requisitos y autorizaciones
innecesarias para asegurar la seleccién objetiva asi como desamollar en el proceso la agilidad y
eficiencia, buscando la supresidn de tramites, y estipulando los procesos y etapas estrictamente
necesarios para asegurar la seleccién objetiva del contratista, Se husca definir que las normas en esta
materia sean interpretadas de tal manera, que no den lugar a seguir trémites distintos a los
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expresamente previstos en la ley, optimizando costos y evitando dilaciones injustificadas que afectan las

partes, especiaimente el IMDERCUT., al entorpecer e cumplimiento de sus fines.

También establece gue la carencia de algin requisito o el error en algin formalismo que no implica la
comparacién objetiva de propuestas no es casual para su descalificacion. Con ellos se aplica
efectivaments el principio constitucional de la buena fe y se evita con ello que aspectos ftiles, den al

traste con el esfuerzo administrativo del

fundamentalmente en los siguientes elementos:

IMDERCUT., y privado del proponente. Se basa

1) Celeridad en los tramites
2) Procesos y etapas estrictamente necesarias.
3) Interpretacion proporcional y razonable de las reglas contractuales.

4) Los procesos contractuales tienen como fin la satisfaccidén del interés publico, por lo tanto, se
debe evitar la declaratoria de desierta mediante la subsanacién de defectos del pliego de
condiciones y las propuestas, y unicamente cuando no sea procedente la seleccion objefiva o
este afectada la capacidad legal del proponente.

§) Exigencia de estudios y disefios previos en todos los actos regulados por el presente Manual,
6) No rechazo de ofertas por incumplimiento de formalidades no esenciales del negocio juridico.
7) Respaldo presupuestal al proceso de seleccion definitivo,

8) Acto de adjudicacién y contrato no sometidos a autorizaciones aprobacionas o revisiones
administrativas posteriores,

ARTICULO 9. PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD. En ia medida en que el contenido de una
decision con mas de caracter general o particular sea discrecional, debe ser adecuada a los fines de
la norma que la autoriza, y proporcional a los hechos que le sirven de causa. Una medida
discrecional en material coniractual debe cumplir los siguientes parametros.

Razonabilidad: Debe tener una finalidad legitima y conforme a derecho en obediencia del Principio
de Legalidad.

Proporclonalidad: Debe ser praporcional, es decir que la medida discrecional no sabe sacrificar
principios de mayor jerarquia constitucional, y serd tomada a través de un mecanismo iddneo vy
necesario, entendiéndose esto como aquel mecanismo adecuado para alcanzar el fin por el medio
menos oneroso posible.

ARTICULO 10. PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD E! personal del IMDERCUT., que intervenga
en cualquier etapa del proceso, respondera por sus acciones U omisiones. La responsabilidad por
acciones u omisiones ilegitimas de los servidores piblicos, consultores, interventores, y contratistas,
generara responsabilidad fiscal, civil y penal. Conforme la Ley 734 de 2002, la responsabifidad
disciplinaria cobija a todos los intervinientes, dandose un régimen especial para el particular que
cumpla labores de interventoria, ejerza funcidn pudblica, preste servicios a cargo del Estado o
administre recurses; estatuyendose como objeto esencial de este principio, que la contratacién
estatal se desarrolie con rectitud y leaitad, que se vigile la correcta ejecucion del contrato para
asegurar la continua y eficiente prestacion del servicio puablico, respetando los derechos de los
particulares. Los supervisores serdn designados mediante acto administrativo, los interventores
podréan ser designados de [a misma manera o contratados externamente.

En esa medida, el IMDERCUT., buscard el cumplimiento del fin estatal encomendado, como la
continua y eficiente prestacion del servicio publico, a la prestacion de servicios a terceros y la
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efectividad de los intereses y derechos de la comunidad de puertolopense, asi como de las entidades
con las que se eslablezcan relaciones de cooperacidn o comerciales, buscando fa aplicacion de los
principios que tratan la Ley 80 de 1993, E! Cdodigo Civil, el Cadigo de Comercio, La ley 1437 de 2011
Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, asi como aquellos
generales de la funcién administrativa establecide en el articulo 209 de la Constitucion Politica de
Colombia.

Este principio busca consolidar un adecuado nivel de aulonomia en el proceso de escogencia a
través de un eslricto régimen de responsabilidades. Primero, los servidores publicos estan obligados
a buscar el cumplimiento de los fines de |a conlratacion, a vigilar la corecta ejecucion de las obras,
adquisicion de bienes y servicios, y a proteger los derechos del IMDERCUT., del contratista y de
terceros involucrados en el proceso. El director o el funcionario debidamente deiegado con
facultades de contratacion y ordenacion del gasto seran lps directos responsables de los procesos de
seleccion y contratacion. Se basa fundamentalmente en sus elementos normativos vy
procedimentales:

1} Responsabilidad por actuaciones antijuridicas
2} Cumplimiento estricto de los fines del Estado

3} Responsabilidad por apertura de procesos de seleccidn sin estudios previos, disponibilidad
presupuestal o autorizaciones legales.

4) Responsabilidad dsl contratista por el ocultamiento falsedad en la informacion allegada en el
proceso de seleccién y por la buena calidad del objeto contratado

TITULO Il. SOPORTES DOCUMENTALES DEL PROCESO CONTRACTUAL EN EL IMDERCUT.
CAPITULQ I. ASPECTOS GENERALES ETAPA PREVIA A LA CONTRATACION.

ARTICULO 11. ETAPA PREVIA. Corresponde al lapso de tiempo dentro del cual fa entidad estatal
manifiesta al interior de la risma, su intencion de llevar a cabo un proceso de seleccién tendiente a ia
celebracidn de 1 o mas contratos para el cumplimiento de un cometido estatal, primando el interés
general. Se procede a verificar y recopilar informacion de caracter técnico, financiero, juridico y social,
justificando su intencién de contratar. Esta etapa recae directamente en los responsables de satisfacer la
necesidad del IMDERCUT (sectores solicitantes), pues son quienes tienen conocimiento de lo que se
requiere y las capacidades écnicas para determinar la mejor forma de adquirir los bienes y servicios
NEecesanos.

Es responsabilidad del sector solicitante discriminar e individualizar si los elementos a adquinr para
satisfacer su necesidad, generan al pago de IVA o estan exentos, su monte y condiciones.

ARTICULO 12. COMPETENCIA PARA ELABORAR LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

Por desconcentracian, la subdireccidn y los jefes de las oficinas si las hubiere, tienen la competencia
para adelaniar todas las actuaciones de la etapa previa ¢ de planeacion de los procesos contractuales
que pretende adelantar la administracién del Instituto, los cuales se deberan desarrollar cumpliendo el
contenido minimo establecido en el marco normativo que regule la contratacion estatal, La sustentacién
del contenido de los estudios previos vanara segun cada contratacién, su naturaleza y en especial por
las especificaciones técnicas del objelo, para lo cual el respectivo sector solicitante o en su defecto aquél
que sea titular legitimo de la necesidad.
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Para la sustentacion del contenido de los estudios previos el funcionaric competente legalments o segun
el acto de delegacion, podra contar con el apoyo del personal de planta que dentre del marco de sus
funciones tenga la formacion académica y/o experiencial los acredite como idéneos para tal fin, 0 por

profesionales contratades para tal fin. Los estudios previos deberan ser presentados en los formatos que
establezca la entidad.

ARTICULO 13, DEL CONTENIDO MINIMO DE LOS ESTUDIOS PREVIOS. El funcionario competente
para elaborar los estudios previos debera sustentar a cada uno de los competentes minimos atendiendo
las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias requeridas para tal fin, principalmente las
emanadas del articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, pues son ellos el soporte para elaborar el
proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato.

1)

2)

3)

4)

5)
)
7)
8)

La descripcidn de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el proceso de
la contratacion,

El objetic a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, pemisos y licendas
requeridos para su ejecucidn, y cuando el contrato incluye disefio y construccidn, los
documentos técnicos para el desarrollo del prayecto,

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

El vator estimado del contrate y la justificacion del mismo, Cuando el valor del contrato esta
dseterminado por precios unitarios, |a entidad estatal debe in¢luir 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 un concurso de méritos. Si el contrato es de

concesion, la entidad estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su
estructuracion.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable

El andlisis de riesgo y la forma de mitigario.

Las garantias que |a entidad estatal contempia exigir en el preceso de contratacién.
La indicacién de si el preceso de contratacion esta cobijade por un acuerdo comercial.

ARTICULO 14. DOCUMENTOS PREVIOS COMUNES A LOS PROCESOS DE SELECCION Y A LA
CELEBRACION DE CONTRATOS. La parte previa o preparatoria estard constituida por las siguientes
actividades y documentos:

1)

2)
3)

4)

£l Instituto buscando la ejecucion del plan de desarrolio y las necesidades plasmadas en los
proyectos registrados en el Banco de proyectos y el plan anua! de adquisiciones, solicita a
una o varias de los sectores como unidad ejecutara, anunciar la necesidad de desarrollar un
objeto contractual para el cumplimiento de las funciones y finalidades asignadas
constitucional y legalmente.

Procede a verificar y recopilar informacién de caracter técnico, financiero, juridico y social,
gue le permita desarrollar su intencion de contratar los bienes y servicios.

Se elaboran los disefios, planos y especificaciones de la obra, si se trata de esta clase de
contrato.

Se deben solicitar los permisos, licencias y autorizaciones requeridas legalmente para
ejecutar el objeto.
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§) Si se trata de un Contrato de Prestacién de Servicios profesionzles de apoyo a la gestion
coma se requerird anexar constancia de la direccion de personal acerca de Ja inexistencia de
personal en planta para desempefar las tareas cbjeto del contrato, Cuando ios recursos
sean de funcionamiento.

6) Si se trata de un contrato de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestién a
contratar se requerira anexar certificado de idoneidad al sector soficitante, que sera la
Subdireccidn o los Jefe de Oficina si los hubiere,

7) Si se trata de un contrato o convenio celebrado mediante la modalidad de contratacion
directa, debera elaborarse un acto administrativa que justifique dicho procedimiento al tenor
de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.1, del Decreto 1082 de 2015.

8) El sector solicitante elabora un plan de inversion de [a partida presupuestal, de modo que el
objetivo a desarroilar tenga comespondencia ¢on las necesidades a satisfacer y el valor de
que se dispone.

8) Se calcula y establece el presupuesto oficial o estudio de precios del mercado a través de
cotizaciones, por parte del sector solicitante, y sera necesario para establecer ef presupuesto
oficial de la contratacién al consultar los precios del mercado, Dicho estudic de mercado
debera ser elaborado por el sector solicitante y definir en el estudio previo de oportunidad y
conveniencia, cual criterio se aplicara para determinar el precio (Mayor precic, menor precio,
promedio, media geométrica, media aritmeética, etc).

10) Se elabora el estudio de conveniencia y oportunidad que canstaté los hechos y actuaciones
antes anotadas, conforme al articulo 3 de la Ley 1150 de 2007 y el articule 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015. Forman parte del entorno de la etapa precontractual, deberan
realizarse por el sector solicitante, Incluyen ¢como base esencial, la comprobacién de la
necesidad en la adquisicién del servicio, suministra, obra o labor a que el conirato se refiere;
en ellos se analizan su conveniencia y oporiunidad, su adecuacion a los planes de inversion,
desarrollo, de adquisicidn de bienes, productos o servicios, presupuesto y la ley de
apropiaciones, iguaimente y cuande sea necesario el estudio debera estar acompariado de la
elaboracion de los disefios, planos y proyectos requeridos (Articuio 25, numerales 7, 12,
inciso 1°% Articulo 26 numeral 3°, Articulo 30, numeral 1°, inciso 2° de la Ley 80 de 1993 y
Articulo 3 de la Ley 1150 de 2007)

11) Ef certificado de registro del proyecto de inversian en el Banco de programas y proyectos,
expedido por la Secretaria de Planeacion Municipal, en el caso de recursos de inversion
proveniente de diversas fuentes.

12) Se expide la cerificacion de inclusidn en el Plan Anual de adquisiciones, de los bienes y
servicios a contratar. Este plan debera estructurarse y publicarse en la pagina de Colombia
Compra Eficiente conforme a lo dispueste en el articulo 2.2.1.2.5.1. el Decreto 1082 de 2015
y los manuales, lineamientos y formatos de Colombia ¢ompra eficiente,

13) Se tramita por parte del sector solicitante del cerfificado de disponibilidad presupuestal cémo
previsto en e! articulo 19 del Decreto 568 de 1996, que soparte el contrato con recursos y se
radica en la Subdireccion u oficina encargada.

14) Se entrega el certificado de disponibilidad presupuestal por parte de la Subdireccion,

158} Se eslructuran el analisis del sector econdmico y de los oferentes, asi cormo el estudio del

riesgo y su respectiva malriz conforme el Decretc 1082 de 2015 y los lineamientos dados por
Colombia Compra Eficiente.

18) Aprobacién y disponibilidad de créditos cuando el conteato es cofinanciado.
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ARTICULO 15. REQUISITOS ESPECIALES PARA CELEBRAR LA CONTRATACION DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION.

Para llevar a cabo la contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

PRESUPUESTO OFICIAL. El sector solicitante que requiera contratar este tipo de servicios
elaborara el presupuesto oficial para llevar a cabo dicha contratacion

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE PERSONAL. El sector
solicitante que requiera contratar este tipo de servicios solicitara a la Subdireccién encargada
del talento humano del IMDERCUT., que certifique si la planta de persconal del Insliluto
Municipal de Deporte, Recreacion, Cullura y Turismo del Municipic de Puerto Lopez cuenta
con la disponibilidad del personal suficiente para desarrollar el objelo de contratar. El
presente requisito solo aplica cuando dicha confratacién se financie con recursos de
funcionamiento.

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE PERSONAL. El (a) Subdireclor (a} del Instituto
emitira la certificacion que acredile que el Instituto cuenta ¢ no con la disponibilidad de
personal suficienle para desamrollar el objeto a contratar. El presente requisito solo aplica
cuando dicha contratacion se financie con recursos de funcionamiento.

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE LA FICHA DE SEGUIMIENTO DE EJECUCION
FINANCIERA DEL PROYECTO. El sector solicitante que requiera contratar este tipo de
servicios tramitara en fa Subdireccion del IMDERCUT., la aclualizacion de la ficha de
seguimiento de ejecucion financiera del proyecto para el cual se requiere la contratacién. El
presente requisito no aplica cuando dicha contratacién se financie con recursos de
funcionamiento.

CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION DE LA FICHA DE SEGUIMIENTO DE
EJECUCION FINANCIERA DEL PROYECTO LA SECRETARIA DE PLANEACION DEL
MUNICIPIO emitird 1a correspondiente certificacion de actualizacién de la ficha del
seguimiento de ejecucién financiera del proyecto para el cual se requiere la confratacion, El
presemtte requisito no aplica cuando dicha contratacion se financie con recursos de
funcionamiento.

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS. El sector
solicitante que requiera contratar este tipo de servicios solicitard a la Secretaria de
PLANEACION DEL MUNICIPIO la certificacién del Banco de programas y proyecios de!
municipio. El presente requisito no aplica cuando dicha contratacién se financie con recursos
de funcionamiento.

CERTIFICACION DE BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS. LA SECRETARIA DE
PLANEACION DEL MUNICIPIO emitira la correspondiente certificacion del Banco de
programas y proyectos del municipio. Et presente requisito no aplica cuando dicha
contratacién se financie con recursos de funcionamiento.

SOLICITUD DE CERTIFICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. El sector
solicitante que requiera contratar este tipo de servicios solicitard al{a) Subdirector(a) del
IMDERCUT, que certifica que dicha contratacién se encuentra incluida en el PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES DEL IMDERCUT.
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9) CERTIFICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. El(a) Subdirector{a), emitira la
certificacion que acredite que dicha contratacion se encuentra incluida en el PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES DEL IMDERCUT.

10) ELABORACION Y SUSTENTACION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS ANALISIS DEL
SECTOR. E! sector solicitante que requiera contratar este tipo de servicios elaborara con la
debida sustentacion los estudios previos y andlisis del sector con el cumplimienio de los
requisitos legales,

11) SOLICITUD DE EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL. El sector solicitante que requiera contratar este tipo de servicios anexara
toda la documentacién necesaria para solicitar la expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal y una vez revisada la misma firmara la solicitud el sector solicitante y procedera
a solicitar al técnico(a) administrativo del drea funcional (Tesoreria y financiera} la expedicion
del correspondiente CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

12) EXPEDICION DEL CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Con base en la
solicitud efectuada, al técnico(a) administrativo det area funcional (Tesoreria y financiera)
expedira el respectivo CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

13) INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA. El sector solicitante que requiera contratar este
tipo de servicios procederd a efectuar la invitacién para que ¢! particular (persona natural o
juridica ) presente oferta de servicios segun lo justificado en los estudios previos.

14) ACREDITACION Y VERIFICACION DE SOPORTES DOCUMENTALES PERSONALES
DEL FUTURQO CONTRATISTA. El sector solicitante debera verificar la informacién aportada
por el futuro contratista.

15) CERTIFICACION DE IDONEIDAD DEL FUTURO CONTRATISTA. El sector solicitante que
requiera contratar este tipo de servicios seleccionard al contratista para 1o cual debera
efectuar la valoracidon de la idoneidad del oferente, en la cual ponderara la formacién
académica y la experiencia exigida segun se trata en cada contratacion.

16) SOLICITUD VINCULACION SIGEP. Los contratistas para el proceso de vinculacién con el
instituto deberan solicitar el usuaric y clave en el area de contratacién, y posteriormente
diligenciar el formato Onico de hoja de vida DAFP.

17) SUSCRIPCION DEL CONTRATO. Una vez seleccionado el contratista, el sector solicitante
que requiere la contratacion de un determinade servicio procedera a perfeccionar el contrato,
lo cual se llevara a cabo con la firma del mismo en &l que censte el acuerdo de voluntades y
radicard en la SUBDIRECCION la minuta debidamente suscrita para su numeracion y
posterior publicacién en el portal de Colombia compra eficiente.
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CAPITULO Il - DEL ANALISIS DE LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS
PREVISIBLES DE LA CONTRATACION,

ARTICULO 16. DEL CONCEPTQ DE RIESGO PREVISIBLE: Entiéndase por riesgos previsibles, todas
aquellas circunstancias que presentarse durante el resto de rollo y ejecucion del contrato, tienen la
potencialidad de alterar el equilibrio financiero del mismo, siempre que sean identificables y
cuantificables en condiciones normales.

El equilibrio financiero de los contratos se erige como uno de los principios de la contratacion estatal al
tenor de lo dispuesto en el articuto 27 de la Ley 80 de 1993, el cual lo reccnoce coma |a igualdad ¢
equivalencia entre los derechos y las obligaciones de las partes, derivados de |a contratacion y Ja forma
de proceder ante su alteracion.

La previsibilidad va ligada a la posibilidad de |a identificacién y cuantificacion del riesgo en condiciones
normales, teniendo en cuenta que entre mayor probabilidad del evento mayor previsibilidad del misma.
Dichas condiciones deben hacer parie de los estudios y documentos previos del proceso de contratacion
de acuerdo a lo previsto en la normativa.

Finalmente, para acometer el ejercicio de fa tipificacién (identificacidn y cuantificacion), estimacién y
asignacidn de los riesgos previsibles, el funcionario competente debera consultar los lineamientos
expedidos por COLOMBIA COMPRA EFICIENTE y las recomendaciones contenidas en el documento
CONPES 3714 del 01 de 2011.

CAPITULO il DEL ANALISIS DE LA EXIGIBILIDAD DE LAS GARANTIAS.

ARTICULO 17. ANALISIS DE EXIGIBILIDAD DE LAS GARANTIAS EN LA CONTRATACION
ESTATAL. El anélisis de la exigibilidad de las garantias debera llevarse a cabo desde la fase de
planeacion del contrato concretamente en los estudios previos, donde se debe evaluar e! riesgo que el
proceso de contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos de conformidad con lo
establecido en la ley y en el marco reglamentario, valerando los criterios legalmente aplicables, como son
objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato.

Para realizar el andlisis de 1a obligatoriedad el funcionario competente deberd limitarse a valorar los
crilerios legates y reglamentariamente aplicables para cada tipo de proceso y la naturaleza del objeto a
contratar.

ARTICULO 18. COMPETENCIA PARA EFECTUAR EL ANALISIS DE LA EXIGIBILIDAD DE LAS
GARANTIAS. El sector solicitante serd el funcionarioc competente para efectuar el andlisis de la
exigibilidad de las garantias en los estudios prevics que antecedan todo proceso de contratacién. Para
tal fin deberan sujetarse a los mecanismos de cobertura normativarmente admitidos y establecer las
garantias respetandc los margenes minimos de suficiencia fijados en Ia ley y en el marco reglamentario
de la contratacidn estatal, especialmente lo contemplado en la Seccion 3- Garantias, Capituto Il del
Decreto 1082 de 2015.

Solo bajo los casos expresamenta autorizados en la Ley y el marco reglamentario de |a contratacién el
sector solicitante podra abstenerse de exigir garantias en los procesos de contratacidn.
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ARTICULO 19. COMPETENCIA PARA APROBAR LAS GARANTIAS. El Director sera el competente
para revisar y aprobar las garantias constituidas, y deberan verificar el cumplimiento en el tipo de
amparos exigidos y suficiencia contractualmente establecidos.

Salvo disposicion en contraric en cada conlrato en particular, las garantias deberan suscribirse denlro de
los 5 dias habiles siguientes al perfeccionamiento del contrato, para los eventos de ejecucién o
maodificacion del mismo, se dispondra a su actualizacion de conformidad con lo previsto para cada caso
en particular o en la norma.

CAPITULO IV - DEL ANALISIS DE LA APLICABILIDAD DE LOS TRATADOS INTERNACIONALES
EN LA CONTRATACION.

ARTICULO 20. ANALISIS DE APLICABILIDAD DE LOS TRATADOS INTERNACIONALES. E| andlisis
de aplicabilidad de los tratados internacionales debera llevarse a cabo desde la fase de planeacion de la
conlratacion en los estudios previos, tal como lo establece e articulo 2.2.1.1.2.1.1 Del decreto 1082 de
2015 o en las normas que lo modifiguen.

ARTICULO 21. COMPETENCIA El sector solicitante sera el competente para elaborar los estudios
previos, y deberd sustentar el analisis de ia aplicabilidad de los tratados internacionales en la
contratacion a celebrar de acuerdo a io eslablecido en los articulos 2.2.1.2.44.1. y 22.21.85. del
Decreto 1082 de 2015 o [as normas que io modifique.

Articulo 22 CRITERIOS DE VALORACION Para realizar el analisis de aplicabilidad de los tratados
internacionales en la contratacion, el sector solicitante debera fimitarse a valorar os criterios legalmente
Aplicables, como son:

1} Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.
2) Sila entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras plblicas.

3} Silos bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura del capitulo de
compras publicas.

ARTICULO 23. CONCLUSION DE APLICABILIDAD. El analisis de la aplicabilidad de los tratados
internacionales en la contratacién debe culminar con ta formulacidon de la conclusidn sobre Ia
aplicabilidad de los mismos, cdmo se sugiere a continuacion:

TRATADO O | CRITERIO #1 CRITERIO #2 CRITERIO #3 CONCLUSION
CONVENIO |
INTERNACIONAL iAplica por estar | ;Aplica por | aplica por no

la entidad | superar el umbral | operar alguna

pablica que | de exclusidon de | solucién de

realiza la | aplicabilidad? aplicabilidad o

contratacién en excepcion

los listados de | !

GOBIERNO SANO 2020-2023
CRA 2 No 5-14 B. ABEL REY, FIJO 6450 666, CELULAR # 314 473 43 41-13
E- mail IMDERCUT@PUERTOLOPEZ-META.GOV.CO
Céadiaco Postal 502001 Paaina 19 de 105




INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE, RECREACION, CULTURA Y TURISMO

DEL MUNICIPIG DE PUERTQ LOPEZ

'.___..-7—"--.__‘\

~Lrolicrvo

) b i } -. ,-'I'II.\_'“
IMDERCUT IMDERCUT NIT 900.261.284-9 (AN L@ﬂ;{-ﬁ
ity syl du Daporte, Revevacibe, A Vi Wi
Curtorn & Tormms
MANUAL DE CONTRATACION
cubiertas? |
TLC COLOMBIA- | Conclusion: | Conclusion: | conclusion aplica | Conclusion:
CHILE | ne aplica
aplica -no aplica | aplica -no aplica Aplica- no aplica
| —
TLC COLOMBIA- | Conclusién: Conclusion aplica | Conclusion Conclusion:

PAISES
TRIANGULO
NORTE:
SALVADOR,
GUATEMALA,
HONDURAS

DEL

) _ ho aplica
aplica -no aplica ‘

!

aplica no aplica

!
|

Aplica- no aplica

EL TRATADO DEL
GRUPO DE LOS

Conclusion: | Conclusion:

conclusion aplica
no apiica

Conciusian:

AELC (EFTA)

Aplica- no aplica | Aplica- no aplica

aplica no aplica

TRES (G-3) Aplica- no aplica | Aplica- no aplica Aplica- no aplica
COMUNIDAD Conclusién: | Conclusidn: conclusion Aplica | Conciusién:
ANDINA | no aplica
Aplica- no aplica | Aplica- no aplica Aplica- no aplica
L
TLC COLOMBIA | Conclusién: | Conclusiorn: Conclusion Conclusién:

Aplica- no aplica

ESTADOS UNIDOS

Aplica- no aplica | aplica -no aplica

aplica no aplica

TLC COLOMBIA- | Conclusién: Conclusion: Conclusidn Conclusidn:
CANADA aplica no aplica

aplica -no aplica | Aplica- no apiica Aplica- no aplica
TLC COLOMBIA- | Conclusion: | Conclusion: Conclusién | Conclusian:

Aplica- no aplica

TITULO N

DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES EN EL

RECREACION, CULTURA Y TURISMO {(IMDERCUT).

CAPITULO | - DE LA PARTE PREVIA DE LOS PROCESOS DE SELECCION.

