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INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Educacion Fisica, Deporte y Recreacion de Rionegro — IMER, acatando lo
contemplado en el articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto 1082 de 2015, en el que se insta a las entidades
estatales a contar con un Manual de Contratacion que cumpla con los lineamientos que para el efecto
sefale Colombia Compra Eficiente, procedera a la actualizacion del Manual de Contratacién existente
adaptandolo al modelo contractual que se viene implementando y que se requiere ajustar en
coordinacion con el Sistema Integrado de Gestion, para que en este sentido, se proyecte tanto a los
servidores publicos intervinientes en el proceso contractual, como a los futuros proveedores de
bienes, servicios y obra publica asi como también a la ciudadania en general, una herramienta de
facil consulta que oriente el desarrollo de la gestién contractual.

Este manual de contratacion, integra elementos que permiten la estandarizacion de los procesos,
bajo el marco normativo de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 019
de 2012, Decreto 1510 de 2013, Ley 1712 de 2014 y Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018,
Decreto 092 de 2017 y demas normas que reglamenten, modifiguen o adicionen la contratacion
estatal en Colombia

Este documento busca ser una guia completa, clara y precisa en la que se sefialan los parametros
para adelantar el proceso de contratacion, en sus diferentes modalidades, siguiendo los preceptos y
directrices determinadas por la normativa vigente, los fines de la contratacion estatal, determinados
en el articulo 3 de la Ley 80 de 1993 y las disposiciones establecidas por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente.

Adicional a lo anterior, se busca que las actuaciones en materia de contratacion del IMER se
enmarquen en los principios de transparencia, economia y responsabilidad, de conformidad con el
articulo 23 de la Ley 80 de 1993.

Aunando a lo anterior, al generar unas pautas a seguir al iniciar cualquier proceso de seleccion
contractual, el IMER genera seguridad, tanto juridica como de conocimiento, lo anterior, toda vez que
se dejan plasmadas las diferentes etapas contractuales en un documento base y se cuenta con una
herramienta de consulta, la cual busca estar redactada en unos términos de comin comprension.

En este sentido, y acordes con los Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de
Contratacion LGEMC-01 expedido por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia
Compra Eficiente —, como ente rector en la contratacion estatal, se estructurara el Manual de
Contratacion del Instituto Municipal de Educacion Fisica, Deporte y Recreacion de Rionegro IMER,
segun la definiciéon dada para ello como: “El documento que establece y da a conocer a los participes
del sistema de compras y contratacién publica los flujos de proceso y organigrama que cada entidad
estatal desarrolla en sus procesos de contratacion y gestion contractual.”

El Instituto Municipal de Educacién Fisica, Deporte y Recreacion de Rionegro IMER pone a
disposicién el Manual de Contratacion que contiene elementos e insumos fundamentales para hacer
del proceso de contratacion, un modelo procedimental; dejando claridad, que sélo se considera
operativo al ser analizado en su integralidad, es decir, con sus anexos.
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CAPITULO |
1.1 OBJETIVO

Fijar las directrices y pautas que se deben seguir en los procesos de gestidn contractual que adelante
el Instituto Municipal de Educacion Fisica, Deporte y Recreacion de Rionegro — IMER, en las etapas
de planeacion, seleccidn y ejecucion, que le permitan unificar criterios y a la vez cumplir su vision,
mision, objetivos y funciones, de manera eficiente, eficaz y responsable.

1.2 ALCANCE

El Manual de Contratacion aplica a todos los procesos de adquisicion de bienes, servicios y obras
gue adelante el IMER vy sus lineamientos deben ser observados y acatados por todos los servidores
publicos, contratistas y operadores de los procesos contractuales.

Inicia con la etapa precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y documentos previos,
identificando entre otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios requeridos con base en
el Plan Anual de Adquisiciones, continda con la etapa contractual y culmina con la liquidacion del
contrato o etapa post contractual.

1.3 DEFINICIONES

¢ ACUERDOS COMERCIALES: Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales
existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen
colombiano vy (ii) los proveedores colombianos.

¢ ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y
Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones
establecidas en este.

¢ ACTA DE ANTICIPO: Es el acta mediante la cual se autoriza la entrega al contratista de un
porcentaje del valor del contrato para el inicio del mismo, debidamente asegurado mediante garantia
de cumplimiento, dicho anticipo no puede superar el 50% del valor del contrato.

¢ ACTA DE ENTREGA: Es el acta mediante la cual se entregan los bienes y se empieza a contabilizar
el plazo de los contratos de arrendamiento y comodato.

¢ ACTA DE INICIO: Es el acta mediante la cual se da inicio a la ejecucion del objeto contractual y se
empieza a contabilizar el plazo del contrato. Excepto para los contratos de arrendamiento y
comodato.
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¢ ADICION: Modificacion del valor del contrato

¢ ACTA DE LIQUIDACION: Es el procedimiento mediante el cual las partes dentro del contrato estatal
realizan los ajustes pertinentes, revisiones y reconocimientos a que alla lugar respecto de la
ejecucion de las obligaciones contractuales al igual que sobre los inconvenientes presentados en el
mismo. En el acta de liquidacion se pueden plasmar, acuerdos, conciliaciones, transacciones,
salvedades e inconformidades para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a
paz y salvo.

¢ ACTA DE PAGO: Son las actas que se realizan por concepto de obra ejecutada, bienes o servicios
contratados, para su respectivo pago. El acta de pago puede ser parcial o Unica.

¢ ACTA ACLARATORIA: Permite la correccion de errores formales contenidos en los actos
administrativos y/o contratos, ya sean aritméticos, de digitacion, de transcripcién o de omision de
palabras.

¢ ACTA DE RECIBO: Acta mediante el cual se recibe la obra ejecutada, bien o servicio contratado,
dejandose en ella constancia de estado de la misma.

¢ ACTA DE TERMINACION: Acta mediante la cual se da por terminado el contrato, una vez se ha
vencido el plazo contractual.

¢ ACTA DE REANUDACION: Es el acta mediante la cual se reinicia el contrato suspendido, una vez
superadas las causas que dieron origen a la suspensién del contrato.

¢ ACTA DE SUSPENSION: Es el acta mediante la cual se suspende la ejecucién contrato, previa
solicitud del interventor y/o contratista por fuerza mayor o caso fortuito, de comun acuerdo.

¢ ADENDA: Documento que aclara o modifica el texto de un pliego de condiciones

¢ AUDIENCIA PUBLICA: Acto por el cual se atienden las inquietudes, se hacen las claridades del
pliego de condiciones, se realiza un sorteo, o se adjudica un proceso licitatorio.

¢ BIENES Y SERVICIOS: Todos aquellos elementos y servicios que se adquieren para el uso propio
y beneficio de quienes en el ejercicio de sus funciones hagan necesaria su utilidad y que guarden
uniformidad.

¢ BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES : Son los bienes y
servicios de comun utilizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad
iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogé-
neos para su adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley
1150 de 2007.

¢ BITACORA: Es la agenda manejada por el contratista, en la cual relaciona cada una de las
actividades diarias.
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¢ BITACORA DE OBRA: Es la agenda manejada por el interventor, donde se registran todos los
cambios de obra e imprevistos y uno de los elementos mas importantes que forman parte del
sistema de control para el buen desarrollo de las obras.

¢ CAPACIDAD RESIDUAL O K DE CONTRATACION: Es la aptitud de un oferente para cumplir
oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos
contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion.

¢« CATALOGO PARA ACUERDOS MARCO DE PRECIOS: Es la ficha que contiene: lista de bienes
ylo servicios, condiciones de su contratacion que estdn amparadas por un Acuerdo Marco de
Precios y la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

¢ CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Es el documento con el cual se
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion
de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal; este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

¢ CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL (CRP): Es la imputacién presupuestal mediante
la cual se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que esta se utilizara En el
cumplimiento de las obligaciones del contrato. En esta operacion se indica el valor, el beneficiario,
el objeto a contratar, rubro y fondo afectado, datos que deben relacionarse al momento de solicitarlo.

¢ CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL: Es una obligacion posterior a la etapa de liquidacién
y se tiene en cuenta una vez vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o
bienes, la Entidad Estatal debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de
Contratacion.

¢ CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Es el Sistema de Codificacion de las Naciones Unidas
para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

¢ CRONOGRAMA: Es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos
para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas deben llevarse
a cabo.

¢« CONCURSO DE MERITOS: Modalidad de seleccion de contratistas reglado en el Decreto 1082 de
2015, sefialado para la obtencion de servicios de disefios, consultoria, interventoria, entre otros que
superen el 10% de la menor cuantia.

¢ CONFLICTO DE INTERESES: EIl Conflicto de Intereses se puede definir como la situacion en la
cual los intereses personales de alguien se oponen a sus deberes.

¢ CONTRATO: Acuerdo de voluntades entre las partes para la ejecucion de una obra o adquisicion
de bien o servicio para un objeto determinado.
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¢« CONTRATO DE CONCESION: Son aquellos que se celebran con el objeto de otorgar a una persona
llamada concesionario la prestacion, operacion, explotacion, organizacion o gestion total o parcial
de un servicio publico, o la construccion, explotacion o conservacion total o parcial de una obra o
bien destinados al servicio publico, asi como todas aquellas actividades necesarias para la
adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y
bajo la vigilancia y control de la entidad concedente, a cambio de una remuneracion que puede
consistir en derechos, tarifas, tasas y en general en cualquier otra modalidad de contraprestacién
que las partes acuerden.

¢« CONTRATO DE CONSULTORIA: Es aquel referido a los estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagndstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision;
también aquellos que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos
de direccién, programacion y la ejecuciéon de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

¢ CONTRATO DE ENCARGOS FIDUCIARIOS Y FIDUCIA PUBLICA: Los contratos de fiducia publica
s6lo podran celebrarse cuando asi lo autorice la Ley, la Asamblea, o el concejo segun el caso. Los
encargos fiduciarios tendran por objeto la administracion o manejo de los recursos vinculados a los
contratos que tales entidades celebren y Unicamente para objetos y con plazos precisamente
determinados.

