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MANUAL DE CONTRATACION

OBJETIVO

Establecer los llineamientos de la contratacion del Instituto de deporte, recreacién
y actividad fisica.

ALCANCE

Inicia con la planeacién contractual y termina con la suscripcién, ejecucién y
liquidacion del contrato o convenio, en el marco de las disposiciones legales vigentes en
materia de contratacion.

NATURALEZA JURIDICA Y ESTRUCTURA DE LA ENTIDAD.

El Instituto de deporte, recreacion y actividad fisica- INDER VALLDUPAR es un organismo deportivo de
derecho publico, adscrito al sistema nacional del deporte, que como entidad descentralizada
del orden municipal, cuenta con autonomia administrativa y financiera para el desarrollo
y ejecucién de su objeto misional, la cual tiene a su cargo promover, fomentar y estimular
el deporte, la recreacién, la actividad fisica, las actividades extraescolares y el
aprovechamiento del tiempo libre, para mejorar la calidad de vida y contribuir con la formacién
integral de los Valduparences, con la participacién directa de la ciudadania y la coordinacién
interinstitucional, difundir modelos de vida saludables y promover el bienestar social de
todos los habitantes, especialmente de los sectores sociales mas vulnerables, y tiene la
siguiente estructura organizacional:
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Figura 1. Estructura Organizacional.
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Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacién, organizacion, control, y ejecucién de
los procesos de seleccién y contratos adelantados y celebrados por el Instituto.

11 COMPETENCIA PARA CONTRATAR

Competencia para dirigir la contratacién y celebrar contratos y convenios, compete al Director
de INDER VALLEDUPAR, dirigir y celebrar los contratos o convenios en nombre del Instituto
municipal de deportes, recreacion y actividad fisica- INDER VALLEDUPAR, de conformidad con
lo sefialado por el numeral 4° del articulo 11 del Decreto 4183 de 2011. No se encuentra delegada
en ningun funcionario la competencia para dirigir la contratacién. Como organismo de apoyo a la
Direccién en temas de contratacioén se ha instituido el Comité de Contratacion, instancia de
recomendacién del tramite de los procesos contractuales de mayor cuantia y aquellos que por su
importancia ameriten ser presentados ante dicho érgano consultivo.
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1.2 DESCONCENTRACION

Se desconcentra en los Jefes de Oficina, la gestion de los actos y actividades precontractuales
requeridos para la celebracién de convenios y contratos que se requieran para la ejecucién de los
proyectos de inversién y funcionamiento que deba impulsar en razén de las funciones y
competencias propias del cargo, o que le hayan sido asignadas por el Director. Asi mismo se
desconcentra el acompafamiento y apoyo para el desarrollo de las audiencias publicas que se
requiera adelantar en desarrollo de los procesos de seleccién y durante la ejecucién y liquidacién
contractual, en el marco de las funciones propias. La oficina Juridica es la dependencia encargada
de direccionar, asesorar y adelantar todas las etapas del proceso contractual, previa entrega de la
documentacién por el area o dependencia que requiera la contratacién. Se asigna la
responsabilidad de revisar las garantias solicitadas en los correspondientes contratos o convenios
o procesos de seleccién, para establecer el cumplimiento de las mismas a lo solicitado en el
contrato o convenio, a lo establecido en el pliego de condiciones seguin corresponda. Cumplido
lo anterior deberan emitir la aprobacién respectiva, cuando haya lugar a ello.

1.3 ORGANISMOS ASESORES Y DE APOYO A LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Asesoraran la actividad contractual el Comité de Contratacién, los Comités Asesores Evaluadores.
La oficina juridica y de Contratacién del Instituto servird de apoyo y orientacién a todas las
dependencias cuando asi se le requiera.

1.4 COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacién del Instituto es una instancia asesora y consultora del director para los
diferentes procesos contractuales que la entidad adelante y que por naturaleza o cuantias sean
puestos a su consideracion, con el fin de lograr el desempefio arménico y unificador de criterios
para la contratacién en las distintas dependencias del Instituto en la gestién contractual. Sus
decisiones tienen el caracter de recomendacién, podran ser tomadas por voto de la mitad mas
uno de sus miembros.

COMPOSICION

El comité de contratacion de INDER VALLEDUPAR, estard integrado por los diferentes
funcionarios:

El director general del instituto

El (la) Jefe de la Oficina Juridica y Contratacion

El (la) Jefe de la Oficina de Deportes

El (la) Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera

= =4 =4 =4
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1.5 COMITE ASESOR Y EVALUACION

En virtud a lo establecido por el Articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, INDER VALLEDUPAR,
designara un Comité Asesor y Evaluador, conformado por servidores publicos o por particulares
contratados para el efecto, para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada
Proceso de Contratacion por licitacion, seleccién abreviada y concurso de méritos. El Comité
Asesor y Evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en los pliegos de condiciones. En el evento en el cual en el cual el Comité de
Contratacién o el Director o quien tenga la delegacién en materia de contratacién, no acoja la
recomendacién efectuada por el Comité Asesor y Evaluador, deberan justificar su decisién. Los
miembros del Comité Asesor y Evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales. La verificacion y la evaluacion de las ofertas
para la minima cuantia sera adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto
respectivo, sin que se requiera del comité plural.

COMPOSICION

El comité Asesor y Evaluacién de INDER VALLEDUPAR, estara integrado por los diferentes
funcionarios:

1 El(la) Jefe de la Oficina Juridica y Contratacién
1 El(la) Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera
9 Dependencia donde surge la necesidad

FUNCIONES DEL COMITE ASESOR Y EVALUACION

V Verificar los requisitos habilitantes de los proponentes y calificar las propuestas
presentadas dentro del proceso de seleccién, de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones.

V El funcionario de la Oficina Juridica de la Entidad que sea designado para realizar la
evaluacion juridica debera verificar que las garantias de seriedad de la propuesta cumplan
las condiciones solicitadas en el pliego de condiciones y el cumplimiento de los
requisitos habilitantes desde el punto de vista juridico.

V  Por parte del area o dependencia que requiere el bien, obra publica o servicio realizara
la verificacion de requisitos habilitantes técnicos y evaluacion técnica.

V El funcionario designado de la oficina Administrativa y Financiera adelantara la
verificacion de la capacidad financiera y de organizacion, calificar el factor econémico
de las propuestas.

V Recomendar procedimientos que mejoren la eficiencia y economia del proceso de
seleccion de que haga parte, asi como interpretar un aspecto controversial de los pliegos
o de las normas de contratacién, bajo la tutela y el acompafamiento de la Oficina Juridica
de la Entidad. Presentar los respectivos informes de evaluacién y calificacion.

Instituto de Deporte, Recreacion y Actividad FisitdDER Valledupar
Calle 28 No 18 65 Parque Barrio Dode Octubre; 5623279
www.indewalledupar.gov.co




Cédigo: MC-0J-02

‘ INSTITUTO DE DEPORTE, RECREACION Y FISICA Fecha: 26/08/2024
ALCALDIA DE INDER VALLEDUPAR

VALLEDUPAR

Version: 4

MANUAL DE CONTRATACION

Paginab de 39

V Recomendar al Director de la Entidad o quien tenga la delegacién de la contratacion el
sentido de la decisién a adoptar, de conformidad con la evaluaciéon efectuada y
proyectar la respuesta a las observaciones a la evaluacion.

