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Seremos el máximo organismo departamental del sector deportivo y el
Instituto bandera que a mediano plazo ofrecerá a todos los metenses, la
satisfacción integral de sus requerimientos en materia deportiva hasta
lograr niveles de excelencia que redundarán en óptimos resultados
competitivos y en un mejor nivel de vida logrado en el aprovechamiento
del tiempo libre

VISION

El Instituto Departamental de Deporte y Recreación del Meta
"IDERMETA" en el marco de la legislación deportiva vigente promoverá
y fomentará el desarrollo de politicas dirigidas al deporte, la recreación,
la educación fisica, la educación extraescolar y el aprovechamiento del
tiempo libre, para todos los habitantes del departamento del Meta y así
contribuir a la fonnación de mejores ciudadanos y ensenar los valores
de la sana competencia, en la búsqueda de una mejor calidad de vida
en cuerpo y mente

MISION

I
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8. Disponer de un recurso ágil, comprensible, Indicativo V de permanente actualización para el
cumplimiento de la Bestión contractual.

1. Contar con el manual como herramienta de formación e Información clara y oportuna sobre los
diferentes aspectos legales y administrativos de la contratación garantizando con ello organización,
difusión, transparencia y publicidad.

6. Precisa roles y actuación de cada uno de los responsables del proceso contractual

5. Lograr identificar la gestión contractual como una función conjunta en cuanto exige la participación
interdiscipllnarla de funcionarios y dependencias y compromete la responsabilidad de diferentes
instancias de la entidad.

4. Generar herramientas de control de riesgos de corrupción en los procesos de contratación, al disponer
en el manual de procesos claros, roles de participación identificables y seguimiento permanente en las
diferentes fases de la contratación.

3. Contar con la definición de procesos en la gestión contractual y adicionar los mismos al sistema de
control interno de la entidad.

2. Poder estructurar y comprender en el manual, las diferentes normas y procedimientos para su gestión
contractual, atendiendo a las características propias de la entidad, a sus necesidades y recursos
organlzaclonales y funcionales, sin crear normas o procedimientos diferentes a los señalados por la ley.

1. Permite disponer de un Instrumento pedagógico de aplicación general para todos los intervinientes en
los procesos contractuales de la entidad.

IMPORTANCIA DEL MANUAL DE CONTRATACION

PRESENTACION
•
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3. En la subasta inversa se establece una negociación obligatoria cuando solo un proponente \
queda habilitado

4. Seregulan los criterios de selección del concurso de meritos bajo el entendimiento dado por el
Consejo de Estado y se introducen unas aclaraciones respecto a la precalifi cación

5. En materia de contratación directa la normativa se articula con lo establecido en el Estatuto
Anticorrupción V la ley de garantías electorales.

6. Referente a la enajenación de bienes del Estado, se introducen aclaraciones respecto de la
forma de hacer su avaluó y procedimiento de venta

7. En lo que refiere a las Mlpymes, se establecen de nuevo las convocatorias limitadas con
criterios diferenciales entre las Mypes y Mipymes así como se regulan beneficios para la oferta
de bienes y servicios producidos por las Mípymes

8. De conformidad con la ley 361, se incorporan dentro de los factores de desempate, a las
empresas que tengan vinculado dentro de su personal discapacitados en los términos
establecidos en dicha normativa

9. Sobre el régimen de garantfas contractuales, se hacen reformas puntuales con el objeto de
aclarar algunos aspectos que en la práctica generaban dificultades

lO.se reglamenta la modificad6n introducida por el decreto ley 0019 de 2012 en materia de RUP
bajo la premisa de un avanzado sistema de verificación de requisitos habilitantes por parte de
las cámaras de comercio, con una mayor cantidad de indicadores que permitirán a las
entidades públicas contar con mayor información de los proponentes de acuerdo a su actividad
sin ser calificados, y un sistema de clasificación slmplifkado y unificado con otros sistemas
denominado CIIU. Este nuevo sistema cuenta con un régimen propio de transición.

U.Se introducen medidas para la implementación de tos acuerdos comerciales con otros paísesy
la incorporación de las reglas previstas en Jos capítutos de compras públicas de los mismos, en
los procesos contractuales cuya cobertura cobije

12.Se reglamenta lo relacionado con la administración de los anticipos en aquellos casos no
regulados por la Ley 1474, haciendo que su manejo se dé en cuenta bancaria separada, no
conjunta, del contratista, con el objeto de facilitar la labor det supervlsor e interventor en el
control de tos desembolsos y correcta aplicación a la ejecudén del contrato respectivo.

U.Se crea el plan de adqulslclones de bienes y servicios y obra públfca en el cual se fortalecerá el
principio de planeaclón contractual y se hará visible para toda la comunidad a través del
SECOP.

\

l. Secompagina la regtamentación de riesgos previsibles en el Conpes3714de 2011.

2. la publicación en el SECOPes fortalecida conforme los recientes cambios legales

Entre los principales cambios introducidos por eljecreto 734 def 2012, la nueva reglamentación
al Estatuto general de la Administración Pública, sepuede resumir en Jostguiente.

INTROOUCCION
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Garantizar el derecho al deporte, la recreación, la
Educaciónf'slta y el aprovechamiento del tiempo
Ubre a los habitantes del Departamento del Meta.

OBJETIVOINSTITUCIONAL

Gobernador del Departamento o Delegado
Un representante de COLDEPORTES
Un representante de las ligas deportivas del Opto.
Un representante de los Entesdeportivos Mpales.
Un representante del Sector Educativodel Opto.
Un representante de los OrganismosDeportivos de
Diversidad Funcional.

CONSEJODIRECTIVO

6655782
UneaGratuita No.018000935866
E-mail:ldermeta@etell.net.com
www.idermeta.gov.co

TELEFONOS

VillavicencloJ SedeAdministrativa Villa Olímpica
Barrio Popular

DOMICILIO

Creadomediante ordenanza No. 235 de 1997FECHADECREACION

IDERMETA

FICHA DE PRESENTACIONI
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2. Que las entidades estatales sometidas al estatuto general de contratación deberán

contar con un Manual de Contratación, en el que se señalen los procedimientos
administrativos de la gestión contractual, los funcionarios intervinientes, así como los
asuntos de la vigilancia y control de la ejecución contractual

1. Que mediante ordenanza No. 235 de 1997 la Honorable Asamblea del Departamento
del Meta, creo el Instituto Departamental de Deportes y recreación del Meta
IDERMETA,como establecimiento público del orden departamental, con personerfa
jurfdica, autonomía administrativa y patrimonio independient-e, como organismo
integrado al sistema Nacional del Deporte, en desarrollo de la ley 181 de 1995.

CONSIDERANDO:

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL
DE DEPORTES y ~~CREACION DEL META - IDERMETA

Enuso de susatribuciones legales y,

"POR El CUAL SEACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION, tNTERVENTORtA y
SUPERVISION

DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTESY RECREACION
Del META IDERMETA/I

REsOLUCION NO.,__ 1_9_2__

INSTITUTO DEPARTAMENTAL
DE DEPORTES Y RECREACION DEL META IDERMETA

i•

U\
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ARTICULO SEGUN·DO: Derogar en todas sus partes y alcance las resoluciones No. 079 del
25 de Julio del 2007 y 436 del 17 de noviembre del 2011, expedidas en el Instituto del
Deporte y la Recr~acióndel Meta IOERMETA,relacionadas con el Manual de Contratación

ARTICULO PRIMERO: Actualizar en el Instituto Departamentaldel Deporte y la recreación
del Meta - IDERMETA,a través de la presente resolución, el Manual de Contratación,
Interventorfa y de supervisión, adoptado mediante Resoluciones No. 079 del 25 de julío
del 2007 y No. 436 del' 17 de noviembre de 2011, con el objeto de disponer de un
Instrumento donde estén los procedimientos administrativos de la gestión contractual de
la Entidad, los funcionarios Intervinientes, asf como los asuntos de ~ vigilancia y control
de la ejecución contractual, que garantice que los procesos de contratación que realice la
entidad se sujeten a las normas generales sobre contratación pública establecidas en el
Pafs. .

RESUELVE:

7. Que se hace necesario actualizar el actual Manual de Contratación, Interventoría y de
Supervisión del Instituto Departamental de Deportes del Meta IOERMETA,adoptados
mediante los actos administrativos internos, resoluciones No. 079 del 25 de julio de
2007 y 436 del 17 de noviembre de 2011, por tanto

6. Que dentro del propósito de organización interna de la entidad, es procedente que la
Dirección del Instituto implemente el manual de contratación, como una herramienta
Indispensable para el desarrollo normal y transparente de los procesos contractuales
del Instituto Departamental del Deporte y la Recreacióndel Meta IDERMETA.

5. Que el 13 de abril del 2012 el Gobierno Nacional expidió el decreto 734 por el cual se
reglamentó el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública y se
recogió, en un solo cuerpo normativo, las reglas necesarias para el adelantamiento de
los procesoscontractual, de los contratos y otros asuntos relacionados con los mismos

¡

4. Que el literal b) del artrculb 4 de la ley 87 de 1993, señala que toda entidad debe
implementar procedimientos para la ejecución de los procesos como uno de los
elementos básicosdel sistema de control interno.

3. Que el manual de contratación debe construirse teniendo en cuenta las
particularidades de cada ente territorial en cuanto a su organización, recursoshumanos
y técnicos disponibles así como también, sus lineamientos, políticas, principios y
reglamentaciones propias de los procesoscontractuale.s.
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ELDIRECTORGENERAL:

COMUNIQUESE y CUMPLASE
Vlllavicenclo,31 DEDICIEMBRE201

ARTICULOCUARTO~ La presente Resoluciónsurte efectos a partir del primero (1) de
enerodel 2013, y deroga lasdisposicionesque le seancontrarias

ARnCULO TERCERO: Publicar en la página web del Instituto www.idermeta.gov.co' el
Manual de Contratación y Supervisióny garantizar a través de la oficina de planeación y
asuntosadministrativos de la entidad su divulgaciónentre las distintas dependencias.

e Interventoria de la Entidad. Yen consecuenciaimpleméntese la actualización realizadaal
Manual de conformidad con el texto adjunto a la presente resolución,

..



S. Decreto 1690 de Mayo 13 de 2009 Asunto: "Por el cual se modifica el Artículo 29 del Decreto
393 de 2002 y se dictan otras disposiciones."

4. Decreto 1151 de Abril 14 de 2008 Asunto: "Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Líneade la República de Colombia, se reglamenta
parcialmente fa ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones."

3. ley 1150 de Julio 16 de 2007 Asunto: "Se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratación con recursos públicos."

2. ley 489 de Diciembre 29 de 1998 "Por la cual se dictan normas sobre la organización 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
Artículo 189 de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones.

1. ley 80 de Octubre 28 de 1993 Asunto: se expide el Estatuto general de Contratación de la
Administración Pública.

NORMASAPLICABLES

De igual forma, según lo establece el artículo 13 de la ley 80 de 1993, a la contratación estatal le
son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas materias no reguladas
por la misma.

Todo proceso de contratación que realice el Instituto Departamental del Deporte y Recreación del
Meta IDERMETA,se sujetará a las normas generales sobre contratación pública establecidas en el
País,así como también a los Decretos complementarios para cada tipo de contrato y modalidad
de selección. Especialmente a lo señalado en la siguiente normatividad.

Normas Aplicables a la Contratación.ARTICULO SEGUNDO.-

ARTICULOPRIMERO.- Objetivo Definir los procedimientos internos administrativos de la
gestión contractual a seguir en el Instituto Departamental de Deporte y Recreación del Meta
IDERMETA,para la obtención de bienes y servicios y todos los asuntos propios de la contratación,
donde se definen los lineamientos, políticas, principios, recursos humanos y técnicos disponibles,
controles y vigilancia, dentro de la ejecución contractual.