¢« CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: Es el contrato que se realiza con el fin de apoyar
las actividades institucionales del Instituto, cuando se cree y justifique la necesidad y en los casos
sefalados en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 y sus Decretos reglamentarios y Decreto 1082 de 2015

¢ CONVENIO: Acuerdo de voluntades entre entidades o personas juridicas, con el fin de aunar
esfuerzos para el logro de un objetivo o finalidad.

¢« COMITE EVALUADOR: Grupo interdisciplinario, el cual evalla las ofertas y manifestaciones de
interés de los procesos de contratacion.

« COMITE DE OBRA: Reuniones periddicas que se realizan por parte de la interventoria interna y
externa con el contratista, para analizar el avance de la obra, control de costos, problemas de
disefio, reclamaciones, entre otros.

¢ DOCUMENTOS DEL PROCESO: Son aquellos que se generan durante toda la etapa
precontractual, contractual y pos contractual.

¢ DECLARATORIA DE DESIERTA: Cuando en el desarrollo de un proceso de contratacion se
presentan motivos o causas que impidan la escogencia objetiva del contratista, la declaratoria de
desierta se debe llevar a cabo mediante acto administrativo.

« ENTIDAD ESTATAL: Es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la Ley
80 de 1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas
entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o
las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan
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¢ ESAL: Entidades sin Animo de Lucro de reconocida idoneidad.

¢ ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: Son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los
pliegos de condiciones, y el contrato. Deben permanecer a disposicion del publico durante el
desarrollo del proceso de contratacion, dependiendo de algunas modalidades y formas de
contratacion sus requisitos y componentes pueden variar.

¢ ESTUDIO DE MERCADQO: Es el estudio de mercado del Proceso de Contratacion para seleccionar
los Proveedores de un instrumento de agregacion de demanda.

¢ ETAPA CONTRACTUAL: Todas aquellas actividades que se realizan desde que se celebra el
contrato hasta su liquidacion.

e ETAPA PRECONTRACTUAL: Todas aquellas actividades que se desarrollan desde que se
elaboran estudios previos hasta que se selecciona al contratista.

¢ LANCE: Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

¢ LICITACION PUBLICA: Es el proceso de seleccion que la Ley 1150/2007 y el Decreto 1082 de 2015
considera como el procedimiento en principio que desarrolla la transparencia para la seleccion de
los contratistas, que se encuentra completamente reglado por la ley en cada uno de sus pasos y
etapas.

¢ MAYOR CUANTIA: Valor determinado en funcién del presupuesto anual de la entidad, expresado
en SMLMV, que define el procedimiento a realizar para la seleccién del contratista.

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

« MENOR CUANTIA: Valor, determinado en funcion del presupuesto anual de la entidad, expresado
en SMLMV, que define el procedimiento a realizar para la seleccién del contratista.

¢ MINIMA CUANTIA: Cuando el valor del contrato a celebrar va hasta 10% de la menor cuantia, para
el IMER.

* MIPYME: Micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

¢ OBRA PUBLICA: Toda Construccidon, mantenimiento, instalacion y en general la realizacion de
cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles de uso publico o fiscal.

¢ OTROSI: Aclaracion de una o varias clausulas del contrato inicial, o prorroga del plazo

¢ PAGO ANTICIPADO: Es un pago efectivo del precio de forma que los recursos se integran al
patrimonio del contratista desde su desembolso, no puede superar el 50%.
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¢ PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Es una herramienta para: facilitar a las entidades estatales
identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios, asi como
disefiar estrategias de contratacibn basadas en agregacion de la demanda que permitan
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

¢ PLIEGOS: Descripcion elaborada por la entidad, que contiene las caracteristicas técnicas, alcances
y documentos con el fin de prestar un bien o servicio, consultoria, Interventoria, suministro o
contratacion de obra publica a una entidad.

¢ POLIZA: Documento que expide una compafia aseguradora para amparar los riesgos que se
generen en la ejecucion de un contrato.

¢ PROVEEDOR: Cualquier interesado en participar en el Sistema de Compra Publica vendiendo
bienes, obras o servicios a las Entidades Estatales.

¢ PUBLICIDAD EN EL SECOP: La Entidad estatal esta obligada a publicar en el SECOP los
documentos del proceso y los actos administrativos del Proceso de Contratacion dentro de los tres
(3) dias siguientes a su expedicién. La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario del
Proceso de Contratacion. Los documentos de las operaciones que se realicen en bolsa de productos
no tienen que ser publicados en el SECOP.

¢ RETEICA: Retencién del Impuesto de Industria y Comercio

¢ REVOCATORIA DIRECTA: Es el procedimiento mediante el cual la administracion puede dejar sin
efectos un acto administrativo, proferido por la misma, por encontrarse el acto incurso en las
causales descritas en el articulo 93 de la Ley 1437 de 2011.

¢ RIESGO: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato

¢ RUP: Registro Unico de Proponentes que llevan las Camaras de Comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

¢ RUT: Registro Unico Tributario

¢ SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica conformado por el conjunto de
plataformas o soluciones tecnoldgicas puestas a disposicion del Sistema de Compra Publica por
Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces.

¢ SECOP II: Es la nueva version del SECOP para pasar de la simple publicidad a una plataforma
transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en
linea. Desde su cuenta, las Entidades Estatales (Compradores) pueden crear y adjudicar Procesos
de Contratacion, registrar y hacer seguimiento a la ejecucién contractual. Los Proveedores también
pueden tener su propia cuenta, encontrar oportunidades de negocio, hacer seguimiento a los
Procesos y enviar observaciones y Ofertas.
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¢ SERVICIOS NACIONALES: Son los servicios prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion
colombiana.

e SELECCION ABREVIADA: Modalidad de seleccion de contratistas reglado en la Ley 1150 de 2007
y el Decreto 1082 de 2015 y que aplica para los contratos de minima.

¢ SMMLYV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

e TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO: Es el aplicativo del SECOP que Colombia
Compra Eficiente ha puesto a disposicion de las Entidades Compradoras y de los Proveedores a
través del cual deben hacerse las transacciones del instrumento de agregacién de demanda.

1.4 NATURALEZA JURIDICA

El Instituto Municipal de Educacion Fisica, Deporte y Recreacién de Rionegro — IMER es un
establecimiento publico del orden municipal, creado mediante el Acuerdo Municipal No. 051 de 1995
y modificado por el Acuerdo Municipal No 019 de 2017, dotado de personeria juridica, autonomia
administrativa y financiera, patrimonio independiente, integrante del Sistema Nacional del Deporte.

El IMER tiene por objeto “Planear, programar, ejecutar las actividades del deporte, recreacion y el
buen uso del tiempo libre a todos los grupos poblacionales del municipio de Rionegro. Asi mismo
fomentar y coordinar el desarrollo de programas, eventos y proyectos con diferentes organismos
deportivos que comprenden a los sectores educativos, actividad fisica, educacién fisica, social
comunitario y asociado, incluyendo el apoyo del deporte de las personas en situacion de
discapacidad”.
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1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Consejo directivo

Auxilior Administrativo
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Profesional universitario
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Profesional universitorio | —1 !W
Técnico Administrativo
__ Profesional universitario en Tesoreria
Desarrollo Organizacional
|
| | |
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
a Administrativo Administrotivo Administrativo

1.6 CONTRATACION ADMINISTRATIVA EN EL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION FiSICA,
DEPORTE Y RECREACION DE RIONEGRO - IMER

1.6.1 Sistema Integrado de Gestién del IMER.

En el Sistema de Control Interno—MECI del IMER, el proceso de juridica y Contratacion, es un proceso
de apoyo a la entidad. La importancia del proceso obedece a que es transversal dentro de la
estructura administrativa, en razén a que todos los procesos del Instituto estan relacionados
directamente con la contratacion administrativa.

Elaboré: Profesional universitario Reviso: secretaria general Aprob6: Consejo Directivo

Fecha: 02 de abril de 2024 Fecha: 05 de mayo de 2024 Fecha: 18 de junio de 2024




Manual de Contratacion
@ Codigo: MA-CJ-01
ImEH Version: 03

. ., RTINS
Fecha de actualizacion: 03 de octubre de 2024 AV G0 FosiGi0
Dopariamonto do Artioaua

Mapa de Procesos

|
DIRECCIONAMIENTO
KATEIED

Retroalimentacion
COMUNICACIONES MEJORAMIENTO

l_ Misionales / operativos

DEPORTE EDUCACION FiSICA

SATISFACCION DEPORTISTAS,
ENTIDADES, COMUNIDAD

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
DEPORTISTAS, ENTIDADES, COMUNIDAD
~
3 g a

FISICA
RECREACION e
N
DESARROLLO

FINANCIERO

DEPORTWOS CINTRATAGON ORGANIZACIONAL

1.6.2 Normatividad aplicable.

De acuerdo con lo preceptuado en los articulos 1y 2 de la Ley 80 de 1993, el régimen juridico de
contratacion aplicable al Instituto Municipal de Educacién Fisica, Deporte y Recreacién de Rionegro
— IMER, es el consagrado en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y 1474 de 2011, los Decretos 019
de 2012 y 1082 de 2015, Decreto 092 de 2017, Ley 1882 de 2018, y las demas disposiciones que lo
reglamenten, complementen, adicionen o modifiquen o sustituyan.

A nivel interno se sujetara a lo establecido en los actos administrativos que regulen asuntos de
contratacion, funciones internas en materia contractual, y los procesos y procedimientos internos que
desarrollan la Gestion Contractual.

Adicionalmente, podran regirse por disposiciones particulares, como los contratos de ciencia y
tecnologia o los que se celebren en desarrollo del Articulo 355 de la Constitucién Nacional, Articulos
95 y 96 de la Ley 489 de 1998, la Ley 1508 de 2012 y el Decreto 092 de 2017, Ley 1551 de 2012
cuando apliquen y se den las condiciones de ley para ello.