V  En los procesos de Minima Cuantia, la funcién de evaluacién esta dirigida a verificar los
requisitos habilitantes del proponente cuya oferta sea la de menor valor.

V  En la modalidad de minima cuantia, el Comité Asesor y Evaluador Unicamente se
designara funcionario de la Oficina Juridica de la Entidad para efectie la verificacion
juridica de los documento y funcionario designado del area que requiere el bien, obra
publica o servicio para que verifique los requisitos técnicos y experiencia de la propuesta.

V  verificar que los lineamientos establecidos en el estudio previo, pliego de condiciones y
anexos relacionados con los requisitos habilitantes o ponderables y los anexos del
proceso, segln corresponda, sean claros, correctos, precisos, que no den lugar a mal
entendidos o errores de interpretacién en su posterior evaluacién, y una vez observados
los mismos, recomendaran los ajustes que se consideren pertinentes realizar, antes del
vencimiento del periodo legal establecido para la emisién de adendas.

En el evento de requerir mayor tiempo para el analisis de observaciones, que generen la prérroga
de la respectiva audiencia o publicacién del acto administrativo, el Comité le informara al Oficina
Juridica y de Contratacion de la Entidad de manera oportuna, para que esta realice el
procedimiento juridico y administrativo que sea pertinente. Elaborar y suscribir conjuntamente
un informe con los resultados definitivos y la verificacion de requisitos habilitantes y de
evaluacién y recomendar al Director de la Entidad o quien tenga la ordenacién del gasto, el
sentido de la decisién a adoptar, de conformidad con la evaluacién efectuada y proyectar la
respuesta a las observaciones a la evaluacién.

2. PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL

En los procesos contractuales adelantados y que adelante INDER VALLEDUPAR, se seguiran los
tramites y procedimientos establecidos en el presente manual de acuerdo con lo previsto en las
normas vigentes de contratacién estatal. Se entiende por proceso contractual, el conjunto de
etapas, actividades y tramites que la Entidad debe realizar para la adquisicion de los bienes, servicios u
obras que se requieran para el cumplimiento de sus funciones.

2.1 PLANEAR LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

El articulo 339 de la Constitucién Politica sefala que habraun Plan Nacional de Desarrollo
conformado por una parte general y un plan de inversiones delas entidades publicas del orden
nacional. En la parte general se sefalan los propésitos y objetivos nacionales de largo plazo, las
metas y prioridades de la accién estatal a mediano plazo y las estrategias y orientaciones generales
de la politica econdmica, social, ambiental que seran adoptadas por el gobierno. El plan de
inversiones publicas contendra los presupuestos plurianuales de los principales programas y
proyectos de inversion publica nacional y la especificacién de recursos financieros requeridos para
su ejecucion, entre los que se definen los presupuestos de INDER VALLEDUPAR. Teniendo en cuenta
lo consagrado en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.1.1.6.1a 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto
1082 de 2015, esta etapa comprende entre otros aspectos, la realizacién de estudios previos, estudio
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del sector ode planeacién, estudios de mercado, la evaluaciéon de los riesgos, necesidad de
exigencia de licencias y/o autorizaciones y la determinaciéon de los requisitos habilitantes, las
autorizaciones y/o licencias; en el evento de ser necesaria la elaboracién de pre-pliegos de
condiciones, aviso de convocatoria, acto administrativo de justificacién de contratacién
directa, acto administrativo de apertura del proceso de seleccién, con la oportuna publicidad
del proceso de selecciéon y el subproceso de seleccién de contratistas.

Segun lo dispone el articulo 25 numeral 12 de la Ley 80 de 1993, modificado por el art. 87 de la Ley 1474
de 201, previo a la apertura de un proceso de seleccién, o a la firma del contrato en el caso en que
la modalidad de seleccién sea contratacion directa, deberan elaborarse los estudios, disefios y
proyectos requeridos, y los pliegos de condiciones, segin corresponda. Cuando el objeto de la
contratacion incluya la realizacién de una obra, en la misma oportunidad sefialada en el inciso
primero, la entidad contratante debera contar con los estudios y disefios que permitan establecer
la viabilidad del proyecto y su impacto social, econédmico y ambiental. Esta condicién sera
aplicable incluso para los contratos que incluyandentro del objeto el disefio.

En este marco, para efectos del presente manual la planeacién contractual corresponde
al desarrollo de los estudios, andlisis, disefios y demas gestiones que permitan definir con
certeza la necesidad, los recursos para su financiacién, condiciones del proponente, del
contrato o convenio a celebrar y del proceso de seleccion, con el fin de satisfacer la
necesidad en el menor plazo, con la mayor calidad y al mejor precio posible, evitando
riesgos para la Entidad. Las dependencias que requieren el bien, obra o servicio a
contratar, son las encargadas de planear la contratacién de sus necesidades; deben
elaborar y consolidar toda la informacién necesaria que sirva como evidencia que los
procesos de seleccién y los contratos o convenios,en el caso en que la modalidad de
seleccion sea contratacién directa cumplan con los siguientes requisitos:

V  Estén ajustados a las necesidades de la entidad y al cumplimiento de sus fines y metas.

V  Seelaboren los estudios sector relativo al objeto del proceso y los estudios técnicos
necesarios para estructurar el contenido técnico y juridico del contrato o convenio
a celebrar;

V  Se definan las condiciones que tienen relacién con el objeto, especificaciones
técnicas, plazo y valor; se hayan obtenido las licencias, y/o permisos previos si se
requieren.

V  Seestudie el alcance de la responsabilidad de las partes, con el analisis de los riesgos
involucrados en la contratacion, la forma de mitigarlos, asi como las consecuencias
patrimoniales de los mismos, para poder determinar a quién le corresponde asumirlo.

3. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Cumplir con la elaboracién, publicacién y actualizacién dentro de los términos legales del Plan
Anual de Adquisiciones al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras
al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto, como instrumento de planeacién contractual que
las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos de los articulos
2211131y 2211141 del Decreto 1082 de 2015. 3.2.5.2. Cumplimiento de las reglas del Modelo
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Integrado de Planeacién y gestion, en cumplimiento de otras disposiciones de caracter general en
cuanto resultan aplicables a los Procesos de Contratacion.

Que para el caso del INDER VALLEDUPAR, es el (la) Jefe (a) de la Oficina de Planeacién, quien se
encargara de su compilacién, al ser un elemento esencial de la etapa precontractual en la fase de
planeacién en el proceso de contratacién y el (la) Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera,
analizard los informes correspondientes de la Oficina de Planeacién, y las eventuales
recomendaciones del Comité de Contratacion.

4. ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO CONTRACTUAL.

Los documentos relacionados con el proceso contractual estaran a cargo del Jefe de la Oficina
Juridica y de contratacién o la Dependencia que tenga a cargo la contratacién de la entidad. Todas
las Areas productoras de documentos que forman parte de la estructura orgénico-funcional de
INDER VALLEDUPAR, relacionados con la actividad contractual deberan tener en cuenta las
siguientes orientaciones:

V La actividad de clasificacién documental sera realizada por cada uno de los funcionarios
responsables de los documentos que en cumplimiento a sus funciones genere, maneje o
tramite.

V Laconservacién de lainformacién fisica de los expedientes contractuales se debe realizar
en unidades de conservacién (carpetas de yute 2 tapas), la cual puede contener un
maximo 200 folio.