CAPITULO I
GENERALIDADES

MANUAL DECONTRATACION y SUPERVISION
IDERMETA

\~



"la Constitución Política de Colombia, en su título. 11" "De los Derechos, las garantías y los
deberes", capítulo 11 "De los derechos sociales económicos y culturales", Art. 44, establece en
forma clara. Que los derechos de los niños son prevalentes a los demás, colocándolos como
aquellos que merecen todo el esfuerzo y atención, no solo por parte del Estado, sino también, por
parte de los particulares para garantizar su efectiva aplicación y respeto. "Art. 44. Son derechos
fundamentales de los niños y las niñas: la vida...Ia educación y la cultura, la recreación y la Ubre
expresión de su opinión". En el titulo ti. Capitulo 1, dedica un artículo especial a instituirla como
derecho fundamental de todas las personas a la recreación, sin distingo alguno; al tiempo que
compromete al Estado a fomentar esta actividad, responsabilizarlo de su fomento, tal y como lo
establece el Art. 52 se reconoce el derecho a todas la personas a la recreación, a la práctica del
deporte y al aprovechamiento del tiempo libre. El estado fomentara las actividades de recreación,
práctica del deporte y el aprovechamiento del tiempo libre. En el Art. 64 "ordena que" es deber

Losprogramas y actividades que desarrolla el Instituto en atención al Derecho de las personas a la
recreación, el deporte, la actividad física, y la educación física estarán sustentados especialmente
en el siguiente marco legal:

ARTICULO TERCERO.- Marco legal Programas de la Entidad

A efecto de la aplicabilidad del presente Manual de Contratación queda determinado que según el
titulo IX del artículo 9.2 del Decreto 734 del 2012 fueron derogadas en su integridad las
disposiciones vigentes de los Decretos números: 679 de 1994, 287 de 1996, 2170 de 2002, 1896
de 2004,2166 de 2004,066 de 2008, 1170 de 2008, 2474 de 2008, 3460 de 2008, 4828 de 2008,
4444 de 2008, 4533 de 2008, 127 de 2009, 490 de 2009, 931 de 2009, 2025 de 2009, 2493 de
2009, 3806 de 2009, 3576 de 2009, 1039 de 2010, 1430 de 2010, 1464 de 2010, 2473 de 2010,
3844 de 2010, 4266 de 2010, 2516 de 2011, 3485 de 2011.

9. Decreto 734 del 13 de Abril de 2012. "Por el cual se reglamenta el estatuto general de
contratación de la administración pública y se dictan otras disposiciones", El Gobierno
Nacional expidió el Decreto 734 del 13 de Abril de 2012, mediante el cual se
reglamenta el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública,
derogando as! 27 Decretos reglamentarios existentes desde el año 1994. Dicho acto
administrativo entro a regir desde el mismo día de su expedición.

8. Decreto 0019 del 10 de Enero de 2012. "Por el cual se dictan normas para suprimír o
reformar regulaciones, procedimientos V trámites innecesarios existentes en la
Administración Pública".

7. ley 1474 del 12 de Julio de 2011. "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del
control de la gestión pública".

6. Decreto 1161 de Abril 13 de 2010 Asunto: "Por el cual se dictan algunas disposiciones
relacionadas con el régimen de contraprestaciones en materia de telecomunicaciones y se
derogan los bs 1972 y 2805 de 2008."
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fila Asamblea General de las Naciones Unidas declara en 1.980 que para el hombre, "después de
la nutrición, salud, educación, vivienda, trabajo y seguridad social, la recreación debe considerarse
como una necesidad básica,fundamental para su desarrollo."

Otras expresiones formales de la necesidad y el derecho al deporte y la recreación:

Código de Infancia y Adolescencia (Ley 1098 del 2006), Capitulo 11, Artículo 17 derechos y
libertades "Los niños, las niñas y adolescentes tienen derecho a la vida, a una buena calidad de
vida y a un ambiente son en condiciones de dignidad y goce de todos sus derechos en forma
prevalente. Lacalidad de vida es esencial para su desarrollo integral acorde con la dignidad de ser
humano. Estederecho supone la generación de condiciones que le aseguren desde las concepción
cuidado, protección, alimentación nutritiva y equilibrada, acceso a los servicios de salud,
educación, vestuario adecuado, recreación y vivienda segura dotada de servicios públicos
esenciales en un ambiente sano". "Fomentar el deporte, la recreación y las actividades de
supervivencia y facilitar los materiales y útiles necesarios para su práctica regular y continuada
(Articulo 41 obligaciones del estado ley 1098 del 2006 código de infancia y adolescencia)".

lila Convención sobre los Derechos del Niño y la Niña, aprobada por la Asamblea General de las
Naciones Unidas el 20 de Noviembre de 1989, en atención al establecimiento de mecanismos de
control y protección de los derechos de los niños del mundo, ratifico" ... reconociendo que el niño
para el pleno y armonioso desarrollo de su personalidad, debe crecer en el seno de la familia en un
ambiente de felicidad, amor y comprensión (...) Han convenido lo siguiente: (...) Art. 31.1)105
estados reconocen los derechos del niño y de la niña al descanso y al esparcimiento, al juego y a
las actividades recreativas apropiadas para su edad y a participar libremente en la vida cultural y
en las artes. 2) los estados partes respetaran y promoverán el derecho del niño y de la niña a
participar plenamente en la vida cultural y artística y propiciaran oportunidades apropiadas en
condiciones de igualdad, de participar en la vida cultural, artística, recreativa y de
esparcimiento ..."

"Ley 181 de 1995, Art. 4q: "El deporte y el aprovechamiento del tiempo libre, son elementos
fundamentales de la educación y factor básico en la formación integral de la persona. Sufomento
desarrollo y práctica son parte integrante del servicio público educativo y constituyen gasto
público social." Articulo 6° "Es función obligatoria de todas las Instituciones Públicasy Privadasde
carácter social, patrocinar, promover, ejecutar, dirigir y controlar actividades de recreación, para
lo cual elaborarán programas de desarrollo y estímulo de esta actividad, de conformidad con el
plan nacional de recreación. la mayor responsabilidad en el campo de la recreación le
corresponde al Estado y las Cajas de Compensación Familiar. Igualmente con el apoyo de
COlDEPORTESimpulsarán y desarrollaran la recreación, las Organizaciones populares de
recreación y las Corporaciones de Recreación Popular. El Articulo T", establece que los Entes
Deportivos Departamentales y Municipales coordinaran y promoverán la ejecución de programas
recreativos para la comunidad, en asocio con entidades públicas o privadas que adelanten esta
clasede programas en su respectiva jurisdicción.

del estado promover el acceso de los trabajadores agrarios a los servicios de educación,
recreación, con el fin de mejorar la calidad de vida de los campesinos.
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ley 715 de Didembre 21 del 2001, Articulo 76 ítems: 76.7. En deporte y recreación, 76.7.1.
Planear y desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la práctica del deporte, la
recreación, el aprovechamiento del tiempo libre y la educación física en su territorio, 76.7.2.
Construir, administrar, mantener y adecuar los respectivos escenarios deportivos, 76.7.3.
Cooperar con otros entes deportivos públicos y privados para el cumplimiento de los objetivos
previstos en la Ley.

ley 934 del 30 de Diciembre de 2004, por medio de la cual se oficializa la política de
Desarrollo Nacional de la Educación Física, en donde se determina que los establecimientos
educativos, privados y oficiales, incluirán el programa para el desarrollo de la educación física
dentro de su Proyecto Educativo Institucional PEI,además del plan integral de la Educación Ffsica,
Recreación y Deporte, las acciones o proyectos pedagógicos complementarios del área. Dichos
proyectos se desarrollarán en todos los niveles educativos con que cuenta la institución y
propenderá a la integración de la comunidad educativa. Las Secretarias de Educación,
Departamentales, Distritales y Municipales, conjuntamente con los entes deportivos del mismo
orden y las Instituciones de EducaciónSuperior que ofrezcan programas en esta área, de acuerdo
con sus respectivas competencias y autonomías, podrán implementar y cofinanciar proyectos de
formación y actualización, tendientes al mejoramiento de la calidad en la prestación del servicio
de la Educación Física,Recreacióny Deporte.

El Oeporte Paralímpico! La Carta Constitucional, en el artículo 47, responsabiliza al Estado de
adelantar "una política de previsión, rehabilitación e integración social para los disminuidos físicos,
sensoriales y psíquicos, a quienes se prestará la atención especializada que requieran". Como
desarrollo de este mandato en el año 2000, mediante la Ley 582 (por medía de la cual se define el
deporte asociado de personas con limitaciones físicas, mentales o sensoriales, se reforma la Ley
181 de 1995 y el Decreto 1228 de 1995 y se dictan otras disposiciones) se crea el Comité
Paralímpico Colombiano, como un organismo de jurisdicción y representación nacional
conformado por federaciones deportivas nacionales, por discapacidad o diversidad funcional, crea
los juegos paralímpicos nacionales cada cuatro años. la jerarquía, composición y funcionamiento
de los diferentes organismos que conforman el sector deportivo asociado de personas con
limitaciones físicas, mentales, sensoriales o diversidad funcional en general, está organizado de
igual forma por discapacidades.

"La Declaración de América de los Derechos y Deberes del Hombre, incluye como factor
irrenunciable de derechos individuales, en el artículo 15°, que: "Toda persona tiene derecho a
descanso, a honesta recreación y a la oportunidad de emplear útilmente el tiempo libre, en
beneficio de su mejoramiento espiritual, cultural y físico."

"La declaración Universal de los Oeredtos Humanos aprobada por la Asamblea General de las
Naciones Unidas ellO de diciembre de 1.948 establece en su artículo 24°, que "Toda persona tiene
derecho al descanso, al disfrute del Tiempo Libre, a una limitación razonable de la duración del
trabajo y a vacaciones periódicas pagadas".

"La Conferencia de las Naciones Unidas sobre Asentamientos Humanos, hábitat y Medío
Ambiente, realizada en el año 1.976, en la ciudad de Vancouver, Canadá,declaro por unanimidad.
"....que la recreación es una necesidad fundamental del hombre contemporáneo." ....
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NIVEL MUNICIPAL: Entes deportivos municipales o distritales, clubes deportivos y comités
deportivos.

NIVel DEPARTAMENTAL:Entes deportivos departamentales, ligas deportivas departamentales y
clubes deportivos.

NIVEL NACIONAL: Instituto Colombiano del Deporte COlDEPORTES,Comité Olímpico Colombiano,
y FederacionesDeportivas Nacionales.

Sistema Nacional del Deporte - SND- : Como Instituto Departamental del Deporte y la Recreación
en el Meta, hacemos parte del sistema nacional del deporte, definido por el artículo 46 de la ley
181 de 1995. Como el conjunto de organismos articulados entre sí, para permitir el acceso de la
comunidad al deporte, la recreación, el aprovechamiento del tiempo libre, la educación extra
escolar y la educación física. Eneste orden se trabaja a nivel nacional con COLDEPORTES,a quién
corresponde el desarrollo e implementación de la política del sector en el orden nacional, en los
departamentos con los Institutos Departamentales, y en los rnunlciplos con los Institutos
Municipales de deporte y recreación. Al sistema confluyen organizaciones del deporte, la
recreación y la educación física de carácter privado, mixto, entre otras, como son el Comité
Olimpico Colombiano, las FederacionesDeportivas Nacionales, las Ligasen el nivel Departamental,
los clubes en el nivel Municipal, las asociacionesdeportivas, lasCajasde Compensación Familiar, y
en general todas aquellas que de una manera u otra actúan en actividades físicas, deportivas,
recreativas y de aprovechamiento del tiempo libre. El sistema nacional del deporte está
estructurado así:

NACIONAL

ORGANIZACiÓN, INSTANCIAS Y ESTRUCTURA
DELSECTOR DEPORTES, RECREAOON, EDUCACION FISICA

y APROVECHAMtENTO DELTIEMPO LIBRE

CAPITULO 11

Otras Leyes: ley 100 de 1993, 617 del 2000, 11 del 96, 152 de1994, 131 de 1994, 489 de 1998,
229 de 1995, 65 de 1993, 2990 de 1990, entre otras.

Normas de Legislación Deportiva: Ley 49 de 1993 (Régimen disciplinario del deporte), Ley 494
de 1999 ( Clubesde establecimientos educativos), ley 845 del 2003 ( Control de dopaje), Decreto
ley 1227 de 1995 (Inspección, vigilancia y control de COLDEPORTES),Decreto reglamentario 00407
(Reglamenta personería jurídica y reconocimiento deportivo de federaciones deportivas), Decreto
2166 de 1986 ( Reconocimiento deportivo); Decreto 641 del 2001 {Reglamentación de deporte
asociado de personas con limitaciones físicas, mentales o sensoriales),Resolución 929 de 1996
(Reglamentación requisitos de clubes deportivos y clubes promotores) Resolución 1666 de 1997
(Reglamentación numero de clubes promotores por municipio), Circular 000003 de octubre del
2005 (Tramites de reconocimiento y personería jurídica), Circular 000002 del 2007 (Asamblea de
organismos deportivos aficionados).



3. Coordinar el SistemaNacional del Deporte para el cumplimiento de susobjetivos.

2. Fijar los propósitos, estrategias y orientaciones para el desarrollo del deporte, la recreación,
el aprovechamiento del tiempo libre y la educación flsiea.

1. Formular las políticas a corto mediano V largo plazo de la Institución.

El Instituto Colombiano del Deporte - COLDEPORTES,es el máximo organismo planificador, rector,
director y coordinador del Sistema Nacional del Deporte V, director del Deporte Formativo V
Comunitario. Para la realización de sus objetivos, el Instituto Colombiano del Deporte cumplirá las
siguientes funciones:

FUNCIONESDEL INsnTUTO COLOMBIANODELDEPORTe
COLDEPORTES

Depone formativo
~ competitlllO
Deporte alto rendimiento
Deporte p.llmtcadas F.M.$.