1.6.3 Principios de la contratacion.

La contrataciéon del Instituto Municipal de Educacion Fisica, Deporte y Recreacién de Rionegro —
IMER, se rige por los principios constitucionales y legales vigentes, principalmente los de buena fe,
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debido proceso, primacia del derecho sustancial sobre lo material, planeacion, igualdad, anualidad,
responsabilidad, economia, celeridad, oportunidad, publicidad, seleccion objetiva y transparencia.

1.6.4 Etapas de la contratacion.

Planeacién

precontractual :>

Seleccion del

Ejecucion del
contrato

Liquidacion del
contrato

!

contratista
Plan anual de Estudios y La dependencia que la ejecucion del
adguisiciones documentos estructura el proceso contrato comprende
previos de contratacion, desde el acta de

!

adelanta el
procedimiento

Al inicio de cada
vigencia fiscal, los
lideres presentan
sus necesidades
para la elaboracion
del PAA. Cada vez
gue se inicia un
proceso contractual
se verifica gue la
necesidad se

dependiendo de la
la dependencia modalidad de
que estructura el
proceso de
contratacion,

elabora los

contratacion  hasta
el

perfeccionamiento
del contrato.

estudios previos,

inicio y hasta la
terminacion del
contrato. Esta etapa
es  responsabilidad
del SUPEMVisOr
designado por el
ordenador del gasto.

documentocon el
cual se da inicio al
proceso
contractual

encuentre incluida,
deloTcontrario se
debe modificar el
PAA € incluir la

necesidad.

1.6.4.1 Comité Asesor de Contratacion.

Es el periodo en el cual
se realiza un balance
de |las obligaciones
respecto a los
resultados financieros,
juridicos y técnicos,
para declarara paz y
salvo al contratista, en
esta etapa se hacen las
revisiones, ajustes y
reconocimientos a los
que haya lugar los
cuales deben quedar
explicitamente
relacionados en el acta
de liquidacidn

El Comité Asesor de Contratacion del Instituto Municipal de Educacion Fisica, Deporte y Recreacion
de Rionegro — IMER esta reglamentado mediante la Resolucion No 046 del 11 de junio de 2024

conformado por:

YVVVYVYYVY

Subgerente administrativo y financiero
Secretario general

Profesional Universitario en Contratacion
Profesional Universitario en Desarrollo Organizacional
Profesional Universitario contable y presupuestal

Jefe de Oficina Control Interno

El jefe de Oficina de Control Interno tendrd la calidad de invitado permanente al comité de

contratacion y tendra participacion con voz, pero sin voto.

El Comité Asesor de Contratacion del Instituto Municipal de Educacion Fisica, Deporte y Recreacion
de Rionegro- IMER, cuando lo estime pertinente podria invitar a la sesion correspondiente a los
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funcionarios o particulares, que tengan conocimiento en el tema objeto de discusion o andlisis,
guienes tendran participacion con voz, pero sin voto.

Funciones del Comité Asesor:

Hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones, bienes, obras, servicios y validar sus
modificaciones.

Orientar el inicio de todos los procesos de contratacién, para lo cual la dependencia responsable
debera presentar estudios y documentos previos que sustenten la solicitud.

Orientar las modificaciones, prorrogas y adiciones de los contratos y convenios celebrados.
Revisar los documentos e informacion relativa a los temas contractuales objeto de estudio del
Comite.

Someter a consideracion los procesos de contratacién que se estime convenientes.

Recibir y decidir acerca de los procesos de contratacién que pretendan celebrarse, sin excepcion.
Presentar observaciones y / o recomendaciones a los estudios previos presentados al comité.
Sugerir y hacer observaciones al ordenador del gasto sobre la pertinencia y conveniencia de
adelantar una contratacion.

Definir y unificar criterios en materia de contratacion.

Las demas que sean inherentes y necesarias para el ejercicio de las funciones asignadas.

1.6.4.2 Comité de Planeacion

Tiene como funcién articular los componentes técnico, financiero y juridico en documentos y estudios
previos conforme a las necesidades a contratar por parte del Instituto, el cual estara conformado asi:

a) Componente Técnico, por el funcionario titular de la necesidad que se pretende satisfacer con el

b)
c)

proceso contractual.
Componente Juridico, por la Secretaria general
Componente Financiero, por el Profesional Universitario contable y presupuestal

Funciones generales:

Hacer seguimiento y validacién al cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones, conforme a los
requerimientos contractuales de las diferentes areas del Instituto.

Presentar al Comité de Contratacion los documentos y estudios previos para su respectiva
aprobacion.

Orientar las solicitudes de adicién, ampliacion, modificacion y suspension de contratos o
convenios.

1.6.4.3 Comité Evaluador

Tiene como funcién evaluar las ofertas y manifestaciones de interés de los procesos de seleccion de
contratacion, salvo los de contratacién directa, el cual estara conformado asi:
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a) Componente Técnico, por el funcionario titular de la necesidad que se pretende satisfacer con el
proceso contractual.

b) Componente Juridico, por la Secretaria general y Profesional Universitario - Contratacion

¢) Componente Financiero, por el Profesional Universitario Contable y Presupuestal

El Comité Evaluador designado, actuara desde la aprobacién del estudio y documentos previos en el
Comité Asesor de Contratacion, hasta la evaluacién de las ofertas y propuestas presentadas en cada
proceso de contratacion y la recomendacién pertinente al ordenador del gasto, conforme a la
normatividad vigente.

Funciones generales:

1. Dar operatividad a los estudios previos aprobados por el Comité Asesor de los procesos

contractuales.

2. Analizar las recomendaciones formuladas por el Comité Asesor y orientar acerca de los ajustes

gue se consideren pertinentes.

3. Remitir al Gerente del Instituto para su aprobacion:

a. Resolucion de apertura y adjudicacion.
b. Resolucion de declaratoria desierta modificacion y suspension de procesos
contractuales.

4. Asesorar al Gerente en los diferentes temas contractuales que se revisen.

5. Adelantar todos los procesos referentes a la modalidad de seleccidn del contratista, conforme a

las disposiciones normativas.

6. Verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes en los aspectos juridico, técnico y financiero,
acorde con lo establecido en el Pliego de Condiciones o la Invitaciéon Publica segin corresponda.

. Evaluar y calificar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion.

. Proyectar y coordinar los requerimientos juridicos, técnicos y financieros que se consideren
pertinentes en relacion con los documentos subsanables, teniendo en cuenta los términos del
pliego de condiciones y la invitacién de acuerdo a las normatividades legales vigentes.

9. Realizar los informes de verificacion, evaluacion y recomendar al Ordenador del Gasto:

a. Declarar desierto el proceso contractual.
b. La adjudicacion
c. La aceptacion de oferta.
10. Proyectar las respuestas a las observaciones del Informe de verificacion de la evaluacion.

o ~

1.6.4.4 Componente Juridico

1. Elaboracién de proyectos de pliego, pliego de condiciones definitivo e invitaciones publicas, asi
como también los avisos y adendas que se deban surtir dentro del proceso de contratacion.

2. Dar respuesta desde el punto de vista juridico a las observaciones, solicitudes y recursos que se
presenten dentro del proceso de contratacion.

3. Elaborar el informe de verificacion y evaluacion de las propuestas y documentos desde el punto
de vista juridico.
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4.

Proyectar los actos administrativos, contratos, convenios y comunicaciones de aceptacion de
minutas.

1.6.4.5 Componente Financiero

1.

2.

Dar respuesta desde el punto de vista econémico y financiero a las observaciones, solicitudes y
recursos que se presenten dentro del proceso de contratacion.

Elaborar el informe de verificacion y evaluacion de las propuestas y documentos desde el punto
de vista econdmico y financiero.

1.6.4.6 Componente Técnico

1.

2.

Tramitar las solicitudes de certificado de disponibilidad presupuestal y el certificado de registro
presupuestal, teniendo en cuenta la etapa del proceso de contratacion en que se encuentre.

Dar respuesta desde el punto de vista técnico a las observaciones, solicitudes y recursos que se
presenten dentro del proceso de contratacion.

. Verificar que se cuente con todos las licencias, permisos y estudios que necesite el objeto

contractual a desarrollar.

. Elaborar el informe de verificacién y evaluacién de las propuestas y documentos desde el punto

de vista técnico.

1.6.4.7 Decision de Gerencia frente a las recomendaciones del Comité Asesor y Evaluador

Una vez recibidas las recomendaciones del Comité Asesor y Evaluador, la Gerencia podra no acoger
estas recomendaciones. En este caso, debera justificar esta situacién en la resolucién que adjudica
0 que declara desierto el proceso, segun el caso.

CAPITULO II

FASES PARA EL DESARROLLO DE LA GESTION CONTRACTUAL

Los procesos contractuales que adelante el Instituto Municipal de Educacion Fisica, Deporte y
Recreacion de Rionegro — IMER seguiran los tramites y procedimientos establecidos en el presente
manual, conforme a la normatividad que rige la materia.

El procedimiento para el desarrollo de la gestion contractual se compone de tres (3) fases:
Precontractual, contractual y post contractual.

Elaboré: Profesional universitario Reviso: secretaria general Aprob6: Consejo Directivo

Fecha: 02 de abril de 2024 Fecha: 05 de mayo de 2024 Fecha: 18 de junio de 2024




Manual de Contratacion

@ Codigo: MA-CJ-01
ImEH Version: 03
Fecha de actualizacién: 03 de octubre de 2024 A 06 RS0

Dopartamonto do Aroquia

GERENTE

Comite Asesor de
Contratacion

Secretaria General

Comité evaluador Subgerencias

Direccionamiento en materia Contractual

(Profesional Universitario en Contratacion)

2.1 FASE PRECONTRACTUAL
2.1.1 Planeacion

El principio de planeacidon se encuentra inmerso en algunos de los postulados del principio de
economia del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 (numerales 6, 7, 12, 13y 14) y se ha ido desarrollando
en las diferentes disposiciones normativas contempladas en las Leyes y Decretos Reglamentarios de
la contratacion administrativa.