V Al momento de ingresar informacién dentro de los expedientes contractuales, se debe
verificar que sea la adecuada para cada proceso y se utilizara como guia la hoja de ruta
adoptada por la Entidad seglin corresponda.

V La organizacion en el interior de cada unidad de conservacién, se debe realizar
atendiendo la secuencia propia de su produccién, es decir que a la hora dar apertura al
expediente el primer documento sea el que registe la fecha mas antigua y el dltimo refleje
la mas reciente.

V Una vez organizada la informacién se debe procedera a realizar la foliacién; la cual
consiste en numerar en la parte superior derecha del documento dependiendo la
orientacién (vertical y horizontal), este actividad se debe realizar con lapiz mina negra HB
y Unicamente se numerara el anverso del documento. En caso de que exista una
numeracién previa debe ser anulada imponiendo en la misma una linea diagonal en
imponer la nueva foliacion.

V  En el caso de que la informacién del expediente supere los 300 folios y se trate del mismo
asunto, se debe dar apertura a una nueva unidad de conservacién continuando con la
foliacion de manera consecutiva, identificindolas como 1de 2y 2 de 2 (I/2 y 2/2) segin
sea la cantidad de informacién que conforme dicho expediente.
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V  La oficina juridica y de contratacién como custodio de los expedientes contractuales
debe elaborar inventarios de la documentacién a su cargo.

V Al momento de que la Oficina Juridica y de Contratacién en uso de sus actividades deba
realizar el préstamo de un expediente contractual, debera diligenciar el Formato de
Solicitud de Informacién y Control de Préstamo Documentos el cual se hace parte del
Sistema Integrado de Gestion.

5. SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

La supervisién de los contratos sera responsabilidad del ordenador del gasto o de quien este
designe.

La supervision de los contratos se realizara en la forma establecida en EL Manual de Supervisiéon e
Interventoria vigente del INDER VALLEDUPAR, de conformidad con lo regulado en dicho
documento.

6. COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS

Las comunicaciones con los oferentes en el proceso de seleccién se realizaran garantizando los
principios de transparencia y publicidad, a través de SECOP II, siendo responsabilidad dicha
publicacién de la Oficina Juridica y Contratacion.

Durante la ejecucién contractual y liquidacion la comunicacién se debe realizar a través del
Supervisor o Interventor del Contrato o convenio y el Ordenador del Gasto. En caso de Tramites
Sancionatorios, las comunicaciones se libraran a través del Grupo Interno de Contratacion.

7. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

La liquidacién de los contratos es responsabilidad del supervisor y/o interventor, y conforme con
las obligaciones pactadas también del contratista. Para el caso de los supervisores podran ser
asistidos por la dependencia de donde surgié la necesidad de la contratacién, un apoyo juridico
de la Oficina Juridica y de Contratacién y un apoyo financiero de la Oficina Administrativa y
Financiera.

8. ADMINISTAR LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS
DERIVADOS DEL PROCESO DE CONTRATACION.

De conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Capitulo VIII, articulos 68 a 75,
complementada por el articulo 22 de la Ley 1150 de 2007, en el momento en que surjan
controversias en cualquier proceso contractual, las partes contratantes podran de manera directa,
agil y rapida, acudir a los mecanismos alternativos de solucién de conflictos -MASC tales como la
conciliacion, el arreglo directo y la transaccion.
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8.1 CLASES DE MECANISMOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS.

Arreglo directo: Se constituye en el mecanismo basico y principal en el marco de la contratacién
publica. Mediante este mecanismo las partes buscan de forma directa y sin intermediarios una
solucién justa, adecuada y proporcional dentro de las condiciones especificas de su relacién
contractual, teniendo en cuenta las circunstancias de tiempo, modo y lugar que se han presentado
durante ésta, y el comportamiento de las partes frente a tales eventos. El acuerdo que surja entre
los sujetos involucrados debera constar por escrito y estar debidamente motivado, de tal forma
que en caso de incumplimiento, dicho documento, junto con el contrato y demas actuaciones
dentro del mismo, se constituird en titulo ejecutivo contra el deudor o sus causantes, el cual
consagrara una obligacion clara, expresa y exigible, ademas de constituirse en plena prueba en su
contra, esto bajo los términos del articulo 488 del Cédigo de Procedimiento Civil.

La Transaccién. Es un pacto o negocio juridico por medio del cual dos o mas
sujetos de derecho extinguen sus obligaciones, mediante concesiones reciprocas.
Con la transaccién ocurre lo ya explicado para el arreglo directo, en el sentido de
que el documento se constituye, esta vez por si mismo, en un titulo ejecutivo
susceptible de reclamacién judicial, de modo que las obligaciones alli pactadas
corren a cargo del deudor de las mismas, siendo éste responsable por su
incumplimiento.

Arbitraje. La regulacion del arbitraje en materia de contrataciéon estatal se
encuentra de los articulos 69 al 74 de la Ley 80 de 1993, en el articulo 22 de la Ley
1150 de 2007, en el Decreto 1818 de 1998, asi como en el inciso 3¢ del articulo 3 y el
articulo 6-3 de la Ley 1285 de 2009 modificatoria de la Ley 270 de 1996. El arbitraje,
de conformidad con lo establecido en el articulo 116 del Decreto 1818 de 1998,
puede ser independiente, si las partes fijan sus reglas; institucional, si éstas acuerdan
acudir a las reglas del Centro de Arbitraje, o legal, si las partes acuden a la regulacién
de la materia. No obstante, de acuerdo con lo establecido en el articulo 6-3 de la
Ley 1285 de 2009, el arbitraje cuando el Estado es parte, es de caracter legal. Para
someter una controversia a un Tribunal de Arbitramento, es necesario que se pacte
a través de una clausula compromisoria en el contrato del cual emana la relacién
juridica sustancial, o por un compromiso posterior, en el que se establezca
especificamente que la controversia se sometera a arbitraje.

Comité de Conciliacion. Mediante la conciliacién se busca resoluciéon de
conflictos por medio del cual dos o mas personas gestionan por si mismas la
solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado,
denominado conciliador, frente al cual podran discutirse todos los asuntos
susceptibles de transaccion, desistimiento y aquellos que expresamente determine
la ley. La solucién de los conflictos mediante la conciliacion, al igual que con la
transaccién y el arreglo directo, tiene su fundamento en el ejercicio de la
autonomia de la voluntad, ya que las partes determinan el alcance de la conciliacién
y transigen sus diferencias, con el fin de extinguir la obligacién pendiente. Asi como
en los demas mecanismos de solucién directa anteriormente expuestos, el acuerdo
conciliatorio hace mérito ejecutivo ante el incumplimiento del mismo por parte de
su deudor, quien se vera compelido a su entera realizacién a partir del fallo judicial
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que asi lo ordene. De conformidad con el inciso segundo del articulo 16 del Decreto
1716 de 2009, el Comité de Conciliacién sera una instancia administrativa de la
entidad, que actia como sede de estudio, analisis y formulacién de politicas sobre
prevenciéon del dafo antijuridico y de defensa de los intereses de la entidad, entre
los cuales se encuentran los de caracter contractual, cumpliendo estrictamente
con las normas sustanciales y procedimentales aplicables para evitar la lesién al
patrimonio publico de la entidad.

9. AREA ENCARGADA Y EL CARGO RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES DE
CADA ETAPA DEL PROCESO DE CONTRATACION.