Oeporte formativo
Deporte social comunitario
Educadón ffslca
Reuead6ny tiempo libre

r Entklade5 mixtas
I Organismos privados
r sectoresSOCialVeconómico

r'-
. Entes deportlvos sec:cronales

Entes deportivoS Munidpale5
€ntldades p6bllcas

...., r-- -- _..._ ..__ .J ..__. .__ ...__ . ._. ,
i ¡Comité ollmplcocolombiano j
~-_...._._--_.- ....--.-..-"'-"'-r--"-'- _..-._.--- .•--~ Comité parallmpfto colombiano I
I I Clubes, lIps y federaciones 1~------~------~

i,-'--'--' -..__._----_.._.._--_ _---+-. __ .__.__ _.__.._-----.,
1 i

COLDEPOftTES
Rector, director, coordinador,

Planlflcldor y evaluador

Sistema Nacional del Deporte
Estructura



16. Promocionar, fomentar y difundir la práctica del deporte, la recreación, el aprovechamiento
del tiempo libre y la educación flstca mediante el diseño de cofinanciación de planes y
proyectos y del ofrecimiento de programas aplicables a la comunidad.

15. Programar actividades de deporte formativo y comunitario, y eventos deportivos en todos los
niveles de la educación formal y no formal en la educación superior, en asocio con las
Secretariasde Educaciónde las entidades territoriales.

14. Concertar con el organismo coordinador del Deporte Asociado, los mecanismos de
integración funcional con el deporte formativo y comunitario.

13. Establecer los criterios generales de cofinanciación de los proyectos de origen regional.

12. Cofinanclar a los organismos oficialmente reconocidos, los gastos operacionales y eventos
nacionales e Internacionales de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

10. Celebrar convenios o contratos con las diferentes entidades de los sectores públiCOSo
privados, nacionales o extranjeros, para el desarrollo de su objeto bien sea del deporte, la
recreación, el aprovechamiento del tiempo libre y la educación física de acuerdo con las
normas legalesvigentes.

11. Promover directamente o en cooperación con otras entidades, la Investigación científlca, a
través de grupos interdiscipUnarlos en ciencias del deporte y del ocio.

9. Dar asistencia técnica a los entes Departamentales, Dlstritales y Municipales para la
formulación de planes deportivos y la ejecución de proyectos relacionados con el deporte, la
recreación, el aprovechamiento del tiempo libre y la educación ñslca.

8. Ejercer las funciones de inspección, vigilancia y control sobre los organismos deportivos y
demás entidades que conforman el Sistema Nacional del Deporte, por delegación del
Presidente de la Republlca y de conformidad con el Articulo S6 de la ley 49 de 1993 y de la
presente Ley,sin perjuicio de 10 que sobre este tema compete a otras entidades ...

7. Definir los términos de cooperación técnica y deportiva de carácter Internacional, en
coordinación con los demás entes estatales.

6. Elaborar, de conformidad con la ley orgánica respectiva y con base en los planes Municipales
V Departamentales, el plan sectorial para ser incluido en el Plan Nacional de Desarrollo, que
garantice el fomento y la práctica del deporte, recreación, el aprovechamiento del tiempo
libre, y la educación f¡sica en concordancia con el Plan Nacional de Educación regulado por la
Ley115 de 1994.

5. Evaluar los planes y programas de estimulo y fomento del sector elaborados por los
departamentos, distritos y municipios, con el propósito de definir fuentes de financiación y
procedimientos pata la ejecución de los proyectos que de ellos se deriven.

4. Promover y regular la participación del sector privado, asociado o no, en las diferentes
disciplinas deportivas, recreativas, de aprovechamiento del tiempo libre y de educación física.
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El Director dellnstítuto Colombiano del Deporte formara parte de la Junta Directiva, con derecho
a voz pero sin voto.

10. Un representante de las asociaciones de profesionales de educación física legalmente
reconocidas, de acuerdo con el reglamento que expida el Gobierno.

9. Un representante de los deportistas escogido por los mismos deportistas, de acuerdo con la
reglamentación que expida el Ministerio de EducaciónNacional

8. Un representante de las entidades sin ánimo de lucro dedicadas a la recreación al
aprovechamiento del tiempo libre y la educación extraescolar designado de acuerdo con el
reglamento que al respecto se expida.

7. Un representante de lasfederaciones deportivas.

6. El Presidente del Comité Olímpico Colombiano o su delegado.

S. Un representante legal de los entes municipales, designado por la Federación Colombiana de
Municipios.

4. Un representante de los rectores públicos o privados de las universidades del país, designado
por el ConsejoNacional de EducaciónSuperior, CESU.

3. El Ministro de la Defensa o el Presidente de la Federación Deportiva Militar, como su
delegado.

2. ElMinistro de Saludo su Viceministro o Secretaría General.

1. ElMinistro de EducaciónNacional, quien lo presidirá o su Viceministro como su delegado.

El Instituto Colombiano del Deporte tendrá como órganos de dirección y administración, una Junta
Directiva y un Director General. la Junta Directiva estará integrada por:

COMPOSICION JUNTA DIRECTIVA
"COlDEPORTES"

19. Promover la educación extraescolar.

18. Establecer Veeduría Deportiva de conformidad con los reglamentos que en esta materia
expida el Gobierno Nacional.

17. Ejercer control sobre las obligaciones que esta Ley impone a las Instituciones de Educación
Superior, públicas y privadas.
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Que según el articulo noveno del Acuerdo No. 003 de 1998, el Consejo Directivo del Instituto
estará integrado por seis (6) miembros, conforme lo establecido por el Artículo 40 de la Ley361 de
1997 de la siguiente forma:

eOMPOSlelON CONSEJO DIRECTIVO DEllNSTlTUTO N'DERMETA".

8. Apoyar los siguientes deportes o modalidades deportivas que se encuentran legalmente
constituidas y organizadas en el Departamento así: ajedrez, atletismo, baloncesto, béisbol,
billar, boxeo, ciclismo, fisicoculturismo, futbol, futbol de salón, gimnasia, hapkído, judo,
levantamiento de pesas, lucha oHmpica, ciclo montañismo, moto ciclismo, natación, patinaje,
softbol, taekwondo, tejo, tenis, tenis de mesa, tiro, triatlón, voleibol (coliseo-arena), Wushu,
coleo.

7. Cooperar con los municipios y las entidades deportivas y recreativas en la promoción y
difusión de la actividad física, el deporte y la recreación y atender a su financiamiento de
acuerdo con los planes y programas que aquellos presenten.

6. Promover, difundir y fomentar la práctica de la educación física, el deporte y la recreación en
el territorio departamental.

5. Participar en la elaboración y ejecución de programas de cofinanciación de la construcción,
ampliación y mejoramiento de las instalaciones deportivas de los municipios.

4. Proponer y aprobar en lo de su competencia el plan departamental para el desarrollo del
deporte, la recreación y el aprovechamiento del tiempo libre.

3. Prestar asistencia técnica y administrativa a los municipios y a las demás entidades del
SistemaNacional del Deporte en el territorio de su jurisdicción.

2. Coordinar y desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la práctica del
deporte, la recreación y el aprovechamiento del tiempo libre en el territorio departamental.

1. Estimular la participación comunitaria y la integración funcional en 105 términos de la
Constitución Política, la ley 181 de 1995 y las demás normas que la regulen.

ElArtículo 66 de la ley 181 de 1995, regulo las funciones de los entes deportivos departamentales,
en los siguientes términos: "Los entes deportivos departamentales deberán adoptar las políticas
planes y programas que, en deporte, recreación y aprovechamiento del tiempo libre, establezcan
el Instituto Colombiano del Deporte - COLDEPORTESy el gobierno nacional. Además, tendrán
entre otras, las siguientes funciones:

DEPARTAMENTAL:

FUNCIONES DElINST1TUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y
RECREACION DEL META IDERMETA



7. las demás que se decreten a su favor

6. Por concepto de venta de servicios.

5. los recursos que el Instituto Colombiano del Deporte COLDEPORTES, asigne de acuerdo con
los planes y programas de estimulo y fomento del sector deportivo.

4. Los recursos asignados a través de los convenios interadministrativos entre la Administración
Departamental y el Instituto de Deportes y Recreación IOERMETA.

3. Los recursos asignados por la Asamblea Departament.al, a través de la ordenanza de
presupuesto del departamento de cada vigencia.

2. El30% cesión dellVA nuevo a licores.

1. El 70%del 10%del Impuesto a los cigarrillos nacionales y extranjeros de que trata el artículo
778 de la Ley181 de 1995.

PRINOPALES FUENTfS DE FINANCIAOON DEl
INSTtTUTO DE DEPORTEY RECREACION DEL

META IDERMETA

CAPITULO 111

7. ElDirector del Instituto formará parte de la Junta Directiva, con derecho a voz, pero sin voto.

6. Un representante de los organismos deportivos de los discapacitados según lo establecido en
la ley 361 de 1997.

5. Un representante del sector educativo departamental.

4. Un representante de los entes municipales a que se refiere el Articulo 68 de la Ley 181 de
1995.

3. Unrepresentante de las ligas deportivas departamentales.

2. Unrepresentante del Instituto Colombiano de Deportes COlDEPORTES.

1. El Gobernador del Departamento del Meta o su delegado, quien será el Secretario de
Educacióny quien presidirá el ConsejoDirectivo.

/'\ ~l
(
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l. Transparencia: Mediante el cual se busca garantizar la imparcialidad V la igualdad de
oportunidades en los procesos de contratación, seleccionar objetivamente los contratistas,
publicitar las decisiones adoptadas en los procesos de selección} con el fin de que los

Ental sentido las entidades públicas y los particulares están obligados a observar los principios de:

ARTICULOSEPTIMO: Principios generales El Estatuto de Contratación Administrativa está
orientado a principios que en esencia buscancumplir con los fines del estado. Con fundamento en
ellos la ley 80 de 1993., la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 , Decreto Ley 0019 del 10 de
Enero de 2012, el Decreto 734 del 13 de abril de 2012, señalan normas para garantizar que la
gestión contractual de las entidades estatales sea eficiente, eficaz. transparente y oportuna,
controlar la actuación de las personas que en ella intervienen bajo pautas y reglas de
responsabilidad, donde el debido proceso rija la aplicación de sanciones y el deber de selección
objetiva permita la escogenciadel ofrecimiento más favorable y conveniente.

PRINCIPIOS APLICABLES A LA CONTRATACiÓN.

CAPITULOV

ARTICULOSEXTO.- Conflicto de Intereses: Quienes presten sus servicios a la entidad, en la .
condición de servidor público, deberán abstenerse de participar por si o por interpuesta persona,
en Interés personal o de terceros, en actividades de contratación que puedan constituir un posible
conflicto de interés, entendido este como toda situación de contraste o incompatibilidad que
pueda darse entre los intereses...d.e.lInstitllto y el de los servidores públicos o contratistas. Se-- " .. ~."." ._..-
considera que también existe conflicto de interés cuando el asunto afecte o se relacione con su
cónyuge compañero o compañera 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.

Departamental del Deporte y la Recreación del Meta IDERMETA,en desarrollo de los procesos de
contratación deberán abstenerse de realizar las conductas expresamente prohibidas en la
Constitución, la Ley y en especial las consagradas en la Ley 734 de 2002, (Código disciplinario
único).

los servidores públicos y contratistas del InstitutoProhibiciones:ARTICULOQUINTO.

ARTICULOCUARTO.- De las Inhabilidades e Incompatibilidades: No podrán participar en
procedimientos de selección, ni celebrar contratos con el Instituto, las personas naturales o
jurídicas que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidades
señaladas en la Constitución Política, la Ley, los reglamentos de la entidad, y especialmente, las
contempladas en la Ley 1150 del 2007, la Ley 1474 del 2011, la Ley80 de 1993.

REGIMEN LEGAL DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES
Y CONFLICTO DE INTERESES

CAPITULO IV
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7. Principio de Publicidad: En virtud del Principio de Publicidad, los contratos que suscriba el
Instituto para la prestación de Servicios a su cargo, son públicos V es obligación de la misma,
fadlitar el acceso de los ciudadanos a su conocimiento y fiscalización de conformidad con la
Ley, respetándose la reserva legal y/o comercial aplicable.

6. Primacía de lo sustancial sobre lo formal: Debe tenerse en cuenta que en los procesos de
selección debe darse aplicación al principio de primacía de lo sustancial sobre lo formal, que
tiene origen en el artículo 228 de la Constitución política y desarrollo concreto, en materia
contractua 1.

5. Principio de Igualdad: Toda persona natural o jurídica que participe en procesos de
contratación con el Instituto, tendrá igual trato e iguales oportunidades en cuanto a derechos
y obligaciones de los mismos.