De alli se consolida el deber de las entidades estatales de efectuar de manera previa al inicio de
cualquier proceso de contratacion, el analisis y estudio de la conveniencia técnica, juridica y financiera
de la necesidad a contratar, para lo cual el Instituto debera para constituir las apropiaciones
presupuestales pertinentes estudiar los precios y posibles variaciones, observar la viabilidad y
obtencion de los permisos y licencias con los que se debe contar, ademas de los disefios, planos y
proyectos necesarios, todo ello procurando una debida satisfaccion de la necesidad, la efectiva
ejecucion del contrato y la proteccidn de los recursos publicos a invertir.

2.1.1.1 Plan Anual de Adquisiciones

Las entidades estatales conforme la ley deben definir un listado de bienes, obras y servicios que
pretende adquirir durante el afio, ademas, debe incluir datos como la identificacion en el clasificador
de bienes y servicios, el presupuesto asignado, la fecha de inicio del proceso contractual y debe ser
estructurado conforme los lineamientos y formatos que para ello defina la Agencia Presidencial
Colombia Compra Eficiente.

Su publicidad se surte en la pagina web del Instituto y en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de
cada afio y puede ser actualizado como minimo una vez al afio cuando se hayan modificado los
cronogramas de los procesos de contratacion, los valores, modalidad de contratacién, para incluir o
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excluir objetos contractuales y modificar el valor del Plan Anual de Adquisiciones; a més tardar el 31
de julio de cada vigencia.

2.1.1.2 Estudios y Documentos Previos

Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos
de condiciones y el contrato. Deben permanecer a disposicién del publico durante el desarrollo del
proceso de contratacién, estos poseen elementos minimos generales y teniendo en cuenta la
modalidad de seleccidn, variaran en su estructuracion.

Los estudios profundizan la planeacion y viabilidad de un proyecto y detallan las actividades que se
pretenden realizar, también determinan las circunstancias de tiempo, modo, y lugar de la oportunidad
y conveniencia de la realizacion de un contrato o convenio.

El documento final de estudios previos (Formato estudios previos segun la modalidad de

contratacion), contiene los elementos minimos generales, indicando los adicionales o especiales en
razon de cada modalidad de contratacion:

2.1.1.2.1 Descripcion de la necesidad que la entidad pretende satisfacer con la Contratacion

a. Descripcion de la necesidad

La descripcion de la necesidad obedece a la respuesta del qué y para qué se requiere contratar para
satisfacer la necesidad. Para narrarla, el componente técnico puede acudir a elementos histéricos de
la misma.

En virtud de la planeacion, la necesidad debe estar incluida en el Plan de Desarrollo Municipal y se
debe plasmar de igual manera como se contempl6 dicha necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones
(item, codificacion UNSPSC y la descripcion) y debe cumplir con el principio de anualidad, es decir,
el afo fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio; a excepciéon de
aguellas contrataciones que se pretendan soportar con vigencias futuras.

b. El objeto a contratar con sus especificaciones y la identificacion del contrato a celebrar

La descripcion de la necesidad obedece a la respuesta del como lo quiero contratar. En este item se
consigna el objeto, el alcance del objeto contractual, las especificaciones técnicas, las autorizaciones,
permisos, licencias y documentos técnicos, la codificacion del bien, obra o servicio segun las
Naciones Unidas — UNSPSC y las partes del proceso contractual.

Es importante tener en cuenta que, para la definicion del objeto, se tenga un concepto general pero
conciso del mismo, sin que se lleguen a criterios muy abstractos ni tan detallados que limiten e
impidan su ejecucion.

En cuanto a las especificaciones técnicas, el componente técnico debera tener en cuenta los criterios,
caracteristicas y calidades del bien, servicio u obra, toda vez que en la medida que se tenga claridad
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del detalle de como se quiere el objeto contractual, y que estas caracteristicas tengan relacion directa
con las obligaciones contractuales, se facilita tanto al posible proponente elaborar su propuesta con
base en un bien servicio u obra que si cumple las expectativas de la entidad, asi como también
proporciona a la entidad a través del comité evaluador y a la supervision los criterios suficientes para
la admisibilidad de la propuesta, ademas, de la correcta ejecucion del contrato.

En el caso del Concurso de Méritos, se sefialaran cuales son los productos que el consultor debera
entregar al Instituto, con ocasion al objeto contractual.

En este aparte, se debe consultar de manera previa por parte del componente técnico del proceso
de contratacion, cuales son las licencias, autorizaciones y permisos que requiere el bien, servicio u
obra a contratar. Teniendo presente que existen algunos objetos que por la especificidad del mismo
0 porque su objeto se encuentra vigilado o controlado por organismos especiales, exigen para su
operacion unos requisitos previos que deben ser constatados y certificados por los mismos, por lo
tanto, el IMER habra de solicitar dichos documentos para el cumplimiento cabal de la normatividad
vigente.

NOTA: En la Seleccién Abreviada mediante Subasta Inversa (presencial o electrénica), ademas de
la descripcién de las especificaciones técnicas en el estudio previo, se debera plasmar los siguientes
criterios: a) la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios;
b) la identificacion adicional requerida; c) la unidad de medida; d) la calidad minima, y €) los patrones
de desempefio minimos.

c. Fundamentos juridicos que sustentan la modalidad de contratacion

En este punto corresponde al componente juridico comprobar y consignar en el estudio previo de
acuerdo con la cuantia y el objeto del contrato, respecto a qué modalidad de seleccién debe acudir
el Instituto con el fin de satisfacer la necesidad. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de
2011, Decreto Reglamentario 1082 de 2015, Decreto 019 de 2012, Decreto 092 de 2017, Ley 1882
de 2018, se debe sustentar la modalidad de contratacién y su correspondiente causal si es del caso,
expresando los criterios y adjuntando los soportes para ello.

De conformidad con la cuantia de contratacion y con los preceptos de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150
de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, los procesos de contratacion se adelantaran de conformidad con
las modalidades de seleccidn establecidas en la Ley y sus Decretos Reglamentarios.

Las modalidades de selecciéon son:

Licitacion Publica
Seleccién Abreviada
Concurso de méritos
Contratacién directa
Minima cuantia
Decreto 092 de 2017

Otras formas de contratar de caracter legal son:
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e Convenios de Asociacion (Articulo 96 de la Ley 489 de 1998).

e Convenio Solidario (articulo 6 Paragrafo 4 de la Ley 1551 de 2012).

e Contratacion de actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de los actores del Sistema
Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion de acuerdo con lo descrito en: (a) el articulo 2 del
Decreto-Ley 393 de 1991; (b) el articulo 2 del Decreto-Ley 591 de 1991, (c) el articulo 18 de la
Ley 1286 de 2009 que modificé la Ley 29 de 1990; y (d) el Documento CONPES 3582 de 2009:

2.1.1.2.2 Andlisis que soporta el valor estimado del contrato.
2.1.1.2.2.1 Andlisis del sector.

Para todos los efectos el Instituto Municipal de Educacién Fisica, Deporte y Recreacién de Rionegro
- IMER, se cefiira a los lineamientos establecidos en la Guia para la elaboracion de estudios del
sector G-EES-02 y los demas complementarios expedidos por Colombia Compra Eficiente, sin
embargo, deberan tener en cuenta las siguientes apreciaciones:

Para la Contratacion Directa, el analisis del sector debe tener en cuenta el objeto del proceso de
contratacion, particularmente las condiciones del contrato, como los plazos y formas de entrega y de
pago. Este andlisis del sector se encuentra incluido en el estudio previo.

Para los Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales, el andlisis del sector depende del objeto
del contrato y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona
natural o juridica que esta en condiciones de desarrollar dicho objeto.

Para los procesos de Contratacién de Minima Cuantia el alcance del estudio de sector debe ser
proporcional a su valor, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y los riesgos
identificados. No es necesario hacer un estudio extensivo de las condiciones generales de los
potenciales oferentes, basta con revisar las condiciones particulares de otros procesos de
contratacion similares, acopiar informacién suficiente de precios, calidad, condiciones y plazos de
entrega con otros clientes del proveedor publicos o privados, solicitar informacioén a los proveedores,
verificar la idoneidad de los mismos y plasmar tal informacién en los documentos del proceso, siempre
con el propoésito de que la decision de negocio sea adecuada y garantice la satisfaccion de la
necesidad de la entidad, cumpliendo los objetivos de eficiencia, eficacia y economia y buscando
promover la pluralidad de oferentes.

El valor del contrato se puede determinar a través de la fuente primaria o la fuente secundaria asi:

e Fuente Primaria: Se tiene en cuenta el valor histérico de las adquisiciones realizadas en afios
anteriores, teniendo en cuenta el incremento del IPC.

e Fuente Secundaria: se tiene en cuenta el valor referido en cotizaciones y Precios de consulta, se
solicitan minimo tres (3) cotizaciones previa invitacién por parte del Instituto.

En caso de que no se logre obtener como minimo TRES (3) cotizaciones, en razén a que los invitados
no remitieron cotizacion, se deberan adjuntar las constancias con las cuales se evidencie la invitaciéon
efectuada y si es posible la respuesta negativa por parte del invitado a cotizar.

Elaboré: Profesional universitario Reviso: secretaria general Aprob6: Consejo Directivo

Fecha: 02 de abril de 2024 Fecha: 05 de mayo de 2024 Fecha: 18 de junio de 2024




Manual de Contratacion
@ Codigo: MA-CJ-01
ImEH Version: 03

Fecha de actualizacién: 03 de octubre de 2024

Las invitaciones a cotizar podran ser remitidas via correo electrénico o radicadas directamente en el
establecimiento de comercio del proveedor del bien, servicio u obra, para el efecto, el usuario debera
dejar constancia del envio y recibo por parte de la persona natural o juridica a la cual se haya hecho
extensiva dicha invitacion. Adicional a los parametros antes establecidos, el Estudio de Mercado,
podra llevarse a cabo también con informacién correspondiente a valores histéricos, estudios de
mercado realizados para otros procesos, ofertas de anteriores procesos, y consulta de precios en
Grandes Superficies.