FUNCIONES AREA RESPONSABLE
ENCARGADA
1. Necesidad del | Area querequiera | Jefe de Oficina
servicio el bien, la obra o
servicio

2. Estudio de mercado | Area que requiera | Jefe de Oficina
(cuando se requiera) | el bien, la obra o

servicio
3. Documentos Direccion Jefe de Oficina Juridica/
precontractuales General Contratista asignado
4. Documentos Direccion Jefe de Oficina
contractuales General Juridica/contratista
asignado
5. Documentos pos | Oficina juridica Supervisor

contractuales

10. ADMINISTRACION DE LOS RIESGOS

La administracion de Riesgos es el conjunto de procesos dirigidos a proteger a la Entidad Estatal
de los eventos en el Proceso de Contratacion. La administraciéon de Riesgos permite reducir la
probabilidad de ocurrencia del evento y de su impacto en el Proceso de Contratacion.

Los mecanismos de cobertura del riesgo pueden consistir en pdliza de seguros expedida por
Compafnia de Seguros legalmente establecida en Colombia; fiducia mercantil en garantia; garantia
bancaria a primer requerimiento. El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se
determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato,
los riesgos que deban cubrir y las reglas establecidas en las normas vigentes.

1. DEFINICION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES
Los requisitos habilitantes son la aptitud del proponente para participar en un Proceso de

Contratacién como oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera, organizacional
y su experiencia. El propdsito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas
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para los proponentes de tal manera que la Entidad Estatal sélo evalde las ofertas de aquellos que
estan en condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de Contratacion.

En razén a lo ordenado por el articulo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto 1082 de 2015, el area que requiere el
bien, obra o servicio debera establecer los requisitos habilitantes del oferente en los estudios
previos teniendo en cuenta los siguientes aspectos: El riesgo del proceso de contratacién; El valor
del contrato objeto del proceso de contratacion; El andlisis del sector econdémico respectivo; y El
conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

12. PROCESO CONTRACTUAL.

Las etapas de los procesos contractuales se establecen de acuerdo con lo regulado en las normas
que conforman el sistema de compras y contratacién publica. A través de este Manual, se
determinan los procedimientos internos del INDER VALLEDUPAR para cumplir con dichas normas,
no obstante es importante aclarar que, una vez determinada la modalidad de contratacién, el
Comité Evaluador, debera remitirse a la norma juridica o a las guias dictadas por la Agencia
Nacional de Contratacién Publica de Colombia Compra Eficiente que regule la particularidad del
proceso de contratacion.

13. ETAPA PRE CONTACTUAL

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en el articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y los articulos 2.2.1.1.1.6.1a2 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, esta etapa tiene como objetivo
la planeacién y preparacién del proceso contractual.

Se le asocian las siguientes actividades:

Fase de planeacion

Estudios previos

Estudios del sector

Criterios para seleccionar la oferta mas favorable
Evaluacion de los riesgos

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal
Determinar los requisitos habilitantes

Aviso de convocatoria

Proyecto pliegos de condiciones

Pliego de condiciones

Publicacién del pliego de condiciones
Observaciones al pliego de condiciones
Respuesta a las observaciones del pliego de condiciones
Modificacién del pliego de condiciones
Resolucién de apertura

Revocatoria del Acto Administrativo de Apertura
Cierre

= =4 4 -8 -8 -8 _98_9_9_-9_-2°_-2_-2°_-12_-2°_-2°
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Evaluacion de ofertas

Criterios de evaluacién de ofertas y seleccién en los procesos de contratacién
Inhabilidades e incompatibilidades

Publicaciéon de la evaluacién de la oferta

Resolucién de apertura y/o declatoria desierta

= =4 -4 a8 A -

Acta de Audiencia de Adjudicacién
12.1 ESTUDIOS PREVIOS

Es el conjunto de documentos que sirven de soporte para el analisis de las necesidades del
Instituto y la conveniencia de la futura contrataciéon y la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones. Son elaborados por cada una de las areas del que tenga la necesidad que se pretende
satisfacer con la celebracién del contrato, la cual debe remitirlos a la Oficina Juridica y
Contratacién a fin de realizar la revisién correspondiente y dar inicio a los tramites para desarrollar
el proceso conveniente. A los estudios previos debera anexarse el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, debidamente firmada por el Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera.

Los estudios previos deben contener lo siguiente:

9 Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de
contratacion: El drea que requiera la contratacién debe describir en los estudios previos
las razones que justifican la contratacién a desarrollar enmarcada en las funciones que
debe cumplir el Instituto.

9 El objeto para contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucion: Se debe precisar claramente la forma en que se
va a satisfacer la necesidad, describiendo en forma precisa lo que se requiere.

1 La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion incluyendo los
fundamentos juridicos: Se debe determinar la modalidad de contratacién, segin el
objeto o bien a contratar, sustentando juridicamente sus fundamentos legales, esto es,
Licitacién Publica, Seleccién Abreviada, Contratacion Directa, Concurso de Méritos y
Minima Cuantia, o aquellos que sean definidos por el legislador. Es pertinente indicar que
la modalidad de seleccién podra ser ajustada, conforme al analisis juridico que se haga en
la Oficina Juridica y Contratacién.

1 Elvalor estimado del contrato y la justificacion de este: El analisis que soporta el valor
estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto de
la respectiva contratacion, asi como su monto; cuando el valor del contrato esté
determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como los
calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacién de aquellos. El area
interesada en la contratacion debe hacer un anilisis del mercado para determinar el
presupuesto real de la futura contratacién, para lo cual debe sondear el mercado
requiriendo cotizaciones de acuerdo con la definicion que hizo del objeto del contrato y
sus especificaciones técnicas, y advirtiendo expresamente que la solicitud es Gnicamente
con el propésito de elaborar un estudio de mercado.

I Forma de pago: Se debe determinar la forma y periodos como se va a pagar el valor del
contrato.

9 Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
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1 Elanalisis de riesgo y la forma de mitigarlo.
T Las garantias que INDER VALLEDUPAR contempla exigir en el Proceso de Contratacién.
1 Laindicacién de si el Proceso de Contratacién esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

16.2 ESTUDIO DEL SECTOR

Es el analisis del mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacion, a través de la
dependencia que requiere el bien, obra o servicio, debera hacer durante la etapa de planeacién
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de Riesgo,
para estructurar el Analisis del Sector se debe cefiir a lo plasmado en el Manual de Colombia
Compra Eficiente, el cual debe contener entre otras:

1 Anailisis de mercado: Son los aspectos generales del mercado del bien,
obra o servicio que sean relevantes en el Proceso de Contratacién.

1 Analisis de la oferta: Es el analisis de los precios del bien o servicio a
contratar, su comportamiento histérico y las perspectivas de cambios
sobre estos.

1 Anadlisis de la demanda: Es la informacién histérica en la cual se
identifican y analizan los Procesos de Contratacion que ha adquirido la
Entidad en el pasado, (bien, obra o servicio) para extraer las mejores
practicas e informacién pertinente para el Proceso de Contratacién.

1 Analisis de Precios Histéricos: En caso de sustentar el presupuesto bajo
esta variable, se debe verificar el indice de precios al consumidor en cada
afo y las propuestas presentadas en procesos anteriores para la
adquisicién de este bien o servicio aplicando el aumento correspondiente
afo por afo hasta traerlo a valor presente, examinando si se han
presentado fenédmenos econdémicos que hayan implicado fluctuaciones
importantes en el comercio del bien o servicio. Las caracteristicas del bien
o servicio deben ser las mismas entre una contratacién y otra.