4. Responsabilidad: Tiene como propósito fundamental que la gestión pública se desarrolle
de manera diligente, recta y transparente, fijando responsabilidades en los servidores
públicos Vcontratistas de la administración que participan en la actividad contractual.

los miembros que conforman el comité evaluador estarán igualmente sujetos a las causales
de inhabilidad e incompatibilidad y conflictos de interés que determinan para los servidores
públicos y su carácter asesor no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada.

3. Planeación: La planeación de la actividad contractual, significa que, previamente a la
iniciación del proceso de contratación, se deben realizar los estudios tendientes a determinar
la oportunidad y conveniencia del contrato, así como la adecuación a los fines de la entidad
contratante, al plan de inversiones y al presupuesto. Se deben elaborar detalladamente los
pliegos de condiciones del contrato con el objeto de poder lograr los fines que con él se
persiguen. Y deben preverse las formas de superar las dificultades que puedan ocurrir en su
ejecución.

Z. Economía: a través de la cual se deben suprimir tramites, requisitos V autorizaciones
innecesarias que entraben los procesos de contratación, fortalecer la planeación en los
procesos de selección, establecer mecanismos que agilicen la contratación V que permitan
subsanar requisitos no necesarios para la comparación de las propuestas, concentrar la
evaluación de las ofertas en la ponderación de aspectos técnicos V económicos y crear reglas
para la atención oportuna de las solicitudes formuladas por los proponentes y los
co ntra tistas.

interesados puedan convertirlas, socializar la gestión contractual a través de la realización de
audiencias públicas para la estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles
involucrados en la contratación, la realización de subastas en los procesos de selección
abreviada o licitación pública, e igualmente divulgar cuales son las razones que sirven de
motivación a las autoridades en sus decisiones contractuales y promover la moralidad
administrativa.
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d. Entodo proceso de selección de contratista que adelante el instituto primará lo sustancial
sobre lo formal. En consecuencia no podrá rechazarse una propuesta por la ausencia de
requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o
soporten el contenido de la oferta. Se procederá con lo previsto en los numerales 2,3 y 4

c. En las modalidades de licitación pública, selección abreviada y concurso de méritos el
Instituto tipificará en el pliego de condiciones definitivo o términos de referencia los
riesgos posibles que se puedan presentar en el desarrollo del contrato a fin de estimar
cualitativa y cuantitativamente el impacto del mismo.

b. Los procesos de licitación Pública, Selección Abreviada y Concursos de Méritos se hará
convocatoria pública en la forma como lo ordena el capitulo r Articulo 2.2.1 del Decreto
734 del 2012.

a. Garantizar los principios de transparencia y publicidad los procesos de selección que
adelante el Instituto se harán haciendo uso del sistema electrónico para la contratación
pública SECOPy la página web del Instituto www.idermeta.gov.co. instrumentos de apoyo
a la gestión contractual que permite la interacción del Instituto con los proponentes,
contratistas, órganos de control, veedurías ciudadanas y comunidad en general. los
documentos que se publicarán serán según corresponda a cada modalidad de selección
que se adelante.

1. Caracter(stJcas Esenciales: En cumplimiento de lo ordenado en la Ley 80 de 1993, el
Decreto 734 del 2012 y demás normas vigentes sobre materia contractual pública se
adelantarán procesos de contratación caracterizados por los siguientes aspectos, que
permitan garantizar, el cumplimiento de los principios que deben regir la contratación pública
de la entidad. Estosaspectos son los siguientes:

Especificos

11. Debido Proceso: Es un principio rector en materia sancionatorla de las actuaciones
contractuales, el cual señala que para efectos de imponer al contratista las multas y la
cláusula penal pecuniaria pactadas en el contrato, se deberá adelantar el procedimiento
establecido en el Articulo 86 de la ley 1474 de 2011, garantizando al afectado ejercer su
derecho a la defensa y presentar pruebas que estime conveniente.

10. Prindpio de Imparcialidad: las actuaciones de los servidores públicos, se regirán por la
Constitución y la ley, asegurando 105 derechos de todas las personas sin ningún tipo de
discriminación.

9. Principio de Celeridad: En virtud de este principio, los funcionarios del Instituto, tendrán el
impulso oficioso de los procedimientos y suprimirán los trámites innecesarios. Sin pretender
cambiar su espíritu o su mandato legal

8. Principio de Eficiencia: El Instituto determinará con claridad el objeto de cada uno de sus
contratos y establecerá sistemas de control de resultados y evolución de cumplimiento de
programas y proyectos.



n. El Instituto podrá celebrar de manera directa con las entidades señaladasen el Artículo 2"
de la Ley 80 de 1993 contratos interadministrativos, siempre y cuando que las obligaciones
que se desprendan del mismo tengan relación directa con el objeto de la entidad
ejecutora. las Instituciones Públicasde EducaciónSuperior, o las Sociedadesde Economía
Mi)(ta con participación mayoritaria del estado, o las personas jurídicas sin ánimo de lucro

m. A través de la modalidad de selección de concurso de méritos se contrataran los servicios
de Consultarla y los Proyectos de Arquitectura, a que se refiere el numeral ZOdel artículo
32 de la Ley 80 de 1993 o estatuto de contratación pública. Seprocederá de conformidad
a lo establecido en el capítulo 111, sección 1 artículo 3.3.1.1, relacionado con las
disposiciones generales aplicables al concurso de méritos del Decreto 734 del 2012.

1. Loscontratos que el Instituto realice con entidades a cargo de la ejecución de programas
de protección de personas amenazadas, desmovilización y reincorporación, población
desplazada, protección de Derechos humanos y población con alto grado de exclusión se
hará haciendo uso del procedimiento previsto para la selección abreviada de menor
cuantía, como lo ordena el literal "h" del numeral 2 del Artículo 2 de la Ley 1150 del 2007.

k. Los procesos de contratación de menor cuantía tendrán convocatoria y publicación de
documentos relacionados al proceso y se adelantará de conformidad a lo indicado en el
Artículo 3.2.2.1 de la sección 11 del Decreto 734 del 2012.

j. Para que una subasta pueda llevarse a cabo solo se llevaran a cabo cuando se presenten
por lo menos dos proponentes que estén habilitados para hacer lances de precios. Si solo
un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, la entidad adjudicará el
contrato al proponente habilitado.

i. Sin consideración a la cuantía del contrato a realizar, si el bien o servicio requerido por el
Instituto es de características técnicas uniformes y de común utilización se hará uso de los
procedimientos de subasta inversa, compra por acuerdo macro de precios o adquisición a
través de bolsasde productos.

h. En los procesos de selección de convocatoria pública se hará uso del mecanismo de la
audiencia de adjudicación para dar a conocer el resultado de los procesos.

g. En los procesos de selección por Licitación, de SelecciónAbreviada para la contratación de
menor cuantía se buscará aquella cuyo proponente haya presentado la oferta con mejor
relación costo/beneficio.

f. Enel concurso de méritos, la oferta más favorable al Instituto será aquella que presente la
mejor calidad, esdecir el precio no será factor de calificación o evaluación.

e. En los procesos de selección abreviada para la adquisición de bienes y servicios de
características técnicas uniformes y de común utilización, la oferta favorecida será aquella
que presente el menor precio para la entidad.

del Artículo se> de la ley 1150 del 2007 como lo indica el Artículo 2.2.8 regla de
subsanabilidad del Decreto 734 del 2012.



PARAGRAFO1: Losservidores públicos del Instituto (delegantes y delegatarios) deberán tener en
cuenta que, en ejercicio de la actividad delegada, en ningún caso quedaran exonerados por virtud
de la delegación de sus deberes de control y vigilancia de la actividad precontractual y
contractual. (Articulo 21 Ley 1150 del 2007).

Deconformidad con el artfculo 12 de la ley 80 de 1993, los Jefes y los Representantes Legalesde
las entidades estatales podrán delegar total o parcialmente la competencia para celebrar
contratos y desconcentrar la realización de licitaciones en los servidores públicos que desempeñen
cargos de nivel directivo o en sus equivalentes. Para lo cual se debe expedir acto administrativo
donde se defina claramente el grado de delegación y responsabilidades delegadas en los procesos
de contratación.

ARTICULOOCTAVO.- Competencia y delegación según el artículo 11 de la Ley 80 de 1993, la
competencia para ordenar y dirigir la celebración de licitaciones y para escoger contratistas será
del jefe o representante de la entidad, en el caso del Instituto Departamental de Deporte y
Recreacióndel Meta IDERMETApor mandato legal corresponde al Dírector General.

PARAGRAFO1.- Fines de la Contratación: Al celebrar y ejecutar las diferentes modalidades de
contratación el Instituto buscará el cumplimiento de los fines estatales y misionales establecidos
en las diferentes normas que reconocen el derecho de las personas al deporte, la recreación la
educación física y la actividad ffsica en general.

q. Endesarrollo de la "participación comunitaria" y la "participación ciudadana" (Articulo 4°
Ley 181 de 1995) segarantizara el derecho de la comunidad a participar en los procesos de
concertación, control y vigilancia de la gestión estatal del Instituto en la práctica del
deporte, la recreación, la educación física y el aprovechamiento del tiempo libre. Las
veedurías ciudadanas para los casos de la contratación, se procederá de conformidad con
la Ley.

p. A más tardar el 31 de enero de cada vigencia ñscal, el Instituto publicará en el SECOP el
plan de adquisición de bienes, servicios y obra pública ( Plande contratación) (Artículo 74
Ley 1474 del 2011)

O. De conformidad con lo establecido en la Ley996 del 2005, el Instituto no podrá hacer uso
de la modalidad de selección de contratación directa dentro de los cuatro (4) meses
anteriores a las elecciones establecidas en el calendario electoral, para Presidencia de la
Republica, Eleccionesterritoriales, Congreso de la Republica.

conformadas por la Asociación de Entidades Públicas, o las Federaciones de Entidades
Territoriales podrán ejecutar contratos de obra, suministros, prestación de servicios de
evaluación de conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, en cargo
fiduciario y flducla pública siempre que estas entidades u organismos participen de los
procesos ya sea de licitación Pública o de Selección abreviada, y acrediten la capacidad
requerida para el objeto a contratar. La realización y ejecución de dichos contratos que el
Instituto adelante en cumplimiento de su misión Institucional estarán sometidos a lo
dispuesto en el estatuto general de contratación de la administración pública y demás
Decretos reglamentarios

?;\
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PARAGRAFO1: Losfuncionarios o áreas del Instituto intervinientes en los procesos contractuales
yen la de los procesos de selección, no actuaran con desviación o abuso de poder y ejercerán sus
competencias exclusivamente para los fines previstos en la Ley. Igualmente por mandato legal les
está prohibido eludir los procedimientos de selección objetiva y los demás requisitos previstos en
las diferentes normas y en el presente manual.

Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y trámites que el
IDERMETAdebe realizar para la adquisición de los bienes, servicios u obras que se requieren para
el cumplimiento de sus fines.

ARTICULOOECIMO.- Manual de contratación y superviSión: En los procesos
contractuales y la de los procesos de selección adelantados por el fDERMETA,se seguirán los
trámites y procedimientos establecidos en el presente manual de acuerdo con lo previsto en las
normas vigentes de contratación estatal.

DEL PROCESO CONTRACTUAL

CAPITULOVI

Losestudios previos que hagan las diferentes dependencias del Instituto deben ser radicados en la
Oficina de Planeación y Asuntos Administrativos con por lo menos diez (10) días hábiles de
antelación al inicio del proceso de contratación.

Enel Plan de contratación final se incluirán las fechas máximas en que las diferentes dependencias
remitirán a la Oficina de Planeación y Asuntos Administrativos los estudios previos necesarios
para iniciar cualquier proceso de selección. El plan de contratación podrá ser modificado de
acuerdo con las necesidadesdel servicio previa justificación de las dependencias solicitantes.

La oficina de Planeación y asuntos administrativos, analizará conjuntamente con el Director y el
comité técnico de la entidad las necesidades remitidas por las dependencias y se emitirán las
observaciones del caso.Surtida esta etapa la oficina de planeación remitirá el plan de contratación
a la subdirección financiera con el fin de definir los presupuestos estimados y consolidar
conjuntamente entre la Dirección) el comité técnico y la oficina de planeación el documento final.

ARTICULONOVENO.- Plan de contratación En cumplimiento del principio de planeación,
en la primera semana del mes de enero de cada año, y de conformidad con lo dispuesto en el
ertlculo 74 de la ley 1474 del 2011, las dependencias y áreas del Instituto de Deporte y Recreación
del Meta IDERMETAremitirán sus requerimientos en materia de contratación a la oficina de
planeación y asuntos administrativos de la entidad, para la consolidación del plan de contratación
y su posterior publicación a mas tardar el 31 de enero del mismo año) en su página web
www.idermeta.gov.co

PARAGRAFO11: La Oficina de Planeación y Asuntos Administrativos del Instituto, coordinara y
liderará los diferentes procesos de contratación que se adelante, previa autorización emanada de
la Dirección del Instituto quien tiene la responsabilidad de la dirección y manejo de la actividad
contractual y la de los procesos de selección.