Para los procesos de contratacion como Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de
Méritos el componente técnico diligenciara el formato denominado ESTUDIOS DEL SECTOR, en el
cual se encuentran las instrucciones para su configuracion.

2.1.1.2.2.2 Valor Total Estimado

Una vez determinado el presupuesto oficial, conforme los resultados del estudio de mercado o del
sector, se discriminard el valor de acuerdo con lo requerido (Detalle, precios unitarios, precio global,
IVA, valor total)

2.1.1.2.2.3 Valor Certificado de Disponibilidad Presupuestal

El valor del certificado de disponibilidad presupuestal corresponde al valor estimado que se describe
en los estudios previos, el cual fue objeto de andlisis y aprobacién por el comité asesor de
contratacion, el cual sera expedido por el area contable del Instituto.

Una vez la necesidad sea aprobada en el Comité de Asesor de Contratacion, corresponde al
componente técnico, verificar la expedicién del CDP por parte del area contable del Instituto.

2.1.1.2.2.4Plazo

Es el término o tiempo sefalado por las partes del contrato, en el cual se espera se cumplan las
obligaciones del mismo, por ende, el criterio del plazo debe obedecer a la correcta evaluaciéon y
estudio tanto del sector como la verdadera necesidad a contratar.

El plazo del contrato debe ser expreso y claro y se debe indicar en meses o dias y en el caso de
sefalarse en dias se debe aclarar si son habiles o calendario.

Solo eventualmente y en aquellos casos expresamente citados en la Ley o cuando se permita en
virtud de alguna excepcion legal, el IMER podra pactar plazos que comprometan la siguiente vigencia
fiscal, surtiendo previamente el procedimiento ante la Junta Directiva; en los demas casos los plazos
no podran exceder del 31 de diciembre de cada anualidad. Para este efecto es necesario analizar
realmente el plazo requerido para lograr cumplir con el objeto del contrato, pues no todos los plazos
deben ir hasta el 31 de diciembre de cada anualidad.
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2.1.1.2.2.5 Forma de Pago

Debe precisarse la cantidad de pagos, la periodicidad (pago Unico, mensual, etc.), los porcentajes
y/o valores correspondientes a cada pago, si hay anticipo o pago anticipado, ademas de los soportes
gue el contratista debe presentar para efectos del pago.

Frente al Anticipo y el Pago Anticipado se tendréa en cuenta que:

¢ No podran exceder el 50% del valor del respectivo contrato o convenio, de conformidad con lo
dispuesto por el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

¢ Los anticipos que se efectien en los Contratos de Obra, Concesién, Salud, o los que se realicen
por Licitacién Publica, deberan ser asignados a Fiducia o un Patrimonio Autonomo irrevocable
para el manejo de los recursos que reciba el contratista a titulo de anticipo, con el fin de garantizar
gue dichos recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion del contrato correspondiente, salvo
gue el contrato sea de Menor o Minima Cuantia. El costo de la Comision Fiduciaria sera cubierto
directamente por el contratista.

e Cuando se pacte el anticipo se indicara la forma en que operara la amortizacion del mismo y se
exigird un Plan de Inversion del Anticipo al contratista.

2.1.1.2.2.6 Obligaciones de las partes

Se deben definir las obligaciones o los compromisos de cada una de las partes, los cuales deben
guardar relacion con el objeto contractual y con las especificaciones técnicas requeridas, toda vez
gue a partir de estas se desarrollara la adecuada ejecucion del objeto contractual.

Corresponde al supervisor y/o interventor del contrato, velar por el cumplimiento de las obligaciones,
evidenciandolo en los respectivos informes.

2.1.1.2.2.7 Justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta mas favorable

Conforme lo sefalan el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 88 de la Ley
1474 de 2011y el articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015, el IMER debera contemplar en los
Estudios Previos, los criterios objetivos de verificacion y aquellos de escogencia y calificacion,
determinando requisitos habilitantes sobre la capacidad juridica, condiciones de experiencia,
capacidad financiera y de organizacién de los proponentes, los cuales seran verificados directamente
del Registro Unico de Proponentes y su cumplimiento habilitara al proponente para la respectiva
calificacion.

Para la modalidad de contratacién de Minima Cuantia, opera como criterio de seleccién el menor
precio y s6lo a la propuesta que cumpla con ello, sin perjuicio de lo establecido en el articulo
2.2.1.2.1.5.2 numeral 4 del Decreto 1082 de 2015.

El Comité de Planeacién sefialaré los criterios habilitantes de manera proporcional atendiendo a la
naturaleza y valor del contrato, tomando como base los criterios establecidos por la Agencia Nacional
de Contratacion Colombia Compra Eficiente en el Manual para determinar y verificar los requisitos
habilitantes en los procesos de contratacion - M-DVRHPC-04.
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Para ello y con base en el estudio del sector, los integrantes deberan procurar que los criterios
habilitantes tales como la experiencia e indicadores financieros se ajusten, permitiendo la
participacion plural de los posibles proveedores dentro del mercado.

Para la determinacion de los criterios de calificacién se tendran en cuenta los siguientes establecidos
en la normatividad:

) LICITACION PUBLICA )
SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
Ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas

LICITACION PUBLICA.
SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
Ponderaciéon de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion costo-
beneficio; Si este es el criterio escogido por el Instituto, se deberan contemplar en los estudios y
documentos previos y pliegos de condiciones los siguientes:

¢ Las condiciones técnicas y econémicas minimas de la oferta.

e Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad o de
funcionamiento, tales como el uso de tecnologia o materiales que generen mayor eficiencia,
rendimiento o duracion del bien, obra o servicio.

e Las condiciones econdmicas adicionales que representen ventajas en términos de
economia, eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en dinero, como por ejemplo la
forma de pago, descuentos por adjudicacién de varios lotes, descuentos por variaciones en
programas de entregas, mayor garantia del bien o servicio respecto de minima requerida,
impacto econdmico sobre las condiciones existentes de la Entidad Estatal relacionadas con
el objeto a contratar, mayor asuncion de los Riesgos, servicios 0 bienes adicionales y que
representen un mayor grado de satisfaccion para la entidad, entre otras.

e El valor en dinero que la Entidad Estatal asigna a cada ofrecimiento técnico o econémico
adicional, para permitir la ponderacion de ofertas presentadas.

SELECCION ABREVIADA MEDIANTE SUBASTA INVERSA
MINIMA CUANTIA

Menor Precio

CONCURSO DE MERITOS.
e Experiencia e idoneidad del equipo de trabajo y del interesado.
e Formacion académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.
SELECCION OBJETIVA DECRETO 092
Ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas
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2.1.1.2.2.8 Andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo

En virtud de lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, las entidades publicas deberan
incluir en los pliegos de condiciones, la tipificacion, estimacion, asignaciéon de los riesgos previsibles
involucrados en la contratacion.

Ademas de contemplar en el cronograma de las licitaciones publicas una audiencia de riesgos en
donde se pueda realizar el ejercicio relativo a los riesgos previsibles con participacion de los
diferentes actores del proceso contractual.

“Las Entidades Estatales para reducir la exposicion del Proceso de Contratacion frente a los
diferentes Riesgos que se pueden presentar, debe estructurar un sistema de administracion de
Riesgos teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos: (a) los eventos que impidan la
adjudicacion y firma del contrato como resultado del Proceso de Contratacion; (b) los eventos que
alteren la ejecucion del contrato; (c) el equilibrio econémico del contrato; (d) la eficacia del Proceso
de Contratacion, es decir, que la Entidad Estatal pueda satisfacer la necesidad que motivé el Proceso
de Contratacién; y (e) la reputacion y legitimidad de la Entidad Estatal encargada de prestar el bien
o servicio.” (Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo — www.colombiacompra.gov.co ).

Como documentos e informacién de consulta para estructurar la matriz de riesgos de cada proceso
de contratacion, el técnico de la dependencia debera acudir: a) Documento CONPES 3714 de 2011,
b) Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo, publicado por Colombia Compra Eficiente,
M-ICR-01 el cual se puede consultar en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales y ¢) Formato de matriz de riesgos publicado en el
portal de Colombia compra eficiente; y dicha matriz debera ser revisada por el abogado de la
Subsecretaria de Planeacion y Supervision en la etapa precontractual.

2.1.1.2.2.9 Andlisis que sustenta la exigencia de los mecanismos de cobertura para garantizar las
obligaciones contractuales.

Una vez tipificados, estimados y asignados los riesgos, se debera procurar la manera de mitigarlos,
siendo una de ellas la constitucién de garantias contractuales, que pueden consistir en:

e Contratos de Seguro.

e Fiducia Mercantil de Garantia

e Garantias Bancarias o Cartas de Crédito Stand by.

Para la valoracion de la suficiencia y cobertura se tendran en cuenta lo establecido en la seccién 3,
articulos 2.2.1.2.3.1.1. y ss., del Decreto 1082 de 2015.

En la Contratacion Directa, Minima Cuantia, adquisicion en grandes superficies, asi como también
en la contratacion de seguros, se deberd justificar la necesidad de exigir o no la constitucion de
garantias.

Como documentos guia para la determinacion de las garantias aplicables a los procesos de
contratacion se podra consultar la Guia de garantias en Procesos de Contratacion el cual se puede
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consultar en el siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-
tipo/manuales-y-quias

2.1.1.2.2.10 Aplicacién de Acuerdos Comerciales.

En los procesos de contratacion de Minima Cuantia y Contratacion Directa no es necesario efectuar
el andlisis de aplicaciéon de acuerdos comerciales.

Para las demas modalidades de contratacion se debera analizar lo siguiente, conforme las reglas que
para ello expres6 Colombia Compra Eficiente en el Manual para el manejo de los Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacion:

“‘Regla 1. Si la Entidad Estatal no hace parte de las Entidades Estatales incluidas en el Acuerdo
Comercial, el Proceso de Contratacidn no esta cubierto por este y, en consecuencia, no es necesario
hacer analisis adicional alguno.