INSTITUTO DE DEPORTE

ARTICULO 24. FLUJOGRAMA DE LA PARTE PREVIA PREPARATORIA DE LOS PROCESOS DE
SELECCION. Todos Ios procesos de seleccion que adelante El Instituto de Deporte Recreacion,
Cultura Y Turismo (IMDERCUT), deberdn cumplir con las siguientes actividades y requisitos,
dependiendo de la clase de contrato, cuantia, naturaleza del contratista, y demas aspecitos que
influyen en la determinacion del proceso a seguir y las formalidades que deben cumplirse para que el
procese y €l contrato se perfeccionen.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL
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Disenos, planos vy | Subdireccion 0 | Subdirector o director | Soporte fisico de los
especificaciones de la | Direccion del instituto del instituto disefios, planos y
obra, si se trata de esa especificaciones,
clase de contrato revisado por la
subdireccion del
Instituto.
licencias y/o pemisos | Subdireccion o | Subdirector o director | Licencia o permiso
{ambiental y de | Direccidn del instituto del instituto debidamente expedida
construccién) y demas por la entidad emisora

requerimientos legales
para la ejecucion

'Si se trata de un | Subdireccion Subdirector (a) del | Cerlificacion de
contrato de prestacion instituto inexislencia de persanal
de servicios

profesionales y de
apoyo a la geslion con
recursos de
funcicnamiento se
requerira anexar una
constancia de la
direccién de personal,

acerca de Ia
inexistencia v}
insuficiencia de

personal en planta
para desempefar las
tareas  objeto  del
vinculo contractual.

Efaboracién del | Subdireccidn ¢ | Subdirector o Director | Colizaciones y estudio
andlisis de precios los | Direccidn de mercado. Y estudio
cuales deberan de mercado debera ser
elaborar su  sobre elaborado por el sector
cotizaciones solicitadas solicitante y definir en el
a personas naturales o estudio  previo de
juridicas que tengan oportunidad y
por objeto suministrar conveniencia, cual
los bienes y servicios criterio se aplicard para
adquindos determinar el precio

{mayor precio, menor
precio, promedio, media

geométrica, media

aritmética elc).
Elabaracién del | Subdireccién 0 | Subdirector o director | Formato presupuesto
presupuesto oficial direcciéon del instituto
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Si se ftrata de un | Secretfaria de | Secretaria de | Cerlificado de registro

proyecto de inversién, | Planeacidn de la | Planeacion - Banco de |en el banco de

cerlificado de registro | Alcaldia de Puerlo | proyectos programas y proyectos

del proyecto de | Ldpez

inversion en el Banco

de programas Yy

proyectos expedida por

la Secretaria de

planeacién municipal

Certificacion de | Subdireccién Subdirector Certificado de inclusion

inclusidn en e plan en el plan anual de

anual de adquisiciones

adquisiciones, de los

bienes y servicios a

contratar.

Se  estructuran el | Subdireccién o | Subdirector o Director | este se entiende como

analisis det  sector | direccion del instituto el andlisis necesario

econdmico y de los para conocer el seclor

oferentes, asi como el relalivo al objeto del

estudio del riesgo y su proceso de contratacidn

respectiva matriz. desde ia perspectiva
legal, comercial,
financiera,
organizacional, técnica
y de analisis de riesgo

Estudio de | Subdireccidn o | Subdirector o director | estudio de conveniencia

conveniencia y | direccién del instituto y oportunidad que

oportunidad que constaté los hechos y

constate los hechos y actuaciones antes

actuaciones antes anotadas, conforme al

anotadas conforme al articulo 3 de la ley 1150

articulo 3 de la ley de 2007

1150 de 2007,

Presenta el formato de | Subdireccién 0 | Subdirector o director solicitud del certificado

solicitud de certificado | direccién de disponibilidad

de disponibilidad presupuestal

presupuestal  (CDP),

debidamente

diligenciado para la

posterior fima  del

funcionaric  delegado

jefe de oficina.
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Expide el cedificado de | Subdireccion Técnico Administrativo | certificado de

Disponibilidad area funcional | disponibilidad

Presupuestal (articulo Tesoreria y Financiera | presupuestal

19 del decreto 568 de
1996)

Solicitud por escrito | Subdireccidn ¢ | Subdirector o director Documento  solicitando
indicando la necesidad | direccién la coniratacion,
de salisfacer, El sector amparado en [a ley,
solicitante procede esludio de necesidad,
verificarle recopilar fallo judicial, acta de
informacién de comité, convenio
caracter técnico, contrato

financiero, juridico, y interadministrativo (o]
social que le pemite interinstitucional, 0
desarrollar su intencion cualquier otro soporte
de conlratar los bienes

¥ Servicios.

nvitacién a presentar | Subdireccién 0 | Subdirector o director | Formato invitacion a
propuesta cuando se | direccion del instituto presentar propuesta
tfrala de procesos de

prestacién de servicios

profesionales y de

apoyo a la gestién de

personas juridicas y/o

contratos o convenios

interadministrativos

Radicacién la | Proponente Proponente Propuesta

propuesta cuando se

trate de contratos de

prestacitn de servicios

profesionales y de

apoyo a la gestion de

personas juridicas yfo

contratos 0 convenios

interadministrativos

Si se lrata de un | Subdireccién Subdirector Certificacién de
contrato de prestacion jdoneidad.

de Senvicios

profesionales y de Dicho documento
apoyo a la gestién a conlendra los
contratar de manera parametros bajo los

directa se requerira
anexar cerlificado de

cuales se efectia la
seleccidon del personal

idoneidad del adecvado para la
personal, realizacion del objeto

del contrato de la orden

de prestacion  de
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Servicios.
Si se trata de un | Direccién Director del instituto Acto administrativo de
contrato convenio justificacion de la
celebrado mediante la contratacion directa.
modalidad de
contratacién  directa,
debera elaborarse un
acto administrative
que justifigue dicho
procedimiento al tenor
de lo dispuesto en el
articulo 2.2.1.2.1.4.1
del decreto 1082 de
2015, cuando se trate
de contratos o
convenios
interadministrativos.
Se diligencia la minuta | Subdireccidn ¢ | Subdireccién - Técnico | Minuta de  contrato
del contrato. Cireccion Administrativo Area | elaborada
funcional de
Contratacion
Abogado delegado o
apoyo para el proceso.
Firmar el contratc en | Director Director Contrato firmade en la
ia Direccidn direccién del instituto y
por parte del
adjudicatario.
Publicar ja Minuta en | Subdireccion Subdireccion - Tecnico | Publicacion de  Ia
el portal de Colombia Administrativo Area | minuta en el portal de
compra eficiente. funcional de | Colombia compra
Contratacién eficiente.

TITULO IV. MODALIDADES DE CONTRATACION Y SUS ETAPAS PROCESALES
CAPITULO ) - CONTRATACION DIRECTA

ARTICULO 25. PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA. Instituto Municipal de Depaorte, Recreacion,
Cultura y Turismo del Municipio de Puerte Lépez (IMDERCUT) Procedera a adquirir bienes y servicios de
manera directa en los casos a taxativamente establecidos en el numeral 4 del articulo dos de la Ley 1150
de 2007 y la subseccion IV seccién | capitulo 1L Titulo | del Decreto 1082 de 2015.

La entidad tendra en cuenta el articulo 355 de la Constitucidn Politica de Colombia para adelantar los
contratos con entidades de derecho privado, sin animo de lucro, asi como 10 previsto en el articulo 67 de
la Ley 715 de 2001 del articulo 66 de la ley 1523 de 2012, sin perjuicio de los demas casos que

GOBIERND SANO 2020-2023
CRA 2 No5-14B. ABEL REY, FIJO 6450 666, CELULAR # 314 473 43 41-13
E- mail IMDERCUT@PUERTCLOPEZ-META.GOV.CO
Codiao Postal 502001 Banina 24 de 105




‘._._,..-"-_""'\-..‘_‘
({l INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE, RECREACION, CULTURA Y TURISMO o o ol e
f:r’r" DEL MUNICIPIO DE PUERTO LOPEZ A UVREY m’:
]

IMDERCUT NIT 00,261 284-9 I .‘“" il
IMDERCUT L[

Ttz Murecpal de Deporte, Recreartn,
Cutrarn & Tz

'|

MANUAL DE CONTRATACION

establezca la ley, tales como comodatos respecto de los contratos de asociacion estos deberdn ser
adelantados mediante el procedimiento ordenado en el Decreto 092 de 2017.

ARTICULOQ 26 REGIMEN GENERAL DE CONVENIOS DEFINICION DE CONVENIO. DEFINICION DE
CONVENIO. Es el negocic juridico de caracter negocial, bilateral del Instituto Municipal de deporte,
Recreacidn, Cultura y Turismo (IMBERCUT} en virtud del cual éste se vincula con otra entidad publica o
una persona juridica privada para alcanzar fines de interés mutuo en el marco de la gjecuciéon de
funciones administrativas, fines qué, como es obvio, siempre deberan coincidir con el interés general.

ARTICULO 27 ORIENTACION DE LA CELEBRACION DE CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS Y
CONVENIOS. La celebracién de contratos interadministrativos y convenios por parte del Instituto
Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turisme del Municipio de Puerto Lopez (IMDERCUT) estara
crientada a:

1. Intervenir en forma integral los riesgos del entorno y los impactos generados por diversos
factores, entre los que se cuentan los sociales, politicos, econdmicos, geograficos, Culturales,
ambientates y ecoldgicos, derivados del conflicto armado, asi como en las materias incluidas en el
plan de desarrollo municipal.

2. Contribuir al desarrollo social, ambiental, econdmico, cultural y al fortalecimiento de la comunidad
en el Institute Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lopez
(IMDERCUT) o grupos de especial interés

3. Propiciar acuerdos con entidades de derecho publico o privado de reconocida idoneidad que
desencadenen procesos y proyectos en lo educativo, social, ambiental o economico en el Instituto
Municipal de Deporte, Recreacién, Cuitura y Tursmo del Municipic de Puerto Lopez
(IMDERCUT}, ¥y que generen beneficio social a la comunidad y valor agregado para el desarrolio
del Instituto.

4. Apalancar programas o proyectos con aito impacto local o regional que estén enmarcados dentro
del plan de desarrollo municipal o nacional para impulsar proceses de mejoramiento de la calidad
de vida en la comunidad puertolopense, con los recursos propios o a través de la administracion
de recursos de |as otras partes vinculadas a través de la celebracion de convenios o contratos.

5. Viabilizar la ampliacion de cobertura educativa, el desarollo de proyecios sociales, culturales,
turisticos, de infraestructura, entre ctros.

6. Obedecer a una gestién planificada, Por 10 antericr se debe:
¢ |dentificar el riesgo y objetivo a lograr
s Basarse en un proceso de concertacion
+ Preferiblemente estar contemplada en el plan de desarrollo municipat
+ Construir y madurar la iniciativa a través de la presentacién de proyectos
s Responder a iniciativas comunitarias.
» Permitir la participacion de Jas organizaciones comunales ¢ sin animo de lucro, y ias

entidades de derecho piblico o privado de reconccida idoneidad que tengan relacidn
directa con el objeto del convenio o contrate
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ARTICULO 28. DEFINICION Y CLASIFICACION DE LOS CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS. Es
el negocio juridico en el cual intervienen dos entidades publicas en desarrollo de relaciones
interadministrativas cuyo objeto es coordinar, cooperar, colaborar o distribuir competencias en la
realizacidn de funciones administrativas de interés comin a los sujstos negociables.

Pardgrafo primero. La coordinacidn implica que cada uno de los sujetos negociales realizara
separadamente sus funciones, pero en cuanto sean concordantes para legrar un fin comdn; se trata de
mantener una separacion de competencias, para ejercerlas de tal manera que se logre evitar una
duplicidad de funciones, esfuerzos o ineficiencias. En relacién con ia coordinacién, es preciso resaltar
que esta debe ser voluntaria y no alude al concepto de coordinacion tradicional donde un superior
impone medidas para la integracién de las partes.

Paragrafo segundo. Los sujetos del convenio interadministrativo deben ser aquellos que pueden formar
parte de una relacién interadministrativa y no simplemente Inter Organica, pues en el segundo caso
estaremos frente a acuerdos Inter organicos, por las razones indicadas atras.

Paragrafo tercero. La cooperacion, se refiere a una ayuda, un auxilio, la solidaridad entre los sujetos
desde su ambito competencial que ejecutan actividades que interesan mutuamente a las partes para
alcanzar un fin comin de una forma mas eficaz. Cada una de las partes ejercer sus propias
competencias, que son diferentes, pero qué es necesario relacionar para efectos de realizar la funcién
administrativa una manera mas eficiente.

Paragrafo cuarto. La colaboracién, se refiere al apoyo que una entidad especifica presta a otra, desde
su propic ambito de competencias, para que de esta manera se logre cumplir la funcién de la entidad
apoyada, lo cual le interesa también a quien presta el apoyo, pero, en todo caso, no es su propia funcién
o competencia punto en otras palabras, en la colaboracién una entidad apoya a otra para que cumpla su
propia competencia, pero cuyo cumplimiento interesa la entidad que presta el apoyo.

Paragrafo quinto. La distribucion de competencias puede darse simplemente cuando una competencia
muy en general es asignada entidades y se atribuyen competencias especificas para ejecutar lo general,
evitando duplicidad de funciones y al mismo tiempo logrando una eficiente gestién contractual.

ARTICULO 29. DEFINICION DE CONTRATO INTERADMINISTRATIVO. Es el negocio juridico en el
cual intervienen dos entidades publicas con capacidad de tener relaciones interadministrativas, con la
particularidad de que el contrato es negocio juridico generador de obligaciones al cual acuden las partes
con diversidad de intereses, o si se prefiere, con intereses opuestos debido a su naturaleza
sinalagmatica. En el contrato interadministrativo se pueden identificar contratante y contratista, donde
esté, aunque persona pablica, tiene intereses propios y esta en un mercado de forma similar a como o
hace ¢l particular ofreciendo sus bienes y servicios

ARTICULO 30. DEFINICION CONTRATOQ CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO Y DE
RECONOCIDA IDONEIDAD. Conforme lo dispuesto en el articulo 355 de la Constitucién Politica de
Colombia, el Instituto Municipal de Deporte, Recreacidén, Cuitura y Turismo del Municipio de Puerto
Lépez (IMDERCUT), podra celebrar contratos ¢ convenios con personas juridicas de derecho privado sin
animo de lucro, De reconocida idoneidad con el propésito de impulsar programas y actividades de interés
publico, se debera adelantar el procedimiento establecido mediante el decreto 092 de 2017 por el cual se
reglamenta |a contratacién con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso
segundo de! articulo 355 de ta Constitucidn Politica y en el presente Manual de Contratacion, al tenor de
fo dispuesto en el decreto 092 de 2017,

Paragrafo. Se entiende por reconocida idoneidad la experiencia con resultados satisfactorios que
acreditan la capacidad técnica y administrativa de las entidades sin animo de lucro para realizar el objeto
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del contrato. instituto Municipal de Deporte, Recreacidn, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lopez
(IMDERCUT) coma requisitc para celebrar el respectivo contrato debera contar con previa autorizacién
expresa de su representante legal para cada contrato en particular, El representante legal de la entidad
estatal no podra delegar la funcidn de otorgar esta autorizacion.

ARTICULO 31. EXCEPCIONES. Quedan exentos de la aplicacion de esta modalidad de contratacion
aquellos convenios o contratos que el Instituto Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo del
Municipio de Puerto Lépez (IMDERCUT) celebre con personas privadas sin animo de lucro, cuando 0s
mismos impliquen una contraprestacién directa a favor del instituto, consisten en actividades comerciales
de comun adquisicion, y que por o tanto podrian celebrarse con personas naturates o juridicas privadas
con animo de jucro, de acuerdo con las normas sobre contratacién vigentes .

ARTICULO 32. AUSENCIA DE RELACION LABORAL. El Instituto Municipal de Deporte, Recreacion,
Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lépez (IMDERCUT) no contraerd ninguna obligacion laboral
con las personas que vinculen su ejecucidn |a entidad sin animo de lucro con quién se celebra el contrato
O convenio de que hablan los articulos precedentes.

ARTICULQ 33. PLANEACION DE LOS CONTRATOS Y CONVENIOS. los contratos y canvenios qué
{rata el presente capitulo, deben ser objeto de rigurosa planeacion, y seran llamados a ser instrumentos
por medio de los cuales se fortalezcan los procesos administrativos del Instituto Municipal de Deporte,
Recreacion, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lépez (IMDERCUT), siguiendo los principios de la
funcién publica establecidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia y el proceso
establecido para ello en el presente MANUAL DE CONTRATACION y el decreto 092 2017 por el cual se
reglamenta la contratacidn con entidades privadas sin animeo de lucro a la que hace referencia el inciso
segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica y el procedimiento establecide en el procedimiento
SECOP 1l de Colombia compra eficiente.

Paragrafo Primero. El funcionario respensable del sector solicitante incluira en el estudio previo de la
contratacion, una memoria documentat ia verificacion que haga bajo su propia responsabilidad, de las
especiales cualidades de la parte con quién se va a contratar, qgue motiva el interés institucional en
celebrar el convenio confrato, incluida sus fortalezas, aportes, ventajas comparativas con otros actores
del mercado y razones por las cuales es mas conveniente para el Instituto Municipal de Deporte,
Recreacién, Cultura y Turismo de! Municipio de Puerte Lépez {IMDERCUT) optar por e modelo de
ceoperacién, colaboracion y coordinacion.

Paragrafo Segundo. En el caso de los contrates y convenios se dejarda memoria de as negociaciones y
acuerdos previos que surjan enire las partes para definir las reglas de cooperacidn, colaboracién y
coordinacién de acuerdo con estipulado en el decreto 092 de 2012.

ARTICULO 34. VIABILIDAD PREVIA. Cuando el objeto directo det convenioc o contrato
interadministrativo o interinstitucional se estime conveniente para el sector solicitante se debera
adelantar el estudio previo correspondiente.

ARTICULO 35. CONTENIDO Y FORMA DE LOS CONVENIOS, Todo contrato o convenio de qué trata el
presente capitulo, celebrado por el Instituto Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo del
Municipio de Puerto Lopez (IMDERCUT) debera contener por lo menos la identificacion de las partes o
gengrales de ley, las consideraciones 0 molivos que lleva la suscripcidn de este, el objeto claramente
definido, Las obligaciones yfo compromisos, el valor si es del caso y el plazo, sin perjuicio de las
especificaciones que por la naturaleza del objeto deban acordarse. Los contratos o convenios deberan
constar por escrito, en idioma castellano y no se exigirdn mas requisitos de forma que aquellos propios
de su naluraleza. si el conirate o convenio interadministrative o interinstitucionatl se suscribe con
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entidades de caracter inlemnacional, no se haran solicitudes de documentos 0 procesos mas alla de lo
sustancial, la firma del contrato y aquellos técnicos necesarios para la ejecucion.

En los convenios especificos de cooperacion, colaboracién y coordinacién en particular en los que se
Comprometen recursos econdmicos del Instituto Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo
del Municipio de Puerto Lopez (IMDERCUT) en dinero o en especie, deberan definirse, ademas los
instrumentos de cooperacién, Colaboracion y coordinacion, la limitacién de la responsabilidad de las
partes, los aportes de cada una de las partes, las reglas de distribucidn de los resultados econémicos,
logisticos e infraestructura y todo cuanto fuere necesario para precisar la administracion de los proyectos
conjuntos, controlar y evaluar los resuitados de la cooperacion y la titularidad de los bienes adquiridos en
desarrollo del mismo.

El sector solicitante del convenio confrato interadministrativo determinara, segun la naluraleza o
complejidad del objeto a desarrollarse mediante el acuerdo, si ésta requiere las formalidades plenas del
analisis del sector econdmice establecidas en la norma aplicable y vigente.

En todo convenio de cooperacion, colaboracion y coordinacién Debera asignarse la responsabilidad de
supervisar, a un servidor plblico del sector solicitante de! Insfitute Municipal de Deporte, Recreacion,
Cultura y Turismo del Municipic de Puerto Lépez (IMDERCUT) Imputsor del proyecto, cuyas
competencias y deberes funcionales estan relacionados con el objeto del contrato, o tenga a su cargo la
gjecucion y seguimiento de este, y ademas tenga la idoneidad necesaria para realizar dicho seguimiento.

ARTICULQ 36. COMPETENCIA. Los contratos y convenios interadministrativos e institucionales de qué
frata el presente capitulo podran ser gestionados o promovidos por cualquiera de los sectores
solicitantes del Instituto Municipal de Deporte, Recreacién, Cultura y Turismo (IMDERCUT). Los
convenios marco de cooperacion, colaboracion y coordinacion, asi como fos convenios especificos que
lo desarrollen, sdlo podran ser suscritos por el ordenador del gasto o su delegado. Dicha delegacion
debe ser previa a la suscripcién o celebracidn y debera constar por escrito en un acto administrativo.

CAPITULO lIl. ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS,

ARTICULO 237. DE LAS ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS. Las asociaciones publico privadas
(APP) son un mecanismo de vinculacion de capital privado en la construccion de obras ¢ prestacion de
servicios pablicos, que se materializan en un contrato entre una entidad estatal y una persona natural o
juridica de derecho privado, para la provision de bienes publicos y de sus servicios relacionados, que
involucra la retencion y transferencia de riesgos entre las partes y mecanismos de pago, relacionados
con la disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio.

Los esquemas de asociacion publico-privada se podran utilizar cuando en 1a etapa de estructuracion, los
Estudios Econdmicos o de andlisis de costo beneficio o los dictdmenes comparativos, demuestren que
son una modalidad deficiente o necesaria para su ejecucion. Estos instrumentos deberan contar con una
eficiente asignacién de rigsgos, atribuyendo cada uno de ellos a la parte que esté en mejor capacidad de
administrarios, buscando mitigar el impacto de la ocurrencia de estos pueda generar sobre la
disponibilidad de la infraestructura y la calidad del servicio.

ARTICULO 38. APLICACION DEL MODELO DE ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS El modelo
APP sera aplicable a todos aquellos contratos en los cuales el Instituto Municipal de Deporte,
Recreacién, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lépez (IMDERCUT) encargue a un inversionista
privado el disefio y construccion de una infraestructura y sus servicios asociados, o su construccion,
reparacion, mejoramiento o equipamiento, actividades todas estas que deberan involucrar la operacion y
mantenimiento de dicha infraestructura. También podran versar sobre infraestructura para la prestacién
de servicios pablicos.
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En estos contratos se relribuird la actividad con el derecho a ia explotacidn econdmica de esa
infraestructura o servicio, en las condiciones que se pacte, por el tiempo que se acuerde, con aportes del
Estado cuando la naturaleza del proyecto lo requiera.

Los procesos de seleccion y las reglas para la celebracién y ejecucion de los contratos que incluyan
esguemas de asociacidn publico-privada se regirdn por lo dispuesto en la ley 80 de 1993 y laley 1150 de
2007, salvo en las materias particularmente reguiadas en la ley 1508 de 2012 y demas normatividad
aplicable que surja sobre el particular.

Paragrafo primero. Solo se podran realizar proyectos bajo esquemas de asociacion publico-privada
cuyo monto de inversién sea superior a 6.000 salarios minimos mensuales legales vigentes (6.000)
SMMLV.

Pardgrafo segundo. Aqueilos sectores y entidades para las cuales existen normas especiales que
regulen la vinculacion del capital privado para el desarrollo de proyectos, continuaran rigiéndose por
dichas normas o eran cumplimiento de lo previstc en la presente ley, una vez se encuentran
reglamentadas las particularidades aplicadas en dichos sectores.

Paragrafo tercero, El plazo maximo que tendran las APP serd de 30 ahos, incluidas prorrogas.

ARTICULO 39. MODELO DE ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PUBLICA. es el
procesc mediante el cual una entidad pdblica invita a los interesadeos a participar en la seleccion de un
contratista, de manera abierta con precalificacidn, previa satisfaccion de los requisitos documentales
exigidos en la ley 1508 2012 o aguella normatividad complementaria que surge en la materia.

ARTICULO 40, REQUISITOS DE PROCEDIBILIDAD. Todo proyecto de asociacién publico-privada
debera cumplir con los siguientes requisitos previos:

1) Elaboracidn de los estudios de caracter técnico, socio econdmico, ambiental, predial, financiero y
juridico acordes con el proyectc como a la descripcidn completa del proyecto incluyendo disefo,
construccidn como operacidn, mantenimiento cdmeo organizacion o explotacidn de este, el modelo
financiero detallado y formulado que fundamenta el valor del proyecto como descripcion detallada de
las fases y duracian del proyecto y justificacidon del plazo del contrato. El modelo financiere estatal
tendra reserva legal,

2) Evaluacidn del costo beneficio del proyecto analizando su impacto social, econdmico y ambiental
sobre la poblacién directamente afectada, evaluando los beneficios socio econdmico esperados.

3) Justificacién de utilizar el mecanismo de asociacién plblico-privada como una modalidad para la
ejecucion del proyecto, de conformidad con los parametros definidos por el Departamento Nacional
de Planeacién. Para el anterior concepto, se deberd contar con el concepto previo favorable de la
Secretaria de Planeacién Municipal y la aprobacion del Ministeric de Hacienda y Crédito Pdblico
respecto de las valoraciones de las cbligaciones contingentes que realicen las entidades estatales,
desarrollo de los esquemas de asociacién pdblico-privada, en los términos definidos en la ley 448 de
1988.

4) Analisis de la amenaza y vulnerabilidad con el fin de garantizar la no generacidn o reproduccion de
condiciones de riesgo de desastre.

5) La adecuada tipificacion, estimacién y asignacién de los riesgos, posibles contingencias, la
respectiva matriz de riesgos asociados al proyecto.
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ARTICULO 41, MODELO DE ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PRIVADA, Es el
proceso mediante el cual, un particular estructura proyectos de infraestructura publica o para la
prestacidon de sus servicios asociados, por su propia cuenta y riesgo, asumiendo la totalidad de los
costos de la estructuracion, con el fin de presentarlos de forma confidencial y bajo reserva a
consideracion del instituto Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto
Lopez (IMDERCUT).

ARTICULO 42. ETAPAS Y REQUISITOS DE PROCEDIBIIDAD, El proceso de estructuracion del
proyecto por agenies privedos estara dividido en dos (2) etapas, una de prefactibilidad y otra de
factibilidad.