6. Presentar los respectivos informes de evaluación y calificación. Recomendar al Director del
Instituto y a la oficina de planeación y asuntos administrativos el sentido de la decisión a

5. Definir los conflictos de interpretación de las normas de contratación que puedan
presentarse en desarrollo de los procesos de selección. Respetando en todo caso los
principios que rigen la actividad contractual.

4. Establecer las condiciones de experiencia de los proponentes.

3. Verificación del cumplimiento de los requisitos habilltantes desde el punto de vista
jurídico, técnico y financiero.

2. Deberá verificar que las garantías de seriedad de las propuestas cumplan las condiciones
solicitadas en el pliego de condiciones.

1. Evaluar y calificar las propuestas presentadas dentro del proceso de selección, de manera
objetiva y ciñéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones.

Funciones del Comité Asesor y EvaJuador

ARTICULOOOCE.- Comité Asesor y Evaluador En los procedimientos de selección de
contratistas bajo las modalidades de licitación pública. Selección abreviada, concurso de meritas,
se designará mediante acto administrativo un - Comité Asesor y Evaluador - por parte de la
Dirección del Instituto. Para que realice la evaluación jurídica, técnica y financiera de las
propuestas presentadas a su consideración. Este comité evaluador debe estar integrado
preferiblemente por los diferentes Subdirectores de área de la entidad, salvo que las condiciones
del proceso a contratar hagan aconsejable otra conformación. En todo caso debe haber siempre
participación del área jurídica, técnica y financiera, del Instituto, que evalué objetivamente las
propuestas.

DE LOSMECANISMOS DE CONTROL INTERNO

CAPITULOVII

PARAGRAFO 1: Josprocesos de Licitación Pública, selección abreviada y concurso de méritos se
hará a través de convocatoria pública.

1. Licitación pública
2. SelecciónAbreviada
3. Concurso de Méritos
4. Contrataci6n Directa y
5. Mínima cuantía

ARTíCULOONCE.- Selección de Contratistas: De conformidad con el Art. 2 de la ley
1150 de 2007, modificado por el Articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, Ley 80 de 1993 y el Decreto
734 del 2012, el Instituto seleccionara los contratistas a través de lassiguientes modalidades:
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1. Establecer las políticas y los procedimientos para la adquisición de bienes y servicios.

2. Estudiar las propuestas presentadas y emitir conceptos de acuerdo con los mecanismos de
selección y calificación implementados en este Manual.

3. Tomar decisiones al momento de formular las necesidades de suministro, cantidades y
especificaciones técnicas de los productos requeridos.

4. Aprobación o visto bueno a la adquisición definitiva de los elementos o bienes. El comité
de compras será convocado por el Director V se debe expedir resolución interna de
reglamentación sobre su funcionamiento.

S. Cuandose reúna el comité de compras deberá levantarse acta de cada reunión.

ARTICULOQUINCE.- Comité de Compras: Crease el comité de Compras el cual estará
integrado de la siguiente manera: Director del Instituto, jefe de la oficina de Planeacióny Asuntos
Administrativos, el Sub Director Financiero y el Sub Director Técnico. El Comité tendrá
básicamente las siguientes funciones:

ARTICULOCATORCE.- Comité de Seguimiento a la Ejecución de la Contratac:lón: Crease el
comité de seguimiento a la ejecución de la contratación, con el fin principal de vigilar el
cumplimiento de los objetivos de todos y cada uno de los contratos celebrados por IDERMETA. El
comité estará conformado por el Director, o quien este designe para reemplazarlo, el jefe de la
oficina de Planeación, el jefe de control Interno, el Sub Director Financiero, el Sub Director de
medicina Deportiva, el sub Director Técnico y el Profesional universitario de la Sub Dirección
Técnica.

ARTICULOTRECE.- Comité Técnico de Apoyo: en cumplimiento del Decreto 1313 de 1998
emanado de la Gobernación del Departamento, se expide la Resolución 057 del 15 de Mayo del
2003 por medio de la cual se crea el Comité técnico de apoyo al Instituto, el cual estará integrado:
Por el director del Instituto quien lo presidirá, el Sub Director Técnico, el Sub Director Financiero y
de Apoyo Logístico, el Sub Director de Medicina Deportiva, el jefe de la Oficina de Planeaclón, el
Tesorero(a) y el jefe de la Oficina de Control Interno. Este comité cumplirá las funciones
establecidas en los numerales del Articulo 21 del Decreto 1313 de 1998.

10. En la modalidad de mínima cuantía, el comité asesory evaluador no requiere de pluralidad
para la verificación de requisitos habilitantes.

9. En el concurso de meritos, el comité asesor y evaluador estará integrado por un número
plural e impar de personas.

8. La oficina de planeación y asuntos administrativos del instituto, es la encargada de
asesorar y adelantar todas las etapas del proceso contractual, previa entrega de la
documentación por el área o dependencia que requiera la contratación.

adoptar de conformidad con la evaluación efectuada y proyectar la respuesta a las
observaciones que se hagan a la evaluación.

7. En los procesos de mínima cuantía, la función del comité asesor y evaluador está dirigida
a verificar los requisitos habilitantes del proponente cuya oferta sea la de menor valor.



6. El soporte que permita la tipificación, estimación y asignación de los riesgos previsibles que
puedan afectar el equilibrio económico del contrato.

7. ElAnálisis que sustente la exigencia de garantías.

5. Justificación de los factores de selección que permitan identificar la oferta más favorable.

4. Elanálisis que soporta el valor estimado del contrato, Indicando las variables utilizadas para
calcular el presupuesto de la respectiva contratación, así como su monto y el de posibles
costos asociadoscon el mismo. Enel evento en que la contratación seaa precios unitarios el
Instituto en su condición de contratante deberá soportar sus cálculos de presupuesto en la
estimación de aquellos (en el caso de concurso de meritas, no se publicará el detalle del
análisis que se haya realizado en desarrollo de lo establecido en este numeral).

3. Losfundamentos jurldicos que soportan la modalidad de selección.

2. Descripción del objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificación del contrato a
celebrar.

1. Descripción de la necesidad que el Instituto pretende satisfacer con la contratación.

Losestudios previos deben contener como mínimo lo siguiente:

Los "Estudios Previos" podrán ser ajustados, en coherencia con las modificaciones que se
presenten en el pliego de condiciones.

ARTICULO DIECISEIS.- Estudios previos. la contratación del Instituto debe estar
precedida de "estudios previos", en el cual se describa la necesidad del bien o servicio a contratar.
"Se debe planear antes de ejecutar'. Los"Estudios Prevías" deben contener los aspectos mínimos
requeridos por el Decreto 734 de 2012, la Ley 80 de 1993 y la ley 1150 del 2007 y deben estar a
cargo en la entidad del área o dependencia de donde surge la necesidad. Sin la totalidad de los
documentos establecidos en el artículo 2.1.1 del Decreto 734 del 2012, no se dará inicio al proceso
de selección que sevaya a adelantar.

Deacuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en el artículo 2 de la Ley 1150 del
2007 y el Decreto 734 del 2012, se determinará por parte de la Oficina de Planeación y Asuntos
Administrativos del Instituto la modalidad de selección que deba realizarse: licitación pública;
concurso de merltos; selección abreviada; mínima cuantía o contratación directa. Para ese
momento el Instituto se apoyara en el plan de contratación que debe tener elaborado la entidad.

Estaetapa tiene como objetivo la planeación y preparación del proceso contractual y comprende
entre otros aspectos la elaboración del plan de contratación, la realización de estudios previos el
análisis de 10$precios del mercado las autorizaciones V/o licencias, en el evento de ser necesaria la
elaboración de pliego de condiciones y el sub proceso de selección de contratistas.

ETAPA PRECONTRACTUAL

CAPITU lO VIII

,



ARTICULODIECINUEVE.- Autorizaciones vIo licencias o permisos: Cuando el Instituto
requiera de un bien o servicio el funcionario o dependencia responsable del "estudio previo"
deberá efectuar los análisis necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso
contractual se requieren autorizaciones, licencias o permisos y en caso positivo tramitarlas ante
las instancias correspondientes.

PARAGRAFO 1: Solo están facultados para solicitar disponibilidades presupuestales el Director, los
Sub Directores de las diferentes áreas y el Jefe de la Oficina de Planeacíón y Asuntos
Administrativos del Instituto.

ARTICULODIECIOCHO.- Disponibilidad presupuesta). El certificado de disponibilidad
presupuestal CDP,debe ser parte de los documentos que acompañan los "estudios previos". Dicho
certificado debe ser tramitado ante la Sub Dirección Financiera del Instituto a través de
diligenciamiento del formato dispuesto para tal fin. En el evento en que un contrato sea
adicionado en valor, se expedirá un nuevo certificado de disponibilidad presupuesta!.

PARAGRAFO 1: Cuando se hubiere abierto convocatoria a proceso de selección o contratación, sin
haber elaborado previamente los correspondientes pliegos de condiciones, diseños, estudios,
planos y evaluaciones que fueren necesarios, o cuando los pliegos de condiciones hayan sido
elaborados en forma Incompleta, ambigua o confusa que conduzcan a interpretaciones o
decisiones de carácter subjetivo por parte de aquellos, deberá responderse de conformidad con el
principio de responsabilidad, consagrado en el articulo 26 de la Ley 80 de 1993. Esta misma
responsabilidad aplica para la celebración de contratos de forma directa.

a. Solicitud de cotizaciones
b. Basesde datos especializadas
c. Análisis de consumos y precios históricos

Los análisis de los diferentes precios de los bienes o servicios a contratar que se registran en el
mercado deben ser consultados a través de mecanismos como:

ARTICULODIECISIETE.- Estudios de mercado, Losestudios de costos forman parte de los
"estudios previos", Con base en las especificaciones técnicas y demás caracterfsticas de la
contratación a realizar, debe realizarse un completo estudio de mercado que permita soportar el
valor estimado del contrato a celebrar. (Conforme a como lo señala el numeral 4 del artículo 2.1.1
del Decreto 734 del 2012). Debe tenerse en cuenta todos aquellos factores que afecten el precio
del bien o del servicio (Condiciones de pago, volúmenes, seguros, fletes, etc.'.

PARAGRAFO 11:En cumplimiento de la ley 1150 del 2007, el Instituto tiene la obligación de publicar
en el SECOPlos estudios previos de los procesos de selección que se adelanten.

PARAGRAFO 1: Losanteriores aspectos mínimos que deben contener los estudios previos, deberán
ser complementados con los exigidos de manera puntual en las diversas modalidades de selección
que consagra la ley 1150 del 2007. Dentro de los estudios previos también deben incluirse los
aspectos contractuales exigidos por las normas civiles y comerciales, que como en el caso de la
compraventa de inmuebles o muebles sujetos a registro, o por legislaciones especiales, como la
ambiental



ARTICULOVEINTIDOS.- Del proyecto de pliegos y pliegos de condiciones definitivos: Los
pliegos de condiciones se constituyen en el documento estructural del proceso de selección que
debe contener el conjunto de requerimientos jurídicos, técnicos, económicos y financieros, así
como las condiciones, plazo y procedimientos, que permitan la selección objetiva del ofrecimiento
más favorables para la entidad en los procesos de selección de licitación pública, selección
abreviada y concurso de meritos. Este acto administrativo que expide el Instituto debe contener
también las condiciones del contrato a celebrar.

ARTICULOVEINTlUNO.- Todo proceso de selección o contratación debe estar antecedido
de un memorando u oficio emanado de la dirección del Instituto, donde se imparte la orden
respectiva autorizando el inicio del proceso.

PARAGRAFO1.- La Oficina de Planeací6n y Asuntos Administrativos del Instituto, dependencia
encargada de liderar los procesos de selección y contratación, devolverá previa verificación los

"estudios y demás documentos para adelantar procesos y fir~ontta.tos que no llenen los
requisitos exigidos en las normas o presenten deficiencias en la parte técnica.. . ,

6. Todos los soportes de los estudios previos, acompañados de la documentación que sean
necesarios de acuerdo con la modalidad de selección, previstos en los formatos adoptados por
la entidad.

5. Constancia por escrito donde se certifique la insuficiencia de personal de planta para cumplir
con el objeto contractual (cuando se trate de contratos de prestación de servicios y de apoyo a
la gestión).

4. Cuando se trate de contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión
deberá expedirse constancia por escrito de la idoneidad y experiencia del contratista
(Expedido por la oficina de planeación y asuntos administrativos).

3. Certificado de disponibilidad expedido por la SubDirección Financiera del Instituto.

2. Existencia de "estudios previos" debidamente elaborados y suscritos por los funcionarios a
quienes se les delego la facultad para ello.