Regla 2. Si la Entidad Estatal esta incluida en el Acuerdo Comercial y el presupuesto oficial del
Proceso de Contratacion es inferior al valor a partir del cual el Acuerdo Comercial es aplicable, el
Proceso de Contratacidn no esta cubierto y en consecuencia, no es necesario hacer analisis adicional
alguno.

Regla 3. Si la Entidad Estatal esta incluida en el Acuerdo Comercial y el presupuesto oficial del
Proceso de Contratacién es superior al valor a partir del cual el Acuerdo Comercial es aplicable, la
Entidad Estatal debe determinar si hay excepciones aplicables al Proceso de Contratacion. Si no hay
excepciones, el Acuerdo Comercial es aplicable al Proceso de Contratacion.”

Para la constatacion de las reglas, se deben remitir a los anexos 1, 2, 3 y 4 que Colombia Compra
Eficiente dispuso, adjunto al manual en mencién, y de esta manera el Comité de Planeacion
diligenciara el cuadro correspondiente de los Estudios Previos del IMER (Formato estudios previos
segun corresponda a la modalidad de seleccién del contratista).

2.1.1.2.2.11. Convocatorias limitadas a MIPYMES

De conformidad con los articulos 2.2.1.2.4.2.2. y 2.2.1.2.4.2.3. del Decreto 1082 de 2015, en los
procesos de seleccion de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso De Méritos la
convocatoria se limitara a MIPYMES cuando cumpla con los requisitos normativos; sin embargo,

Colombia Compra Eficiente determina cada anualidad el valor umbral para dicho efecto.

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

2.1.1.2.2.12 Acto administrativo de conformacién del Comité Evaluador del proceso

Mediante la Resolucion 030 del 17 de febrero de 2020, la Gerente del Instituto designé de manera
general un Comité Evaluador de carécter interdisciplinario para evaluar las ofertas y manifestaciones
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de interés de los procesos de seleccion de contratacion, salvo los de Contratacion Directa, el cual
estara conformado asi:

a) Componente Técnico, por el funcionario titular de la necesidad que se pretende satisfacer con el
proceso contractual.

b) Componente Juridico, por la Secretaria general

c) Componente Financiero, por el Profesional Universitario contable y presupuestal

El Comité Evaluador designado, actuara desde la aprobacion del estudio y documentos previos en el
Comité Asesor de Contratacion, hasta la evaluacién de las ofertas y propuestas presentadas en cada
proceso de contratacion y la recomendacion pertinente al ordenador del gasto, conforme a la
normatividad vigente.

2.2 FASE CONTRACTUAL

Es la fase que constituye el desarrollo del objeto contractual desde la suscripcion del contrato hasta
el vencimiento del término o plazo establecido para ello.

2.2.1 El contrato:

El contrato estatal como generador de obligaciones requiere que conste por escrito, es decir es
solemne y no admite otra formalidad. Su conformacién se encuentra regulada por la normatividad
gue regula la contratacién administrativa y en lo que no, hace remisiéon expresa a las normas
comerciales y civiles colombianas.

En los procesos de contratacién bajo la modalidad de minima cuantia, la oferta y su aceptacion,
constituyen el contrato.

Corresponde al profesional Universitario del proceso de Contratacion su proyeccion y para ello se
tendra en cuenta los requisitos de suscripcion, perfeccionamiento y ejecucion:

2.2.1.1 Suscripcion:

Para la firma de las partes se deberan tener como minimo los siguientes documentos o soportes, sin
perjuicio de los demas documentos que se hayan aportado durante el proceso de contratacion
(conforme al listado de chequeo que aplique a cada modalidad).

Certificado de Existencia y Representacion Legal.
Registro Mercantil.

RUT

Fotocopia de la Cédula del Representante Legal.
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¢ Certificado de cumplimiento normatividad (Expedido por la Gobernacion de Antioquia, para las
entidades sin animo de lucro).
o Certificados de Antecedentes Disciplinarios, Fiscales y Judiciales del contratista y Certificado de
No Inhabilidades e Incompatibilidades para contratar.

Certificado de Comité de Contratacion.
Estudios Previos con los respectivos anexos.
Propuesta Original.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

2.2.1.2 Perfeccionamiento:

Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y éste se eleve a escrito (Articulo 41 inciso 1° de la Ley 80 de 1993).

Obedece entonces a que para el perfeccionamiento se debe plasmar por escrito el acuerdo de
voluntades, en donde debe constar de manera clara el objeto, el plazo y las contraprestaciones,
ademas de incluir en la minuta del contrato como minimo lo siguiente:

Identificacion de las partes del contrato.

Competencia para contratar

Consideraciones de la conformacion del contrato

Objeto

Alcance

Valor

Plazo

Forma de pago

Disponibilidad presupuestal

Obligaciones de las partes

Especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.
Indicacién de la existencia de una supervision y/o interventoria del contrato
Supervision

Cesion del contrato

Multas

Clausula de indemnidad

Declaracion de Inhabilidades e incompatibilidades
Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)

Garantias (Cuando aplique)

Suspensiones

Clausulas excepcionales (cuando apliquen)

Indicacion expresa de la no existencia de relacion laboral
Prohibiciones a las que haya lugar

Solucion de controversias (cuando aplique)

Prestaciones sociales

Liquidacién (cuando aplique)
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Terminacion del Contrato
Entendimientos mutuos
Incumplimientos contractuales
Exclusion de Obligaciones Laborales
Lugar de la ejecucion
Perfeccionamiento y ejecucion
Publicacion

2.2.1.3 Legalizacion y Ejecucion
Una vez suscrito por las partes y para que proceda la ejecucién del contrato, se debe tener:

Certificado de registro presupuestal (CRP), el cual debe hacerse por el valor total del contrato.
Aprobacién de las garantias (cuando aplique)

Paz y salvo de aportes parafiscales y de seguridad social del contratista.

Acta de inicio o entrega. (cuando aplique)

Designacion de Supervisor (cuando aplique)

2.2.2 Modificaciones al contrato o situaciones en la ejecucién del contrato
2.2.2.1 Adiciones, prorrogas, aclaraciones y modificaciones.

Durante la ejecucion de los contratos se pueden presentar modificaciones, adiciones, prérrogas o
aclaraciones, sin embargo, estas en ningln caso pueden variar el objeto contractual y proceden
cuando sea necesario para el cumplimiento de los fines del objeto contractual

Para el efecto, el supervisor y/o interventor del contrato deberad presentar solicitud debidamente
justificada y acompafada de todos los soportes a que haya lugar y presentarla para estudio del
Comité asesor de contratacion.

Para efectos de las adiciones, prérrogas, aclaraciones y modificaciones, se deben remitir los soportes
de cumplimiento en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social y obligaciones parafiscales
del contratista (articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y articulo 23 de la Ley 1150 de 2007), antecedentes
disciplinarios, camara de Comercio ( cuando aplique), solicitud del contratista ( cuando aplique) ala
fecha en que se solicita la adicién, prérroga, modificacion o aclaracién, adjuntando el respectivo
informe detallado del estado de ejecucion del contrato y la justificacion firmada por el supervisor o
interventor.

Adicidén: Consiste en agregar o afiadir recursos al contrato con el fin de procurar el objeto contractual.
Se encuentra regulado en el articulo 40 inciso 2° de la Ley 80 de 1993 y tiene un limite de hasta el
50% del valor del contrato expresado en SMLMV. Para la conversion de los valores se debe tener en
cuenta si la adicion implica recursos con vigencias futuras para el célculo de los salarios minimos en
cada vigencia.
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Prorroga: Consiste en ampliar el plazo del contrato con la finalidad de permitir la cabal ejecucion del
contrato en los eventos que se encuentre justificado. Esta no puede obedecer a incumplimientos.

Las partes pueden de comun acuerdo suscribir las respectivas aclaraciones de los contratos, cuando
se presenten errores de digitacion, aritméticos, o conceptuales, que no incidan o modifiquen el
contenido sustancial y permitan la correcta ejecucion del contrato.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente: Cuando se trata de correcciones
matematicas, y que, como consecuencia de ello, incrementen el valor del contrato, se debe analizar
y justificar en debida forma la procedencia, y siempre y cuando, no configuren hechos cumplidos,
para lo cual se debe contar con el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

Las modificaciones se presentan cuando es necesario cambiar cualquier otro aspecto del contrato
como obligaciones o actividades.

2.2.2.2 Cesion

Respecto de la cesion del contrato estatal, la Ley 80 de 1993, expresamente consagra en el articulo
9° dos circunstancias que, por sobrevenir una inhabilidad o incompatibilidad, puede operar la cesién
de este, previa autorizacion de la entidad contratante, lo anterior concordado con el articulo 41 ibidem.

Sin embargo, por la remisién que hace el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a las normas comerciales
y civiles, en virtud de la autonomia de la voluntad de las partes, este se puede presentar cumpliendo
los presupuestos y requisitos que para ello disponen los articulos 887 y 888 del cddigo de comercio.

De la cesién del contrato se debe informar al area contable del Instituto con el fin de que proceda a
efectuar los pagos correspondientes, toda vez que la cesién del contrato implica la cesién de los
derechos econémicos derivados de éste. El cesionario debe tener iguales o superiores calidades y
condiciones que el cedente.

2.2.2.3 Suspensién y reinicio del contrato

“La finalidad de la suspension del contrato estatal, como medida excepcional, esta encaminada a
reconocer la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden
la ejecucion temporal del negocio juridico, y es precisamente por ese motivo que la misma no puede
ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una
condicion.