1. En la elapa de prefaclibilidad el proponente deberd sefalar claramente la descripcidn completa del
proyecto incluyendo el disefio minimo en etapa de prefagtibilidad, construccion, operacién,
mantenimiento, organizacién y explotacion de este, alcance del proyecto, estudios de demanda en etapa
de prefactibilidad, especificaciones del proyecto, su costo estimado y la fuente de financiacion,

2. Para la etapa de factibilidad, la iniciativa para la realizacién del proyecto deberd comprender, el
modeio financiero detallado y formulado que fundamente el valor del proyecto, descripcién detatlada de
las fases y duracion del proyecto, justificacion del plazo del contrato, andlisis de riesgos asociados al
proyecto, estudios de impacto ambiental, economico y social, y estudios de factibilidad técnica,
econdémica, ambiental, predial, financiera y juridica del proyecto,

En ia etapa de factibilidad el proponente deberd anexar los documentos que acrediten su capagcidad
juridica, financiera o de potencial financiacién, de experiencia en inversion o de estructuracion de
proyectos o para desamollar el proyecto, el vafor de la estructuracion del proyecto y una minuta del
contrato a celebrar que incluya entre otros, la propuesta de distribucién de riesgos. En esta etapa se
debera certificar que |a informacidn que entrega es veraz y es toda de la que dispone sobre e proyecta,
Esta certificacion debera presentarse una dedaracion juramentada.

ARTICULO 43. REVISION PREVIA DE LA INICIATIVA PRIVADA. Presentada la iniciativa del proyecto
en etapa de prefactibilidad, el Instituto Municipal de Deporte, Recreacién, Cultura y Tusrismo del Municipio
de Puerto Lopez (IMDERCUT) dispondra de un plazo méaximo de tres {3) meses para verificar si la
propuesta, al momento de ser analizada, es de interés de la entidad competente de conformidad con las
politicas sectoriales, la priorizacion de proyectos a ser desarrcllados y que dicha propuesta contiene los
elementos que le permiten inferir que la misma puede llegar a ser viable, sin que tal verificacién genere
ningun derecho al particular, ni cbligacidén para el Institute Municipal de Deporte, Recreacidn, Cultura y
Turisme de Puerto Lépez.

Resultado de esta verificacién, el Instituto Municipal de Deporte, Recreacidén, Cultura y Turismo del
Municipio de Puerto Lépez (IMDERCUT) podra rechazar Ja iniciativa u otorgar su concepto favorable
para que el proponente continde con la estructuracion de) proyecto e inicie la etapa de factibilidad. Dicho
conceplo, en caso de ser favorable, permitird que el proponente pueda continuar con la estructuracion
del proyecte y realizar mayores estudios, sin que ello genere compromiso de aceptacién del proyecto y
realizar mayores estudios, sin que ello genere compromiso de aceptacion del proyecto u obligacidn de
cualquier orden para el Instituto Municipal de Deporte, Recreacién, Cullura y Turismo del Municipio de
Puerto Lépez (IMDERCUT).

ARTICULO 44. EVALUACION, ACEPTACION O RECHAZO DE LA INICIATIVA PRIVADA. Presentada
la iniciativa del proyecto en etapa de factibilidad, e! Instituto dispondra de un plazo méaxima de seis (6)
meses a partir de la fecha de su radicacién, para la evaluacion de ia propuesta y !as consultas a terceros
y autoridades competentes, este esludio lo podra hacer directamente o a través de terceros. Se podra
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prorrogar los terminos del estudio hasta por un plazo igual a la mitad de! plazo inicial, para profundizar en
sus investigaciones pedir al proponente que elabore estudios adicionales o complementarios, ajustes o
precisiones al preyecto.

Si realizados los estudios pertinentes el Instituto Municipal de Deporte, Recreacién, Cultura y Turismo de!
Municipio de Puerto Lépez IMDERCUT considera la iniciativa viable y acorde con los intereses y politicas
publicas, asi lo comunicara a) originador informandole las condiciones para |a aceptacion de su iniciativa
incluyendo el monto gue acepta como valor de los estudios realizados, con fundamento en costos
demostrados en tarifas de mercado para la estructuracion de! proyecto y fas condiciones del contrato. De
lo contrario rechazara [a iniciativa mediante acto administrativo debidamente motivado. En todo caso la
presentacion de la iniciativa no genera ningln derecho para el particular, ni obligacién para el Instituto
Municipal de Deporie, Recreacidn, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lépez IMDERCUT.

Si la iniciativa es rechazada, la propiedad sobre los estudios serd del proponente, pero el Instituto
Municipal de Deporte, Recreacidn, Cultura y Turismo del Municipio de Puero Lépez (IMDERCUT) tendra
la opcidn de adquirir insumos o estudios que le interesen o sean Utiles para los propdsitos de la funcién
publica.

Comunicada la viabilidad de la iniciativa, el proponente podrd aceptar las condiciones del Instituto
Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Ldpez (IMDERCUT) o
proponer altemativas. En cualquier caso, en un plazo no superior a dos (2) meses contados desde la
comunicacion de la viabilidad, si no se llega a un acuerdo, se entenderad que el proyecto ha sido negado
por fa entidad publica.

CAPITULO I LICITACION PUBLICA.

ARTICULO 45. PROCESO DE LICITACION PUBLICA. Como regla general de los procedimientos de
seleccidn objetiva, se cumplira mediante ia aplicacidn de las normas contenidas en 1as leyes 80 de 1993
y 1150 de 2007, asi como lo sefalado en la subseccidn | seccidn | del capitulo 1l articulo 2.2.1.2.1.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, La escogencia del contratista se efectuard siempre a través de licitacion pdblica,
salvo en los casos expresamente determinados en el articulo 2, numerales 2, 3 y 4 de la ley 1150 de
2007, aricule 1 y el parrafo 1 del articulo 5 de |a ley de 1882 de 2018. La ley 80 de 1993, define la
licitacidén pdblica como “Ei procedimiento mediante et cual la entidad estatal formuia publicamente una
convocatoria, para que, en igualdad de oporiunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la mas favorable”.

ARTICULO 46. CUANTIA Y REQUISITOS DEL PROCESO DE SELECCION LICITACION PUBLICA.
Para iniciar el proceso de seleccion licitacidn poblica, el instituto Municipal de Deporte, Recreacion,
Cultura y Turismo del Municipio de Puerio Lopez (IMDERCUT) debe atenderse lo expresado en el literal
b} del articulo 2 de fa ley de 1150 de 2007 respecto de los procescs de seleccién cuya garantia excede la
menor cuantia de la entidad.

ABTICULO 47 FLUJO GRAMA DE LOS PROCESOS DE SELECCION MODALIDAD LICITACION
PUBLICA

SUSCRIPCION DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTQ DE CONTROL
ACTIVIDAD

Revisar toda la documentacion
previa de soporte y de
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b

encontrara completa y ajustada
a lo dispuestos en la ley 80 de
1993, 1aley 1150 de 2007 y el
decreto Y el decreto 1082 de
2015, ley 1882 de 2018, su
normatividad complemerdaria,
acorde con lo dispuesto en el
titulo 1il del presente Manual de
Contratacion. se viabiliza en la
elaboracién de proyectos de
pliegos.

Direccidn del instituto
y subdirector

Subdirector o director del
instituto

Proyeccion proyecto
de pliegos.

Elaborar proyecto de pliegos de
condiciones que contengan
términos de referencia
especificacicnes técnicas

Direccidn del instituto
0 subdirector

Subdirector o directar del
instituto

publicacién de pliegos
de  condicicnes vy
avisos

Elaborar aviso de convocateria
publica del proceso conforme

Direccidn del instituto

Director del instituto

Aviso de convacatoria

articulo 2. 21. 12 12 del

decreto 1082 de 2015

Publicar los siguientes | Subdireccion Subdireccion - Técnico | Publicacion en el porial
documentos para dar impuiso al | administrativa Administrativo Area | Unico de contratacion

proceso de seleccidn, minimo
10 dias habiles antes de la
apertura;

-Aviso de convocatoria pagina
web

-Aviso de convocatoria pablica
-Estudio previe de oportunidad
y conveniencia vy estudio de
mercado

-Analisis det sector econdmico

-Andlisis del riesgo con su
respectiva matriz del riesgo

-Ficha técnica del proceso

funcional de Contratacidn

de Colombia compra
eficiente

-Proyecto de pliege de

condiciones

Atender las observacicnes | Subdirector o Director | -Subdirector o director del | Recepcidén de
formuladas el contenido del instituto observaciones y

proyectc  de pliego  de
condiciones, hacer los ajustes
del caso y disponer su

Fécnico
Area

Publicacién:
Administrativo

respuestas de las
mismas y publicacién
en el portal Unico de
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respectiva publicacion en el
portal dnico de contratacion.
(Articulo 2.2.1.1.2.1.4 decreto
1082 de 2015)

funcional de Contratacion

contratacion

Transcurrido el plazo de
publicacion del proyecto de
pliego (minimo 10 dias habiles
segun decreto 1082 de 2015),
se decide y proyecta la apertura
del proceso de invitacién, y se
dispone su respectiva
publicacion en el portal Unico de
contratacion

Subdirector o Director

-Subdirector o director del
instituto

Publicacion: Técnico
Administrativo Area
funcional de Contratacion

Resolucién de apertura
del proceso, publicada
en el SECOP

suscribe la resolucidn de
apertura ordenando el inicio de
la licitacion pdblica

Director del Instituto

Director del Instituto

Publicacion: Técnico
Administrativo Area
funcional de Contratacion

Resolucién de aperiura
fiimada y en fime
publicada en el
SECOP

ordena la publicacidn de pliegos
definilivos del portal Gnico de
contratacidn y la impresién para
la consulta en medio fisico

Subdirector o Director

-Subdirector o director del
instifuto

Publicacion: Téqnico
Administrativo Area
funcional de Contratacion

Pliegos definitivos vy
publicacién en el portal
unico de contratacion

Audiencia publica para la
aclaracion de los alcances del
pliego de condiciones.
Publicacién del acta en el portal

tnico de contratacion.
Celebracion de la audiencia
designacion del riesgo del

contrato. (Articulo 2.2.1, 2.1. 1.1
decreto 1082 de 2015}
Publicacidn del acta en el portal
unico de contratacion

Director del Instituto

Director del Instituto

Publicacion: Técnico
Administrativo Area
funcional de Contratacion

acta de audiencia
publica asignacién vy
fipificacibn de riesgo
de publicaciéon en el
portal tnico de
contratacién

Producir adendas modificando
plazos o condiciones como
resultado de las solicitudes de
las posibles oferentes.
Cualquier modificacién se ha
informado a través de
publicacién en el portal Onico de
contratacién (Articulo 2.2.1. 1.2,
21 decreto 1082 de 2015),

Director del Instilulo

Director del Instituto

Publicacion: Técnico
Administrativo Area
funcional de Contratacién

La adenda y su
publicacién en el portal
unico de contratacion
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Dichas adendas requieren
revision juridica y no podrén
hacerse dentro de los 3 dias
anteriores al ciemre del proceso
Se reciben ofertas, de | Subdireccion Técnico Administrativo | planilla de propuestas
conformidad con la fecha y hora | administrativa y | Area funcional recibidas
limites dispuestos en el pliego | Direccién del Instituto | Contratacion
de condiciones; se radicara la del instituto
prestacion de la oferta, sin abrir
ningdn sobres  de las
propuestas. En la Secretaria
delegado y/o oficina de
contratacién
Cumplido el plazo y hora de | Subdireccion Técnico Administrativo | acta de ciermre y
cierre se procede a la aperiura | administrativa y | Area funcional apertura de propuestas

de las propuestas quadando en
el acta de cierre de la licitacion
de aperlura propuesta la
constancia de las ofertas
recibidas con  informacion
béasica de proponentes, Los
nimeros de folios como datos
de la garantia de seriedad de la
propuesta, el sobre de la
propuesta econgmica se abrira
durante la audiencia de
adjudicacion a fin de ser
evaluada

Direccidn del Instituto

del Instituto

Contratacion

Conformar el comité evaluador

técnico mediante aclo
administrativo notificacién a los
profesionales que los

conformaran, con el fin de que
atiendan Ias observaciones
efectuadas en el desarrolio de
todo el proceso de seleccion de
cada una de las &reas del
conocimiento

Director del instituto

Director del Inslilulo

aclo administrativo
designando el comité
evaluador técnico

Se remite las propuestas
recibidas al comité evaluador
designado el cual debe realizar
el estudio y evaluacion de las
propuestas presentadas
conforme a la Ley {Arliculo
29,30-7 de laley 80 de 1993;
literal b num. 5 del Art 24 de la
ley BO de 1993, jey 1150 de

Subdireccion Técnico
administrativa
Direccién del Instituto

del Instituto

T Administrativo
y | Area funcional
Contratacion

Hoja de ruta que
evidencie la entrega a
los integrantes del
comité evaluador
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2007 y Decreto 1082 de 2015)Y
los términos det pliego de
condiciones
El comité evaluador produce el | Subdirector intfegrantes del comité | informe de evaluacion.
informe con ef estudio juridico, evaluador Observaciones el
técnico y econdmico resultado informe de evaluacion
de ia evaluacién. Publicacién: Técnico | por parte de los
Administrativo Area | proponentes ¥
Se da traslado a los oferentes funcional de Contrataciéon | publicacién en el portal
por un plazo de 5 dias habiles unico de contratacién
para que los proponentes
presenten las observaciones
que estimen convenientes, sin
posibilidades de modificar sus
ofertas, se publica en el portal
tnice de contratacion.
El comité evaluador preduce el | Subdirector integrantes  del comité | Informe de
informe de contestacion & las evaluador contestacion a  las
observacionas presentadas por observaciones
los proponentes. Publicacian: Técnico | presentadas contra el
Administrativo Area | informe de evaluacién
funcional de Contratacién | por parte de los
proponentes y
publicacién en el portal
Unico de contratacion
Audiencia publica de | Subdireccion Tecnico  Administrativo | acta de audiencia de
adjudicacién  conforme al | administrativa y | Area funcional de | adjudicacién Y
articulo 9° de la ley 1150 de | Direccidon def Instituto | Contratacién  y Director | publicacion en el portal
2007 y el articulo 2.2.1. 2.1. 1.2 del Instituto dnico de contratacion
gel decreto 1082 de 2015
paragrafo 3 del articulo 1 de fa
ley 1882 de 2018, La audiencia
se realizard en la forma
establecida en los pliegos de
condiciones y ésta se levantara
un acta en la que se dejara
constancia de las
deliberaciones y decisiones que
en el desarrollo de la misma se
hubiera producido, durante esta
audiencia se dara apertura al
sobre de la  propuesta
econbmica, s$e evaluara la
oferta econdmica a través del
mecanismo escogido mediante
e metcdo aleatorio que se
establezca en los plieges de
condiciones, corriendo traslado
a los proponentes habilitados en
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GM0¢

la misma diligencia sélo para la
revision del aspeclo economico
y se establecerd el orden de
elegibilidad y se publicara en el
portal inico de contratacion

Tomar la decision sobre
resuitados de la licitacidn
publica, optando por alguna de
las siguientes alternativas:

-ordenar al abogado asesof, la
produccion de la resolucién
declarando desierta la licitacion
al cual debe ser motivada y
fundarse solo en los aspectos
que permitan las normas
legales

-ordenar a un abogado asesor
que adelanta el proceso que
proyecte la resolucidn de su
adjudicacion en los términos
establecidos en el pliego de
condiciones.

Director del Instituto

Director del Insliluto

Tecnico Administrativo
Area funcional de
Contratacion

Resolucion de
adjudicacién o
declaratoria de

desierto y publicacion
en el portal (nice de
contratacion

Suscribe Resolucién de
adjudicacion o declaracion de
desierta y ordena su publicacién
en el portat dnico de
contratacion

Director del Instituto

Director dsl Inslilulo

Publicacién:
Administrativo
funcional de Contratacion

Técnico
Area

resolucion de
adjudicacién o
declaratoria de
desierta firmada vy
publicacién en el portal
de confratacion

Se diligencia la minuta del
contrato de acuerdo con el
pliego de condiciones como en
caso de Unién temporal, o
consorcio, se deberd verificar
registro tnico ftributarioc ha
llegado, frente a la promesa de
Constituciébn aportada por el
proponente en la propuesta. El
adjudicatorio debera allegar el
RUT.

Subdireccién

Subdirector de! instituto

Técnico Administrativo
Area funcicnal de
Contratacion

Minuta del Contrato

Firma del contrato Director del Instituto Director del Inslituto y | Conlrato firmado por
Adjudicatario parte del Director y el
Adjudicatario
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Firmado el coniralc por el ] Subdireccion Subdirector - Técnico | El contrato y la
contratista, se entrega copia del Administrativo Area | publicacién en ef portal
mismo para que realicen los Funcional de Tesoreria y | Unico de contratacién.
procesos de Constitucidon de Financiera
pélizas. Solicitud de expedicion

Tecnico Adminjstrativo | de Registro
Remite a la Subdireccion- Area funcional de | Presupuestal
Técnico  Administrativo  Area Contratacién
Funcional de Tesoreria vy
Financiera
El contrato se debe suscribir | Director Director del instituto En caso de no suscribir
dentro del plazo establecido en el contrato, se hace
el pliego de condiciones con informe a la
cuando el adjudicatorio, sin aseguradora para
motivo justificado, no suscriba el hacer efectiva la pdliza
contrato, se procedera a llamar de seriedad de |la
a la segunda propuesta propuesta.
calificada. Al  adjudicatario
incumplido se la hara efectiva la
pbliza de seriedad de la
propuesta
Expedir registro presupuestal y | Subdireccion Subdirector - Técnico | registro presupuestal
remitir a la Area funcional de Administrativo Area
contratacicn Funcional de Tesoreria y

Financiera

Técnico Adrministrativo

Area funcional de

Contratacién

Revisar  juridicamente  las
garantias y aprobarlas mediante
acta, total o condicionadas si se
hacen observaciones, y archiva
el expediente del contrato.

Direccidn del Instituto | Director del Instituto

Técnico  Administrativo
Area funcional de
Contratacion.

Acta aprobacién de las
garantias

Designacidn de supervision o | Direccion del Instituto | Director del Instituto comunicacion
interventoria del contrato designando la
Publicacion: Técnico | supervision o
Administrativo Area | interventoria
funcional de Contratacién
Se elabora acta de inicio del | Subdireccion supervisor o interventor | Acta de inicio del
contrato, la cual debe ser designado y contratista contrato y publicacién
firmada por el interventor o en el porial Unico de
supervisor designado en caso Publicacién: Técnico | contratacién
de no existir contrato de Administrativo Area
interventoria, ¥y por el funcional de Contratacion
contratista, y se ordena su
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publicacién en el porial tinico de
contratacién

El contratista debe suscribir un | Contratista Interventor o supervisar | registro cuenta
contrato de fiducia Mercantil designado y contratista bancaria No

para crear un patrimonio
auténomo, con una sociedad
fiduciaria autorizada para ese
fin por la Superintendencia
financiera de Colombia, a la
cual la entidad estatal debe
entregar el valor del anticipo.
Los recursos enfregados por la
entidad estatal a titulo de
anticipo dejan de ser parte del
patrimonio de ésta para
conformar el patrimonio
auténomo. En consecuencia,
los recursos del patrimenio
auténomo y su rendimiento son
auténomas y son manejados de
acuerdo con el contrate de
fiducia Mercantil. en este caso
una sociedad fiduciaria de
pagar a los proveedores, con
base en las instrucciones que
reciba del contratista, las cuales
deben haber sido autorizadas
por el supervisor o interventor,
siempre y cuando tales pages
corresponden a los  rubros
previstos en el plan de
utilizacién una inversion del
anticipo.

En los demas cascs en que se
pacte anticipo, se recibe del
contratista del plan de inversion
del anticipo revisado y aprobado
por el interventor o supervisor
designado y remitido a Jla
Secretaria responsable o jefe
de oficina.
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Se gira el anticipo el cual debe
ser consignado en el
instrumento financiero creado
para su manejo. Para el pago
de anticipo se toma copia del
CDP, resolucion de
adjudicacion, contrato, hoja de
ruta para el tramite por la
Subdireccion

Direccidn

Y

Subdireccidn- Técnico

Administrativo

Funcional
Tesoreria
Financiera

Area

de
y

Director vy Técnico
Administrativo Area
Funcional de Tescreria y
Financiera

Comprobante
consignacion giro

Se conforman expediente dei
contrate en original de toda ia
documentacién de la etapa
precontractual y  contractual
acompariada esta
documentacion de la hoja de
ruta debidamente suscrito

Subdireccién

Subdirector - Téqnico
Administrativo Area
Funcional de contratacién

expediente det cantrato
y todos sus soportes

Para pagos presenciales de
contratos en caso de prestacion
de servicios se requiere el
cenrificade de conformidad de
los servicios suscrita por el
supervisor designado. Para
contratos de interventoria, cbra
y suministro es necesaric hacer
un acta parcial suscrita por el
contratista y el supervisor.
Adicionaimente para contratos
da suministro se reguiere el
comprobante de entrada al
almacén cuando la naturaleza
de los elementos asi lo exija

Subdireccion

supervisor o interventor
designado y contratista

Pubficacién: Técnico
Administrativo Area
funcional de Contratacion

acta Parcial de pagos
e informe ejecutivo del
acta parcial

Para el trémite del primer pago
parcial se adjunta el informe de
interventoria cuando el contrato
lo requiera yfo informe de
supervision  cuando  exista
contrato de interventoria, acta
de inicio, actualizacidn de
garantias, formato de
verificacion de pago, informe del
contratista con soporte de pago
al SGSS Acta parcial yfo
Comprobante entrada al
almacén, factura o cuenta de
cobro, cenificado declarante 1
declarante de renta, certificado
de existencia y reprasentacion

Subdireccion

supervisor designado,

Técnico Administrativo
Area Funcional de
Tesoreria y Financiera

acta parcial de pago y
envic  al  Técnico
Administrativo Area
Funcional de Tesoreria
y Financiera
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legal Camara de Comercio,
certificacién bancaria, registro
presupuestal como heoja de ruta,
copia del RUT y demas
documentos  soportes  del
contrato. Los antericres
documentos se entregan a la
Subdireccién para iniciar tramite
de pago. Se envia al Técnico
Administrativo Area funcional
Tesoreria y financiera,
Cuando se hayan elaborado | Direccién Director, supervisor o | acta de suspension,
actas de suspensién, reinicio y interventor designado reiniciacion y
modificacién del contrato, se modificacién del
debe actualizar la garantia contrato,  publicacion
Unica de cumplimiento y ésta en el portal Onico de
debera ser aprobada. contratacién
Se recibe el bien o servicio | Direccién Supervisor e interventor | acta de recibo parcial
satisfaccion en los términos designado Y/o final y publicacion
convenidos, el interventor o | © Subdireccién en el portal Unico de
supervisor cuando no exista Técnico  Administrativo | contratacion
contrato  de interventoria Area  funcional de
elabora el acta de recibo final y Contratacién

de suscrita por el contratista,
interventor o supervisor. El
interventor y/o supervisor deben
verificar el pago obligaciones
parafiscales, Seguridad Social
por parte del contratista si a ello
no hay lugar.

El interventor o supervisor,
cuando no exista contrato de
interventoria elaboran el acta de
liquidacién y es suscrita por el
contratista,  supervisor  y/o
interventor, el director, luego se
publica en el Portal Unico de
contratacion,

Cuando es dnico pago. Para el
tramite de pago final, informe de
supervision o interventor, acta
de inicio, acta de aprobacién de
garantias, forma de verificacion
de pago, informe del contratista,
soporte del pago SGSS entrega
final yfo comprobante de
entrada al almacén factura o

Subdireccion y
direccion

instituto

Supervisor e interventor
designado y contratista

Subdirector o director del

Orden de pago vy
registro envio
Subdireccidén érea
funcional de tesoreria y
financiera
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cuenta de cobro, certificado de
declarante o no declaranie de
renta, certificado de existencia y
representacién legal cadmara de
comercio, certificacion bancaria,
registre presupuestal, hoja de
ruta, copia del RUT, acia de
liquidacién, el informe del
supervisor, acta de recibo final y
comprobante de entrada al
aimacén para el caso de
suministros o  compraventa,
formato de evaluacién de
proveedores, hoja de ruta y
demas documentos soportes
del confrato de la etapa
contractual como son el registro
presupuestal, si corresponde.

Se elabora la viabilidad de
pago y se remite al Técnico
Administrativo area funcional deg
Tesoreria y financiera con copia
de toda esta documentacion,

Elabora orden de pago
efectuado los descuentos de ley

Subdireccion Técnico Administrativo
Técnico drea funcional de
Administrativo  4rea | tesoreria y financiera
funcional de tesoreria
y financiera

Orden de pago y los
soportes

Se firma la orden de pago por el
despacho del director.

Direccion Director

Orden de pago suscrita

ARTICULO 48. PROCESOS DE CONFORMACION DINAMICA DE LA OFERTA ELECTRONICA. Hasta
tanto no se cuente con la plataforma tecnolégica debidamente cerlificada por el SECOP, que permita
aplicar los sistemas de contratacidn en linea y en tiempo real, no se podrd cumplir ningdn mecanismo
electrénice o de conformacion dinamica de la oferta.

CAPITULQ IV. SELECCION ABREVIADA.

ART{CULO 48 DEFINICION Y EVENTOS. Corresponde a |a modalidad de seleccion objetiva prevista
para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacién o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicic pueden adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual, los casos en fos que aplica esta
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modalidad de contratacién, se encuentran taxativamente definidos en el numeral dos def articulo dos de
la ley 1150 de 2007. Son:

1)

La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin
utilizacidn por parte de las entidades que comresponden a aquelios que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracleristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempeiio y calidad objetivamente definidos.

2) Para la adquisicion de estos bienes y servicios las entidades deberan, siempre que el reglamento asi
lo seriale, hacer uso de procedimientos de subasta inversa o instrumentos de compra por catalogo
derivados de la celebracién de acuerdos marco de precios ¢ de procedimientos de adquisicion en
bolsas de productos;

La contratacién de menor cuantia, para el caso del Instituto Municipal de Deporte,
Recreacidn, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lopez (IMDERCUT), el director de la
entidad establecera el valor de las cuantias aplicables para el desarrolle de 10s procesos de
contratacion en cada anualidad mediante acto administrativo.