Ademas de lo anterior, y con el fin de mejorar la estructura del presupuesto también se pueden
utilizar los siguientes mecanismos:

a. Solicitud de cotizaciones.

b. Consulta de bases de datos especializadas.

c. Tienda Virtual del Estado Colombiano — Colombia Compra Eficiente

d. Adquisiciones previas del INDER VALLEDUPAR, El estudio dejara constancia de
las adquisiciones o contrataciones previas en los ultimos dos (2) afios sobre el
mismo objeto u objeto similar.

Los estudios de costos o de mercado, elaborados por la dependencia que tiene la necesidad
contractual, forman parte de los estudios previos y deben entregarse junto a la solicitud de
contrataciéon en la Oficina Juridica y Contrataciéon del Instituto.
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Con base en las especificaciones técnicas y demas caracteristicas de la contratacién a realizar,
debe efectuarse un completo estudio de mercado que permita soportar el valor estimado del
contrato a celebrar, teniendo en cuenta todas las variables utilizadas para determinar el
presupuesto. Se tendran en cuenta los valores de fletes (cuando a ello haya lugar), seguros y demas
gastos en que deba incurrir el proveedor para la entrega de los bienes o servicios, asi como las
condiciones de pago, volimenes y en general, todos aquellos factores que afecten el precio del
bien o del servicio.

Todos los analisis deben realizarse con informacién actualizada y, si las condiciones del mercado
no hacen posible dicho analisis, debe realizarse la respectiva justificacion que asi lo indique. En el
estudio del sector, se debe hacer especificamente el estudio de mercado, para conocer
previamente el perfil de los oferentes eventuales, que permita de manera clara definir las
caracteristicas del producto o servicio, y su precio. El andlisis del sector econémico y el estudio
de mercado se deben realizar independientemente de la modalidad de seleccién, y en su
elaboracioén, el INDER VALLEDUPAR acogera en cada oportunidad las guias de Colombia Compra
Eficiente en la materia.

16.3 CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Son las variables, condiciones o aspectos que seran objeto de evaluacién y calificacién para la
seleccion del contratista, dependiendo de la modalidad de seleccién que permitan identificar la
oferta mas favorable para la entidad, de conformidad con el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, el
articulo 88 de la Ley 1474 de 2011y el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, cuando se trate
de procesos de seleccién con convocatoria publica o contratacién directa. Ademas, deben
tenerse en cuenta las recomendaciones que la Agencia Nacional de Contratacién hace a las
entidades publicas, por medio de las guias y manuales para la estructuracion de estudios previos,
especificamente, el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos
de contratacion.

16.4EVALUACION Y ADMINISTRACION DE LOS RIESGOS

La administracion de Riesgos es el conjunto de procesos dirigidos a proteger a la Entidad Estatal
de los eventos en el Proceso de Contratacién. La administracién de Riesgos permite reducir la
probabilidad de ocurrencia del evento y de su impacto en el Proceso de Contratacion.

Los mecanismos de cobertura del riesgo pueden consistir en pdliza de seguros expedida por
Compahia de Seguros legalmente establecida en Colombia; fiducia mercantil en garantia; garantia
bancaria a primer requerimiento. El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se
determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato,
los riesgos que deban cubrir y las reglas establecidas en las normas vigentes.

Colombia Compra Eficiente propone administrar los Riesgos del Proceso de Contratacién
siguiendo los pasos enumerados a continuacion:

1. Establecer el contexto en el cual se adelanta el Proceso de Contratacién.
2. Identificar y clasificar los Riesgos del Proceso de Contratacion.
3. Evaluar y calificar los Riesgos.
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4. Asignar y tratar los Riesgos.
5. Monitorear y revisar la gestion de los Riesgos.

Consultar la guia de Colombia compra eficiente denominada, “Manual para la identificaciéon y
cobertura del riesgo en los Procesos de Contrataciéon”. M-ICR-01.

16.5 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Es el documento mediante el cual se afecta de manera preliminar un rubro presupuestal y que
garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible, libre de afectacién y suficiente
para respaldar el compromiso que se pretende adquirir con la contratacién.

16.6 AVISO DE CONVOCATORIA

Es el documento mediante el cual se materializa el cumplimiento del principio de transparencia
en la contratacién estatal, en tanto responde a la informacién general a los interesados de la
intencién de contratacion que tiene el INDER VALLEDUPAR. El documento debe cumplir con las
condiciones previstas en la norma vigente. En los Procesos de Contratacién adelantados bajo las
modalidades de seleccién de minima cuantia y contratacién directa, no es necesaria la expedicion
y publicacién del aviso de convocatoria en el SECOPII; en el resto de las modalidades si es
necesario publicar dicho aviso.

El aviso debe contener la informacién indicada en los articulos 2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de 2015 y
224 del Decreto 019 de 2012.

16.7 PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES.

El proyecto de pliego de condiciones (Documento estructural del proceso de seleccion, que
contiene el conjunto de requerimientos juridicos, técnicos, econémicos y financieros, la
modalidad de seleccién, asi como las condiciones, plazos y procedimientos, que permitan la
seleccion objetiva del ofrecimiento mas favorable para la entidad en los procesos de seleccién
de Licitacién Publica, Seleccién Abreviada y Concurso de Méritos; asi mismo contiene las
condiciones del contrato a celebrar) se carga en la plataforma de SECOPII con el fin de que los
interesados puedan hacer comentarios a partir de la fecha de su publicacién: (a) durante un
término de diez (10) dias habiles en la licitacion publica; y (b) durante un término de cinco (5) dias
habiles en la seleccién abreviada y el concurso de méritos. Por el mismo medio las observaciones
son respondidas. Una vez se respondan las observaciones y si la Entidad asi lo considera, dicho
proyecto se edita con el fin de publicar los pliegos definitivos.

16.8 PLIEGO DE CONDICIONES.

Es el documento estructural del proceso de seleccidon, que contiene el conjunto de
requerimientos juridicos, técnicos, econdmicos y financieros, la modalidad de seleccién, asi como
las condiciones, plazos y procedimientos, que permitan la seleccién objetiva del ofrecimiento mas
favorable para la entidad en los procesos de seleccién de Licitacion Pablica, Seleccion Abreviada
y Concurso de Méritos; asi mismo contiene las condiciones del contrato a celebrar. En la
modalidad de Seleccién Minima Cuantia también se conoce como invitacién publica.
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Es pertinente indicar que el Decreto 1082 de 201514 en su articulo 2.2.11.2.13., establece la
informacién minima que debe contener los pliegos de condiciones.

16.9 OBSERVACIONES AL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

Una vez recibidas las observaciones a través de la plataforma del SECOP I, se deberan enviar a los
integrantes de los comités estructuradores, con el fin de que estos emitan sus respuestas por el
mismo medio.

16.10 RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES

Las mismas se responden de la misma manera que las observaciones al borrador de pliegos de
condiciones, es decir, a través de la plataforma SECORP II. Si dichas observaciones son procedentes
y eventualmente aceptadas por la Entidad, se deberan consignar en la adenda correspondiente.
En todo caso la aceptacion o rechazo de las observaciones se hara siempre de manera motivada,
para lo cual la Entidad las publicara en el portal Unico de contratacién SECOP II.