La suspension no adiciona el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una medida
de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y proporcionalidad,
sujeta a un término o condicion, periodo este durante el que las obligaciones contenidas en el contrato
no se ejecutan, pero sin que se impute ese tiempo al plazo pactado inicialmente por las partes.”
(Consejo de Estado, sala de lo contencioso administrativo, seccion tercera, - sentencia del 28 de abril
de 2010, Expediente: 16431, Enrique Gil Botero).
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e La suspension se hara por el tiempo que se estime necesario para superar los hechos que dieron
lugar a la misma y constara en un acta suscrita por el Gerente y el contratista en la cual consten los
motivos que dieron lugar a la suspension.

e El Supervisor o Interventor debera presentar la solicitud de suspensién con su respectiva
justificaciéon, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato. En todo caso
el contratista debe ajustar la vigencia de las garantias por el término de la suspension.

¢ Para el efecto, el contratista y el interventor/supervisor deben manifestar dicha situacion al Gerente,
indicando el término exacto de suspension.

¢ En el mismo documento se establecera la fecha en la cual se reinicia la ejecucién del contrato.

¢ Se debe tener presente que la finalidad de la contratacion de bienes y servicios es satisfacer las
necesidades publicas, cumplir la misién y funcién institucional, por tal razén, solamente y por
excepcion se suspenden los contratos.

e Suscrita el acta de suspension, deberd comunicarse a la Compafiia Aseguradora que expidio la
garantia unica de cumplimiento a efectos de que conozcan de dicha novedad.

2.2.2.4 Resciliacion o terminacién anticipada

La resciliacion es uno de los modos de extinguir las obligaciones que consiste en dejar sin efecto un
acto juridico, por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron en su celebracién. Lo anterior
con base en el articulo 1602 del Cédigo Civil, del cual se desprende que el contrato es ley para las
partes y solo puede dejarse sin efectos, por el consentimiento mutuo de ellas o por causas legales.

La resciliaciébn opera solamente para los contratos validamente perfeccionados y que aun estan
vigentes sin haberse extinguido sus efectos juridicos, y no para actos unilaterales.

Para que proceda cualquier de las situaciones o circunstancias que modifican el contrato, se debera
tener en cuenta lo siguiente:

¢ Manifestacién escrita por parte del contratista, o la comunicacién oficial por parte del lider del
proceso, en el que se indique y argumente las razones por las que se considera pertinente acudir
a las circunstancias de modificacion del contrato.

e Acta de supervision y/o interventoria actualizado, donde se evidencie el seguimiento técnico,
administrativo, juridico, contable, etc. del contrato; con indicaciéon y argumento de las razones por
las que se considera pertinente acudir a las circunstancias de modificacién del contrato.

¢ Incluir como punto en el orden del dia del comité asesor de contratacion para el estudio y analisis
de la procedencia.

e Certificado o acta de recomendacion o no de la modificacion.

Suscripcion del acta, otrosi o documento pertinente entre el Gerente y el contratista.

e En los eventos que la modificacion del contrato implique consecuencialmente la liquidacion del

contrato esta se haré por parte del Gerente.

2.3.3 Liquidacion contractual.
La liguidacion es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el contrato, las partes verifican

en qué medida y de qué manera cumplieron las obligaciones reciprocas de él derivadas, con el fin de
establecer si se encuentran 0 no a paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.
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Como lo ha sostenido reiteradamente la jurisprudencia, se trata de un tramite cuyo objetivo primordial
consiste en determinar quién le debe a quién, qué o cuanto le debe, y por qué se lo debe, todo lo
cual, como es apenas obvio, supone que dicho trdmite Gnicamente procede con posterioridad a la
terminacion del contrato”. (Jorge Bendeck Olivella, ministro de Obras Publicas y Transporte.
“Exposicion de motivos al proyecto de Ley N° 149 de 1992, Senado, por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica”)

El articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, dispuso
gue la liquidacion no seréa obligatoria en los contratos de prestacién de servicios y de apoyo a la
gestion, en este sentido todos los demas contratos (tracto sucesivo, prolongacion en el tiempo) la
requeriran.

De igual forma, el citado articulo expresa que las partes acordardn los ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar, ademas de plasmar los acuerdos, conciliaciones y transacciones
a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y
salvo. En la liquidacion se exigira al contratista cuando aplique, la extensién o ampliacion, de las
garantias, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

Para la liquidacion de los contratos, sé deberan tener en cuenta los siguientes documentos:

Informe del supervisor final

Informe de Interventoria (cuando aplique)

Reporte de pagos, generado por el area contable respecto del contrato a Liquidar

Certificado de Paz y Salvo de aportes parafiscales y seguridad social, expedido por el
Representante Legal o por el Revisor Fiscal cuando sea el caso.

Si obedece a una certificacién expedida por el Revisor Fiscal, debera estar acompafiado por la
tarjeta profesional y el certificado de vigencia de Junta Central de Contandores.

Certificado de Existencia y Representacion Legal.

Certificaciones de Antecedentes Disciplinarios y Fiscales.

Acta de recibo o entrega

Evaluacién a proveedores

Cierre de expediente (cuando aplique)

Paz y salvo de terceros

Acta de terminacion (contratos de obra)

Reintegros recursos (Cuando Aplique)

Rendimientos Financieros (cuando aplique)

Pdlizas Actualizadas (Cuando Aplique)

2.4 PROCEDIMIENTO COMUN Y GENERAL

En el proceso de contratacion de Obra Publica y de Adquisicion de Bienes y Servicios se describen
las actividades y/o procedimientos comunes y generales que se realizan durante las tres etapas de
todo proceso, precontractual, contractual y post contractual, aplicable a los procesos de contratacion,
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que estan definidos en la Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007,1474 de 2011, el Decreto 1082 de 2015
(Licitacién Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Minima Cuantia y Contratacion

Directa).

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE(S)

Consolidacién del
estudio previo

Contratacién directa:

» Estudios previos.

> Propuesta del posible contratista.

» Documentacién del posible contratista conforme a al
formato de la lista de chequeo.

Otros procesos de seleccion:

» Estudios previos.

» Documentacién conforme al formato de la lista de
chequeo de acuerdo con la modalidad.

» Cotizaciones del bien o servicio (Minima Cuantia)

» Estudio del sector (Para Licitacion, Seleccién abreviada,
Concurso de méritos y Seleccién Objetiva Decreto 092)

PU contratacién

Lideres de los
procesos

Estudio por parte del
Comité Asesor de
Contratacion.

Una vez el EP esté ajustado se incluye en el orden del dia
del comité asesor de contratacion para ser analizado, y
puede ser aprobado, aplazado o rechazado.

Aprobado: Cuando el Estudio previo y demas
documentacién que soporta la contratacién se encuentra
ajustado y se cuenta con la viabilidad presupuestal, el
comité asesor de contratacion da el aval para que se dé
inicio al trdmite o proceso de contratacion.

Aplazado: Cuando el Estudio previo y/o la demas
documentacién que soporta la de contratacién requiera de
ajustes o complementacibn de mayor profundidad y
andlisis, el comité asesor de contratacién aplaza el inicio
del tramite o proceso de contrataciébn y una vez sea
organizado el documento o se ajuste el presupuesto,
debera ser presentado nuevamente al comité.

Rechazado: Cuando los estudios y documentos previos no
son procedentes.

De cada decisién se deja constancia en el acta y se
expiden los respectivos certificados.

Comité Asesor de
Contratacion

Expedicion del
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Una vez aprobado por el Comité Asesor de Contratacion,
Correspondera al componente financiero del Comité, la
expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
y entregarlo al Profesional Universitario encargado del
proceso de contratacion.

Componente
financiero

Inicio y desarrollo del
tramite o proceso de
contratacion

Una vez aprobado por el Comité Asesor de Contratacion,
el profesional universitario encargado del proceso de
contratacion procede a dar inicio al proceso de seleccién
de contratista segin la modalidad que corresponda,

P.U contratacién
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teniendo en cuenta lo definido para ello en la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082
de 2015 y demas normas concordantes

Se debera tener en cuenta la utilizacién de los diferentes
formatos establecidos para cada modalidad y etapa del
proceso.

Se publicaran en el SECOP Il los documentos del proceso.

Adjudicacion,
Revocatoria o
Declaratoria de
desierto

Como resultado del desarrollo del proceso de contratacion
el Comité Evaluador recomendara al Ordenador del gasto:
La adjudicacion, la revocatoria del proceso o la declaratoria
de desierto del proceso.

La adjudicacién, el componente juridico, proyecta la
Comunicacion de Aceptacion de la oferta la cual junto con
la propuesta presentada hara las veces del contrato, las
cuales seran remitidas Ordenador del Gasto, para su
aprobacion y suscripcion y en el caso de otras modalidades
de contratacion procedera a elaborar el acto administrativo
de adjudicacion y la minuta del contrato.

En la minuta deber& designarse el supervisor del contrato.

La Revocatoria del proceso debe obedecer a las causales
previstas en el articulo 93 de la Ley 1437 de 2011

La Declaratoria de desierta debe obedecer a las causales
previstas en la invitacion publica o el pliego de condiciones
y al articulo 25 numeral 18 de la Ley 80 de 1993.

Tanto la Revocatoria del proceso de contratacién como la
declaratoria de desierta, se deben llevar a cabo a través de
acto administrativo motivado y debera verificarse la
procedencia o no de los recursos de ley.

La Comunicacidn de Aceptacion de la Oferta, las
propuestas y el contrato deberan ser publicados en el
SECORP Il.

Gerente,
Comité evaluador y
Contratacion.

Legalizacion del

Una vez suscrito el contrato o convenio o publicada la
Comunicacion de Aceptacion de la Oferta, el P.U
encargado del proceso de contratacién solicitara al
componente financiero la expedicion del CRP.

Se le solicita al contratista la expedicion de las polizas

Componente
financiero
Contratacion
Secretaria general

Gerente
contrato. . .

El CRP en todos los casos debera ser expedido antes de

la aprobacion de las pdlizas.