La contratacién cuyo proceso de licitacion pdblica haya sido declarado desierto; en cuyo
caso la entidad debera iniciar (a seleccidn abreviada denfro de los 4 meses siguientes a ia
declaracidn de desierta del proceso inicial prescindiendo de la manifestacion de interés y el
sorteo de oferentes;

La enajenacion de bienes def Estado, se adelantard de conformidad con lo establecido en la
seccién Il, capituio |l del decreto 1082 de 2015

Las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucién de los programas de proteccion de
personas amenazadas, programas de desmovilizacién y reincorporacién a la vida civil de las
personas y grupos al margen de la ley, incluida |a atencidn a los respectivos grupos
familiares, programas de atencion a poblacion desplazada por la violencia, programas de
proteccién de Derechos Humanos de grupos de personas habitantes de la calle como nifios y
niftas o jovenes involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra el
patimonio economico y sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo, y poblacién
en alto grado de wvulnerabilidad con reconocido estado de exclusiéh que requieren
capacitacién, resocializacién y preparacion para el trabajo, incluidos los contratos fiduciarios
que demanden;

La coniratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.
Tepiendo en cuenta que las causales de la presente modalidad tienen diferente

procedimiento precontractual de acuerdo a la normatividad vigente, se definird a
continuacién cada uno de ellos.

ARTICULO 50. SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA. Se procedera en aquellos casos en los
que, por su cuantia, naturaleza de los bienes y servicios adquirir y l0s procesos de seleccién de licitacion
publica que fueran declarados desiertos, se requiere un proceso de seleccién mas expedito que la
licitacién puablica.

ARTiCLELO 51. FLUJOGRAMA DE LOS PROCESQOS DE SELECCION ABREVIADA MENOR
CUANTIA
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Descripcion de la actividad | Dependencia Responsable Punto de
control
Revisar toda la
documentacién  previa del
soporte y de encontrarla Subdirector o director
completa y ajustada a lo| . del instituto )
dispuesto en la ley 80 de Dll'e‘CCIOn o Subdireccién del Proyeccion
1993, ley 1150 de 2007 y el | Instituto. proyecto  de
decreto 1082 de 2015, ley _ pliegos
1882 de 2018, decrelo 392 de Abagado  coniratista
2018 y su normatividad delegado  para el
complementaria, acorde con proceso
lo dispuesto en el titulo Il del
presente Manual De
Contratacién. Se viabiliza la
elaboracidn de proyectos de
pliegos.
Elaborar proyecto de pliegos | Direceion o Subdireccion | Subdirector o  director | Publicacién de
de condiciones que contenga | delegada del Instituto pliegos de
términos de referencia vy condiciones vy
especificaciones técnicas Abogado contratista | avisos.
delegado  para el
proceso
Elaborar aviso de | Direccidn o  Subdireccidn | Subdirector ¢ director | Aviso de
convocatoria  publica  del | delegada del instituto convocatoria
proceso conforme el articulo
2.2.1,1.21.2 del decrelo 1082 Abogado contratista
de 2015 delegado para el
proceso
Elaborar aviso de | Direccion o Subdireccidn Subdirector o director | aviso de
convocatoria  plblica  del del instituto convacatoria
proceso
Abogado contratista
delegado para el
proceso
Publicar los siguientes | Subgireccion Técnico  Administrativo | Publicacién en
documentos para el impulso Area  funcional de | el portal (nico
del proceso de seleccion, Contratacién de contratacion
minimo de 5 dias habiles de Colombia
antes de la apertura: Compra
Eficiente
GOBIERNQ SANO 2020-2023
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-Aviso de convocatoria
plblica

-estudio previo de oportunidad
y conveniencia y estudio de
mercado

-analisis del sector econdmico

- analisis del riesgo con su
respectiva matriz del riesgo

-ficha técnica del proceso

-proyecto  de pliego de
condiciones
Atender las observaciones | Direccion o Subdireccién del | Subdireclor o director | Recepcion de

formuladas al contenido del
proyecto del pliego de
condiciones, hacer los ajustes
del caso y disponer su
respectiva publicacion en el
portal Onico de contratacion.
{Articulo 2.1.1.1.2.1.4 Decreto
1082 de 2015).

Instiluto.

del Instituto.

Abogado contratista
delegado para el
Proceso

Publicacidn: Técnico
Administrativo Area
funcional de

Contratacion.

observaciones
y  respuestas
de las mismas
y publicacion

en el portal
dnico de
contratacion

Transcurrido el plazo de
publicacién del proyecto de
pliegos {(minimo 5 dias habiles
seaim decreto 1082 de 2015),
se decide y proyecta Ila
apertura del proceso de
invitacion, y se dispane su
respectiva publicacion en el
portal anico de contratacidn

Direccion o Subdirecciéon del
Instituto,

Subdirector o director
del Instituto.

Abogado contratista
delegado para el
proceso.

Publicacién:  Técnico
Administrativo Area
funcional de
Contratacién.

Resolucion de

apertura del
proceso,
publicada en el
SECOP

Suscribe la Resolucidén de
apertura ordenando el inicio
de la seleccion abreviada

Direccion del Instituto.

Direccion del Instituto.

Abogado contratista
delegado para el
proceso.

Publicaciéon:  Técnico
Administrativo Area
funcional de
Contratacién.

Resolucidn de
apertura
firmada y en
firme publicada
en el SECOP
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Ordena la publicacion de
pliegos definitivos en el portal
tinico de contratacién y Ia
impresion para la consulta en
medio fisico, ordena invitacién
de acompafiamiento para el
ejercicic del control sociab.

Direccién ¢ Subdireccion del
Instituto.

Subdirector o director
del instituto

Abogado contratista
delegado para el
proceso.

Publicacion: Tecnico
Administrativo Area
funcional de
Contratacion.

Publicacidn de
pliegos
definitivo en el
portal Unico de
Contratacion

Realiza publicacién del acto
de apertura, Pliegos
definitivos en el portal dnico
de contratacién

Direccién o Subdirecciéon del
Instituto.

Subdirector o director
del instituto

Abogado contratista
delegado para el
proceso.

Publicacion; Técnico
Administrativo Area
funcional de
Contratacion.

Publicacién de
pliegos
definitivos en &l
portal unico de
contratacion.

Se establece el término para
hacer la manifestaciéon de
interés para participar en el
procesc de seleccion, por
pare de los oferentes, el cual
debe ser dentrc de los 3 dias
contades a partr de Ila
apertura

Direccién o Subdireccion del
Instituto.

Subdirector ¢ director

del Instituto

Abogado contratista
delegado para el
proceso.

Técnico  Administrativo
Area funcional de
Contratacion.

Manifestacion
de interés
rpcibida en
Area funcional
de
Contratacion.

Pliego de

condiciones

El IMDERCUT, cuando se
presente en mas de 10
manifestaciones de interés, a
proceder a hacer un sorteo
con balctas marcadas, hasta
Hegar a un maximo de 10
propuestas habilitadas.

Direccion o Subdirecciéon del
Instituto.

Subdirector o director
del instituto

Abogado contratista
delegado para el
proceso.

Acta del sorteo

En los
procesos  de
seleccion

indicados par

declaratoria de
desierta de la
licitacien

publica, NO se
efectuara el
presente paso

Producir adendas modificando
plazos o condiciones si fuera
del caso, como resultado de
1as solicitudes de los posibies

Direccion de! Instituto.

Director del Instituto.

contratista
para el

Abogado
delegado

La adenda y su
publicacién en
el portal (nico
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oferentes. Cualquier praceso. de contratacién

modificacién sera informada a
través de publicacidon en el
portal Onico de Contratacidn
(Articulo 2.2.1.1.2.2.1 Decreto
1082 de 2015). dichas
adendas requieren revision
juridica y podran hacerse a
mas tardar el dia habil
antedor al vencimiento del
plazo para presentar ofertas

Tecnico  Administrativo
Area funcionat de
Contratacién.

Se reciben ofertas, de
conformidad con la fecha y
hora limite dispuesia en el
pliege de condiciones; se
radicard la presentacion de la
oferta, sin abrir ningun sobre
fas propuestas, En el &area
funcional de Contratacién.

Direccidn o Subdireccidn del
Instituto.

Subdirector o director

del instituto

Abogado contratista
delegado para el
proceso.

'[écnico Administrativo
Area  funcional de
Contratacién,

Planilta de
propuestas

recibidas

Cumplido el plazo y hora de
cierre s procede a Ja

Direccién o Subdireccién del
Instituto.

Subdirector o director
dei Instituto

Acta de cierre
y apertura de

aperiura de las propuestas propuestas.

quedando en el acta de cierre

de la licitacién y apertura de )

propuestas la constancia de Abogado contratista

las oferlas recibidas con delegado  para el

informacion basica de proceso.

proponentes, nlmeros de . - .

folios, datos de la garantia de Técnico  Administrativo

seriedad de la propuesta. Area  funcional  de
Contratacién,

Conformar el comité | Direccidn del Instituto. Director del instituto Acto

evaluador técnico mediante
acto administrative notificade
a los profesionales que los
conformaran, con el fin de que
atiendan las observaciones
efectuadas en desarrollo de
todo el proceso de seleccidn
desde cada una de las areas
de conocimiento.

Abogado contratista

administrativo
designando el
comité
evaluador
técnico

Se remite las propuestas
recibidas al comité evaluador
designado el cual debe

Direccidén o Subdireccion del
Instituto.

integrantes del comité
valuador

Hoja de ruta
que evidencia
la entrega a los
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realizar & estudio de
evaluacidn de las propuestas

integrantes del
comité

presentadas conforme a la ley evaluador

(articulo 29, 30 -7 de la ley 80

de 1993; literat B numero. 5

del articulo 24 de la ley 80 de

1993, ley 1150 de 2007 vy

decreto 1082 de 2015) v los

términos del pedido de

condiciones

El comité evatuador produce | Direccidon o Subdireccion del | Integrantes del comité | Informe de

el infoome con un estudio | Instituto. evaluador evaluacion.

juridico o un técnico vy

econémico resultado de Ia Publicacion:  Tecnico | Observaciones

evaluacién. Administrativo Area | al informe de
funcional de | evaluacidn por

Se da traslado a los oferentes Contratacién. parte de los

por un plazo de 3 dias habiles
para que los proponentes
presenten las observaciones
que estimen convenientes o
subsanen sus propuestas, sin
posibilidades de modificar sus
ofertas, Se publica en el portal
unico de contratacion

proponentes y
publicaciéon en
el portal dnico
de contratacion

El comité evaluador produce
el informe consolidado con el
estudio juridico, técnico vy
economico resuitado de la
evaluacidn. En este informe
consolidado deben constar las
respuestas y modificaciones
hechas a la evaluacién inicial.
Se publica en el portal Unico
de contratacién

Direccién o Subdireccion del
instituto.

Subdirector o director
del instituto.

Abogado contratista
delegado  para el
proceso.

Integrantes del comité
evaluador

QObservaciones
al informe de
evaluacién por
parte de los
proponentes y
publicaciéon en
el portal Unico
de contratacidn

Publicacién:  Técnico

Administrativo Area

funcional de

Contratacién.
Tomar la decisién sobre | Direccién ¢ Subdireccidn del | Direccién o | Resolucién de
resultados de la seleccidn | Instituto. Subdireccién del | adjudicacion o
abreviada, ocptando  por Instituto. declaratoria de
algunas de las siguientes desierta y
alternativas: Publicacién.  Técnico | publicacién en

Administrativo Area | el portal Unico
-Ordenar al abogado asesor, funcional de | de
la proyeccién de la Contratacidn contratacién
Resolucion declarando
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desierta la seleccion

abreviada la cual debe ser
motivada y fundarse soélo en
los aspectos que permitan las
normas legales

-Ordenar al abogado asesor
que adelanta el proceso que
proyecte la Resolucidn de
adjudicacién en los términos
establecidos en el pliego de
condiciones.

Suscribe Resolucibn de
adjudicacién o declaracion de
desieta y ordena su

Direccidn o Subdireccién del
Instituto.

Director @ subdirector
del instituto.

Resolucion De
adjudicacion o
declaratoria de

del Instituto, Por parte del
adjudicatario.

Técnice  Administrativo
Area funcicnai de
Contratacion

Adjudicatario

publicacién en el portal Unico Publicacian:  Técnico | desierta
de contratacion Administrativo Area | firmada y
funcional de | publicacién en
Contratacion el Portal unico
de
Contratacién
Se diligencia la minuta del | Direccién o Subdireccion del Minuta de
contratc de acuerdo con el | Instituto. contrato
pliego de condiciones, en Técnico  Administrativo | diligenciada
caso de Unién temporal, o Area  funcional  de
consarcio, se debera verificar Contratacién
registro unice  tributario
allegado, frente a la promeasa
de Constitucion aportada por
el proponente en la
propuesta. El adjudicatario
debera allegar el RUT
Firma del confrato en el area | Direccidbn o Subdireccion del | Director o subdirector | Contrato
de direccién o subdireccién | Instituta de| Instituto, firmado en el

area funcional
de
contratacion
del Instituto,
por parte del
adjudicatario.

Firmado &l contrato por el
contratista, se entrega copia
del mismo para gue realice
105 procesos de constitucién
de pélizas. Remite a la
Subdireccién (area funcional
de Tesoreria) para construir

Subdirecciaon del Instituto.

Subdireccidn,

'I_'écnico Administrativo
Area funcional de
Contratacion,

El contrato y 1a
publicacidn en
el portal Gnica
de
contratacion.

Radicacion de!
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y 41 de la ley 80 de 1993, ley
1150 de 2007 y decreto 1082
de 2015

Contratacion.
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registro presupuestal. proceso
contraclual en
la
Subdireccion
{Area
funcional de
Tesoreria).
El contratista presenta los
documentos para la Direccion o
legatizacion del contrato una | Direccidn o Subdireccién det Subdireccién del Documentos
vez suscrita ia minuta en { Instituto. Instituto que aporta el
sefal de aceptacion. En proponente
cumplimiento de los Art.25-8, Técnico Administrativo para su
25-13, 24-14, 25-19, 30-9, 40 Area funcional de legalizacion.

El contrato se debe suscribir
dentro del plazo establecido
en el pliego de condiciones,
cuando el adjudicatario, sin
motivo justificado, no suscriba
el contrato, se procederd a
llamar a la segunda propuesta
calificada. Al adjudicatario
incumplide se le hara efecliva
la pédliza de seriedad de la
propuesta.

Direccion o Subdireccion del
Instituto.

Director o Subdireclor
Instituto.

Abogado contratista
delegado para el
proceso,

En ¢aso de no
suscribirse el
contrato, se
hace informe a
la aseguradora
para hacer
exigible la
pdliza de
seriedad de la
oferta y
comunicacion
al segundo
proponente

Expedir registro presupuestal
y remitir a la Direccién para
firma.

Direccion o Subdireccion del
nstituto.

Director o subdirector
del Instituto.

Técnico Administrative
del area funcional de
Tesoreria.

Registro
presupuestal y
remision al
area funcional
de
contratacién.

Revisar juridicamente las
garantias ¥ aprobarlas
mediante acta y archivar al
expediente del contrato.

Direccion o Subdireccidn del
Instituto,

Subdirector o director

del instituto

contratista
para el

Abogado
delegado
proceso.

Acta
aprobacion de
las garantias,

Designacidn de supervisidn o
interventoria del contrato.

Direccion del Instituto.

Director del Instituto.

Técnico  Administrativo

Comunicacion
designando la
supervision o
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del area funcional de | interventoria
Tesoreria.
Se recibe del contratista el Supervisor designade
plan de inversién del anticipo | Direccion o Subdireccion del Plan de

(articulo 2.21.1.2.4.1 Decreto
1082 de 2015)

en caso de haberse pactado, | Instituto Subdirector o director | inversion del
es revisado y aprobado por el del instituto anticipo y su
supervisor  designado vy respectiva
remitide a la subdireccidon del aprobacion.
Instituto.

Se crea cuenta bancaria | Direccién o Subdireccidn del | Supervisor del Contrato.

separada a Instituto

nombre del contrato para el Contratista Registro
manejo del anticipo la cual es cuenta
abierta por el contratista bancaria

Se elabora acta de inicio del
conlrato, la cual debe ser
firmada por el Interventor o
supervisor designado en caso
de no existir contrato de
interventoria, y por el
contratista, y se ordena su

Subdireccidn del Instituto.

Interventoria

Subdirector del instituto,

Supervisar 4]
interventor designado

Contratista

Acta de inicio
del contrato y
publicacidn en
el portal dnico
de

de ruta para el tramite por la
Subdireccidn.

publicacién en el portal Gnico Tecnico  Administrativo | contratacion.
de contratacion, del area funcional de

Coantratacion.
Se gira el anticipo el cual
debe ser consignade en el | Direccidén ¢ Subdireccién del | Subdireccion del
instrumento financiero creado | Institute. Instituto.
para su manejo. Para el pago Comprobante
de anticipo se toma copia del | Técnico Administrative  drea | Técnico  Administrativo | consignacién
CDP, Resolucidn de | funcional de Tescreria. area funcional de | giro anticipo.
adjudicactén, contrato, hoja Tesoreria.

Se conforma el expediente del
contrato en original de toda la
documeniacion de la etapa
precontractual y contractual
acompanada esa
documentacion de la hoja de
ruta debidamente suscrita

Direccion o Subdireccion del
Instituto.

Subdirector.

Supervisor o interventor
designado

Técnico  Administrativo

Expediente del

contrato ¥y
todos sus
soportes
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GOBIERNG SANO 2020-2023

Paaina 50 de 105



IMDE RCUT

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE, RECREACION, CULTURA Y TURISMO

DEL MUNICIPIO DE PUERTO LOPEZ
IMDERCUT NIT 900.261.284-3

GM&TM

MANUAL DE CONTRATAGION

.-""'H_.H""-.
a ‘ff?{'-'i}t{q W0

DOM04

...... i

conformidad de los servicios
suscrita por el supervisor
designado. Para contrato de
interventoria, obra y
suministro es necesario hacer
un acta parcial suscrita por el
contratista y el supervisor.
Adicionalmente para contrato
de suministro se requiere el
comprobante de entrada al
almacén del Instituto cuando
la naturaleza de los
elementos asi lo exija.

contratista

Subdirector o director
del Instituto

acta parcial.

Para el tramite del primer
pago parcial se adjunta el
informe de  interventoria
cuando el contrato lo reguiera
yio  informe de supervisién
cuando no exista contrato de
interventoria, Acta de inicio,
actualizacién de garantias,
Formrmato de verificacion de
pago, informe del contratista,
soporte de pago al SGSS acla
parcial y/o comprobante de
entrada al almacén, factura o
cuenta de cobro, certificado
deciarante 0 no declarante de
renta, certificade de Ila
existencia y representacién
leqal Camara de Comercio,
cerlificacion bancaria, registro
presupuestal, hoja de ruta,
copia del RUT y demas
documentos soportes  del
contrato, Los anteriores
documentos se entregan en el
area Funcional de
Contratacién, para iniciar
tramile de pago. se envia al
Area funcional de Tesoreria
copia de toda esta
documentacion para tramitar
ei pago.

Direccién o Subdireccion

delegada.

Subdireccion def

Instituto,
Supervisor designado.
Técnico  Administrativo

area funcional de
Contratacion.

Acta parciat y
registro envio
Técnico
Administrativo
area Funcional
de Tesoreria.

Cuando se hayan elaborado
acta de suspension, reinicio y
modificacién del conirato, se

Direccién o Subdireccion del
Instituto.

Director o Subdirector
del instituto.

acta
suspensién,
reinicio ¥

de
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comprobante  entrada  al
almacén, factura o cuenia de
cobro, certificado declarante o |
no declarante de renta, |
cerlificado de existencia y
representacion legat Cémara‘

Area Funcional de

Contratacién,
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debe actualizar la garantia 1 Supervisor o | modificacién  del
Unica de cumplimiento y ésta | E interventor contrato;
debera ser aprobada. designado. publicacion en el
o Portal Unico de
Técnico Contratacién
Administrative  area
funcional de
Contratacion.
Se recibe el bien 0 servicio | Subdireccion supervisor o | Acta de recibo
satisfaccion en los términos interventor designado | final
convenidos, el interventor o | Supervisor designado
supervisor cuando no existe
contratoc de  interventoria
elahora el acta de recibo final
y €s suscrita por el contratista, .
interventor o supervisor. Contratista
El interventor yfo supervisor
deben verificar el pago de
obligaciones parafiscales,
Segquridad Social por parte del
contratista si a ello hay lugar.
El interventor o supervisor, | Direccion o Subdireccion de! | supervisor e | acla de
cuando no exista contrato de : Instituto. interventor liquidacién y
interventoria elaboran el acta designado. publicacién en el
de liquidacidn y es suscrita portal Unico de
por el contratista, supervisor Subdirector a director | contratacion
ylo interventor, el Director del del Instituto
Instituto, luego se publica en ,
el portal dnico de contratacion Contratista
Técnico
Administrativo  area
funcional de
Contratacidn.
Cuando es Unice pago, para el | Direccion ¢ Subdireccidon del | Supervisar e | Orden de pago y
tramite de pago final, informe | instituto. interventor designado | registro de envio
de supervisién o interventor, at Area Funcionat
acta de inicio, acta aprobacion Subdirector o director | de Tesoreria.
de garantias, informe del | det instituto
contratista, soporte del pago | .
al SGSS entrega final yio Si | Contratista
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de Comercio, cedtificacion
bancaria, registro
presupuestal, hoja de ruta,
copia del Rut, acta de
liquidacion, el informe del

supervisor, acta de recibo final
y comprobanie entrada al
almacen para el caso de
suministros © compra venia, y
demas documentos soportes

del contratc de la etapa
contractual como son el
registro  presupuestal,  si

corresponde. Se elabora la
viabilidad de pago y se envia
al area funcional de Tesoreria

copia de toda esta
documentacion.
Elabora orden de pago | Subdireccion - Area Funcional | Técnico . Orden de pago y
efectuando los descuentos de | de Tesoreria. Adminisirativo  Area | los soportes
Ley Funcional de
Tesoreria.

Se firma |a orden de pago por
el Despacho de la Direccion

Direccion del Instituto.

Director del Instituto.

Orden de pago
suscrita.

Bancos y emite comprobante
de Egreso

Confronta con el PAC y revisa | Direccion o Subdireccién | Técnico ) Ejecucion de
cuenta, ordena el pago al | delegada Administrativo  Area | pago

beneficiario del compromiso, Funcional de

registro en el Libro Auxiliar de Tesoreria.

Comprobante de

egreso

ARTICULO 52 SELECCION ABREVIADA CON SUBASTA INVERSA PRESENCIAL. Es el proceso de
seleccidn destinado a adquirir los bienes denominados caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién, mediante la formulacion de posturas econdmicas consecutivas, para obtener la adjudicacion.
Es decir, sin consideracién a la cuantia del contrato a celebrar, si el bien o servicio requerido por el
Institute  Municipal de Deporte, Recreacién, Cultura y Turismo del Municipioc de Puerto Lopez
(IMDERCUT), es de caracteristicas técnicas uniformes y de coman utilizacion, debera hacerse uso del
procedimiento de subasta inversa.

La subasta inversa consiste en el ofrecimiento dindmico efectuado presencial o electronicamente,
mediante el lance de oferlas sucesivas con reduccion del valor de la oferta durante un tiempo
determinado, de conformidad con Ias reglas preestablecidas y en las que se tendra como (nico criterio
de evaluacion el precio. En caso de que estos bhienes 0 servicios estén sometidos a situacionas de
control de precios minimos, se debera valorar 1a fadtibilidad de llevar a cabo una subasta inversa, o
aplicar la modalidad de seleccidn que corresponda. E! procedimiento mediante subasta podréa tener lugar
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por items o por lotes, entendidos estos como un conjunto de bienes agrupados con e fin de ser
adquiridos como un todo, cuya naturaleza individual corresponde a la de aquelios de caracteristicas
tecnicas y de coman utilizacién. Aparte de los requisilos establecidos en este manual y que se
encuentran soportados en los estudios de conveniencia y oportunidad, se debe lener en este
procedimiento, 1a ficha técnica elaborada para cada bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacidon, que incluira sus caracteristicas y especificaciones, en términos de desemperio y
calidad, y cuya elaboracién sera responsabilidad del Sector solicitante.

Respecto de los bienes de caracleristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, por eslo se
entienden aquellos bienes que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
diseno de sus caracteristicas descriptivas, y comparien patrones de desempeno y calidad objetivamente
definidos, requeridos por las entidades y ofrecidos en el mercade, en condiciones equivalentes para
quien lo solicite en términos de prestaciones minimas y suficientes para la satisfaccion de sus
necesidades. No se consideran de caracteristicas técnicas uniformes y de comuan utilizacion las Obras
Plblicas y los servicios intelectuales.

No se individualizaran los bienes o servicios de caracter homogéneo mediante el uso de marcas, salvo
que la satisfaccion de la necesidad de que se trate asi lo exija, circunstancia que debera acreditarse en
los estudios de conveniencia y oportunidad proyectados por la dependencia a cargo, sin que la
justificacién puede basarse en consideraciones puramente subjetivas. En ese sentido, por diseiio o
caracteristicas descriptivas debe entenderse el comunicado de notas distintivas que simplemente
determine la apariencia del bien 0 que resultan accidentales de 1a prestacidn del servicio, pero que no
inciden en |la capacidad del bien o servicio para satisfacer las necesidades de la entidad adquiriente, en
ia medida que no alteran sus ventajas funcionales.

La adquisicion de estos bienes se puede hacer a través de los siguientes procedimientos: Subasta
inversa en [a modalidad presencial hasta tanto la entidad cuente con el soporte tecnoldgico necesario
para hacerla opcionalmente via electrénica; compra por acuerdo de marco de precios o adquisicién por
medio de bolsas de productos.

ARTICULO 53. FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS DE SELECCION ABREVIADA SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

Descripcién de la dependencia responsable punto de control
actividad
Revisar toda la { Direccién o | Subdirector o director | Proyeccion proyecto de
documentacidn previa de | Subdireccidn del | del Instituto. pliegos
soporie y de enconirarla | Instituto.
completa y ajustada a abogado contratista
los dispueste en la ley delegado  para el
80 de 1993, Ley 1150 de proceso

2007 y el Decrelo 1082
de 2015, fey 1882 de
2018, decreto 392 de
2018 y su normatividad
complementaria, acorde
con lo dispuesto en el
Titulo 1l del presente
Manual de Contratacion
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Se viabiliza la | Direccién o | Subdirector o director | Viabilidad de Proyecto
elaboracién de proyectos | Subdireccion del | del Instituto. de Pliegos
de pliegos Instituto.

abagado contratista

delegado para el

proceso
Etaborar proyecto de | Direccion o | Subdirector o director | Proyecto  de  Pliegos
pliegos de condiciones | Subdireccion del | del Instituto elaborado
que contenga témminos | Instituta.
de refarencia y Publicacion:  Técnico | Publicacion de pliegos
especificaciones Administrativo Area | de condiciones y avisos
tecnicas, Funcional de

Contratacion.
Publicacién de proyecto

Elaborar  aviso de | Direccion o | Subdirector o director
convecataria publica del | Subdireccidn del | del instituto

proceso conforme el | instituto.
articulo 2.2.1.1.2.1.2 del
Decreto 1082 de 2015.