16.11 MODIFICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

La modificacién del pliego de condiciones se realizara a través de adenda, entendida ésta como
el documento mediante el cual se modifica, aclara, o se adiciona el pliego de condiciones
definitivo.

INDER VALLEDUPAR puede modificar los pliegos de condiciones a través de adendas expedidas
antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas. Puede expedir adendas para modificar el
cronograma, una vez vencido el término para la presentacién de las ofertas y antes de la
adjudicacion del contrato. Se debe publicar a través de la Oficina Juridica y Contratacién de la
Entidad las adendas en los dias habiles, entre las 7:00 a. m. y las 7:00 p. m., a mas tardar el dia habil
anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas, y teniendo en cuenta la hora fijada para
tal presentacion, salvo en la licitacion publica, pues de conformidad con la ley, la publicacién debe
hacerse con tres (3) dias de anticipacién.

16.12 RESOLUCION DE APERTURA.

Es el acto administrativo por medio del cual se ordena la apertura de la Licitacién Publica,
Concurso de Méritos, Selecciéon Abreviada. El encargado del proceso, de la Oficina Juridica y de
Contratacién del instituto, debera elaborar el acto administrativo motivado de caracter general
de la apertura del proceso de seleccién suscrito por el Ordenador del gasto, a través del cual
declara abierto el proceso de seleccion, precisando los siguientes aspectos:

1.- El objeto de la contratacion a realizar.

2.- La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacién.

3.- El Cronograma.

4.- El lugar electrénico en que se pueden consultar y descargar los pliegos de
condiciones y los estudios y documentos previos.

5.- La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6.- El certificado de disponibilidad presupuestal
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7.- Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de
las modalidades de seleccién.

16.13 REVOCATORIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA

En el evento en que ocurra o se presente durante el desarrollo del proceso de seleccién alguna
de las circunstancias contempladas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, la Entidad revocara el acto administrativo que ordené la apertura
del proceso de seleccién, para efectos de garantizar el cumplimiento de los principios que rigen
la contratacién estatal.

16.14 CIERRE

Es el documento que contiene las actividades que se realizan en el acto de cierre del plazo para
presentar ofertas y apertura a las propuestas presentadas en el proceso de contrataciéon. En la
plataforma de SECORP I, se realiza mediante la emisién de un mensaje de publicacién denominado
“Lista de Oferentes”, en el cual se da a conocer los participantes que presentaron propuesta en
un determinado proceso de seleccién.

16.15 EVALUACION DE OFERTAS

Una vez terminado el acto de cierre, las ofertas podran ser consultadas en el SECOP Il por el
comité evaluador para que, en el plazo establecido en el cronograma del proceso, adelanten la
evaluacién correspondiente. Asi mismo los integrantes del comité evaluador, podran consultar el
proceso correspondiente a cada modalidad de contratacion, en la pagina del Sistema Electrénico
de Contratacién Pablica —SECOP II. Durante el desarrollo de la evaluacién, pueden surgir dudas
que deban ser aclaradas por parte del oferente, razdn por la cual, los integrantes del comité
evaluador (Juridico, financiero y técnico) estan facultados para requerir dichas aclaraciones a los
proponentes, para lo cual, el comité establecera el plazo dentro del cual el oferente debera allegar
las aclaraciones so pena de rechazo de la propuesta. Dichas solicitudes, seran remitidas a los
oferentes a través del Sistema Electrénico de Contratacién Publica SECOP II.

16.16 CRITERIOS DE EVALUACION Y SELECCION EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

El instituto para adelantar los procesos contractuales tendra en cuenta criterios habilitantes de
seleccion objetiva, sefialados en la Ley y de conformidad a las directrices y lineamientos sefialados
por Colombia Compra Eficiente, teniendo como minimo los criterios juridicos, financieros y
técnicos; asi mismo, establecera en los pliegos de condiciones habilitantes y criterios de
calificacion, establecidos en la Ley 1150 de 2007 y en el Decreto 1082 de 2015 o en las normas
vigentes que apliquen.

16.17 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES

En todas las invitaciones, concursos, contratos y convenios los contratistas y oferentes deberan
afirmar bajo juramento, el cual se entiende prestado con la suscripcién del mismo, que no se
encuentran incursos en el régimen de inhabilidades e incompatibilidades previstas en la
Constitucién y la Ley. Los servidores publicos y contratistas de INDER VALLEDUPAR en desarrollo

Instituto de Deporte, Recreacion y Actividad FisitdDER Valledupar
Calle 28 No 18 65 Parque Barrio Dode Octubre; 5623279
www.indewalledupar.gov.co




Cédigo: MC-0J-02

‘ INSTITUTO DE DEPORTE, RECREACION Y FISICA Fecha: 26/08/2024
ALCALDIA DE INDER VALLEDUPAR

VALLEDUPAR

Version: 4

MANUAL DE CONTRATACION

Paginal8de 39

de los procesos de contratacion deberan abstenerse de realizar las conductas expresamente
prohibidas en la Constitucién, la ley y en el Cédigo Disciplinario Unico.

En INDER VALLEDUPAR la contrataciéon estard sujeta al régimen legal de inhabilidades e
incompatibilidades, de acuerdo con lo previsto en el Estatuto General de la Contratacién Estatal:

1 INHABILIDAD. Es la ausencia de capacidad para celebrar contratos con las
entidades publicas, por disposicion constitucional o legal, o como
consecuencia de una sancién disciplinaria, penal o contractual, o por estar
incluido en el boletin de deudores fiscales. Es de naturaleza universal, es
decir, se extiende a todas las entidades publicas del Estado colombiano.
Cuando tenga origen sancionatorio, solo se extinguira por vencimiento del
término por el cual fue impuesta en acto administrativo o en sentencia
judicial.

1 INCOMPATIBILIDAD. Es la imposibilidad legal de concurrencia de
funciones publicas con privadas o actividades contractuales, asi como la
inconveniencia de la coexistencia de situaciones familiares o negociales
con la entidad, que puedan llegar a incidir en la objetividad en el manejo
de las relaciones contractuales. Es relativa, por cuanto sélo se aplica a la
persona o entidad en quien recaigan las situaciones expresa y
taxativamente previstas en la ley, con interpretacién restrictiva.

I CONFLICTO DE INTERESES. Todo servidor publico debera declararse
impedido para actuar en un asunto cuando tenga interés particular y
directo en su regulacion, gestién, control o decision, o lo tuviere su
cényuge, 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.

16.18 PUBLICACION DE LA EVALUACION DE LA OFERTA

La publicacién del informe de evaluacion se realizara durante un (1) dia habil para el proceso de
Minima cuantia y durante tres (3) dias habiles para los procesos de concurso de méritos, y
seleccion abreviada, y cinco (5) dias habiles para el proceso de licitacion pablica.

16.19 RESOLUCION DE ADJUDICACION Y/O DECLARATORIA DESIERTA

Acto Administrativo de Adjudicacion: Es la resolucion mediante la cual se adjudica el proceso
licitatorio a favor de la oferta mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca. Este acto
administrativo se notifica al proponente favorecido personalmente o por estrados cuando se
celebre Audiencia Publica de adjudicacién, en la forma y términos establecidos en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Declaracion de desierta: La declaratoria de desierta del proceso de seleccion se materializa en
un acto administrativo debidamente motivado que pone fin al proceso de seleccién y procede
por motivos o causas que impidan la seleccién objetiva, cuando no se presente propuesta alguna,
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o ninguna propuesta se ajuste al pliego de condiciones, o en general, cuando falte voluntad de
participacion.