1. Solicitud o memorando por escrito autorizando por parte de la Dirección el inicio del proceso
contractual.

ARTfCULOVEINTE.- Inldo de los procesos De acuerdo con la normatividad vigente
prevista en el presente manual y según cuantía V el tipo de contrato a celebrar, la subdirección de
planeación y asuntos administrativos del Instituto, dará inicio al proceso de contratación vlo
elaboración del contrato previa verificación de la existencia mínima de los siguientes requisitos.

DEL INICIO DEL PROCESO CONTRACTUAL

CAPITULO IX



PARAGRAfO 11: Elmonto, vigencia amparos o coberturas de las garantías serán determinados por
el Instituto teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las características de cada contrato, los
riesgos que se deban cubrir y las disposiciones generales. Según sea el caso el Instituto para el
caso de las garantías tendrá como referencia lo siguiente:

PARAGRAfO 1: No se requiere garantía única cuando el Instituto adquiera bienes y servicios en
establecimientos que corresponda a la definición de gran almacén señalada por la súper
intendencia de Industria y Comercio.

ARTicULOVEINTICUATRO.~ Garantías: Una vez !perfeccionadot el contrato, la oficina de
Planeación y Asuntos Administrativos del Instituto entregará una copia al contratista para que
constituya la garantía de cumplimiento vio demás pólizas a que haya lugar según la naturaleza y
cuantía del contrato de conformidad con las reglas que regulan la materia. Corresponde a la
oficina de planeación del Instituto impartir la respectiva aprobación a las garantías de los
contratos.

PARAGRAFO 1: La legalización operara cuando se expida el correspondiente registro presupuestal
expedido por la Subdirección financiera del Instituto.

ARTtCUlO VEINTITRES.- Del perfeccionamiento, ejecución y legalización del contrato: los
contratos del Instituto se perfeccionaran cuando se logren acuerdos sobre su objeto y
contraprestación y se eleven a escrito (Articulo 41 ley 80 de 1993) para su ejecución, y
perfeccionamiento de los mismos se requiere del registro presupuesta!, la aprobación de la
garantía de la Oficina de Planeación y Asuntos Administrativos del Instituto y la verificación de que
el contratista o el proponente se encuentra al día en los pagosde ley. /

Esta etapa comprende la elaboración y perfeccionamiento de los contratos, la Constitución y
aprobación de las garantías, la publicación y el pago de impuestos, cuando a ello haya lugar; la
ejecución del objeto contractual y el seguimiento del mismo.

ETAPA CONTRACTUAL

CAPITULO X

PARAGRAfO 1.- En los procesos de Mínima Cuantía, se requiere de un documento que contenga
las especificaciones técnicas, requisitos habilitantes y factores de ponderación según seael caso.

En los procesos de selección que requieren de la elaboración del pliego de condiciones se realizará
una descripción técnica detallada V completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o
servicio de características técnicas uniformes y de común utilización, la cual se publicará como
documento separable del pliego de condiciones como un anexo técnico (artículo 2.2.3 del Decreto
734 del 2012), o los requerimientos técnicos, según sea el caso, se presentará siempre en
documentos separados del pliego de condiciones, como anexo técnico, el cual será público. Al
pliego de condiciones se debe anexar el proyecto de minuta del contrato a celebrarse, asícomo los
demás documentos que sean necesarios dentro del proceso de selección que se realiza.
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8. Responsabilidad extracontractual. El Instituto deberá exigir en los contratos de obra, y en
aquellos en que por su objeto o naturaleza lo considere necesario, el otorgamiento de pólizas
de seguros que protejan de las eventuales reclamaciones de terceros derivadas de la
responsabilidad extracontractual que pueda surgir de las actuaciones, hechos u omisiones del
contratista. No podrá ser inferior al 5% del valor del contrato yen níngún caso inferior a 200
SMLMV y su vigencia debe ser por el periodo de ejecución del contrato.

7. CaUdaddel servicio. el valor de estas garantías se determinara en cada caso de acuerdo con
el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en el contrato.

6. Calidad Vcorrecto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados. el valor de estas
garantías se determinara en cada caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las
obligaciones contenidas en el contrato.

5. Estabilidad y calidad de la obra. Elamparo de estabilidad y calidad de la obra pretende cubrir
fos perjuicios que se ocasionen como consecuencia de cualquier tipo de daño o deterioro,
independientemente de su causa, sufridos por la obra entregada y que son imputables al
contratista. el valor de esta garantía se determinara en cada caso de acuerdo con el objeto, el
valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cadacontrato. la vigencia no será inferior
a cinco (5) años.

4. Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales. Elvalor de esta garantía
no podrá ser inferior al 5% del valor total del contrato y deberá extenderse por el plazo del
contrato y tres (3) años más.

3. Cumplimiento de obligaciones surgidas del contrato o clausula penal pecuniaria que se haya
pactado en el contrato, no podrá ser inferior al 10%del valor del contrato.

b. Devolución del pago anticipado (contra daños ocasionados por la no devolución total o
parcial de lo pagado anticipadamente al contratista) el valor de esta garantía debe ser
equivalente al 100% del monto que el contratista reciba a titulo de pago anticipado, su
vigencia se extenderá hasta la liquidación del contrato.

a. Buen manejo y correcta inversión del anticipo el valor de esta garantía, deberá ser
equivalente al 100% del monto que el contratista reciba a titulo de anticipo para la
ejecución del contrato (suvigencia seextenderá hasta la liquidación del contrato).

2. Garantía de cumplimiento de las obligaciones: Cubrirá los penumos derivados del
incumplimiento de las obligaciones legales o contractuales del contratista así.

1. La garantía de la seriedad de la oferta: Cubrirá los perjuicios derivados del incumplimiento
del ofrecimiento (el valor de esta garantía no podrá ser inferior al 10% del monto de las
propuestas o del presupuesto oficial estimado).
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ARTICULOTREINTA.- Terminacl," anticipada por mutuo acuerdo entre las partes. Los
contratos pueden darse por terminados por las partes, cuando las partes así lo acuerden,
atendiendo la autonomía de la voluntad de las partes, que se constituye en vinculante para las
partes del contrato.

ARTICULOVEINTINUEVE.- Ce~iónde Contratos. los contratos del Institutor de acuerdo con lo
dispuesto en el inciso tercero del artículo 41 de la Ley 80 de 1993 son ¡ntuito persone, por tlll
razón como norma general no son susceptibles de ce_se, salvo que exista aprobación previa y
escrita del Instituto. En consecuencia el contratista tampoco podrá en ningún caso, sub contratar
total ni parcialmente la ejecución del contrato

ARTICULOVEINTIOCHO.- _,Suspensiónde los contratos. En los casos fortuitos, de fuerza
mayor o circunstanda5 ajenas a la voluntad de la5 partes, que impide en forma tempOf.t su
normal ejecución, las partes pueden de mutuo acuerdo pactar como mecanismo 8IM:epcionalla
suspensión del contrato. Para lo cual debe presentarse' solicitud de suspensión, en la cual debe
indicarse el término exacto de suspensión, al reiniciarse nuevamente la ejeC\Kión del contrato, el
interventor o supervisor debe pedir al Contratista que ajuste la vigencia de la garantía y la
presente él la Oficina de Planeaci6ny Asuntos Administ.rativos del Instituto.

ajustar algunos términos o condiciones pactadas, diferentes a la adición de bienes, servicios. valor
y tiempo que impliquen modificar parte de lo pactado, para garantizar la adecuada ejecud6n de
los contratos, se deberá elaborar la justificación respectiva para el trámite correspondiente por
parte de la Oficina de Planeacióny Asuntos Administrativos del Instituto. Entodo caso los ajustes a
los contratos no podrán modificar el objeto pactado inicialmente en los mismos.

Otras mod'flcaciones. Cuando se establezca la necesidad deARTfcULOVEINTlSIETE.-

ARTICULOVEINTISEIS.- Adiciones y prorrogas. Lasadiciones a los contratos pueden ser en
bienes, servicios, valor y tiempo. Las adiciones en valor deben contar con la correspondiente
aprobación presupuestal, y atendiendo lo establecido en el parágrafo del articulo 40 de la Ley 80
de 1993, 105 contratos no podrán adicionarse en más de un cincuenta por ciento (50%) de su valor
inicial, expresado este en salarios mínimos legalesmensuales. Elsupervisor y/o interventor deberá
presentar la solicitud de adición y/o prorroga con su respectiva justificación, a.... del vencimiento
del plazo de ejecución estipulado en el contrato.

ejecución de los contratos se presentan situaciones que ameriten la prorroga o adición, el
interventor o supervisor deberán justificar la necesidad durante la vigencia del contrato allegando
la documentación soporte para el trámite respectivo. Las modificaciones deben hacerse de
conformidad con las disposiciones legalesvigentes en esta materia (ley 734 del 2012).

Modificaciones a los contratos. En los casos en que durante laARTICULOVEINTICINCO.-

os.



1. Contratos de Obra: 14Son contratos de obra: los que celebre, el Instituto, para la
construcción, el mantenimiento, la instalación y, en general, para la realización de cualquier

ARTíCULO TREINTA y TRES.- Identificación de contratos: El Instituto en cumplimiento de sus
objetivos misionales podrá realizar previo el lleno de los requisitos legales, los contratos de :
Contratos de Obra , Contratos de Arrendamiento o Adquisición de Inmuebles, Convenías
(interadministrativos, de cooperación, de asociación, de apoyo y con organismos internacionales),
Contratos de Consultoría, Contratos de Suministro, Compraventa y Permuta de Bienes ,Contratos
de Prestación de Servicios, enajenación de bienes, Contratos de LEASING,, comodato, donación,
(el Articulo 32 de la Ley80 de 1993 definió algunos tipos de contratos de la siguiente manera ).

DE LOS CONTRATOS

CAPITULOXII

En tal circunstancia, el Interventor o Supervisor del contrato enviará a la oficina de planeación y
asuntos administrativos del instituto un informe detallado explicando la situación y anexando los
correspondientes soportes del caso como son actas, requerimientos, estados de cuenta etc. Conel
fin de que se proceda por parte de la oficina de planeación y asuntos administrativos a la
elaboración del acto administrativo de liquidación unilateral y se realicen los trámites pertinentes
para culminar con el proceso. El cual tendrá vigencia con la recolección de las firmas de 105

funcionarios intervinientes.

ARTIcULO TREINTA Y DOS.- Uquidaci6n por mutuo acuerdo de las partes y liquidación
unilateral. De conformidad con el artículo 11 de la Ley 1150 del 2007, para los contratos, en que
proceda la liquidación, la entidad convoca al contratista para la suscripción de la respectiva acta de
liquidación; si efectuado el requerimiento no se logra la liquidación bilateral, el Instituto, podrá
liquidarlo en forma unilateral, dentro de los dos meses siguientes (articulo 136 C.C.A) a la
terminación del mismo, de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes. Si vencido el
plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidación, la misma podrá ser hecha en
cualquier tiempo dentro de los dos (2) años siguientes al vencimiento del término de mutuo
acuerdo.

ARTICULO TREINTA Y UNO.· liquidación. Esta etapa hace referencia a la liquidación de los
contratos. Vencidos los plazos de ejecución de las obligaciones pactadas en los mismos, el Instituto
procederá de conformidad con el Artículo 60 de la Ley 80 de 1993 y el artículo 11 de la Ley 1150
del 2007, a la liquidación de los contratos. Atendiendo el artículo 217 del Decreto 0019 del 2012,
la liquidación no será obligatoria, en los contratos de prestación de servicios profesionales y de
apoyo a la gestión. i\t..'\~1(1\...,..\ lilAc,._.

ETAPA POSTCONTRACTUAL

CAPITULO XI



3. Convenios: Responden a una modalidad de contratación cuya finalidad es la untan de
esfuerzos para lograr un objetivo común que debe conllevar, en primer lugar, en

Régimen de la propiedad, canon de arrendamiento, naturaleza del inmueble (comercial o
residencial), estratificación, servicios públicos, gastos de administración, parqueadero etc.
Para la adquisición o enajenación de inmuebles, obtenido el precio del mercado se deberá
tramitar el avaluó comercial del inmueble seleccionado, el cual podrá ser adelantado por el
Instituto geográfico Agustln Codazzi, bancas de inversión o por cualquier persona natural o
jurídica de carácter privado que se encuentre registrada en el registro nacional de
avaluadores.

En el análisis o estudio previo, que debe surtirse para estos tipos de contratos, el Instituto
deberá tener en cuenta la siguiente información:

Previo a la suscripción del respectivo contrato se debe evaluar la necesidad de adquirir, tomar
en arrendamiento, comodato o cualquier otra modalidad legal el inmueble, se deben realizar,
por tanto, los estudios que permitan determinar las condiciones técnicas y de seguridad
requeridas.

2. Contrato de arrendamiento y adquisición de inmuebles: como lo prevé el numeral 4 del
articulo 2" de la Ley 1150 del 2007 el Instituto, podrá celebrar de forma directa los contratos
de arrendamiento y adquisición de inmuebles.