Aviso de convocatoria

Publicar los siguientes | Direcciédn 0 | Subdirector o director
documentes para dar | Subdireccion del | del instituto

impulso al proceso de | Instituto.

seleccidn, minimo cinco Técnico Administrativo
(5) dias habiies antes de Area  Funcional de
la apertura: Contratacion.

-Aviso de convocatoria

publica

-Estudio  previo  de

oportunidad y

conveniencia y estudio

de mercado

-Analisis del sector
econdmico

-Andlisis del riesgo con
su respectiva Matriz del
riesgo

-Ficha técnica del
proceso

-Proyecto de pliego de
candiciones

Publicacién en e} portat
Unico de contratacion
de Colombia compra
eficiente
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Atender las | Direccion o | Subdirector o director | Recepcion de
observaciones Subdireccién del | del Instituto. observaciones y
formuladas al contenido | Instituto, respuestas de estas y
del proyecto del pliego Tecnico Administrativo | publicacion en el Portal
de condiciones, hacer Area  Funcional  de | Unico de contratacion.
los ajustes del caso y Contratacion.
disponer su respectiva
publicacién en el Portal
Unico de conliralacion.
{Aticulo  2.21.1.21.4
Decreto 1082 de 2015).
Transcurrido el plazo de | Direccion o | Director del Instituto Resolucién de Apertura
publicacion del proyecto | Subdireccion del del Proceso, publicada
de pliegos (minimo 5 | Instituto. Tecnico Administrativo | en el SECOP.
dias  habiles  segln Area  Funcional de
Decreto 1082 de 2015), Contratacion.
se decide y se proyecta
la apertura del procesc
de invitacion, y se
dispone su respectiva
publicacién en el portal
Unico de contratacion
Suscribe la Resolucidn | Direccion 0 | Director del Instiluto Resolucién de apertura
del Apertura ordenando | Subdireccion del fitmada y en firme
el inicio de la seleccion | Instituto. Técnico Administrativo | publicada en el SECOP
abreviada Area  Funcional de

Contratacion.
Ordena la publicacién de | Direccion o | Subdirector o director { Pliegos  definitivos vy
pliegos definitives en el | Subdireccion del | del Instituto. publicacién en el portal
partal Unico de | Instituto. Unico de contratacién
conlralacion Y la
impresion  para la o o
consulta en medio fisico, Técnico Administrative
ordena invitaciéon  de Area  Funcional  de
acompafiamiento para el Contratacion.
ejercicio de control social
Realiza publicacicn del | Direccién o | Subdirector o director | Publicacién de pliegos
Acto de aperlura, pliegos | Subdireccién del | del instituto definitivo en el portal
definitivos en el portal | Instituto. Unico de Contratacién
Unico de contratacién Técnico  Administrativo

Area Funcional de

Contratacién.
Producir adendas | Direccidn y | Subdirector o directer [ La  Adenda y  su
modificando plazos o Publicacién en el Portal
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Treptrtute Muttpdd di Deporte, Recrvicien,
Curturs & Turnme

MANUAL DE CONTRATACION

condiciones si fuere el
€aso, como resultade de
las solicitudes de los
posibles oferentes.
Cualquier modificacion
sera informada a través
de publicacion en el
Portal (articulo
2211221 Decreto
1082 de 2015).Dichas
adendas requieren
revision juridica y podran
hacerse a mas tardar el
dia habil anterior al
vencimiento de! plazo
para presentar ofertas

subdireccién

del Instituto

Publicacion: Técnico

Administrativo
Funcional
Contratacion.

Area
de

Unico de contratacién

Se reciben ofertas, de
conformidad con la fecha
y hora limites dispuestos
en el pliego de
condiciones;, se radicara
la presentaciébn de la
oferta, sin abrir ningdn
sobre de las propuestas,
en el drea Funcional de
Contratacion del [nstituto.

Direccidn
Subdireccién
instituto,

del

Subdirector ¢ director

del instituto

Técnico  Administrativo

Area  Funcional
Contratacion.

de

Planilla de Propuestas
recibidas.

Cumplido el plazo y hora
de cierre se procede a la
apertura de las
propuestas quedando en
el acta de cieme de la
licitacidn y apertura de
propuestas la constancia
de las ofertas recibidas
con informacion basica de
proponentes, ndmeros de
folios, datos de |Ia
garantia de seriedad de la
propuesta. No se
aperturara el  sobre
econdmico

Direccion
Subdireccion
Instituto,

del

Subdirector ¢ director

del instituto

Teécnico Administrativo

Area  Funcional
Contratacion.

de

Acta de cierre y
apertura de propuestas

GOBIERNO SANOC 2020-2023
CRA 2 No 5-14 B. ABEL REY, FIJO 6450 666, CELULAR # 314 473 43 41-13

E- mail IMDERCUT@PUERTOLOPEZ-META.GOV.CO
Codiao Postal 502001

Péaina 57 de 105



j"ﬁ&éﬁ;ﬂ
IMDERCUT

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE, RECREACION, CULTURA Y TURISMO

DEL MUNICIPIO DE PUERTO LOPEZ
IMDERCUT NIT 900.261.284-9

.__,-""T':-h‘
= Lrobiervo
= 7. A
0 ﬁ:’r

teptits Monapd dy Deports, Rmrew on,
Cubnrn & Turgmn

MANUAL DE CONTRATACION

Conformar el comite
evaluador Técnico
mediante acto
administrativo notificando
a los profesionales que lo
conformaran, con el fin de
que atiendan las
observaciones efectuadas
en desarrollo de todo el
procesc de seleccion
desde cada una de las

areas del conocimiento

Direccion del Instituto.

Subdirecter o director
del Instituto

Acto administrativo
designando el comité
evaluador técnico.

Se remite las propuestas
recibidas al comité
evaluador designado el
cual debe realizar el
estudio y evaluacion de
las propuestas
presentadas conforme a
la ley (Art 28, 30-7 de ia
ley 80 de 1993; literal b
num. 5 del Art 24 de la ley
80 de 1993, ley 1150 de
2007 y Decreto 1082 de
2015} y los téminos de
pliego de condiciones

Direccion
Subdireccion
Instituto.

del

integrantes del comité
evaluador

Técnico Administrativo
Area Funcional de
Conlratacion.

Hoja de ruta que
evidencie la entrega a
los integrantes  del
comite evalvador.

Las ofertas econémicas
deberan ponerse bajo
disposicion y custodia del
Técnico Administrativo
Area Funcional de
Contratacion.

Direccién
Subdireccion
instituto.

del

Subdirector o director
del inslilulo

Sobres cerrados de las
ofertas

El  comité evaluador
praduce el informe con el
estudio juridico, técnico y
financiero resultado de la
evaluacidn. Remite dicho
informe al area Funcional
de Contratacién, para
adelantar el proceso de
seleccion. Se da traslado
a los oferentes por un
plazo de tres (3) dias
habiles para que los
proponentes  presenten
las observaciones que
estimen convenientes o
subsanen sus propuestas,

Comité evaluador

Integrantes del comité
evaluador

Publicacién: Técnico
Adminisirativo Area
Funcional de
Contratacion.

informe de evaluacion.

Observaciones al
informe de evaluacion
por parte de los
propcnentes ¥y
publicacién en el portal
Unico de contratacion.
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sin  posibilidades de
modificar sus ofertas, se
publica en el portal Unico
de contratacién
El comite  evaluador | comité evaluador Integrantes del comité | Informe consolidad de
produce el informe evaluador. respuesta a las
consolidado de respuesta cgbservaciones de |a
a las observaciones Publicacion: Técnico evaluacidn
presentadas por los Administrativo Area
proponentes. Se publica Funcional de
en el Portal Unico de Contratacion.
contratacién
Se celebrara la audiencia | Direccion o | Subdirector o director | Acta de  audiencia
publica  de  subasta | Subdireccion Instituto | de! Instituto publica de subasta
inversa en cumplimiento inversa y adjudicacion y
del Articulo 9° de la 1150 publicacion en el Portal
de 2007 y oarticulo ) Unico de contratacion.
2.2.1.2.1.1.2 del Decreto Abogado contratista | gj no hay oferentes
1082 de 2015, La delegado  para el | nabilitados, se
audiencia se realizara en | proceso procederd a ordenar 1a
la forma establecida en ... | proyaccién de la
los pliegos de condiciones Integrantes  del comite | rochcion de
y en el MANUAL DE evatuador. declaratoria de desierto
CONTRATACION y de Publicacién: Técnico del proceso.
esta se levantara un acta Administrative Area
en la que se dejara .
constancia de las Eunt‘:ro?al.c'ie
deliberaciones y ontratacion.
decisiones que en el
desarrollo de la misma se
hubieren producido y se
publicara en el Portal
Unico de contratacién.
Ordenar, si no hubiese
oferenies habilitados, al
abogado designado para
el proceso proyectar la
Resclucidn  declarando
desierta la  seleccidn |
abreviada la cual debe
ser motivada y fundarse
solo en los aspectos
legales. !
Procedimiento de la | Direccidn o | Subdirector o director | Acta de audiencia vy
subasta inversa: solo | Subdireccion del | del instituto soportes de los lances.
podrén  participar  los | Instituto,
oferentes que resuiten Integrantes del comité
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habilitados luego de la
presentacién de
observaciones y  sus
respeclivas  respuestas.
Articulo 2212122
Decreto 1082 de 2015.

1)Se debe publicar un
informe de habilitacion de
los oferentes, en el cual
debe indicar si los bienes
O servicios ofrecidos por
el interesado cumplen con
la Ficha Técnica y si el
oferente se encuentra
habilitado,

2)Hay subasta inversa si
hay minimo dos oferentes
habilitados cuyos bienes
0 servicios cumplen con
la ficha técnica,

3)Si en el proceso de
contratacion se presenta
un Unico oferente cuyos
bienes o servicios
cumplen con la ficha
técnica y esta habilitada,
se puede adjudicar el
contrato al Unico oferente
si el valor de la oferta es
igual o inferior a Ila
disponibilidad
presupuestal para el
contrato, caso en el cual
no hay lugar en Ia
subasta inversa.

4) La subasta debe iniciar
con el precio mas bajo
iniciado por lo oferentes y
en consecuencia,
solamente seran vaélidos
los lances efectuados
durante la subasta
inversa en los cuales la
oferta sea mejorada en
por lo menos el margen
minimo establecido.

evaluador.

Abogado contratista
delegado para e
proceso
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MANUAL DE CONTRATACION

5) Si los oferentes no
presentan lances durante
la subasta, s& debe
adjudicar el contrate al
oferente que haya
presentado el precio
inicial mas bajo.

6) Si al terminar la
subasta inversa  hay
empate, se debe
seleccionar al oferente
que presentd el menor
precio inicial. En casc de
persistir el empale hay
que aplicar las reglas del
numeral 1 al 5 del articulo
2.2.1.1.2.2.9 del Decreto
1082 de 2015.

Tomar la decisién scbre
resuitados de la seleccién
abreviada, optando por
algunas de las siguientes
alternativas:

-Ordenar al  abogado
asesor o subdirector, la
proyeceion de la
Resolucidn  declarando
desierta la  seleccién
abreviada la cual debe
ser motivada y fundarse
solo en los aspectos que
permitan las  normas
legales.

-Ordenar al abogado
asesor o subdirector que
adetanta el proceso que
proyecte la Resolucidn de
adjudicacién en  los
términos establecidos en
el pliego de condiciones,

Direccion
Subdireccién
Instituto,

del

Subdirector o director
del Instituto.

contratista
para el

Abogado
delegado
proceso

Resolucion dectarando
desieta la seleccion
abreviada o Resolucion
de adjudicacién

adjudicacion 0 de
declaracién de desierta y
ordena su publicacion en
el Portal Unico de

Suscribe Resolucidon de |

Direccion
Subdireccion
Instituto.

del

Subdirector o director
del Instituto.
Publicacion: Técnico
Administrativa Area

Funcional de

Resolucién de
adjudicacién s}
declaratoria de Desieria
firnada y publicacién en
el Portal Unico de
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Conliratlacion Contratacion. contratacion
Se diligencia la minuta del | Direccion o | Subdirector o director | Minuta de  contrato
contrato de acuerdo al | Subdireccion del | del Instituto. diligenciada
pliego de condiciones, en | Instituto
caso de unién temporal, © Tecnico  Administrativo
en consorcio, se debera Area  Funcional de
verificar Registro  Unico Contratacion.
Tributario allegado, frente
a la promesa de
conslitucion aportada por
el proponente en Ia
propuesta. El
adjudicatario debera
allegar el RUT. i
I

Firma del contrato en la | Direccién o | Subdirector o director | Contrato firmado en el
subdireccién o direccion, | Subdireccién del | det Instituto. Area  Funcional de
por parte del adjudicatario | Instituto. Contratacién, por parte

Técnico Administrativo | del adjudicatario.

Area  Funcional de

Contratacion.

Adjudicatario
Firmado el contrato por el ; Direccién o | Direccibn o|lEl contralo vy Ia
conlralista, se entrega ; Subdireccion del | Subdireccidon del | publicacién en el Portal
copia del mismo para que | Instituto. Instituto. Unico de contratacién,
se realice los procesos de
constifucion de  pdlizas. Técnico Administrativo | Radicacion del proceso
Se publica en el SECOP, Area Funcional de | contraclual en el area
se remite al &rea Contratacion. Funcional de Tesoreria
Funcional de Tesoreria del Instituto.
del Instituto para constituir
registro presupuestal.
El contratista presenta los | Direccién ¢ | Subdirector © director | Documentos que aporta
documentos para  la | Subdireccién del | del instituto el proponente para su
legalizacién del conirato | Instituto. legalizacion
una vez suscrita la minuta
en sefial de aceptacion. L o
En cumphn'"ento de |os TeCnICO Admlnlstl‘ailvo
Art. 25-8, 25-13, 24-14, Area Fu.nciona1 de
25-19, 30-9, 39, 40 ¥ 41 Contratacién.
de la iey 80 de 1993, ley
1150 de 2007 y Decreto
1082 de 2015
El contralo se debe | Direccidn o | Subdirector o director |En  caso de no
suscribir dentro del plazo | Subdireccidn del | del Instituto suscribirse el contrato,
establecido _en el pliego se hace informe a la
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MANUAL DE CONTRATACION
de condiciones, cuando el | Instituto. Abogado contratista | Aseguradora para hacer
adjudicatorio, sin motivo delegado para el | exigible la pdliza de
justificade, no suscriba el proceso seguridad de la oferta y
contrato, se procedera a comunicacion al
llamar a la segunda segundo proponente.
propuesta calificada. Al
adjudicatorio  incumplido
se le hara efectiva la
pbliza de seriedad de la
propuesta.
Expedir registrd | Direccion o | Subdireccion. Registro presupuestal y
presupuestal y remitir al | Subdireccion del ) remisién al area
area Funcional de | Instituto. Técnico Administrativo | Funcional de
Contratacién del Instituto. drea  Funcional  de | Contratacién del
Tesoreria, Instituto.
Revisar juridicamente las | Direccién o | Subdirector o director | Acta aprobacion de las
garantias y aprobarlas | Subdireccion del | del Instituto. garantias
mediante acta y archivar | Instituto.
al expediente del Abogado contratista
contrato. | delegado para el
proceso
Designacion de | Direccion del Instituto. | Director del Instituto Acto Administrativo de
supervisién o} designacién de
interventoria del contrato Abogado delegado para | supervisor )
el proceso interventoria publicado
Publicacidn en el portal en el SECOP
SECOP Publicacién;  Técnico
Administrativo drea
Funcional de
contratacidn.
Se elabora acta de inicio | Direccidn o | Subdirector o director | Acta de inicio publicada
del contrato, la cual debe | Subdireccion del | del Instituto en el SECOP,
ser firmada por el | Instituto.

interventor o supervisor
designado en caso de no
existir contrato de
interventoria, y por el
contratista, y se ordena
su publicacidn en el Portal
Unico de contratacidn

Técnico  Administrativo
area  Funcional de
contratacian.
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Se conforma el | Direccidn o | Direccién 0
expediente del contrato | Subdireccién del | Subdireccidn del
en original de toda la | Instituto. instituto.
documentacidn de la
etapa precontractual y Técnico  Administrativo
confractual acomparnada drea  Funcional de
esta documentacion de la contratacion.

hoja de ruta debidamente
suscrita.

Expediente del contrato
¥ todos sus sopontes

Para pagos parciales de | Direccién 0 | Supervisor o interventor
contratos de suministro es | Subdireccion del | designado

necesario hacer un acta | Instituto.
parcial suscrita por el contratista
contratista y el supervisor,

Adicionalmente para ) )
contratos de suministro se Subdirector o director
requiere el comprobante del Instituto

de entrada al almacén
cuando fa naturaleza asi
lo exija

Acta parcial de pagos e
informe  ejecutivo  del
acta parcial.

Para el tramite del primer | Subdireccion del | Supervisor designado
pago parcial se adjunta la | Instituto.
designacién de supervisor Técnico Administrativo
y e informe de area  Funcional de
supervision, acta de contratacion.

inicio, actualizacién de
garantias, Formato de
verificacion de  pago,
informe del contratista,
soporte de pago al SGSS
acta parcial ylo
comprobante de entrada
al Almacén, factura o
cuenta de cobro,
certificado de declarante
0 no declarante de renta,
certificado de la
existencia
representacion legal
camara de comercio,
certificacion bancaria,
registro presupuestal,
hoja de ruta, copia del
RUT y demas
documentos soportes del
contrato. Los anteriores
documentos se entregan

Al area funcional de

Acta parcial y registro
envio al area Funcional
de Tesoreria.
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Contratacién para iniciar
tramite de pago. Se envia
al area funcional de
Tesoreria copia de toda
esta documentacién para
tramite de pago.

Cuando se hayan
elaborado  actas de
suspensidn, reinicio vy

modificacion de! contrato,
seé debe actualizar la

Direccion o Subdireccion del
Instituto.

Supervisor o
interventor
designado

Subdirector 0

Actas de suspension,
reinicio y modificacion
del contrato; publicacion
en el Portal Unico de
contratacion.

garantia dnica de director del
cumplimiento y esta Instituto
debera ser aprobada por
sector solicitante y se Técnico
remitira al area Funcional Administrativo
de Contratacion. area Funcional de
contratacion.
Supervisaor o
Se recibe el bien o interventor Acta de recibo final
servicio a satisfaccion en | Direccién o Subdireccién del | designado.
los términos convenidos, | Instituto.
el interventor o supervisor
cuando no exista conirato contratista
de interventoria elabora
el acta de recibo final y
es suscrila por el
contratista, interventor o
supervisor. El interventor
y/lo  supervisor deben
verificar el pago de
obligaciones parafiscales,
seguridad social por parte
del contratista si a ello
hay lugar.
El supervisor elabora el | Direccion o Subdireccidén del | Subdirector o | Acta de Liquidacion y
acta de liquidacidn y es | Instituto. director del | publicacién en el Portal
suscrita por &l contratista, Institute Unico de contratacion.
supervisor, Director del
instituto, luego se publica Técnico

en el Portal Unico de
cantratacién,

Administrativo
area Funcional de

contratacion.
Cuando es tnico pago. | Direccidn o Subdireccién del | Supervisor e | Orden de pago registro
Para el tramite de pago interventor envio Técnico
GOBIERNO SANO 2020-2023
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final, informe de | Instituto. designado. Administrativo Area
supervisién o interventor, Funcional de Tesoreria.
acta de inicio, acta de Subdirector o]
aprobacién  garantias, director del
informe al contratista, Instituto.
soporte de pago al SGSS o
entrega  final  ylo Tecnico
comprobante de entrada Administrativo
al almacén, factura o area Funcional de
cuenta de  cobro, coniratacion.
certificado de existencia y
representacion iegal
camara de comercio,
certificacion bancaria,
registro presupuestal,
hoja de ruta, copia del
RUT, acta de liquidacién,
el informe del supervisor,
acta de recibo final y
comprobante de entrada
al almacén para el caso
de suministros 0
compraventa, hoja de
ruta, ¥ demas
documentos soportes del
contrato de la etapa
contractual como son el
registro presupuestal, si
coiresponde. Se elabora
la viabilidad de pago y
envia a la Subdireccion
copia de toda esta
documentacion {Area
Funcional de Tesoreria)
Elabora orden de page | Subdireccion Técnico Orden de pago y los
efectuando los Administrativo soportes,
descuentos de la Ley Area Funcional de

Tesoreria.

Subdireccion
Se firma la orden de pago | Direccion o Subdireccién del Orden de pago suscrita
por el Despacho del Instituto. Técnico
Director del Instituto. Administrativo

Area Funcional

de Tesoreria.
Confronta con el PAC y Subdireccidn Técnico Ejecucién de pago
revisa cuenta, ordena el . Administrativo
pago al beneficiario del Técnico Administrativo Area | Area Funcional Comprobante de egreso
compromiso, registro en | Funcional de Tesoreria. de Tesoreria,
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el libro Auxitiar de Bancos

y emite comprobante de

Egreso

ARTICULO 54. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION BOLSA DE PRODUCTOS.

El Instituto podra adquirr bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion
y productos de origen o destinacién, mediante bolsas de productos, que equivale a una negociacion que
el Instituto efecta a traves de su comisionista autorizado en bolsas de productos, y el pastar ganador
serd aguel que ofrezca el menor precio. La negociacién podria realizarse de manera presencial o
electronica, conforme a las disposiciones legales sobre los mercados de tales bolsas y en los
reglamentos de estas, aplicables para la formacion, cetebracidén, perfeccionamiento, ejecucion y
liquidacion de las cperacicnes que se realicen dentro del foro de negociacion de estas bolsas,

La solicitud de comisionistas por el Instituto Municipal de Deporte, Recreacién, Cultura y Turismo dei
Municipio de Puerto Lépez (IMDERCUT), en [a rueda de negocios de |a bolsa correspondients, mediante
un procedimiento competitivo basado en el precie, realizade de ¢onformidad con los reglamentos
intemos de la bolsa, estas podran organizarse para la adquisicion de productos de caracteristicas
técnicas uniformes y de comtn utilizacidn e invitar a participar, mediante avisos en medios de
comunicacién de amplia circulacién, a los proveedores y a las entidades estatales interesadas . Es de
resaltar que el procedimiente o determinan directamente las bolsas legaimente constituida.

ARTICULO 55 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL EN LA ADQUISICION EN BOLSA DE
PRODUCTOS

Con e} propdsito de determinar el valos de los correspondientes certificados de digponibilidad
presupuestai, el sector solicitante desde ef estugio previo de oportunidad y canveniencia, debera tener en
cuenta ademas el valor del contrato de comisién, el de la operacién que por cuenta suya celebrara el
comisionista a través de la bolsa, asi como todo pago que deba hacerse por causa o con ¢casion de
aguella, incluyendo las garantias y demas pagos establecidos en el reglamento de la bolsa en donde se
vaya a realizar la negociacién, No se podrd celebrar el respectivo contrato de comisién sin dicha
acreditacién por parte de la Subdireccion.

EL INSTITUTO a través de su comisionista podra participar en Ja rueda de negociacidn para la
adquisicion de productos de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizaciéon que organicen Ia
bolsa de productos a iniciativa propia. En este evento, el Instituto Municipal de Deporte, Recreacion,
Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lopez (IMDERCUT) sélo podra adguirir los productos del
listado oficial de los gue alli se venderan, y se cedird al procedimiento y requisitos que éstas establezcan
para poder participar.

ARTICULO 56. ESTUDIO PREVIO EN LA SELECCION ABREVIADA PARA ADQUISICION EN BOLSA
DE PRODUCTOS.

El estudio previo que justifigue esta contratacién, ademas de contener los requisitos minimos generales
antes mencionados, debera contener los siguientes;

1.El precio maximo de ta comisién que la administracion pagara al comisionista que por cuenta de
ella adquiriré los bienes y/c servicios a fravés de bolsa
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2.El precio maximo de compra de los bienes y/o servicios a adquirir a través de la bolsa, con la
intermediacidn del comisionista,

El Instituto, podra exigir a los comisionistas interesados en participar en el procedimiento de
seleccion, a través de las bolsas de productos, el cumplimiento de requisitos habilitantes adicionales
a su condicion de tales, siempre y cuando estos sean adecuados y proporcionales al objeto a
contratar y a su valor. A su vez, las bolsas de productos podran exigir a sus miembros comisionistas
ef cumplimiento de requisitos habilitantes para actuar como comisionistas compradores y/o
vendedores.

Como requisito para la ejecucion del contrato de comisidn, el comisionista seleccionado debera
constituir a favor de la entidad estatal comitente la garantia tnica de cumplimiento de conformidad
con las normas que exigen, en relacion con el valor de la comisidn que recibird por sus servicios.

ARTICULO 57. GARANTIAS EN LA SELECCION ABREVIADA PARA ADQUISICION EN
BOLSA DE PRODUCTOS.

El Instituto Municipal de Deporte, Recreacién, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lépez
(IMDERCUT) como comitente deberd constituir a favor del organismo de compensacion de la bolsa de
productos de que se trate, garantia idénea para asegurar el cumplimiento de la negociacién realizada.
Dichas garantias podran constituirse mediante pdliza de seguros, fiducia en garantia yfo garantia
bancaria al primer requerimiento. En todo caso, durante la vigencia de las operaciones, el organismo de
compensacién podra exigir garantias adicionales con el fin de mantener la idoneidad de esta, de
conformidad con las reglas que regulan {as bolsas de productos. Al momento de pago, las garantias
liquidas ¢con sus rendimientos podran aplicarse al mismo. En todo caso los rendimientos, si los hubiere,
perteneceran al Instituto.