16.20 ACTA DE AUDIENCIA PUBLICA DE ADJUDICACION

Es el documento que contiene la decisién de la entidad estatal de adjudicar el proceso de
contratacion al oferente que presente la propuesta mas favorable para la entidad y para los fines
que ella busca, de acuerdo con las condiciones técnicas y econémicas previstas en el pliego de
condiciones. La audiencia de adjudicacién se realiza en los eventos y en la forma prevista en la
norma vigente. Concluido el traslado a los proponentes para conocer el informe de evaluacién,
el encargado del proceso de la Oficina Juridica y Contratacién debera elaborar el acto
administrativo (resolucién) de adjudicacién y/o de declaratoria desierta, segin corresponda. La
resolucién de adjudicacion es irrevocable y obliga tanto a la entidad como al adjudicatario. Contra
la resolucién que declara desierto el proceso procede el recurso de reposicion. En los eventos
que por conveniencia institucional sea necesario revocar el proceso de seleccién, INDER
VALLEDUPAR, expedira el respectivo acto administrativo, debidamente motivado, exponiendo las
razones de su decision. En los eventos en que ya se haya efectuado la diligencia de cierre y ya se
hayan recibido ofertas, el acto administrativo de declaratoria de desierta estara sujeto a recurso
de reposicién por parte de los interesados.

En los casos en que ya se haya realizado la adjudicacién sin que se haya suscrito el contrato, INDER
VALLEDUPAR, podra revocar la misma si sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad o si se
demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales.

17. ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa comprende la elaboracién y perfeccionamiento del contrato, la constitucion y
aprobacién de la garantia, cuando se pacte en el contrato, la ejecucién del objeto y obligaciones
contractuales y el seguimiento a los mismos.

Se le asocian las siguientes actividades:

1 Celebracién del contrato

Solicitud del registro presupuestal
Solicitud y aprobacién de garantias
Designacién del supervisor

Firma del contrato

= =4 -4 A -

Firma de acta de inicio.

17.1 PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO.

El contrato se perfecciona con la firma de las partes en el SECOP Il, es importante sefialar que los
contratos en el SECOP Il estan compuestos por el formulario y los anexos que son, mensajes de
datos que la Entidad envia al proveedor como “contrato” y el mensaje de datos de aceptacion
por parte del proveedor, estos mensajes acompanados de la firma electrénica y el sello de tiempo
que provee la plataforma constituyen el contrato electrénico el cual tiene plena validez y fuerza
obligatoria. De otra parte, es pertinente indicar que El SECOP Il se rige por las normas del Sistema
de compra publica y por aquellas que rigen el comercio electrénico, de esta manera dentro de la
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plataforma quien se inscribe obtiene una firma electrénica con su usuario y contrasefia, el cual es
personal e intransferible, y obliga por medio de esta firma a quien suscriba el contrato, o a la
persona a la que el firmante representa. La firma electrénica que manejan los usuarios del SECOP
[l cumple con los requisitos de confiabilidad de las firmas electrénicas exigidos por el Decreto
2364 de 2012 articulo 4, como que los datos de creacién de la firma corresponden exclusivamente
al firmante y es posible detectar cualquier alteraciéon no autorizada del mensaje de datos, hecha
después del momento de la firma gracias al sello de tiempo de la plataforma.

17.2 DESIGNACION DE SUPERVISION O INTERVENTOR.

La designacién del supervisor debe ser efectuada a mas tardar en la misma fecha en la que se
cumplan los requisitos de ejecucién. En dicha designacién se deberan especificar sus funciones
dentro del ejercicio de supervision y dirigirlo al Manual de Supervisién e Interventoria de INDER
VALLEDUPAR vy la Guia para el ejercicio de funciones de supervisién expedida por Colombia
Compra Eficiente, asi como a los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011. Una vez conocida por
parte del supervisor la designacion, se procede a elaborar y firmar con el contratista el acta de
inicio.

Con la firma del acta de inicio (inicio de ejecucién SECOP Il), comienza la ejecucién y seguimiento
del objeto y obligaciones contractuales, para lo cual el supervisor designado y su equipo de apoyo
debera elaborar y publicar (SECOP Il o Tienda Virtual del Estado Colombiano — Colombia Compra
Eficiente) los informes de supervisiéon elaborados minimamente cada mes.

17.3 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

Esta etapa comprende el seguimiento y control de caracter técnico, econémico, financiero,
juridico, contable, etc., que debe efectuar el supervisor del contrato para el desarrollo y
cumplimiento del contrato, es decir, es el seguimiento de las obligaciones que asume el
contratista una vez se perfecciona el contrato respectivo. Aplica para la totalidad de los contratos
suscritos por el Instituto, a partir del momento de su perfeccionamiento.

El supervisor debe remitir y radicar el acta de inicio a la Oficina Juridica y de Contratacién para
que repose en el expediente contractual. Igualmente debe publicarla en el SECOP Il en el
expediente electrénico del contrato.

Corresponde a la Oficina Juridica y de Contratacion cumplir las siguientes funciones en relacién
con la etapa contractual:

1. Recepcionar por parte del Supervisor o Interventor designado la presentacion de informes
acerca de la ejecucion del contrato.

2. Adelantar, previo recibo del informe del Supervisor o Interventor designado, las acciones
tendientes a la aplicacién de las clausulas excepcionales, declaratoria de incumplimiento,
imposicién de multas y terminacién de mutuo acuerdo, cuando a ello hubiere lugar.

17.4 OTROS ASPECTOS REFERENTES A LA EJECUCION CONTRACTUAL

17.4.1. MODIFICACION A LOS CONTRATOS
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Las Modificaciones Contractuales, también denominadas “Otrosi”. Durante la ejecucién del
contrato pueden presentarse diferentes situaciones que afectan su ejecucién, razén por la cual,
el supervisor debera solicitar al Ordenador del Gasto, con antelacién al vencimiento del contrato,
la elaboracién de la modificacién, adicién, prérroga, cesién y/o suspensién respectiva, sefialando
las razones que originan el cambio, la conveniencia y el beneficio que tendra el Instituto obtendra.
Toda solicitud debera ser presentada al Ordenador del Gasto, previo visto bueno del Supervisor
del Contrato. Es de anotar que las modificaciones no podran realizarse sobre el objeto, sino para
adicionar o disminuir actividades, plazo de ejecucién, forma de pago, valor, lugar de ejecucién,
entre otros, es decir aspectos que incidan en la ejecucién del Contrato, pero que no cambien su
esencia.

Las modificaciones contractuales se clasifican en dos:

1 Modificaciones de Mutuo Acuerdo: Son aquellas variaciones que puede tener un
contrato durante su ejecucion, existiendo acuerdo entre las partes del contrato
(contratante — Entidad Pdblica y contratista - particular o publico).

1 Moadificaciones Unilaterales: Pueden suscribirse si durante la ejecucién del contrato y
para evitar la paralizacién o la afectacién grave del servicio publico que se deba satisfacer
con él, fuere necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las partes no
llegan al acuerdo respectivo, la entidad en acto administrativo debidamente motivado, lo
modificara mediante la supresién o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios.”