5. En caso de requerirse reubicación temporal de los ocupantes deben hacerse las gestiones
previas para su reubicación temporal

4. Perfil del funcionario que deberá adelantar la supervisión del contrato o, en caso de
requerirse definición de la necesidad de Interventoria externa.

3. Elcumplimiento, en los diseños de las obras y en su ejecución, de las normas de prevención
y atención de desastres, seguridad industrial, salud ocupacional y manejo ambiental. Debe
prestarse atención al cumplimiento de las normas que garantizan el accesoseguro y fácil al
público, especialmente a las personas con discapacidad.

1. El estudio de títulos del inmueble, que busca determinar la propiedad del bien, el régimen
legal de dicha propiedad, y las demás afectaciones que pudiere tener.

2. La necesidad de contar con diseños o estudios técnicos especializados y de tramitar de
forma previa licencias y demás autorizaciones de Ley.

Cuando se adelanten convocatorias públicas para la suscripción de contratos de obra o estos
deban ser celebrados de forma directa, teniendo en cuenta la definición a que se refiere la
Ley 80 de 1993, en su articulo 32, en el estudio técnico previo de la contratación se debe
verificar y definir, entre otros los siguientes aspectos:

otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecución y
pago" .

·e
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4. Convenios de asoctacíén con particulares: este tipo de convenio son los regulados por el
artículo 96 de la Ley489 de 1998, como la Constitución de asociacionesy fundaciones para
el cumplimiento de las actividades propias de las entidades públicas con participación de
particulares.

3. Convenios de asociación entre entidades públicas: son aquellos definidos en el artículo 95
de la Ley489 de 1998 son aquellos que el Instituto en asociación con otra entidad pública en
cumplimiento de funciones administrativas ofrece conjuntamente servicios mediante
convenios de asociación, o que tengan que ver con la creación de personas jurídicas sin
ánimo de lucro. Laspersonas jurídicas sin ánimo de lucro que se llegaren a conformar en
desarrollo de estos convenios de asociación, se sujetaran a las disposiciones previstas en el
código civil y en las normas que regulan el funcionamiento de entidades de este género.

PARAGRAFO11: Este tipo de contrato el Instituto los puede celebrar de manera directa,
siempre y cuando se realicen con e.n_t~~~~_~i~adE~_~!_n..~~irl1.?_.~~_!~.croy_dE! i~~g.r!º~i.r:1a

_.i~g.~~!~ª~.y estas entidades deben estar constituidas con seis (6) meses de antelación a la
celebración del contrato y deben tener vigente el reconocimiento de su personería jurídica,
y presentar declaración de ingresos_y_patrimonio.

2. Convenios de apoyo: Definidos por el artículo 355 de la Constitución Política y serán
aquellos que el Instituto celebre con personas jurídicas sin ánimo de lucro y de reconocida
idoneidad, para impulsar programas y actividades de interés público, acordes con los planes
de desarrollo (regulados por los Decretos 777 de 1992,1403 de 1992 y 2459 de 1993)

PARAGRAFO1: Este tipo de contrato el Instituto podrá celebrarlos de manera directa con
entidades públicas señaladas en el artículo 20 de la Ley 80 de 1993, siempre que las
obligaciones del mismo tengan relación directa con el objeto de la entidad ejecutora. Para
su suscripción deberán tenerse en cuenta los límites establecidos frente al tema en el
Articulo 4 literal (e) de la Ley 1150 del 2007.

1. Convenios Interadmlnlstrativos: Serán aquellos que el Instituto suscriba con otras
Entidades Públicascon el fin de aunar esfuerzos para el logro de un objetivo común, que le
permita dar cumplimiento a funciones constitucionales y legalesque les ha sido asignada [se
rigen por los principios que orienta la función administrativa y la contratación estatal
artículo 209 de la Constitución Política y en la Ley 80 de 1993, respectivamente). Para la
suscripción debe tenerse en cuenta los límites establecidos en el artículo 4 literal "e" de la
Ley 1150 del 2007.

En consecuencia, están caracterizados por los aportes en dinero especie o gestión que
efectúan las partes para aunar esfuerzos y alcanzar la meta común. El aporte es, entonces, la
tasación de la colaboración y el apoyo que entregan los suscriptores del convenio. Como se
ha expuesto a lo largo del presente Manual, todas las contrataciones que adelante el
Instituto, en cualquier modalidad, deben estar precedidas de los correspondientes estudios
previos. Los convenios no son la excepción, por tanto debe tenerse en cuenta los siguientes
tipos de convenio:

cumplimiento de las funciones o deberes legales de las partes y, en segundo lugar, un
beneficio para la colectividad.



4. Contratos de Consultoría: "los que celebre el Instituto referidos a los estudios necesarios
para la ejecución de proyectos de inversión, estudios de diagnostico, pre factibilidad o
factibilidad para programas o proyectos específicos, así como las asesorías técnicas de
coordinación, control V supervisión son también contratos de consultarla los que tienen por

PARAGRAFO111.- Prohibición: El Instituto no podrá celebrar contratos o convenios para la
Administración o Gerencia de sus recursos propios o de aquellos que les asignen los presupuestos
públicos, como organismos de cooperación, asistencia o ayuda internacional.

a. la conveniencia Voportunidad de la utilización de esta modalidad de contratación.
b. Lacuantificación de los aportes de las partes el o los objetivos comunes perseguidos.
c. Lasobligaciones de las partes.
d. Lavigilancia, la orientación y el control de la ejecución.
e. las causalesde terminación o disolución,
f. los protocolos de comunicaciones.
g. los plazoso etapas de ejecución.
h. Losproductos o resultados esperados.
i. Losestudios de mercado de los bienes o servicios que se contrataran en la ejecución del

convenio,

ReqUisitosgenerales en los Convenios.- en los "estudios previos" de los convenios que
suscriba el Instituto se debe definir, entre otros, los siguientes aspectos:

Este tipo de contrato puede ser gestionado y firmado por el Instituto de manera directa,
teniendo en cuenta la conveniencia y particularidades de los mismos para su ejecución

Como lo dispone el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, los convenios financiados en su
totalidad o en sumas iguales o superiores al 50% con fondos de los organismos de
cooperación, asistencia o ayudas internacionales, podrán someterse a los reglamentos de
tales entidades. Encasocontrario, se someterán a los procedimientos establecidos en la Ley
80 de 1993. Los recursos de contrapartida vinculados a estas operaciones podrán tener el
mismo tratamiento.

5. Convenios con organismos intemacionales. Serán aquellos suscritos con organismos
internacionales de cooperación, asistencias o ayudas internacionales, o con personas
extranjeras de derecho público V/o organismos de derecho internacional.

En este tipo de convenios se encuentran consagrados los que el Instituto realiza con
organizaciones deportivas como ligas, clubes, federaciones etc. A través de tos cuales se
busca el desarrollo conjunto de actividades relacionadas con las funciones que le asigna la
ley al instituto.

El Instituto puede celebrar este tipo de convenios siempre y cuando hagaobservancia de los
principios señalados en el artículo 209 de la Constitución, con personas jurídicas
particulares, mediante la celebración de conveníos de asociación o la creación de personas
jurídicas, para el desarrollo conjunto de actividades en relación con los cometidos V
funciones que les asignaa aquellas la ley.
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a. Enajenación directa

8. Enajenación de bienes: en los procesos de enajenación de bienes, el Instituto hará uso de los
mecanismos que se consagran en la normatividad vigente, el estudio técnico previo de las
convocatorias o contrataciones debe, en primer lugar, ocuparse de fundamentar
suficientemente la determinación adoptada, desde los puntos de vista técnico, jurídico y
económico. Se debe destacar que los bienes pueden ser enajenados a través de dos
mecanismos

Para este tipo de contratos, el InsttMo podrá hacer uso de la modalidad de contratación
directa y le son aplicables las disposiciones generales del capítulo IV Contratación Directa
articulo 3.4.1.1 del Decreto 734 de 2012, la Ley 1150 del 2007, el Decreto ley 019 del 2012.

7. Contrato de prestación de servIcios: "Son aquellos que celebre el Instituto para desarrollar
actividades relacionadas con la administración (operativas, logísticas o asistenciales) o el _ .\
funcionamiento de la entidad. E~toscontratos' s~l~p~drá~ celebrarse con personas naturales
cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados. Estos contratos corresponden a los denominados contratos de
prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión".

La entidad no solo podrá vender los bienes muebles que por su desgaste o deterioro no sean
susceptibles de utilización en el servicio al cual se hallen destinados y aquellos que no se
requieran para el servicio.

Cualquier diferencia debe cubrirse en dinero y en caso de que le corresponda pagarla al
Instituto, el respectivo contrato requiere Registro Presupuesta!.

Se podré dar bienes muebles en pago de 105 que se adquieran para prestar el servicio, previo
avalúo que efectuara el personal del Instituto con conocimientos técnicos, en la materia a
través de peritos que se contraten. En 105 demás, la permuta se someterá a las reglas de la
venta.

6. Contratos de compraventa y permuta de bienes muebles.- El contrato de compraventa
de bienes muebles tiene por objeto la adquisición por parte del Instituto, de los bienes muebles
que requiera para su servicio o la transferencia de la propiedad sobre bienes muebles, a
cambio del precio.

La modalidad de contratación depende directamente de la cuantla de los bienes que el
instituto vaya a adquirir, lo cual debe quedar claramente establecido en los estudios previos o
estudios de mercado.

5. Contratos de Suministro: Son aquellos que el Instituto adelante para la adquisición de
bienes muebles que la entidad requiera para su servicio, en forma sucesiva y por precios
unitarios. En todo contrato de suministro sedebe precisar en forma clara su valor

objeto la Interventoria, asesoría, gerencia de obra o proyectos, dirección, programación y la
ejecución de diseños, planes, anteproyectos y proyectos".



2. Deben contener las cláusulas excepcionalescontempladas en la Ley de contratación (ley 80 de
1993).

1. Deberán constar por escrito y se sujetarán a los requisitos y formalidades que exige la Ley para
la contratación entre particulares.

:,~oscontratos o convenios de~e.oyoFue se celebren con entidades privadas personas juridicas sin
ánima'de lucro y de reconocida idoneidad, con el propósito de impulsar programas y actividades
de interés público (Clubes, ligas, ONG) se celebraran con sujeción a lo establecido en el Artículo
355 de la Constitución Nacional, el Decreto 777 de 1992, 1403 de 1992 y 2459 de 1993, demás
normas que regulan el tema. Este tipo de contratos tendrán básicamente las siguientes
características:

Contratación administrativa con entidades sin ánimo de lucro:ARTICULO TREINTA y SEIS.-

PARAGRAFO 1: la aprobación para la celebración de los contratos a que se refiere el artículo
anterior, se debe dar antes de dar inicio al proceso contractual, razón por la cual el Director
informará y citará oportunamente al Consejo Directivo para tal fin,

ARTICULO TREINTA y CtNCO.- De la aprobación del Consejo Directivo: El Director del I
, Instituto requerirá autorización expresa del Consejo Directivo para la celebración de contratos
relacionados con venta y adquisición de bienes inmuebles, empréstitos, compra de títulos valores,
participación en negocios y sociedades, contratos de riesgo compartido.

ARTICULO TREINTA y CUATRO.- El Instituto podrá contratar de Manera Directa: Los \, ."
contratos cuyo monto este dentro de la contratación directa, contratos de empréstito, contrato de t"- ~/

L~ 'e
LEASING,contratos interadministrativos, contratos de prestación de servicios profesionales y de \'" ¡/u"

apoyo a la gestión, contratos de trabajos artísticos vio actividades científicas o tecnológicas, t <,'"
contratos de arrendamiento o adquisición de inmuebles, comodato, conventos de apoyo o en los v' :~" • ,}
casos de declaratoria de desierta de una licitación o concurso haciendo observancia de las~()4 c>./
disposiciones del estatuto general de contratación y demás normas sobre el tema. .¡~\.el-r -\,

'\:v

PARAGRAFO V: la celebración que el Instituto realice de cualquiera de los tipos de contratos
señalados en el artículo anterior, su perfeccionamiento, selección o escogencia del contratista
estará sujeto a las normas y deberá cumplir con los requisitos legales definidos para cada uno
de ellos, en la Ley 80 de 1993, sección V articulo 3.7.5.1.1. Hasta 3.7.6.4. Del Decreto 734 del
2012

PARAGRAFO IV: Los bienes cuyo precio mínimo de venta sea inferior al 10% de la menor
cuantía podrán ser enajenados directamente o a través de intermediario, de acuerdo con las
condiciones del mercado. Los estudios previos deben como mínimo analizar los siguientes
elementos: datos identificadores del bien, indicación de las condiciones mínimas de la
enajenación, valor del avaluó comercial y el precio mínimo de venta. (Cuando se trate de
bienes inmuebles, el estudio técnico previo debe contener otros aspectos específicosdel bien).

b. Enajenación a través de promotores, bancasde inversión, martillos, comisionistas de bolsas
de bienes y productos, o cualquier otro intermediario idóneo, según corresponda al tipo de
bien a enajenar.