Adicionalmente, el comitente vendedor del INSTITUTO debera constituir a favar del organismo de
compensacion de la bolsa de que se trate, las garantias establecidas en sus reglamentos para garantizar
el cumplimiento de las negociaciones mediante las cuales adquiere bienes yfo servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacion, y otras adicionales, siempre y cuando resulten
adecuadas y proporcionales al objeto a contratar y a su valor.

La Administracién podrd adelantar supervision e interventoria sobre [a ejecucion de las operaciones que
por su cuenta se realicen en las bolsas de productos. En el evento en el cual se verifiquen
inconsistencias en la ejecucion, se deberda poner en conocimiento de la bolsa tal situacion con el
propésito de que la misma la examine y adopte las medidas necesarias para dirimir ia controversia, de
conformidad con sus reglamentos y de ser el caso, nofifique del incumplimiento a su organismo de
compensacion.

CAPITULO V. CONCURSO DE MERITOS.
ARTICULO §8. CONCURSO DE MERITOS

Las entidades estatales deben seleccionar sus contratistas a través del concurso de méritos para fa
prestacién de servicios de consultoria de que trata el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y
para los proyectos de arquitectura. Corresponde adelantar este procedimiento para todos aquellos casos
en que se requieran servicios de consultores o interventores. Para estos casos, el Director del Instituto
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Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo de Puerio Lopez, acorde a lo expresado desde el
estudio previo, podrad optar por el sistema de concurso abierta o el de concurso con precalificacién,
segin se trate de obtener Propuesta Técnicas Simplificadas o Detalladas. El procedimiento para la
seleccion de proyectos de arquitectura es el establecido en el Decreto No. 2326 de 1995, o las normas
que o modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Cuando el presupuesto estimade de los servicios de consultoria se halle dentro del rango de la minima
cuantia de la Entidad, se podra seleccionar al consultor o al proyecto haciendo use del procedimiento
simplificado previsto normativamente en funcidn del valor del presupuesto oficial calculado. Cuando el
objeto de la consultoria a contratar, se desprenda la necesidad de adquirir bienes y servicios accesorios
a la misma, la seleccién se hara con base en el procedimienio sefialado en el presente capitulo, sin
perjuicio de la evaluacion que el sector solicitante realice, sobre las condiciones de calidad y precio de
aquellos.

Si el cbjeto contractual a adquirir es de tipo complejo, de manera que involucre ademas de servicios de
consultoria, otras prestaciones, como por ejemplo en el caso de ejecucion de proyectos gue incluyen
disefio y construccion de la obra, la seleccion debera adetantarse mediante licitacién plblica o seleccién
abreviada, segun corresponda, sin perjuicio de lo previsto para la minima cuantia.

ARTICULO 59. DEL PLIEGO DE CONDICIONES

Para el concurso de méritos, el pliego de condicicnes deberd contener, ademdas de lo ya sefalado, el
anexo de los requerimientos técnicos de los servicios de consultoria que se van a coniratar, y en este se
sefalara cuando menos o siguiente:

1.Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieren.

2.La descripcién detallada de 10s servicios requeridos y de los resultados o productos esperado, los
cuales podrdn consistir en informes, diagnésticos, disefios, datos, procesos, entre otros, segln el objeto
de la consultoria

3.El cronograma de la ejecucion del contrato de consultoria

4. El listado y publicacidn de la informacion disponible para ser conocida por los proponentes, can el fin
de facilitarles la preparacion de sus propuestas, tales como estudios, informes previos, andlisis o
documentos definitivos

§.La determinacion y el tipo de propuesta que se exige en el proceso de concurso de méritos

ARTICULO 60. FLUJOGRAMA DEL CONCURSO DE MERITOS CON PROPUESTA TECNICA
SIMPLIFICADA.

Descripcitn de la Dependencia. Responsable. Punto de control.
actividad.
El sector solicitante debe
indicar en los estudios | Direccidn o | Director o Subdirector del Documentos previos y
previos la forma como | Subdireccién del | Instituto. estudio de conveniencia y
calificara, entre otros: a) fa | Instituto. oportunidad
experiencia_del interesado y
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del equipo de irabajo, y b} la
formacion académica y las
caracteristicas técnicas del
equipo de trabaijo.
Revisar toda la
documentacion previa de | Direccién o
soporte y de encontrarla | Subdireccion del Director o Subdirector del
completa y ajustada a lo | Instituto. Instituto.
dispuesto en la ley 80 de Proyeccién proyecto de
1993, ley 1150 de 2007 v el Abogado contratista pliegos.
Decreto 1082 de 2015, ley delegado para el proceso
1882 de 2018, decreto 392
de 2018 y su nomnalividad
complementaria, acorde con
lo dispuesto en el titulo 11l del
presente manual de
contratacion, Se viabiliza la
elaboracion de proyecto de
pliegos.
Director o Subdirector del
Elaborar proyecto de pliegos | Direccion o Instituto. Pliego de condiciones.
de condiciones que contenga | Subdireccidn del
como minimo la informacion | Instituto Abogado contratista
contenida en el delegado para el proceso
articulo2.2.1.1.1.2.1.3 del
Decretc 1082 de 2015,
ademads de las
especificaciones,  lécnicas
aplicables al procedimiento
del concurso de mérito.
La entidad decidira si realiza | Direccién o Director o Subdirector del
el procedimiento de concurso | Subdireccion del Instituto. Pliego de condiciones.
de méritos abierlos o con | Institulo
precalificacion de todas Abogado contratista
formas debera seguir las delegado para el proceso
reglas  establecidas del
Decreto 10081 de 2015
Elaborar aviso de
convocatoria  publica  del | Direccidn o | Directer o Subdirector del | Aviso de convocatoria.
proceso conforme el articulo | Subdireccién del | Instituto.
2211212 del Decreto] Instituto
1082 de 2015. Abogado contratista
delegado para el proceso.
Director o Subdirector del
Elaborar avisc de Direccion o Instituto.
convocatoria publicado en Subdireccién del Aviso de convocatoria,
SECOP Instituto Abogado contratista publicado en SECOP
delegado para el proceso.
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Técnico Administrative drea

Funcignal de contratacién.
Publicar los  siguientes Director o Subdirector del
documentos para dar | Direccion o Instituto. Publicacion en el portal
impulses al proceso de | Subdireccién del unico de contratacion de
seleccidon, minimo cinco (5) | Instituto Abogado contratista Colombia compra eficiente.
dias habiles antes de la delegadc para el proceso.
apertura :

Técnico Administrativo &rea
-Aviso de cenvocatoria Funcionat de confratacién.
publica
-Estudio previo de
oportunidad y convivencia y
estudio de mercado.
-Analisis gel sector
econoemico.
-Analisis del riesgo con su
respactiva matriz del riesgo.
-Proyecto de pliego de
condiciones.
Se ajusta el pliego de
condiciones de acuerdo con | Direccién o Director o Subdirecter del | Pliego de condiciones
tas chservaciones al | Subdireccién del Instituto. revisado.
proyecto de pliegos de | Instituto
condiciones y se ordena la Abogado contratista
publicacién  de pliegos delegado para el proceso.
definitivos en el portal Unico
de contratacién. Técnico Administrativo érea

Funcionai de contratacidn.
Atender las observaciones
formuladas al contenido del | Direccién o Director o Subdirector del | Recepcitn de
proyecto del pliego de | Subdireccidn del Instituto. observaciones y
condiciones, hacer  los | Instituto respuestas de las mismas
ajustes del caso y disponer Abogado confratista y publicacién en el pactal
su respectiva publicacién en delegado para ¢l proceso. Unico de contratacian
el portal tJnico de
contratacion. (Articulo Técnico Administrativo drea
2.2.1.1.2.1.4 Decreto 1082 Funcional de contratacién.
de 2015.
Transcurside el plazo de Director def Instituto.
publicacién del proyecto de | Direccion o
pliegos (minimo &5 dias | Subdireccién del Resolucion de apertura del
habiles segin Decreto 1082 | Instituto Publicacién: Técnico procesa, publicada en el
de 2015), se decide vy Administrativo area SECOP
proyecta la aperiura del Funcicnal de contratacidn,
proceso de invitacién |, y se
dispone sSu respecliva
publicacién en e} portal tnico
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de contratacion

Direclor del Instituto.

Suscribe la Resoclucion de Direccion o Resolucion de apertura del
apertura ordenando el inicio | Subdireccion del proceso, publicada en el
del concurso. Instituto Publicacién; Técnico SECOP

Administrativo area

Funcional de contratacién.
Ordena la publicacidn de | Direccion o Director ¢ Subdirector del
pliegos definitivos en el | Subdireccién del instiluto. Pliegos definitivos y
portal dnico de contratacion y | Instituto publicacion en el portal
Ia impresion para la consulta unico de contratacion.
en medio fisico, ordena Publicacion: Técnico
invitacion de Administrativo drea
acompafiamiento para el Funcional de contratacidn.
ejercicio de control social.
Realiza publicacién del acto Director o Subdirector del
de apertura, pliegos | Direccién o Instituto. Pliegos definitivos y
definilivos en el poral unico | Subdireccion del publicacion en el portal
de contratacién nstituto unico de contratacion

Publicacion: Técnico
Administrativo area
Funcional de contratacion.

Producir adendas
modificando plazos o
condiciones si fuere del

caso, como resultado de las
solicitudes de los posibles
oferentes. Cualquier
modificacién sera informada
a través de publicacién en el
portai  Unico de contratacién
(articulo 2211221
Decreto 1082 de 2015)
Dichas agendas requieren
revision juridica y podran
hacerse a mas tardar e} dia
habil anterior al vencimiento

Direccion del Instituto

Director del Instituto

Técnico Administrativo drea
Funcional de contratacion.

La agenda y su publicacion
en el portal Unico de
contratacion.

del plazo para presentar
ofertas.
Se reciben ofertas, de | Direccién o Direccion o Subdireccién del
conformidad con la fecha y | Subdireccion del instituto. Plantilla de propuesta
hora limite dispuesto en el | Inslituto recibidas.
pliego de condiciones; se Técnico Administrativo drea
radicara la presentacion de Funcional de contratacién.
la oferta, sin abrir ningun
sobre las propuestas seran
entregadas _en el Area
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Funcional de Contratacién.
La oferta debe contener la | Direccidn o Cferentes Ofertas entregadas
documentacion que acredite | Subdireccion del

su capacidad de participar en
el proceso de contratacién
de acuerdo con lo
establecido en el pliego de
cendiciones

Instituto

Cumpliendo el plazo y hora
de cisrre se procede a la
apertura de las propuestas
técnicas, quedando en el
acta de cierre del concurso
de méritos y apertura de
propuegstas la constancia de

las ofertas recibidas con
informacién basica de
proponentes, numercs de

folios, garantia de seriedad
de la propuesta.

Director det Instituto

Direccidn o]
Subdireccidn del
Instituto.

Técnico Administrativo area
Funciconal de contratacion.

Acta de cierre y apertura de
propuestas.

Conformar el comité
Evaluador técnico mediante
acto administrativo notificado
a los profesionales que los
conformaran, con el fin de
que atiendan las
observaciones efectuadas en
desarrolle de todo el proceso
de seleccion desde cada una

Director del Institufo
Direccitn del Instituto.

Acto administrative
designando el comité
evaluador técnico.

de las areas del
conocimiento.
Se remite las propuestas Teécnico Administrativo area

técnicas recibidas al comité
evaluador designado el cual
debe realizar el estudio y
evaluacion de las propuestas
presentadas conforme a los
pliegos de condiciones.

Funcional de contratacion.
Subdireccion det
Instituto.
Integrantes del comité
evaluador

Hoja de ruta del proceso,
con el recibido de ¢cada uno
de los integrantes del
comité evatuador.

El comité evaluador produce
el informe consolidade con el
estudio juridico, técnico vy
financiero resultado de la
evaluacidn. En este informe
consolidado deben constar
las respuestas y
modificaciones hechas a la
evaluacién inicial aplicado la
ley 1882 de 2018. Se publica
en &l portal OGnico de
contratacién.

Integrantes del comité
evaluador.

Comité evaluador. Publicacidn: Técnico
Administrativo area
Funcional de contratacion.

informe de evaluacion.
Observaciones al informe
de evaluacién por parie de
las proponentes y
publicaciones en el portal
unico de contratacion.
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El Comité Evaluador produce
el informe consolidado de
observaciones al resultado
de la evaluacién. Se publica

Comité Evaluador

Comité Evaluador

Técnico Administrativo drea

Observaciones al informe
de evaluacion por parte de
los proponentes ¥
publicacién en el Portal

resultados del Concurso de
Méritos, optando por algunas

de las siguientes
alternativas: -
Declarar desierto el
Concurso de Méritos,

mediante Resolucién la cual
debe ser motivada vy
fundarse sblo  en los
aspectos que permitan las
normas legales. .
Adjudicar el proceso de
Concurso de Méritos
mediante Resolucién en ios
términos establecidos en el
pliego.

Subdireccion del
Instituto,

Publicacion: Técnico
Administrativo area
Funcional de contratacién.

en el Portal Unico de Funcional de contratacién, Unico de Contratacion
Contratacion,

Diligencia de Negociacién | Direccién ¢ Subdirector o director del Acta de audiencia de
con el oferente calificado en | Subdireccion del Instituto Adjudicacién y Publicacién
el primer lugar de elegibilidad | Insfituto. en el Portal Unico de
siguiendo lo establecido en Contratacién

los numerales 3,4,5 y 6 del Publicacién: Técnico

articulo 2212132 del Administrativo area

Decreto 1082 de 2015. Funcional de contratacién.

Tomar 1la decision sobre | Direccién o director del Instituto Resolucion de Adjudicacion

o Declaratoria de desierta y
I?ublicacién en el Portal
Unico de Contratacion.

Suscribe  Resolucién  de | Direccion o Director del Instituto Resolucién de Adjudicacién
adjudicacion 0 de | Subdireccién del o Declaratoria de Desierta
declaracién de desierta y | Instituto. firmada y Publicacion en el
ordena su publicacion en el Publicacion: Técnico Portal Unico ds
Portal Unico de Contratacion. Administrativo area Contratacion
Funcional de contratacién.
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MANUAL DE CONTRATACION
Se diligencia la minuta del | Direccién o Subdirector ¢ director del Minuta de contrato
contrato de acuerdo al pliego | Subdireccion del Instituto diligenciada

de condiciones, en caso de
unién temporal, o consorcio,
se debera verificar Registro
Unico Tributario allegado,
frente a la promesa de
constitucién aportada por el
proponente en la propuesta.
&l  adjudicatario  debera
allegar el RUT,

Instituto.

Técnico Administrativo area
Funcional de contratacion.

Firma del contrato en el area
de subdireccién o direccion
del Instituto, por parte del
adjudicatario.

Direccion o
Subdireccion del
Instituto,

Subdirector o director del
Instituto.

Adjudicatario.

Técenico Administrativo area
Funcional de contratacion,

Contrato firmado en el area
funcional de contratacidn
del Inslituto, por parte del
adjudicatario.

Firmado el contrato por el | Direccion © | Subdirector o director de! Ef contrato y la publicacion
contratista, se entrega copia | Subdireccidén del | Instituto en el Poral Unico de
del mismo para que realice | Instituto. contratacién
los procesos de constitucion
de pdlizas, Se publica en el
SECOP, se remite al Area Técnico Administrativo drea L
Funcional de Tesoreria para Funcional de confratacion. Radicacion del praceso
constituir registro contractual en el Area
presupuestal Funcional de Tesoreria.
El contratista presenta los | Direccidn o | Subdirectar del Instituto Documentos que aportan el
documentos para la | Subdirecciéon del propongnte para su
legalizacion del conirato una | Instituto Tecnico Administrativo area | fegalizacion
vez susciita la minuta en Funcional de contratacion.
sehfal de aceptacion. En
cumplimiento de los Ant 25-8,
25-13,24-14,25-19,30-
9,39,40y 41 de la ley 80 de
1993, ley 1150 de 2007 vy
Decreip 1082 de 2015
El contrato se debe suscribir | Direccidn o | Subdirector o director del | En caso de no suscribirse
dentro del plazo, establecido | Subdireccion del | Instituto el contrato, se hace informe
en el pliege de condiciones, | Instituto. a la aseguradora para
cuando el adjudicatario, sin Abogado contratista | hacer exigible la péliza de
motivo justificado, no suscriba delegado para el praceso. seriedad de la ofarta y
el contrato, se procedera a comunicacién al segundo
ltamar a la segunda propuesta preponente
calificada. Al adjudicatario
incumplido se le hard efectiva
la pbliza de seriedad de la
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propuesta.
Expedir registro presupuestal | Direccion o | Director del Instituto. Reqistro presupuestal y
y remitir al Area Funcional de | Subdireccion del remision al area Funcional
Contratacion. Instituto, Técnico Administrative del | de Contratacian.

area Funcignal de Tesoreria.
Revisar juridicamente las | Direccion o | Subdirector o director del | Acta de aprobacion de las
garantias ¥ aprobarias | Subdireccién det | Instituto. garantias
mediante acta y archivar al | Instituto,
expediente del contrato Abogado conlratista

delegado para el proceso.
Designacidn de supervision o | Direccion o | Director del Instituto. Comunicacion designado la
interventoria del contrato Subdireccidn del supervision o

Instituto. Técnico Administrativo de! | interventoria

area Funcional de

Contratacion
Se recibe del contratista el | Direccion o | Supervisor designado Plan de inversion del
plan de inversién del anticipo | Subdireccion del anticipo y su respectiva
en caso de haberse pactado, | Instituto. aprobacion.
es revisado y aprobado por el
supervisor  designado y
remitido al area funcional de
Contralacién.
Se crea cuenta bancaria | Contratista Supervisor designado Reqistro cuenta bancaria
separada a nombre del
contrato para el manejo del
anticipo la cual es abierta por ]
el  contratista  (articuio Contratista.
2.2.1.1.2.4.1 Decreto 1082 de
20185), si se requiere
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MANUAL DE CONTRATACION
Se elabora acta de inicio | Direccién o | Subdirector o director Acta de inicio del
del contrato, la cual | Subdireccion del | del instituto contrato publicacion en
debe ser firmada por el | Instituto. el portal uUnico de
supervisor designado, y Contratista, contratacion
por el contratista, y se
ordene su publicacion Técnico  Administrativo
en el Portal Unico de area  Funcional de
Contratacion contratacion.
Se conforma el | Direccién o | Subdirector o director Expediente del contrato
expediente del contrato | Subdireccién del | del Instituto y todos sus aportes
en original de toda la | Instituto,
documentacién de la Téenico  Administrativo
etapa precontractual y drea  Funcional de
contractual. contratacién,
Supervisor o interventor
designado
Se gira el anticipo el | Direccidn o | Técnico Administrativo | comprobante
cual debe ser | Subdireccion del | Area  Funcional de | consignacién giro
consignade en el | Instituto. Tesoreria. anticipo
instrumento  financiero
creado para su manegjo.
para el pago del anticipo
se toma copia del CDP,
resolucion de
adjudicacién, contrato,
hoja de ruta para el
tramite por el area
Funcional de Tesoreria.
Para el tramite de pago | Direccion o | Supervisor o interventor | Acta parcial de pago se
se deberd adjuntar los | Subdireccidn del | designado informe Ejecutive del
documentos solicitados | Instituto. acta parcial,
en los  formatos Contratista
establecidos por la ) )
Subdireccion. Subdirector o director
del Instituto
Cuando se  hayan | Direccidn o | Subdirector o director Acta de suspensidn,
elaborado acta de | Subdireccion det | del Instituto reinicio y modificacion
suspension, reinicio | Instituto. del contrato; publicacién
modificacion del Técnico Administrativo | en el portal Gnico de
contrato, se  debe drea  Funcional de | contratacién
actualizar la garantia confratacién.
Unica de cumplimiento y
ésta deberd ser
revisadas por la
Direccidn y aprobada
por la Direccién del
GOBIERNO SANO 2020-2023
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MANUAL DE CONTRATACION
Instituto.
Se recibe el servicio a | Direccidn o | supervisor ¢ interventor
satisfaccion  en  los | Subdireccion del | designado
términos convenidos, el | Instituto.

supervisor elabora el
acta de recibo final y es
suscrita por el
contratista, supervisor e
interventor y el sector
solicitante.

el supervisor
interventor
verificar el
obligaciones
parafiscales, Seguridad
Social por parte del
contratista si a ello hay
lugar

ylo
debe
pago de

contratisia

Acta de recibo final

El supervisor elabora el
acta de liquidacion vy
suscrita por el
contratista, supervisor, y
director del Instituto,
luego se publica en el
portal Unico de
contratacién

Direccioén o Subdireccién
del Instituto.

Supervisor 0 interventor
designado

Subdirector o director
del instituto

Contratista

Publica: Técnico
Administrativo drea
Funcional de
contratacion.

Acta de liquidacion y
publicacién en el portal
Unico de contratacién

Elabora orden de pago | Subdireccidn del | Técnico  Administrativo | Orden de page vy los
efectuando los | Instituto, drea  Funciona! de | soportes
descuentos de ley Tesoreria. |
-
Se fima la orden de
page por el Director del
Instituto. Direccion del Instituto. Director del Instituto. Orden de page
suscrita
Técnico  Administrativo
area  Funcional de
Tesoreria,
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Confronta con el PAC y
revisa cuenta, ordena el
pago al beneficiario del
compromiso, registro en
el libro auxiliar de
bancos y emite de
comprobante de
egreso.

fMOERCUT M7 900.261.284-9

MANUAL DE CONTRATACION
Subdireccion del { Técnico  Administrativo
Instituto. area Funcional  de

Tesoreria.

Ejecucién de pago

Comprobante de
egreso

CAPITULO VI. MINIMA CUANTIA (O PROCESOS MENORES AL 10% DE LA MENOR CUANTIA).

Articufo 61. MINIMA CUANTIA. instituto Municipal de Deporte, Recreacidn, Cultura y Turismo cel
Municipio de Puerto Lépez (IMDERCUT), utilizara esta modalidad de seleccién para las adquisiciones de
bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciente {10 %) de su menor cuantia,
independiente de su objeto, cuyas reglas se determinan exclusivamente en articulo 94 de Ia ley 1474 de
2011 y en su articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015.

ARTICULO 62. FLUJOGRAMA DE PROCESO DE MINIMA CUANTIA.

Descripcién de la
actividad

Dependencia

Responsable

Punto de cantrol.

Revisar toda
documentacion

la

previa de soporte y
de encontraria
compleja y ajustada
a lo dispuesto en la
fey 80 de 1933, ley
1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de
2015, y su
normatividad
complementaria,
acorde con lo
dispuesto en el litulo
Ml del presente

Manual de
contratacion. Se
viabiliza la

elaboracién de Ia
invitacién publica

Direccién o
Subdireccidn del
Instituto.

Director o subdirector del
Instituto.

Técnico Administrativo area
Funcional de contratacién,

Elaborar invitacién plblica
que contenga términos de
referencia y especificaciones
técnicas

Para dar impulso al
proceso de seleccidn
se publicaréd en el

SECOP los
documentos que a
continuacién se
relacionan:

Direccion o
Subdireccion del
nstituto.

Director o subdirector del
instituto.

Técnico Administrativo area
Funcional de contratacion.

Sistema electrénico de
contratacion publica

www.colombiacempra. gov.vo
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Presupuesto  oficial,

andlisis del sector,
estudio gde
oportunidad ¥

conveniencia y Ia
invitacion publica

La publicacién de la
invitacién no podra
ser inferior a un dia
habil, en la cual se
sefialara el objeto a
contratar, el
presupuesto
destinado para e! fin,
asi como las
condiciones técnicas
exigidas;, el término
previsto en la
invitacion para
presentar la oferta no
podra inferior a un
dia habil

Una vez publicados
ios documentos en el
SECOP, la entidad
atenderé las
observaciones
formuladas al
contenidc de Ia
invitacién publica,
realizard los ajustes
del caso y dispondra
su respectiva
publicacién en el
sistema electrénico
Publica SECOP
{Articulo 2.2.1.1.2.1.4
Decreto 1082 de
2015)

Direccion o
Subdireccién del
Instituto.

Director ¢ subdirector del
Instituto.

Publicacién; Técnico
Administrativo area
Funcional de contratacidn.

Recepcion de observaciones
y respuestas de las mismas
de publicacion en sistema
electronico de contratacion
publica.

www.colombia
COMpPra.gov.co

Recepcion de
ofertas, de
conformidad con la
fecha y hora limite
sefialada en el
cronograma de la
invitacion piblica; las
ofertas previamente
seran registradas en
la _planilla ¥

Direccion o
Subdireccion del
Instituto.

Director 0 subdirector del
Instituto,

Técnico Administrativo drea
Funcional de contratacion.

planilla de propuestas de
recibidas

GOBIERNO SANO 2020-2023
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MANUAL DE CONTRATACION

radicadas por el
proponente, canta en
el area Funcional de
Contratacidn del
Instituto.

Cumplido el plazo y
hora de cierre se
procede a la apertura
de las propuestas
quedando
consignada en el
acta de cierre de
recepcién de ofertas
la constancia de las
ofertas recibidas con
la informacidn basica
del proponente,
namero de folios,
valor de la
Propuesta, nimerc y
fecha de radicado.

El acta de cierre de
recepcidén de ofertas,
sera publicada en el
sistema electrdnico
de contratacién
SECOP. (articulo
2.21.1.1.7.1 decreto
1082 de 2015)

Direccion o

Subdireccion del

Instituto.

Instituto.

Director o subdirector del

Técnico Administrativo drea
Funcional de contratacién.

Acta de cierre y apertura de
propuestas y publicacion el
sistema electrdnico de
contratacién piblica
www.colombiacompra.gov.co

De conformidad con
el Articulo
2,2.1.1.2.2.3 Decreto
1082 de 2015)
mediante Resolucién
se conformara e
comité evaluador el
cual esta integrado
por el verificador de
documentos

habilitantes de orden
juridico y el
evaluador técnico
econdmico, para el
caso en que se
requiera se
designara verificador
de documentos
habilitantes de orden
financiero. La
Resolucion sera

Direccidon o

Subdireccion del

Instituto.

Administrativo area

Director del Instituto.
Publicacién: Técnico

Funcional ¢e contratacion,

Acto administrativo
designado el comité
evaluador técnico y
publicacién en el sisterna
electrénico de contratacion
publica,
www.colombiacompra.qov.co
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MANUAL DE CONTRATACION

nolificada a los
profesionales
designados, con el
fin de que evallen
las ofertas y atiendan
las observaciones
efectuadas en
desarroilo de todo ef
proceso de seleccion
de cada una de las
areas del
conocimiento.