La verificacidn de las garantias corresponde a la secretaria

general y a contratacidn, y la aprobacién esta a cargo del

Gerente.
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El acta de inicio s6lo podra suscribirse una vez se hayan

Acta de Inicio expedido el respectivo Certificado de Registro Supervisor del

Presupuestal (CRP) y la aprobacion de pélizas. contrato
La publicacion de cada uno de los documentos
correspondientes a la etapa precontractual en la
plataforma SECOPII es responsabilidad del profesional P.U contratacién
Publicacién en el universitario encargado del proceso de Contratacion.
SECOP I Supervisor del
La publicacion oportuna de cada uno de los documentos contrato.

correspondientes a la etapa contractual y poscontractual,
es responsabilidad del supervisor del contrato.

El funcionario designado por la Gerencia realizard las
publicaciones en la plataforma SIA Observa, desde el inicio

y hasta la liquidacién del contrato. Funcionario designado

Publicacién en SIA para la rendicién

Observa Sin embargo, la responsabilidad da la publicacién oportuna Supervisor del

; ; - contrato.
recae sobre el supervisor del contrato, quien debera
garantizar que esta se realice dentro de los términos.
Correspondera al supervisor y/o interventor el seguimiento
_ técnico, juridico, administrativo y financiero de la ejecucién Supervisor y/o
Seguimiento de )
del contrato. interventor del
contrato
contrato.
La liquidacion de los contratos se hard de mutuo acuerdo
dentro del término fijado en los pliegos de condiciones,
invitacion puablica o contrato. Si no existe tal término, la
Liquidacion contrato liquidacion se realizar4 de conformidad con el articulo 11 Supervisor y/o
q de la Ley 1150, dentro de los cuatro (4) meses siguientes interventor del
a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato.

contrato 0 a la expedicién del acto administrativo que
ordene la terminacién, si no es posible hacerla de mutuo
acuerdo se contara con dos meses mas para realizarla
unilateralmente.

Vencidos los términos de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento o las condiciones de
disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o
bienes, el IMER a través de los Supervisores dejara
constancia del cierre del proceso de contratacién

Cierre del expediente
contractual

Supervisor del
contrato

CAPITULO lIl

REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y CONFLICTOS DE
INTERES

Inhabilidades e Incompatibilidades: No podran participar en procedimientos de seleccion, ni celebrar
contratos con el Ministerio/ Fondo Unico de TIC, las personas naturales o juridicas que se hallen
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incursas en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidades sefialadas en la Constitucion
Politica, la Ley, los reglamentos de la Entidad, y especialmente, las contempladas en la Ley 80 de
1993, Ley 734 de 2002, Ley 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011 o aquellas que las modifiquen o
adicionen.

Prohibiciones: Los servidores publicos y contratistas del Ministerio/ Fondo Unico de TIC, en desarrollo
de los procesos de contratacion, deberdn abstenerse de realizar las conductas expresamente
prohibidas en la Constitucion, la ley y en especial las consagradas en el Cédigo Disciplinario Unico.

Conflicto de Intereses: En general todo servidor publico del Ministerio/ Fondo Unico de TIC y quienes
presten sus servicios al mismo, deberan abstenerse de participar por si 0 por interpuesta persona,
en interés personal o de terceros, en actividades de contratacion que puedan constituir un posible
conflicto de interés, entendido éste como toda situacion de contraste o incompatibilidad que pueda
darse entre los intereses del Instituto municipal de Educacion Fisica, Deporte y Recreacion y el de
los servidores publicos o contratistas. Se considera que también existe conflicto de interés cuando el
asunto afecte o se relacione con su conyuge, compafiero o compafiera permanente, o algunos de
sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su
socio o socios de hecho o de derecho.

CAPITULO IV

3.1 BUENAS PRACTICAS

a) Elaborar de manera juiciosa, planeada y dentro de los plazos establecidos el Plan Anual de
Adquisiciones, asi como también publicarlo a mas tardar el 31 de enero y 31 de julio de cada afio.
Recordando siempre que este plan constituye la hoja de ruta de la contratacién administrativa.

b) Utilizar los formatos que se encuentren actualizados y aprobados por el MECI.

c) El componente financiero deberd expedir en forma oportuna el respectivo Certificado de
Disponibilidad Presupuestal una vez sea aprobado el proceso de contratacién ante el Comité
Asesor de Contratacion.

d) Una vez adjudicado el proceso de contratacion estar atento a que se expida el CRP con
anterioridad a la ejecucion del contrato es decir que para la suscripcién del acta de inicio se debe
contar con el Registro Presupuestal.

e) Si los plazos de los contratos abarcan varias vigencias fiscales, se debe adelantar el tramite
pertinente ante el Consejo Directivo para la autorizacion de vigencias futuras.

f) Teniendo en cuenta la obra, servicio o bienes a contratar, se debe consultar que normatividad
técnica o requisito legal especial poseen y se deba cotejar (Ejemplo: certificaciones,
autorizaciones, permisos etc), lo cual debera quedar consignado en los respectivos estudios
previos y debera ser objeto de verificacion en el proceso de contratacion.

g) Todos los documentos (estudios previos, estudio de mercado, minutas etc.) deben estar firmados.

h) El presupuesto oficial de la contratacién debe ser igual o inferior al sefialado en el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

i) Todas las observaciones que se reciban dentro de los procesos de contratacion incluyendo las
presentadas de manera extemporanea deben ser objeto de respuesta segun términos
establecidos.
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K)

1)

Toda comunicacion con los posibles oferentes deberd efectuarse a través de los medios
dispuestos para ello en el pliego de condiciones o en la invitacién publica.

En la carpeta del proceso de contratacion deben reposar todos los documentos en original que se
generen en el mismo.

Las garantias que se generen durante la ejecucion del contrato deberan ser revisadas por el
componente juridico y aprobadas por la Gerente.

m) En la minuta del contrato se deberé sefialar el término para liquidar el contrato.

n)

0)

P)

a)

Designar mediante formato FTO 162- el supervisor del contrato o convenio, formato en el cual se
encuentran establecidas unas funciones adicionales a las del contrato.

El supervisor y/o interventor del contrato o convenio deberan informar por escrito a la Secretaria
General, sobre los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados
como conductas punibles o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o
cuando efectivamente tal incumplimiento se presente.

Los supervisores deberan publicar oportunamente en la plataforma SECOP I, los documentos
correspondientes a la etapa contractual y poscontractual; asi mismo deberan garantizar que la
publicacion en la plataforma SIA Observa se realice dentro de los términos.

El supervisor y/o interventor del contrato verificarAd si el contratista/asociado presenta los
documentos que acreditan que se encuentra a paz y salvo por concepto del pago de aportes a los
sistemas de seguridad social en salud, pensiones, ARL y parafiscales, de él (y de sus empleados,
segun el caso), de conformidad con lo dispuesto en el articulo 50 de la ley 789 de 2002 y el articulo
23 de la ley 1150 de 2007 y e igualmente por el cumplimiento de las nhormas de seguridad y salud
en el trabajo, seguridad industrial, trabajo en alturas, bioseguridad y uso adecuado de los desechos
(para los contratos y convenios que apliqgue) de conformidad con lo dispuesto en el Decreto
Nacional 1072 de 2015y la Resolucion 1111 de 2017, para las personas naturales se debe verificar
en el FOSYGA vy generar el soporte.

La Secretaria General en conjunto con el PU encargado del proceso de contratacion del Instituto
emitirA comunicaciones o circulares, definira o complementard directrices respecto a la
contratacion administrativa y a las buenas practicas que deben seguirse implementando. De
observarse alguna contradiccién entre lo plasmado en el presente Manual de Contratacion y la
normatividad legal y reglamentaria vigente sobre la materia, prevaleceran estas Ultimas.
MECANISMOS DE PARTICIPACION A TRAVES DE VEEDURIAS CIUDADANAS: De
conformidad con lo dispuesto en el articulo 66 de la Ley 80 de 1993, y el numeral 5 del articulo
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, dentro de los procesos de seleccion de Licitacién Publica,
Concurso de Méritos y Seleccion Abreviada, se convoca a las veedurias ciudadanas, a las
diferentes asociaciones civicas, comunitarias, de profesionales, benéficas o de utilidad comun,
gremiales, universidades y centros especializados de investigacién, para que realicen control
social de los procesos de seleccion y, de considerarlo procedente, formulen las recomendaciones
escritas que estimen necesarias para buscar la eficiencia institucional, sefialandoles que pueden
intervenir en todas las audiencias que se realicen dentro del proceso de selecciéon. Asi mismo,
estos medios electrénicos sirven como mecanismos de participacion de la ciudadania para la
veeduria y seguimiento a la contratacion, y para la publicidad de los procesos contractuales que
adelanta la entidad, los cuales permiten a los interesados conocer el desarrollo del proceso.

CAPITULO IV
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4.1 NORMOGRAMA

Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica”

Ley 1150 de 2007 “Por medio de 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
contratacion con Recursos Publicos.”

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.”

Decreto 019 de 2012” Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”

Decreto Ley 4170 de “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura”

Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacién nacional

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

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 los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 1295 de 1994, modificado por la Ley 1562 de 2012, decreto 1443 de 2014, Ley 1072
de 2015 y demas decretos reglamentarios.

Manuales, guias y circulares proferidas por la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente -.

Circulares, comunicaciones e instrucciones impartidas y que se impartan tanto por la Gerencia
como por la oficina juridica, de acuerdo con su competencia.

Ley de Asociaciones Publico Privadas 1508 de 2012, Decreto 2100 de 2017, Resolucién DNP
3656 de 2012, Resolucion 1464 de 2016 y sus anexos, Acuerdo 038 de 2016 y demas
Decretos reglamentarios.

Ley 1882 de enero 2018.

Ley 1952 de 2019 Por medio de la cual se expide el cddigo general disciplinario se derogan
la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION

01 de junio de 2018 Creacién documento 01

15 de julio de 2020 Se hacg revision gengral del documen_to 02
Se realiza cambio de imagen corporativa
Se hace revision general del documento
Se actualiza la estructura organizacional del Instituto, se

07 de octubre de 2024 cambia jefe de_gflcmajurl'dlca por secretario general 03
Se hace Inclusién de capitulo de inhabilidades,
incompatibilidades, prohibiciones y conflicto de interés
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