Dentro de las modificaciones al contrato, se encuentran las siguientes:
17.4.2 ADICION

Los contratos se pueden adicionar en valor. Las adiciones en valor deben contar con el
correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal. El Supervisor debera presentar la
solicitud de adicién o prérroga, con su respectiva justificacion, antes del vencimiento del plazo
de ejecucion estipulado en el contrato. La adicién en valor no podra ser superior al cincuenta por
ciento (50%) del valor inicial del contrato, expresado éste en salarios minimos mensuales legales
(articulo 40 de la Ley 80 de 1993).

17.4.3 PRORROGA

Consiste en la modificacién del plazo de ejecucién originalmente acordado en el contrato a
solicitud de cualquiera de las partes (Entidad o Contratista). Esta modificaciéon sélo podra
realizarse mientras el contrato esté vigente y debera constar en documento escrito suscrito por
las partes. Vale anotar, que la prérroga del plazo de un contrato no puede basarse en la mora de
las partes por motivos de su propia culpa o negligencia, debera obedecer a razones ajenas a la
voluntad de estas o derivado de un tercero. De igual manera, al prorrogarse el contrato debera
examinar si el mayor plazo de ejecucidn prevé un mayor valor de este, caso en el cual debera
ademas realizarse la adicion del contrato, adjuntando el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal — CDP. Sera obligacién del contratista tramitar ante la compania aseguradora la
modificacion de las garantias a que haya lugar y presentarlas ante la Oficina Juridica y Contratacién
para su aprobacién.
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17.4.4 SUSPENCION

Si se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o circunstancias ajenas a la
voluntad de las partes que impidan en forma temporal la normal ejecucién de los contratos, las
partes de comun acuerdo podran suspender la ejecucién del contrato, mediante la suscripciéon de
un acta en la cual conste el evento que motivé la suspension, sin que para efectos del plazo de
ejecucién del contrato, se compute el tiempo de la suspensién. En la solicitud, debe indicarse el
término exacto de suspension. Al reiniciarse la ejecucion del contrato, el contratista debera ajustar
la vigencia de las garantias. Durante el periodo de suspensién, las obligaciones contractuales no
se ejecutan, sin que ello implique un incumplimiento de las mismas.

17.4.5 CESION

Se presenta cuando el contratista o la Entidad contratante transfieren a otra u otras personas,
total o parcialmente los derechos y obligaciones adquiridos con la firma del contrato. Los
contratos no podran cederse sin previa autorizacién escrita de la Entidad contratante. En el
evento en que el contratista no pueda seguir asumiendo la ejecucién del compromiso
formalizado, el Supervisor del Contrato, podra solicitar al Ordenador del Gasto la cesién del
contrato, a través de una comunicacién escrita, proponiendo una tercera persona idénea y
capacitada, para que continte con la ejecucién del contrato. El Contratista cesionario debe reunir
como minimo las mismas caracteristicas exigidas al contratista que propone la cesién y, anexar
todos los documentos que acrediten dichas condiciones. Es requisito obligatorio contar con el
concepto técnico favorable del supervisor del contrato y con la autorizacién expresa y escrita del
Ordenador del Gasto. En estos eventos se debe garantizar que no se afecte el servicio.

Procedimiento para Cesiéon de Contratos

Una vez recibida la solicitud de cesiéon de contrato, el (la) abogado de la Oficina Juridica y
Contratacién cargo del tramite correspondiente debera verificar que el CESIONARIO cumpla con
los requisitos de experiencia y de formacién académica, para lo cual debera verificar los soportes
de estudio y formacién aportados por el cedente, asi como las certificaciones de experiencia, con
el fin de determinar si el CESIONARIO cumple con los requisitos establecidos.

Se da en las siguientes situaciones, sin que sean las Unicas posibles:

1 Cuando sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad en el contratista,

1 Cuando esta inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en uno de los integrantes del
consorcio o unién temporal, siempre y cuando la cesion se realice a un tercero.

1 Cuando por motivos de conveniencia, para la satisfaccion de los intereses de las partes,
o para la oportuna, eficaz y completa ejecucién del objeto, en concordancia con los
principios de economia, celeridad y eficacia de la labor administrativa contractual, las
partes acuerden o convengan cederlo.

Asi mismo, es viable la cesién en los contratos cuando circunstancias de hecho o de derecho,
imprevistas, la justifiquen razonadamente, aun cuando dichas circunstancias sean previas a la
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legalizacién del contrato y suscripciéon del acta de inicio, requiriéndose en todo caso el
cumplimiento de los requisitos de legalizacién y ejecucién.

17.4.6 ACLARACION

Es el mecanismo que se suele utilizar para efectos de corregir fallas o errores de caracter formal
(no esencial) del contrato.

17.4.7 TERMINACION ANTICIPADA

Procede cuando las partes de comun acuerdo terminan la relacién contractual, antes del
vencimiento del plazo de ejecucién pactado; la solicitud de terminacién anticipada debera ser
realizada por el supervisor del contrato mediante memorando al Ordenador del Gasto, o con su
aprobacién a la solicitud del contratista, en la cual el exponga los argumentos que justifiquen la
terminacién anticipada. Dicha solicitud debera radicarse por el Supervisor del Contrato a la
Oficina Juridica y Contratacién con un término prudencial de anticipacién, no inferior a minimo 5
dias habiles, a la fecha en la que se tiene prevista terminar el contrato, para el tramite respectivo.

18. ETAPA POS CONTRATUAL

Esta etapa inicia con la finalizacién del contrato, ya sea por el cumplimiento del plazo o por
terminacién anticipada, para lo cual se procedera a la liquidacién, conforme a los términos de ley.
La liquidacién se debera proyectar acreditando los siguientes requisitos:

1 Informes parciales y final de supervisién o interventor.

1 Evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales. Cuando se trate de
entrega de bienes compras o suministros los apoyos a la supervision podran dar
constancia del recibido.

Acta de terminacion

Expediente contractual

Actas/ oficios/ informes, (generados en la etapa precontractual y contractual).

Acta de recibo a satisfacciéon cuando ello aplique

Certificado de existencia y representacion legal con fecha de expediciéon no mayor a 30
dias (cuando se trate de persona juridica).

Certificado o recibo de pago que acredite que se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del Sena,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

1 Copia de pdlizas actualizadas cuando hayan sido solicitadas.

I Todos aquellos documentos requeridos por la supervisién o interventoria del contrato
para su liquidacion.
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La liquidacién no sera obligatoria en los contratos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion. No seran objeto de liquidacion los convenios de cooperacion, coordinacién y
colaboracién que no se rijan por la Ley 80 de 1993.
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La liquidacién de los contratos/convenio, pueden ser por:
9 Bilateral (de mutuo acuerdo).
1 Unilateral
9 Judicial

En punto al plazo para surtir el procedimiento de liquidacién:

1. Se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes o dentro del que acuerden las partes para el efecto.

2. De no pactarse término para proceder a la liquidacion de mutuo acuerdo, se debera realizar
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del
contrato/convenio o a la expedicién del acto administrativo que ordene la terminacion. Ley 1150
de 2007 articulo 1.

3. En los eventos en que el contratista, no se presente a surtir el procedimiento de liquidacién
dentro del plazo pactado o previsto para ese efecto, o no haya acuerdo sobre el contenido de la
liquidacién, la entidad lo hara unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del plazo para hacerlo de comun acuerdo.
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