La Resolucion
mediante la cual se
conforma el comité
sera publicada en el
sistema electrdnico
de contratacion
publica SECOP.
(Articulo 2.2.1.1.1.7.1
Decreto 1082 de
2015).

Se remite las
propuestas recibidas
del comité evaluador
designado, el cual
debe realizar el
estudio y evaluacion
de las propuestas
presentadas
coenforme a la Ley y
a los términos de la
invitacion piblica

Direccion
Subdireccidén
Instituto.

o}
del

Director o subdirector del
inshituto.

Integrante del comité
evaluador

Técnico Administrativo area
Funcional de contratacién.

hoja de ruta que evidencia la
entrega a los integrantes del
comité evaluador

El comité evaluador
produce el informe
con el estudio
juridico, técnico vy
econémico resultado
de a evaluacion,
remite dicho informe
al técnico
administrative det
area funcicnal de
contratacion, Se dara
traslado a los
oferentes  por un
plazo de un dia habil
para que los
proponentes
presenten

las

Comité Evaluador

Comité evaluador

Técnico Administrativo drea
Funcional de contratacion.

Informe de evaluacién

Observaciones al informe de
evaluacion por parte de los
propenentes y publicacidn en
el sistema electrénico de
contratacidn pablica,

www colombiacompra. qov.co
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observaciones que

estimen

convenientes, sin

posibilidad de

modificar sus ofertas;

el informe  serd

publicado en el

sistemna electrdnico

de contratacidn

publica

Los proponentes | Proponentes Proponentes observaciones del informe

podran realizar evaluacién por parte de los

observaciones a los Técnico Administrativo drea | proponentes y publicacidn en

informes de Funcional de contratacion. | el sistema electrénico de

evaluaciodn, las contratacién pdblica

cuales seran

trasladadas de www. colombiacompra.gov.co

acuerdo a cada
competencia a los
integrantes del
comité evaluador
para su tramite.

Responder las
observaciones segun
las competencias de
los integrantes del
comité evaluador, las

cuales seran
trasladadas a la
subdireccidn de
despacho delegado.
Publicacién del
informe final
evaluativo

Cornité Evaluador

evaluador

Integrantes del comité

Publicacion: Técnico
Administrativo area
Funcional de contratacion.

Respuesta a ias
observaciones al informe de
evaluacién y publicacion en
el sistema electronico de
contratacién pdblica

www.colombiacompra.qov.co
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MANUAL DE CONTRATACION

Tomar fta decisién
scbre resultados de
la seleccion de
minima cuantia,
Optande por alguna
de las siguientes
alternativas

-ordenar al técnico
Administrativo del
area funcional de
contratacién, qué
proyecte ta
aceptacién de oferta
en los términos
establecidos en la
invitacion pubiica.

-Ordenar a la
Subdireccién
(técnico
Administrativo del
area funcional de
contratacién) qué
proyecto de
resolucién  metivada
declarando desierta
la invitacién publica.

Direccién o
Subdireccion del
Instituto.

Director o subdirector del
Instituto.

Técnico Administrativo area
Funcional de contratacion.

Aceptacidn de 1a oferta o
acto administrativo
declaratoria de desierta,
elaborada

Elaborar aceptacion
de la oferta

en caso de no
lograrse la seleccidn
de algunos de los
proponentes se
proyectara acto
administrative  para
declarar desierto el
proceso de
seleccion,

Direccién o
Subdireccion del
Institute,

Director o subdirectar del
Instituto,

Técnico Administrativo area
Funcional de contratacion.

Aceptacion de la oferta o
acto administrativo
declaratoria, de desierta,
elaborada

www colombiacompra.gov.co
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El tecnico | Subdireccion del Subdireccion del Instituto. Aceptacién de la oferta o acto

administrativo  del | Instituto, administrativo declaratoria de

area funcional de | desierta, frmada.

coniratacion dara

traslado al director

del Instituto, de Ia Tecnico Administrativo area

aceptacion de la Funcional de contratacion. ’:

oferta o e] acto i

administrativo para

declarar desiertc el

proceso de

seleccion para su

revision y firma.

Publicar la

aceptacion de Subdireccion del Instituto. Aceptacién de la oferta o acto

oferta y demas administrativo declaratoria de

documentos del | Subdireccién del desierta, publicada

proceso en SECOP | instituto.

dentro de los 3 dias

después de Técnico Administrativo area

Expedida Funcional de contratacién.

Elaboracion de la | Subdireccidon — Area | Técnico Administrativo area Minuta de contrato

minuta del contrato | funcional de Funcicnal de contratacién. diligenciada

contratacién

Suscripcion del | Direccién y Director y Contratista Minuta del contrato firmada

contrato  en  la | subdireccion por las partes y publicada en

direccidn 0 Publicacidn: Técnico el portal SECOP

subdireccién del Administrativo area Funcional

Instituto por parte de contratacion.

det director y el

adjudicatario

La cual se debera

publicar en el

SECCP

Designacién de } Direccion Director Resolucion de designacion de

supervisién o supervisidn o interventoria

Interventoria  del

contrato I

se remite el | Direccion o | Director o subdirector del

confrato  al Area | Subdireccidn del | Instituto.

funcional de | Instituto. Radicacion  del  proceso

Tesoreria para contractual en el 4rea

constituir  registro Técnico Adminisirativo area funcional de Tesoreria del

presupuestal Funcional de Tesoreria, Instituto, para la expedicion

de! Registro Presupuestal

Expedir  registrd | Direccién o | Director o subdirector del Registro presupuestal envio al

presupuestal y | Subdireccion del | Instituto. area funciona!l de Contratacion

remitir  al area
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MANUAL DE CONTRATACION
funcional de | Instituto. del Instituto.
Contratacién  del
Instituto. Técnico Administrativo area
Funcional de Tesoreria.
Expedidos el Publicacion en el sistema
reqistro electrénico de contratacion
presupuestal, se Direccidn o | Director o subdirector del publica
enlrega copia de | Subdireccion del | Instituto.
la aceptacion de la | Instituto. www.colombiacompra.gov.co
oferta o contrato L L,
Constitfucién  de
pblizas y para la
respectiva
publicacién en el
sistema
electrdnico de
contratacidn
publica SECOP.
{Articulo
2211171
Decreto 1082 de
2015)
Revisar Director del instituto
juridicamente las
garantias y | Direccidn Acta de aprobacién de las
aprobarlas garantias y publicacion
archivar Administrativo area Funcional
contrato y
publicaras del
sistema
electrénico de
contratacién
publica SECOP
{Articulo
2.211.171
Decreto 1082 de
2015}
Elaboracion  del Acta de inicio del contrato y
acta de inicio publicacion en el sistema
dependiendo  del | Subdireccion del | Supervisor designado al igual | electrénico de contratacion
tipo de contrato, la | instituto que el contratista publica
cual debe ser
suscrita  por el
GOBIERNO SANO 2020-2023
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supervisor

designado, y por el
contratista, 1a cual
debe ser publicada
en el sistema
electrénico de
contratacién
publica

Publicacion: Técnico
Administrativo area Funcional
de contratacion.

Se conforma el
expediente del contrato
original de tfoda 1la
documentacién de la
etapa preconfractual Y
contractual acompanada
esa documentacion
debidamente suscrito

Subdireccién del

Instituto

Subdireccion - Técnico
Administrative drea
Funcional de
contratacién,

Expediente de! contrato vy

todos sus saportes

Para pagos parciales de
contratos En caso de
prestacién de servicios
se requiere la
certificacion de
cumplimiento a
satisfacciéon de los
servicios ejecutados, La
cual debe estar suscrita
por el Supervisor
designado. Para
contratos de
interventoria, obra y
suministro se requiere
realizar un acta parcial
suscrita por el
contratista y el
SUpPErvisor.
Adicionalmente para
contrate del suministro
se requiere el
comprobante de entrada
al almacén del Instituto
cuando la naturaleza de
los elementos asi o
exija.

Subdireccion y
Direccién

Subdirector ¢ Director del
Instituto

Supervisor al igual que el
contratista

acta parcial de pagos e
infoime Ejecutivo del acta
parcial

Para el tramite del
primer pago parecia él

Subdireccion y

Subdirector o Director del
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se adjunta la
designacion de
supervisor y el informe
de supervision, acta de
inicio, actualizacion de
garantias, formalo de
verificacion de pago,
informe del contratista,
soporte del pago al
S5GSS acta parcial ylo
comprobante entrada al
almacen, Factura o
cuenta de cobro,
certificado declarante ¢
no declarante de renta,
certificado de existencia
y representacién legal
Camara de Comercio,
certificacion  bancaria,
registro  presupuestal,
hoja de ruta, copia del
RUT y demas
documentos  soportes
del contrato. los
anteriores documentos
se entregan en la oficina
de  contratacién 0
subdireccién  delegada
para iniciar tramite de
pago. se envia al
técnico  administrativo
area  funcional de
tesoreria copia de toda
esa documentacion para
tramite de pago

Direccion

Instituto

Supervisor al igual que el
conlratista

Publicacion: Técnico
Administrativo area
Funcional de
contratacion.

Acta de aprobacidn
primer pago y publicacion

de

Cuando se  hayan
elaborado actas de
suspensidn, reiniciacién
y  modificacion  del
contrato, S0 debe
actualizar las garantias
y ésta deberd ser
aprobada por el director
del Instituto, estos
documentos deben
publicarse en el sistema
elecironico de
contratacién publica.

Subdireccién
Direccion
inshituto

0
del

Director del Instituto

Supervisor al igual que el
contratista.

Publicacion: Técnico
Administrativo area
Funcional de
contratacion.

Actas de

suspension,

reiniciacién y modificacion

del contrato; publicacién
el sistema electrénico
contratacion pablica.

en
de

www._colombiacompra.qov.co
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Una vez se recibe el | Subdireccion 0 Acta de recibo final
bien 0 servicio | Direccion del |
satisfaccion  en  los | Instituto Director de! Instituto
términos convenidos, el
supervisor elabora el
acta de recibo final y de ) )
suscrita por el Superv_lsor al igua!l que el
contralista, el contralista.
supervisor. El supervisor S P
X Pubticacion: Técnico
dg]pe verificar el pago de Administrativo area
obligaciones ;
parafiscales, Seguridad Eg:ﬁ;gi:én de
Social integral por parte '
del contratista si a ello
hay lugar.
£l supervisor elabora el | Subdireccion o | Director del Inslituto Acta de ligquidacion y
acta de liquidacion y | Direccion del publicacion en el sistema
suscrila por el | Inslituto electronicc de contratacion
contratista, supervisor, ) . publica
direclor del Instituto, Supervisor al igual que el
luego se publica en e conlratista.
sistema electrénico de publicacién: Técnico
contratacion publica. Administrative area
Funcional de
contratacién.
Cuando es dnico pago. | Subdireccién o | Director de! Instituto Acta de pago final
para el tramite de pago | Direccién del
final, informe de | Instituto
supervision, aca inicio,
act‘?’:l de aprobacién de Supervisor al igual que el | envid al area funcional de
garantias, formato de confratista. tesoreria para orden de pago
verficacion de pago, o C
informe del contratista , ;f::m fun?:?onr:gllsua“;:
soporte de pago al tesoreria
SGSS entrega final yfo :
comprobante de enlrada
al almacén, capturado
cuenta de cobro,
certificado declarante o
no declarante de renta,
certificado de existencia
y representacion legal
Camara de Comercio,
certificacion  bancaria,
registro presupuestal |
hoja de ruta, copia del
RUT, acta de
liquidacion, el informe
GOBIERNO SANQ 2020-2023
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del supervisor, alta
recibido final ¥
comprobantes de
entrada al almacén
para el caso de
suminisiros o compra
venta, formato de
evaluacion de
proveedores, hoja de
ruta Y demas
documentos  soportes
del contrate de la etapa
contractual como son en
registro presupuestal, si
corresponde, se envia a
la técnico administrativo
arrea  funcional de
tesoreria copia de toda
esta documentacion.

Elabora orden de pago
efectuando los
descuentos de ley Subdireccion del | Técnico  administrativo | orden de pago y los soportes
Instituto area funcional de
tesoreria.

Se fima la orden de | Director del Instituto | Director del Instituto orden de pago suscrita
pago

Confronta con el PAC y | Subdireccién del | Técnico  administrativo | Ejecucion de pago
revisa cuenta, ordena el | Instituto area funcional de
pago al beneficiario del tesoreria. comprobante de egreso
compromiso, registro en
el libro auxiliar de
bancos y emite
comprobante de egreso.

TiITULO V. ACTUACIONES CONTRACTUALES EN LA EJECUCION DEL OBJETO
ARTICULO 63. ACTOS MODIFICATORIOS AL CONTRATO.

El IMDERCUT, en desarrollo de sus objetos contractuales debe seguir las exigencias del interés
publicos, el servicio a la comunidad no puede quedar comprometido por un cambio en las circunstancias
originalmente tenidas en cuenta en el momento de contratar. El interés general debe prevalecer en todo
caso y en cualesquiera circunstancias, por que senia la propia comunidad la que habria de padecer las
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consecuencias negativas de una omisidon de ajuste de las condiciones contractuales para alcanzar su
ejecucidén éxitos. Dicha disponibilidad de modificacion obedece al principio de eficacia administrativa el
cual propende por que los actos de administracién deben lograr el objeto para el cual fueron expedidos,
siempre y cuando se cuente con una justificacion técnica o legal suficiente que sustenta dicha
modificacion y no simplemente obedezca al capricho de las parles.

ARTICULO 64. MODIFICACION DEL CONTRATO EN PLAZ0 Es el acto con el cual se e otorga mas
plazo del inicialmente pactado en el confrato para la ejecucién del mismo, Para celebrar dicho acto se

requiere:

1) Solicitud del contratista debidamente soportado con una justificacion técnica

2) Viabilidad del interventor o supervisor, debera a llegar el informe correspondiente

3) Modificacidn al contrato en plazo suscritos entre contratante y contratista

4) Si dicha modificacién genera una afectacidn presupuestal, deberd contar previamente con

certificado de disponibilidad presupuestal

§) Sifueron pactadas pdlizas, el contratista debera actualizar las al nuevo plazo del contrato

ARTICULQ 65. PROCEDIMIENTO PARA LA PRORROGA DEL CONTRATO.

DESCRIPCION DE LA | DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE
ACTIVIDAD CONTROL
Peterminar desde el punto | Contratista Contratista Actas de comité
de vista técnico, los notificacién Q
aspeclos extemos que { interventoria interventoria cualquier otro
afectan la normal sjecucion | supervision supervisidn documento que
del contrato dentro del plazo, determine la
previsto, ya sea comité de afectacion del plazo
obra, nofificacion de entidad inicial de| contrato.
oficial, hecho notoric o
informe del supervisor o
interventor.
Elaborar la solicitud de Oficio solicitando Ila
modificaciéon en plazo al prorroga  c©on sus
supervisor o interventor Contratista Contratista sopories
Eiaborar oficic de solicitud | interventoria interventoria Oficio solicitando la
de modificacion del contrato { supervision supervision préroga  c<on  sus
en plazo y radicar la soportes
direccidn del Instituto
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Revisar el formato y toda Ja
documentacion previa de
soporte y de encontrarla
completa y ajustada a lo
dispuesto en la ley 80 de
1993, ley 1150 de 2007 y el
decreto 1082 de 2015, se
viabiliza la elaboracion de
actos modificatorio.

Director del Instituto

Director del Instituto

Viabitidad para
prarroga del contrato

Elaborar y Suscrbir Ia
minuta de la prorroga

Subdireccion
direccion del instituto

y

Director del
Contratista

instituto v

Subdireccion - Técnico

Acta de Pramroga de
contrato, suscrita por
el director y el
contratista

del Area funcional de
Contratacion
Publicar en el SECOP | Subdireccion Subdireccidbn - Técnico | Publicacion  en el
maximo dentro de los tres del Area funcional de | SECOP
(3) dias siguientes a su Centratacién
suscripcion  por  ambas
paries.
Actualizar la pdliza con la Pdliza de seguro
modificacion del contrato (en _ _ debidamente suscrita
plazo) y enfregar al | Coniratista Contratista
supervisor o interventor
Allegar la pbliza de Ila | Contratista Contratista Oficio remisorio vy

modificacién del contrato {en
plazo) a supervisor o
interventor del contrato

pbliza de seguro

Aprobar la pdliza de Ja
modificacién del contrato (en
plazo)

Director gel Instituto

director de) Instituto

aprobacién de

Pdlizas

Archivar la documentacién
en el expedients original
del contrato

Subdireccién

Subdireccion - Técnico
del Area funcional de
Contratacién

Expediente Archivado

ARTICULO 66. ACLARACION A MODIFICACION DEL CONTRATOQ. Es el acto con el cual se aclara un
modifica alguna de las clausulas del contrate que no quedaron claras, presentan errores ¢ que se
prestan a interpretaciones erroneas. Para celebrar dicho acto se requiere:

1) Solicitud de la contratista debidamente soportada con una justificacion técnica
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2) Viabilidad del interventor o supervisor

3) Acto aclaratorio o modificatorio susciito entre contratante y contratista

4) si fueran pactadas polizas, el contratista debera actualizarla si se afecta la materia del amparo

del contrato

ARTICULO 67. PROCEDIMIENTO PARA ACLARAR O MODIFICAR EL CONTRATO

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

PUNTO DE CONTROL

Determinar desde el punto
de vista técnico, Ios
aspectos externos que
afectan la normal ejecucién
del contrato, ya sea comité
de obra, nolificacion de
entidad oficial, hecho
notorio informe del
supervisor o interventor.

Contratista

interventoria
supervision

Contratista

interventoria o]
supervision

Acta de comité,
nofificacion o cualquier
otro documento que
determine la afectacién
del contenido inicial del
contrato,

Elaborar la solicitud de
aclaracién o modificacion al
supervisor ¢ intervenior

Contratista

Contratista

oficio solicitando
aclaracion o]
modificacién con sus
aportes

Elaborar la solicitud de
aclaraciéon modificacién y
radicar ante el Director del
Instituto

interventoria
supervision

interventoria 0
supervision

oficio salicitando
aclaracion [v]
modificacién con sus
aportes

Revisar el formato y toda ia
documentacién previa de
soporte y de encontrarla
completa y ajustada a lo
dispuesto en la ley 80 de
1993, 1150 de 2007 y el
decreto 1082 de 2015, Se
viabiliza la elaboracién de

Director del Instituto

Director del Instituto

Qficio de viabilidad de
maodificacion o
aclaracion del contrato

acto aclaratorio o]
modificatorio.
Elaboracién y suscripcién | Subdireccién y direccidn | Director del Instituto y | Minuta de  contrato
de la minuta de! contrato contratista aclaratorio (o)
aclaratorio O modificatorio modificatorio firmada

Subdireccién - Técnico

del Area funcional de

Contratacion
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Publicar en el SECOP | Subdireccion — Técnico Subdireccion - Técnico publicacibn en el
maximo dentro de los (3) | del Area funcional de del Area funcional de SECOP
dias siguientes a su | Contratacién Contratacién
suscripcién  para  ambas
parles
Actualizar la pdliza con la Pdliza de seguro
modificacién del contrato debidamente suscrita
{en plazo )y entregar al | Contratista Contratista
supervisor o interventor
Allegar la pdliza de Ia Oficio  remisorio  y
modificacién del contralo a péliza de seguro
supervisor o interventor del | Contratista Contratista

contrato

Aprobar la poliza del | Director del Instituto Director del Instituto Aprobacion de pdliza
contrato aclaratorio suscrita
modificatorio

Archivar la documentacion
en el expediente original
del contrato

Subdireccién

del Area funcional
Contratacién

Subdireccion - Técnico

de

Expediente Archivado

ARTICULO 68. MODIFICACION DEL CONTRATO /ADICIONAL EN VALOR. Es el acto con el cual se
modifica el valor del contrato, con él se aumenta la inversion prevista para el objeto contractual. Para
celebrar dicho acto se requiere:

1) Solicitud dal contratista debidamente soportado con una justificacion técnica

2} Informe del interventor sustentando la novedad del adicional, relacionando avance financiero,
fisico del contrato y demas soportes necesarios que cuantifiquen, identifiquen y justifiqguen la
necesidad de adicional los recursos y cerificacion de cumplimiento de page de proteccidn social
(O parafiscales si aplica) a la fecha de la solicitud.

3) Acta de solicitud del valor adicional

ARTICULO 69. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PARA ADICIONAR EN VALOR EL

CONTRATO.

DESCRIPCION DE LA | DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE

ACTIVIDAD CONTROL
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MANUAL DE CONTRATACION |
Determinar desde el acta de comite o,
punto de vista técnico, los notificacion 0
aspectos extemos gque | Contratista Contratista cualquier otra
afectan la normal | . ) . . documento gue
ejecucion del contrato, y | interventoria 0 | interventoria 0 supervision determine la
sirvan de soporte a la | SUpervision afectacién del
adicién de recursos, ya contenido inicial del
sea comité de obra, conirato
notificacion de entidad
oficial, hecho notorio o
informe del supervisor o
interventor
elaborar la solicitud de
adicién al contrato vy
presenlar al supervisor o | Contratista Contratista oficio solicitando la

interventor

adicion con  sus
soportes

Elaborar la solicitud de

interventoria

o | interventoria o supervisién

oficio solicitando

adicidn al contrato y | supervision adicion al contrato
radicar ante el Director con sus aportes
del Instituto
Revisar el formato y toda | Director del Instituto Director det Instituto Oficio de viabilidad
la documeniacién previa de adicién al contrato
de soporte y de
encontraria completa y
ajustada a lo dispuesto en
la ley BO de 1993, 1150
de 2007 y et decreto 1082
de 2015, Se viabiliza la
adicién al contrato.
Expedicién de certificado | Subdireccién Subdireccion — técnico area | certificado de
de disponibilidad funcional de tesoreria disponibilidad
presupuestal
Elaboracién y suscripcion | Subdireccién y | Director del Instituto vy | Minuta de adicién en
de la minuta adicién al | direccidn contratista valor al contrato
contrato firmada por las
Subdireccién — Técnico del | partes
Area funcional de
Contratacién
una vez suscrita la Girector del Instituto radicacton del

minuta, se remite a la
técnico del area funcional
de tesoreria para
constituir reqistro

Direccion del Instituto

proceso contractual
en el area funcional
de tesoreria
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presupuestal
Expedir registro | Subdireccion Subdireccion - técnico del Registro o
presupuestal y remitir a la area funcional de tesoreria presupuestal y
{écnico del area funcional registro envio al area
de contratacién funcional de
contratacién
Publicar en el SECOP | Subdireccion - Subdireccién - Técnico del publicacién  en el
maximo entre los (3) dias | Técnico de! Area Area funcional de SECOP
siguientes a su | funcional de Contratacién
suscrpcion por ambas | Contratacidén
partes
Actualizar la pdliza con la | contratista contratista poliza de seguro
adicién del contrato vy debidamente suscrita
entregar al supervisor o
interventor
Allegar la péliza de la | contratista contratista Oficio remisorio vy

adicion del contrato al pdliza de sequro

supervisor o interventor

del contrato

Aprobar la péliza del | Direccién del Instituto Director del Instituto aprobacién de péliza |

contrato adicional suscrita {
1

archivar la | Subdireccion Subdireccion - Técnico del | Expediente ‘l

documentacién en el Area funcional Archivado

expediente original del Contratacion

contrato

ARTICULO 70. SUSPENSION DEL PLAZO DEL CONTRATOQ. Es el acto con el cual se suspende la
gjecucién del contrato, s6lo se pacta si la causa es externa y no imputable al contratista o cuando el
IMDERCUT lo requiere por situaciones no previsibles que impidan la ejecucidén del contrato, Para
celebrar dicho acto se requiere:

1) solicitud del confratista debidaments soportade con una justificacion técnica

2) viabilidad del interventor 0 supervisor, para elio $e debe elabarar el informe respectivo

3) acta suscrita entre contratista, supervisor, interventor y subdirector encargado del proceso

NOTA: Si fueren pactadas polizas el contratista debera actualizarlas al momento de reiniciar la
gjecucion del contrato y en todo casc no debera dejarlas vencer mientras se encuentra suspendido el

mismo.

ARTICULO 71. PROCEDIMIENTQ PARA LA SUSPENSION DEL CONTRATOQ.
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DESCRIPCION DE LA | DEPENDENCIA RESPONSABLE PUNTO DE
ACTIVIDAD CONTROL
Determinar desde el punto | Contratista Contratista Acta de comite,
de vista tecnico, los nolificacion o cualquier
aspectos externos que | interventoria 0 | interventoria o supervision oiro documento que
afectan la normal ejecucion | supervision determine la
del contrato, y sirvan de afeclacion del plazo
soporie a la adicibn de inicial del conlralo e
recursos, ya sea comité de interrumpa Ia
obra, notificacion de ejecucion
entidad Oficial, hecheo
notoric o0 informe del
supervisor o interventor.
Elaborar la solicitud de | Contratista Contratista Oficio del contratista
suspension al conlrato y solicitando la
entregarla al supervisor o suspension con sus
interventor soportes
Etaborar la solicitud de | interventoria o | interventoria o supervision oficio solicitando la
suspension del contrato y | supervision suspension del
radicar ante el Director del contrato con  sus
Instituto soportes
Revisar el formato y toda ta | Direccién Director del Instituto Oficic de viabilidad de
documentacidon previa del suspensién del
soporte  de encontrarla contrato
completa y ajustada a lo
dispuesto en la ley 80 de
1993, ley 1150 de 2007 y el
decreto 1082 de 2015, se
viabiliza la elaboracion de
ta suspensidn
Elaborar y Suscribir el acta | Subdireccién y | Director del Instituto vy | Acta de suspensidn
de suspension Direccion Contratista firmada
Subdireccion — Técnico del
Area funcional de Contratacién
Publicar en el SECOP | Subdireccion — Subdireccién — Técnico del Publicacién en el
maximo dentro de los (3) | Técnico del Area Area funcional de Contratacion | SECOP
dias siguientes a su | funcional de
suscripcion  por  ambas | Contratacién
partes
Solicitud de reinicio del { Contratista Contratista Oficio de solicitud de
contrato ante el Director reinicio del contrato
interventoria o | interventoria o supervision
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supervisién
Una wvez superados los | Subdireccion y | Director del Instituto  y | Acta de reinicio
motivos técnicos o juridicos | Direccién Contratista
Que dieron lugar a la
suspensién, proyectar el Subdireccion - Técnico del
acta de reinicio del Area funcional de Contratacion
contrato.
Actualizar la poliza con la | contratista contratista pdliza de  seguro
adicién del contrato vy debidamente suscrita
entregar al supervisor o
interventor
A legar [a pdliza de la | contratista contratista Oficic  remisoric vy
modificacién del contrato pdliza de seguro
(en plazo por suspension)al
supervisor o interventor del
contrato
Aprobar fa pédliza de la | Director del Instituto Director del Instituto Aprobacién de péliza
medificacién del contrato suscrita
(en plazo por
suspension).
Archivar la | Subdireccion Subdireccion - Técnico del | Expediente
documentacidn  en el Area funcional de Contratacién | Archivado
expediente osiginal del
contrato

ARTICULO 72. ETAPA POSTCONTRACTUAL. Esta etapa inicia con la terminacién del plazo
contractual, en esta etapa pueden ocasionarse 1as siguientes actividades:

A) RECLAMACION A ASEGURADORAS: Si se presenta un siniestro de los amparados por las
pélizas exigidas en el proceso contractual, debera hacerse un informe técnico en el cual se
describa detalladaments el siniestro, debera agruparse el materiat probatorio y dicho informe
con sus anexos debera remitirse al Director del Instituto Municipal de Deporte, Recreacion,
Cultura y Turismo de Puerto Lépez, para que inicie el proceso prejudicial o judicial
correspondiente.

B) LIQUIDACION DEL CONTRATO: Esta figura corresponde at balance final o corte definitivo
de cuentas de la relacion contractual, cuyo propdsito fundamentaimente es el de determinar
quién le debe a quién, cuénto y por qué. las clases de liquidacién son: bitateral, unilateral o
judicial
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1.LIQUIDACION BILATERAL: Comresponde al balance, finiquito o corte de cuentas que realizan y
acogen de manera conjunta las partes del respectivo contrato , por tanto, esta modalidad
participa de una naturaleza eminentemente negocial o convencional. El plazo para elaboraria y
suscribirla de mutuo acuerdo o de manera bilateral, inicia a partir de la expiracién del término
previsto para la gjecucion del contrato, y se extiende por ef término que se haya pactado en el
contrato. A falta de tal estipulacidn, se hard dentro de los {4) meses siguientes.

2)LIQUIDACION UNILATERAL: es una decisidn que adopta la entidad estatal contratante de
manera unilateral, esto es sin necesidad de contar con la voluntad ¢ con el consentimiento del
respectivo contratista particular, modalidad a la cual habra lugar en los eventos y con las
exigencias establecidas para esos casos por la ley; esta modalidad de liquidacién ha sido
concedida y regulada como subsidiaria de la liquidacién bilateral o conjunta. Esta clase de
liquidacion se debe elaborar por medio de acto administrativo maotivado, dentro de los (2) dos
meses siguientes al plazo establecido para la liquidacion bilateral,

Se supeditan su existencia en las siguientes hipdtesis, por orden legal;

a. Que el contratista no se presente a ta liquidacion, con lo cual imposibilita la realizacién de una
liquidacidn bilateral.

b. Que las partes no lleguen a un acusrdo sobre el contenido de la liquidacién
3. LIQUIDACION JUDICIAL: es aquelta que realiza y adopta ef juez del contrato, en desarroilo de

un proceso judicial o arbitral, segun corresponda, en ausencia de alguna de las modalidades de
liquidacion antes mencionadas.

ARTICULOS 73. GLOSARIO. Para lograr una mayor claridad en el uso e interpretacién de manual de
contratacidén, a continuacién, se definen algunos conceptos que son de frecuente utilizacidn en ta
actividad contractual, sin embarge las patabras no confenidas en esta relacién deberan entenderse en el
contexto del correspondiente lenguaje técnico que les aplique o en su sentido natural y obvio, segin el
uso cotidiane de las mismas:

1)

2)

3)

4)

Acta: Documento donde se consignan los aspectos relevantes de una reunion celebrada entre la
entidad contratante, el contratista, interventor, un tercerc interviniente, una entidad publica interesada
en el procaso, o una veeduria ciudadana, etc., En la cual se deja constancia de compromisos
adquiridos o tareas acordadas por los asistentes, Indicando el responsable de cada uno elles, Na
medifica el contrato, ni sus obligaciones, pues es solamente contentiva de acuerdos o acciones a
seguir, expresados en intenciones o contenidos de voluntad, los cuales deben ser perfeccionados
para obtener su correspondiente obligatoriedad, lo cual se hard mediante una modificacian al
contrato.

Acta de iniclacién del contrato: Es el documento en ef cual se deja constancia de la suspensién de
fas actividades del objeto del contrate. Es un documento propio de los contratos de tracto sucesivo y
deberd ser suscrito por el contratista, interventor o supervisor.

Acta de suspensién del contrato: es el documento en el cual se deja constancia de la suspension
de las actividades del objeto del contrato. Es un documento propio de 1os contratos de tracto sucesivo
y debera ser suscrito por el contratista, el interventor o supervisor, ef subdirector o director encargada
del proceso y ordenador al gasto o su delegado,

Acta de recibo final: Es el documento efaborado por el supervisor yfo interventor, suscrito por él, por
el contratista, el supervisor del Instituto Municipal de Deporte, Recreacién, Cultura y Turismo del
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5)

6)

7)

8)

9)

Municipio de Puerto Lopez (IMDERCUT) { si se designd alguno), el subdirector encargado del proceso
y el ardenador del gasto o su delegado, en el cual se deja constancia que ha recibido el objeto del
contrato a satisfaccién.

Acta de liquidacion de contrato: Es el documento de corte de cuentas entre Ias partes, en el cual se
detalla e| Estado final de la ejecucion de las prestaciones debidas entre ellos, asi pues, se deja
constancia de lo ejecutado por el contratista, los pagos efectuados por el Instiluto Municipal de
Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lopez (IMDERCUT), los ajustes,
reconocimientos, revisiones, multas aplicadas, los descuentos realizados, 10s acuerdos, transacciones
a que llegaren las partes, saldos a favor 0 en contra, la amortizacion del anticipo si o hubiere y las
declaraciones de las partes acerca del cumplimiento de sus obligaciones debera ser suscrita por e
Contratista, el interventor, el subdirector delegado o director del Instituto y el ordenador del gasto o su
delegado.

Acto adminlstrativo: Manifestacion unilateral de la voluntad de la administracidon puablica que crea,
modifica o extingue situaciones juridicas de caracter general o particular, y cuyos efeclos lienen como
destinatario las entidades ptiblicas, los particulares o particulares que cumplen funciones publicas.
Dichos actos administrativos pueden afectar &1 conirato, ante lo cual el Instituto Municipal de Deporte,
Recreacion, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lopez (IMDERCUT), debe tomar las medidas
necesanas para asegurar la continuidad del mismo hasta cbtener ia safisfaccion del objeto
contratado.

Acto de apertura: El acto de apertura es una manifestacidn de la voluntad del Estado, en el que se
plasma la intencion de iniciar un aclo adminisiralivo complejo dirigido a la satisfaccion de las
necesidades publicas por medio un proceso de invitacion, de caracteristicas predeterminadas, regido
por pnincipios propios de rango constitucional y legal. el acto de apertura es aquel que impulsa la
actividad contractual, a pesar de que los aclos preparatorios comienzan de manera previa segun el
tipo de contrato, expresados en estudios técnicos y demds, es mediante la resolucién de apertura con
la que se convoca a los particulares interesados en poner a disposicién de la administracidn sus
Ofrecimientos. Dicha manifestacion debe ser motivada y conlener como minimo un fundamento
histdrico que demuestra la planeacidn del ente Estatal: el respectivo programa de Gobierno inscrito en
donde se encuentra relacionado el proyecto adelantado, el estudio de la entidad en donde se analice
la conveniencia y oportunidad del contrato y su adecuacion con los planes de inversion, adquisicién o
compras. determina la fecha a partir de la cual se pueden presentar propuestas.

Acto de Adjudicacién: Resolucién motivada a través de la cual el Institulo Municipal de Deporie,
Recreacion, Cultura y Turismo, adjudica un proceso de contratacién a aquel proponente que presenlo
la oferta mas favorable a la entidad y a sus fines, la cual debe ser el resultado de lo acontecido en la
audiencia de adjudicacidn. Es fuente de obligaciones para Instituto Municipal de Deporte, Recreacion,
Cultura y Turismo y el contratista seleccionado.

Adendo (a) : Documento mediante el cual se aclaran, corrige no modifican aspectos no sustanciales
de la conlralacion contenidos en sus documentos reglamentarios ya sean pliegos de condiciones o
cualquier otro, el cual pasa a formar parte de |os mismos. las adendas son los documentos iddneos
para modificar aspectos del proceso de seleccion que no sean esenciales dentro del mismo, es decir,
no se admite la mutacion de la naturaleza de un proceso de seleccion a olro mediante adenda, sino la
correccion de una inconsistencia, la prarroga de algin término dentro del proceso, la aclaracién de
condiciones técnicas, etc.

10} Anticipo: Son los dineros que entrega el Instituto Municipal de Deporte, Recreacidn, Cultura y

Turismo del Municipio de Puerto Lopez (IMDERCUT) al contratista para que sean administrados e
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inverlidos por éste en el cubrimiento de los costos iniciales en el que incurre para iniciar 1a ejecucion
del objeto, mediante la financiacion de los bienes, servicios u obras que se le han encargado con la
celebracion del contrato, de conformidad con las condiciones que se establezcan en el pliego o en el
contrato. Dichos dineros solo se iran convirtiendo en parte de pago y, por tanto, ingresaran al
patrimonio del contratista, en la medida en que se vayan amortizando, pues fueron entregados a
manera de préstamo. esto significa que el anticipo es de Ia enlidad puiblica y esa es la razén por la
cual se solicita el confralista que garantice su inversibn y manejo y se amortice con los pagos
posteriores que se facturen durante la ejecucion del contrato. la calidad de recursos publicos del
anticipo lo hacen inembargable.

11} Audiencia publica: acto en el cual se Lleva a efecto determinada actividad dentro del procedimiento
contractual y al cual puede asistir cualquier persona, no importa que sea funcionario, oferente, veedor
o simple interesado y manifestar alli sus inquietudes al respeclo.

12) Caducidad: Es una clausula excepcional a! derecho comiin que olorga una potestad especial, por
medio de la cual la administracion pone fin a la relacidn obligacional cuando se presenta alguno de los
supuestos pravistos al efecto por la ley, dentro de los cuales esta el incumplimienio del contratista que
afecta de manera grave y directa la ejecucion del contrato o la prestacion del servicio pablico. La
caducldad del contrato es una sancién que se fundamenta en el incumplimiento de las
obligaciones imputables al contratista, que produce efectos hacia el futuro, y priva a este de los
derechos que habian sido concedidos como consecuencia del contrato.

13} Calificacién o evaluacién: Acto mediante el cual ef comité evaluador, Evalla y asigna los puntajes a
las diferentes propuestas basandose an los requisitos establecidos en el pliego de condiciones. No
tiene un caracter de obligatoriedad, es decir, por motivos de conveniencia publica, el ordenador del
gasto puede apartarse de él mediante acto administrativo debidamente motivado.

14) Capacidad: Actitud y la posibilidad de intervenir como sujete activo ¢ pasive de relaciones juridicas.
Dicha capacidad, comprende tanto el poder para ser titular de derechos y obligaciones e igualments
ia Facultad de actuacion o ejercicio para hacer reales y efectivos dichos derechos. La capacidad debe
demostrarse desde inicio mismo del proceso.

15) capacidad maxima de contratacién: Es la capacidad de establecida por el oferente al
autocalificarse en €l registro Onico de proponentes de la Camara de Comercio, tomando en cuenta
criterios de experiencia, capacidad financiera, técnica, crganizacional y disponibilidad de equipos.

16) Capacidad residual de contratacidn: Es la capacidad real de contratacién que resulta de restarle a
la capacidad maxima de contratacion la sumatcria de los valores de los contratos que tenga en
gjecucion el contratista, expresado en SMMLY, sin importar si es con entidades eslatales o privadas,
y expresa las posibilidades técnicas financieras y demas que tiene el contratista para ejecutar el
contrato.

17) Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): Es el documento solicitado por las
dependencias interesadas en el proceso de seleccién, en donde se acredita que al momente de
iniciarse la contratacién existe una apropiacion suficiente en el presupuesto de la vigencia, para

amparar la obligacion proyectada. es un elemento indispensable para adelantar los procesos de
seleccion.

18) Certificado de registro presupuestal {CRP): Es el documento que certifica la operacién mediante la
cual se perfecciona el compromiso y si afecta en forma definitiva la apropiacién.
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18) Cldusulas excepcionales: Son las clausulas excepcionales al derecho comun determinacion
unilateral, modificando unilateral e interpretacion unilateral, de sometimiento a las leyes nacionales,
de reversion y de caducidad, establecidas en la ley 80 de 1993, las cuales revisten a las entidades
oficiales de poderes especiales para afectar el contrato, como medida de control, y en blisqueda de
un efectivo cumplimiento de las obligaciones incluidas en el contrato por parte de la administracion
sobre el contratista, en las cuales a pesar de que el contrato es un acuerdo de voluntades, la
administracién las ejerce en blsqueda del cumplimiento y satisfaccion del interés general. Se
entienden incorporadas en el contrato asi no estén incluidas taxativamente en el mismo.

20) Concurso de méritos: Es la modalidad prevista para la seleccidon de consultores o proyectos
relacionados con actividades creativas, intelectuales o de desarrollo del espiritu, en donde el valor de
fa propuesta econdmica no se toma como elemento de calificacién, si no otros factores como
experiencia, capacidad técnica, ETC.

21) Consorcio y uniones temporales: Figura contemplada en el articulo 7° y 8 de la ley 80 de 1993 que
permite que dos o mas personas naturales o juridicas, en forma conjunta presente en una misma
propuesta para la celebracién y ejecucion de un conftrato con la administracion, Respondiendo
solidariamente por todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato
suscrito. Su diferencia radica en la extensién de las sanciones, los consorcios y uniones temporales
no constituyen personas diferentes a los miembros que los conforman, por esa razon estos no tienen
Registro Mercantil o RUP propios, y mucho menos personeria juridica.

22) Contratista: Persona natural o juridica de derecho pudblico o privado, nacional o extranjera, qué
individuaimente o en conjunto con otra (consorcio o Unidn temporal) se obliga a una determinada
prestacion segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

23) Contrato; Es todo acto juridico acuerdo de voluntades que sea generador de obligaciones, sin
importar que esté previsto en el derecho publico o privado, que sea tipice o atipice, © que se derive
del ejercicio de ia autonomia de la voluntad, Estos acuerdos de voluntad implican el cumplimiento
obligaciones de dar, hacer o no hacer a cargo de las partes contratantes.

24) Contrato adicional: Acuerdo de voluntades mediante el cual se adiciona el contrato inicial en tiempo
yfo valor, en el cual entra a ser parte del contrato primigenio. el valor de la adicién no puede superar
el 50% del valor inicial del contrato que se adiciona.

25) Contrato de obra pcblica: Contrato celebrado por el Instituto para efectuar cualquier clase de trabajo
material sobre bienes inmuebles, como la construccion, mantenimiento o instalacion, cualquiera sea la
modalidad de ejecucion y pago,

26) coordinador o supervisor del confrato : Funcionario designado por el Instituto Municipal de
Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lépez (IMDERCUT) para encargarse
de verificar que el contrato sea ejecutado de conformidad con [0 establecido en el presente Manual y
en las clausulas contractuales.

27) Escogencia: La escogencia del contratista se hace por regla general, siempre a través de licitacion o
concurso pablico salvo las excepciones establecidas en el articulo 24 de ia ley 80 de 1993, el articulo
2° de la ley 1150 de 2007, asi como las ofras disposiciones que regulen regimenes especiales de
contratacién.

28) Garantia o seguro: E| contrato de seguro es aquel por el cual una persona juridica autorizada, asume
por un determinado tiempo, todos o algunos de los riesgos amparables en los que tenga interés el
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asegurado, obligéndose, mediante prima convenida a indemnizarle por la pérdida u otro dano
estimable, cuando ocurra un siniestro previsible.

29) iIncompatibles: Son prohibiciones de caracter particular para realizar gestiones de manera
simultdnea con el ejercicio de un carge actual, es decir, para participar en procesos de contratacion y
celebrar contratos con la administracién. Las incompatibilidades limitan la aptitud contractual actual y
de manera especifica determinados sujetos por su calidad personal, en razén de su fuero de servidor
publico, relacién familiar o cualquiera de las otras previstas en ia ley.

30) Inhabilidades: Sen restricciones a la capacidad contractual futura y de manera general, que impiden
la celebracion de contratos con la administracion plblica a aguellas personas que han sido
sancionadas por conductas que atentan contra Ias reglas de la moralidad administrativa.

31) Interventor: Servidor publico designado por el Instituto, o persona que fue contratada mediante una
intervencién directa e indelegable, para que verifigue, coordine y controle la ejecucidn de las
obligaciones emanadas de un contrato, de manera que éste cumpla su finalidad, dentro del ptazo y
condiciones previstas y el presupuesto asignado,

32) Licitacion publica: Es el procedimiento mediante el cual se formula invitacion plblica para que, en
igualdad de oportunidades los interesados presenten sus ofertas y seleccione objetivamente entre
ellas la mas favorable.

33) Menor cuantia : Limite presupuestal establecido en la ley para adelantar, para este caso, una
modalidad de seleccidn del contratista establecida de acuerdo al presupuesto del INSTITUTCO DE
DEPORTE en el literal b} del numeral dos de! articulo dos de la ley 1150 de 2007. Es una de las
causales de contratacion directa y se refiere al acceso a los hienes y servicios requeridos por el
Instituto para satisfacer los fines estatales, de una manera agit y sin las solemnidades propias de una
licitacién publica, sino mediante el gjercicio de la voluntad de las entidades plblicas, amparado en un
estudio previo de las necesidades y demas elementos gue influyen en una aceriada eleccion del
contratista.

34) Ordenador del gasto: Servidor publico que posee la Facultad de comprometer los recursos
presupuestarios del Instituto Municipal de Deporte, Recreacidn, Cultura y Turismo de Puerto Lopez,
para daspués ordenar su pago, pravio cumplimiento de los requisitos de la ley. El director del Instituto
es quien posee esta ifacuitad, salvo que la delegue mediante acto administrativo en otro servidor
publica.

35) Acta modificatoria: Adicidn que se hace en un contrato para modificarlo, ya sea adicionando o
suprimiendo estipulaciones en ét contenidas.

38) Pago anticipado: Es el reconocimiento realizado por el Instituto de su obligacién de cancetar parte
del valor convenido en €l contrato, lo cual realiza antes de que se haya iniciado la ejecucidn de las
obligaciones a cargo del contratista. dichos dineros son de propiedad del contratista desde el
momentc en que el institutc realiza su transferencia, razén por la cual el contratista dispone
totalmente de la administracion y manejo de los mismos, pues ya hacen parie de su patrimonio

37) Partes: Extremos dentro de la relacién contractual. En el manual se identifica asi al Instituto Municipal
de Deporte, Recreacién, Cuitura y Turismo del Municipio de Puerto Ldpez (IMDERCUT} del
contratista, en los convenios interadministrativos a la otra entidad piblica ¢ entidad de reconccida
idoneidad, sin animo de lucro.
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38) Plan anual de adquisiciones: Al tenor de los articulos 4 y 2.2.1.2.5.1 del Decreto 1082 de 2015 y 74

de la ley 1474 de 2011, asi como el Manual que para el efecto expida Colombia compra eficiente, el
cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio. En el
plan anual de adquisiciones, Se debe sefialar la necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio
que satisface esa necesidad de identificarlos utilizando el clasificador de bienes y servicios, e indica el
valor estimado del conltrate, el tipo de recursos con cargo de los cuales se pagara el bien, obra o
servicio, la modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal
inicia el proceso de contratacion. Coiombia compra eficiente establecera los lineamientos y el formato
que debe ser utilizado para elaborar el plan anual de adquisiciones.

39) Preclo global: Es el sistema de precios mediante el cual el conlratista a cambio las obligaciones a las

que se compromete, recibe como remuneracidn una suma global, con independencia de las
cantidades de trabajo de bienes entregados. dicho valor global comprende todos los costos directos e
indirectos, incluidos los gastos de administracion, imprevistos y utilidades.

40) Proceso de seleccion: Se entiende como la sucesion sistemalica de procedimientos iniciada por el

Instituto, de caracter especial, encaminada a seleccionar un proveedor de bienes 0 servicios a través
de una convocatoria, que presenta la oferta mas favorable para satisfacer sus necesidades, dentro de
un marco legal predeterminado y gebernado por los principios propios de la actividad contractual
estatal, y otros generales del rango conslitucional. Es una actuacion contentiva de actos preparatorios
y decisorios que conforman las etapas del proceso licitatorio, El cual no es mas que una
manifestacién de la voluntad administrativa, enlendido en sentido formal, el proceso selectivo es un
aclo administrativo de caracter complejo, conformado por diversas etapas las cuales se representan
en actos administrativos, los cuales conforman la expresién material del Estado, o seguin el concepto
doctrinal, se entiende que el aclo administrative es la expresidén de la voluntad de una autoridad de un
particular en ejercicio de funciones administrativas, que modifique el ordenamiento juridico, es decir,
que por si misma cree, extinga o medifique una situacion juridica.

41) Pliego de condiciones: Es el documento medianie el cual |z entidad perfecciona un acto unilateral

con efeclos juridicos propios en el cual suministra el conjunto de pardmetros de caracter juridico,
técnico y econdmico establecidos por el Instiluto Municipal de Deporte, Recreacién, Cultura y Turismo
del Municipio de Puerto Lépez (IMDERCUT), para efectos de contratar en igualdad de condiciones y
basados en aquel, mediante el procedimiento de licitacién o concursg publico. Es la fuente de
derechos y obligaciones del proceso de seleccidn.

42) Publicidad del procedimiento en el SECOP: La entidad contratante sera responsable de garantizar

la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacién salvo los
asuntos expresamente sometidos a reserva. La publicidad se hara en el sistema electrénico para la
contratacion publica (SECOP) A través del portal Gnico de contratacién, para elle se cuenta con 3 dias
a partir de la suscripcidn del documento.

43) Registro unico de proponentes: Inscripcion a la Camara de Comercio de las personas naturales o

juridicas que aspiran a celebrar contratos de cbra, consultoria, suministro y compra venta de bienes
muebles con el INSTITUTO, no es obligatofio en coniralos de menor cuaniia. Contiene informacién
basica en el proceso de seleccidon, pues en él se indica la clasificacion de los contratistas por
especialidades, grupos o clases, la ocurmencia de multas y sanciones, resumen de los contratos
ejecutados, asi como experiencia, capacidad y equipo.

44) Salarios minimos legales mensuales vigentes: Es el salafio minimo, mensual, legal, vigente en la

Republica de Colombia en un periodo fiscal determinado,
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45) Seleccion abreviada: Es el proceso de seleccion objetiva, previsto para aquellos casos en que, por

las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia ¢ la
destinacion especifica del bien, obra o servicio, se puede adelantar un proceso mas simplificado de
una licitacion publica para garantizar la eficiencia de la gestién contractual del Instituto Municipal de
Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo del Municipie de Puerto Lopez (IMDERCUT).

46) Sorteo: En los procesos de seleccion de menor cuantia contenidos en el literal B del numeral dos del

articulo dos de la ley 1150 de 2007, se podran utilizar mecanismos de sorteo en audiencia publica,
para definir € namero de participantes cuando el nimero de manifestaciones de interés sea superior
a diez (10). sera responsabilidad del representante legal del Instituto, adoptar las medidas necesarias
para garantizar ta transparencia del sorteo.

47} Suspension del proceso de seleccidon: Con |a expedicion de la ley 1150 de 2007, se establece la

posibilidad de interrumpir el desarrollo del proceso de seleccidn por un término no superior a quince
{15) dias habiles, mediante aclo administrativo motivado, cuando a juicic de la entidad se presenten
circunstancias de interés pablico general que requieran analizarse, y que puedan afectar la normal
culminacion del proceso. este término poder ser mayor si la entidad asi o requiere, de 1o cual se dara
cuenta en el acto mencionado,

48) Suspensidn del contrate: Es la interrupcion por un tiempeo delerminado de la gjecucion del objeto del

contrato ante circunstancias que impiden el normal desarrollo de las aclividades del mismo. Este
documento debe elevarse por escrito y se suscribe entre contratante y el contratista. Al final de la
suspension, el contralista debe reponer en la garantia el total de tiempo suspendido mediante ia
prorroga de la vigencia de las pdélizas que lo aseguren,

49) Mayores cantidades: Son aquellas actividades suplementarias e imprevistas a la inicialmente

contratadas, las cuales por su naturaleza deben ejecutarse de acuerdo con las especificaciones
técnicas y precios iniciales del contrato, respecto de los cuales el Instituto Municipal de Deporte,
Recreacidén, Cultura y Turismo del Municipio de Pueric Lépez (IMDERCUT), podrd ordenar su
ejecucion y el contratista esta obligado a ejecutarlas, en bisqueda del cumplimiento a cabalidad del
objeto conlratado

50) items NO previstos: Aquellos que no se encuentran incluidos en el contrato original, pero que hacen

parte inseparable de las actividades objeto del mismo o son necesarios para su ejecucién, o para dar
cumplimiento al objeto. Dichos items se insertan con la finalidad de lograr la complela e idonea
ejecucion del objeto contractual, con ellos se incluyen los elementos, obras 0 servicios que no
estuvieren contemplados inicialmente y no hacen parte del objeto, pero que son necesarios para su
adecuada y satisfactonia culminacion, y son necesarios para la total operatividad de lo contratado.

ARTICULO 74. VIGENCIA Y DEROGATORIAS

El presente MANUAL DE CONTRATACION enirara a regir en los procesos selectivos y de
contratacidn del Instituto Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo del Municipio de Puerto
Lépez (IMDERCUT), a partir del dia de su sancién, y deroga todas las disposiciones que le sean
contrarias.
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