PARAGRAFO1: Además de los requisitos anteriores este tipo de contratos o convenios para su
celebración debe incluir los siguientes documentos: 1.) solicitud por escrito ante el Instituto del
apoyo requerido 2.) Fotocopia del RUT de la organización deportiva respectiva 3.) Fotocopia
cedula de ciudadanía del representante legal (al 150%)4.) presentación de propuesta cuando se
trate de la realización del evento deportivo respectivo S.) Plan de inversión de los recursos
(definiendo cantidades, conceptos, valores unitarios, valores totales 6.) Convocatoria y/o
invitación a los eventos donde se aspire a participar 7.} Relación de los deportistas que van a
participar oficialmente en el evento (la relación debe contener nombres, documento de
identidad, categoría o división, dirección residencial, teléfono, incluyendo personal técnico] 8.)
Certificación médica de los deportistas participantes (expedida por la subdirección médica del
Instituto) 9.} Aportar el código de verificación del pasado judicial del representante legal 10.)
Fotocopia personería jurídica 11.) Fotocopia del reconocimiento deportivo 12.) Fotocopia
reconocimiento dignatarios 13.) Antecedentes disdplinarios de la organización deportiva y de su
representante legal 14.) Antecedentes fiscales de la organización deportiva y de su representante
legal 15.) Certificación de cuenta bancaria vigente (Cuando se trate de recursos de regalías se
debe manejar en cuenta independiente) 16.) Certificación de idoneidad, capacidad técnica y
administrativa de la organización deportiva respectiva, 17.) Carpeta desaxodificada con gancho
plástico

6. Elobjeto estipulado en el contrato debe corresponder a programas o actividades del sector
del deporte, la recreación, la educación física y la cultura física en general, previstas en el
plan de Desarrollo Departamental.

7. El Instituto a través de la subdirección técnica y de planeación realizará, evaluación de la
capacidad e idoneidad de la entidad, con la cual se pretenda realizar actividad contractual.
Evaluaciónque debe entregarse por escrito.

5. Lasque estén obligadas por disposición legal a presentar declaración de ingresos y
patrimonio o declaración de renta.

4. Las entidades con las cuales se realice contratos o convenios de asociación o apoyo deben
estar constituidas con seis (6) meses de antelación a la celebración del contrato y tener
vigente el reconocimiento de su personería jurídica.

3. Estudios y documentos previos (Artículo 25, numerales 7 y 12 de la ley 80 de 1993). Estos
estudios deben contener como mínimo lo siguiente: al Necesidad a satisfacer b) Objeto del
contrato el Plazo d) Lugar de ejecución el tipo de contrato f) Valor del contrato g) Población a
atender h) Forma de pago i) Obligaciones del contratista (genéricas y especificas) j)
Obligaciones del Instituto 1<) Cronograma de actividades 1) Plan de inversión m) Fundamentos
Jurídicos que soportan la modalidad de selección n) Análisis técnico y económico que soportan
el valor estimado del contrato ñ) Riesgosdel contrato o) garantías.
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PARAGRAFO 1: A través de este registro se podrá conocer la capacidad financiera, capacidad
técnica y experiencia de los concursantes así como sus especialidades. Se exceptúa de la
obligación del registro de Proponentes los contratos de mínima cuantía, (Art. 3.5.8 Decreto 734
del 2012), los interadministrativos, los contratos para el desarrollo directo de actividades
científicas y tecnológicas, los contratos de prestación de servicios de cualquier índale y cuando se
trate de adquisición de bienes cuyo precio se encuentre regulado por el Gobierno Nacional.

• Constructores
• Consultores
• Proveedores

ARTICULOTREINTAY OCHO.- Registro de Proponentes: Cualquier persona Natural o Jurídica
que quiera participar en un proceso de licitación, selección abreviada o concurso de méritos tiene
que estar inscrita en el Registro Único de proponentes. El cual es llevado por las cámaras de
comercio de la jurisdicción. Esteregistro de proponentes está clasificado en tres (3) categorfas:

PARAGRAFO 1: LosContratistas acreditarán su existencia y Representación Legal ante el Instituto
conforme ha como está establecido en la Ley.

ARTICULOTREINTAYSIETE.- Capacidad y requisitos paras contratar Podrán contratar
con el Instituto, todas las personas naturales o jurídicas consideradas legalmente capaces y
habilitadas por la normatividad vigente. También podrán celebrar contratos con el Instituto, las
sociedades, los consorcios y las uniones temporales, las personas naturales o [urfdkas, las
sociedades, los consorcios y las uniones temporales. Estas deberán demostrar su aspecto legal,
habilidad y compatibilidad, al tenor de lo dispuesto en el artículo segundo de la Ley 80 de 1993 y
demás disposiciones actuales sobre la materia.

CAPACIDAD y REQUISITOS PARA CONTRATAR

CAPITULOXIII

PARAGRAFO 111: Una vez realizada la participación de los deportistas en el evento respectivo, el
técnico o la organización deportiva debe entregar por escrito informe técnico con los resultados
oficiales expedidos por la organización del evento. Este informe debe estar acompañado de
evidencias claras de participación, donde se incluya la planilla de llegada.

PARAGRAfO n: los recursos públicos que reciban las Organizaciones Deportivas u Organizaciones
sin ánimo de lucro, en desarrollo de este tipo de contratos se efectuaran gastos únicamente para
el cumplimiento del objeto del mismo. Apoyados en los informes de los Supervisores y/o
Interventores, el Instituto podrá dar por terminado unilateralmente los contratos o convenios y
exigir el pago de los perjuicios a que haya lugar, cuando estas entidades incurran en
incumplimiento de susobligaciones contractuales.



2. liquidación Unifateral;
Liquidación del contrato que lleva a cabo el Instituto de forma unilateral, cuando no se
logre fa liquidación por mutuo acuerdo delo contrato, a través de un acto administrativo
debidamente motivado."

1. liquidación Bilateral:
Liquidación del contrato que se efectúa de forma conjunta, por el mutuo acuerdo de las
partes.

ARTICULOCUARENTAV OOS.- Deconformidad con fa dispuesto en los Artículos 60 de la ley 80
de 1993 y once de la Ley1150 de 2007 debe tenerse en cuenta tres tipos de liquidación de
contratos:

LlQUIDACJON DE lOS CONTRATOS

CAPITULOXV

l. Objeto de la contratación.
2. Modalidad de selección que corresponda a la contratación.
3. Cronograma del proceso.
4. lugar Físicoo electrónico en que se puede consultar y retirar el pliego de condiciones y

los estudios previos.
5. convocatoria para veedurías ciudadanas.
6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

ARTÍCULOCUARENTAV UNO.- Acto Administrativo de apertura del Proceso de Selección. El
Instituto en los procesos de selección de licitación Pública, Selección Abreviada y Concurso de
Méritos los convocará mediante acto administrativo de carácter general, ordenará de manera
motivada la apertura del proceso el cual contendrá la siguiente información:

ARTrCULOCUARENTA.- Convocatoria Pública: En los procesos de licitación Pública,
SelecciónAbreviada y Concurso de Méritos se hará convocatoria pública. El aviso de convocatoria
para la contratación se publicará en la página web del Instituto ( www.idermeta.gov.co) donde se
dará a conocer fa información mínima necesaria para dar a conocer el objeto a contratar y la
modalidad de selección que se utilizará.

ARTíCULOTREINTAy NUEVE.- Publicidad del Procedimiento de Seleccíón: El Instituto garantizará
a todos los interesados la publicidad de todos los procedimientos y actos asociadosa los procesos
de contratación, a través del sistema electrónico para la contratación pública SECOP,y en la
página web del Instituto www.idermeta.gov.co . (En virtud del Art. 223 de la ley 0019 de 2012 los contratos
del Instituto no requerirán de publicaci6n en el diario único de contrataci6n).

DE LA DIVULGACION y DE LA PUBUCtDAD

CAPITULO XIV
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C. CONCURSO DE MERITOS: A través de la modalidad de selección del Concurso de Meritos se
contrataran los servicios de consultoría a que se refiere el numeral 2 del Art. 32 de la ley
80 de 1993 y los proyectos de arquitectura. En la selección de Consultores se podrá utilizar
el sistema de concurso abierto o el sistema de concurso con precalíficación. Eneste último
caso será posible surtir la precalificación mediante la conformación de una lista corta o
mediante el uso de una lista multiusos. En la selección de proyectos de arquitectura
siempre se utilizará el sistema de concurso abierto por medio de jurados. En ningún caso
se tendrá el precio como factor de escogenciao selección. (Capítulo 111 Art. 3.3.1.1.Decreto
734 de 2012).

B. SELECCIÓN ABREVIADA: Esta modalidad de contratación será utilizada en la adquisición de
bienes y servicios de características técnicas uniformes y de común utilización. Sonbienes
y servicios de características técnicas uniformes y de común utilización aquellos que
poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su diseño o de sus
características descriptivas, y comparte patrones de desempeño y calidad objetivamente
definidos. Por bienes y servicios de común utilización entiéndanse aquellos ofrecidos en el
mercado en condiciones equivalentes para quien lo solicite. No se consideran de
características técnicas uniformes y de común utilización las obras públicas y los servicios
intelectuales.

A. UOTACIÓN v/o CONCURSO PÚBUCO: Consisteen la convocatoria pública que haga el Instituto
para que, en igualdad de oportunidades participen todas las personas naturales, jurídicas,
nacionales o extranjeras que cumplan los requisitos establecidos en los correspondientes
pliegos de condiciones. (Estamodalidad está consagrada en el Articulo 30 de la Ley 80 de
1993, el Articulo Segundo de la Ley 1150 de 2007, así como lo señalado en capítulo I del
título dos del Decreto 734 del 2012).•

ARTCCULOCUARENTA y TRES.- El Instituto de conformidad con el arto 20 de la ley 1150 del
2007, modificado por el Art. 94 de la ley 1474 del 2011 seleccionará a los Contratistas a través de
las siguientes modalidades: licitación Pública, Selección Abreviada, Concurso de Merltos,
Contratación Olrecta y Mínima Cuantía.

DE lAS FORMAS DECONTRATACION

CAPITULO XVI

PARAGRAFO 1: El Instituto dentro de los cuatro (4) mesessiguientes a la expiración del Contrato o
conforme se hubiera previsto en el mismo, se procederá a la liquidación respectiva.

3. liquidación Judicial
Laefectuada por el Juezdel Contrato.
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La modalidad de licitación pública, está consagrada en el artículo 30 de la Ley 80 de 1993, el
articulo 2 de la Ley 1150 del 2007, asícomo lo señalado en el capitulo I del titulo 11 del Decreto 734
del 2012.

PARAGRAFO 1: El Instituto podrá utilizar en los procesos de licitación pública el mecanismo de la
subasta Inversa para conformar dinámicamente las ofertas (Articulo 3.1.2. Decreto 734 del 2012)

ARTfcULOCUARENTAYCUATRO.~ Contratación por Licitación o Concurso Público; Esta
forma de contratación se efectuará en los casos previstos en la Ley de Contratación y de manera
particular para aquellos contratos que por su cuantía sea necesario realizar este procedimiento. La
licitación pública consiste en la convocatoria que hace el Instituto para que, en igualdad de
oportunidades participen todas las personas naturales, jurfdicas, nacionales o extranjeras que
cumplan los requisitos establecidos en los correspondientes pliegos de condiciones.

DE LOS PROCESOS DE L1CITACtON y10 CONCURSO PÚBLICO

E. CONTRATACION DE MINIMA CUANTlA: Estamodalidad de contratación está orientada a
las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del 10%de la
menor cuantía de la entidad contratante, independiente de su objeto, cuyas reglas
están determinadas exclusivamente en el Articulo 94 de la Ley 1474 del 2011 y en
el Capitulo VArt. 3.5.1 del Decrete-le., 734 del 2012, 1; t?' " ~.,-:¡ <.J"'y':;'

OtftJ ",dí} o~ecJe"'o . -,
~ /(6.fO de I 2í'.13;"", ~ ,

CAPITULOXVII ~ .

1. Contratos lnteradrnlnistratlvos.
2. Contratos para el desarrollo de actividades científicas y tecnológicas.
3. Cuando no exista pluralidad de oferentes (se considera que no existe pluralidad de

oferentes, cuando no existiere más de una persona inscrita en el RUP. Cuando solo
exista una persona que pueda proveer el bien o servicios por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser su proveedor
exclusivo).

4. . Contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la
ejecución de trabajos artísticos que solo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

S. Contratos de arrendamiento y adquisición de inmuebles.
6. Contratos de Comodato.

D. CONTRATACION DIRECTA; De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1150 del 2007, en
concordancia con el CapítuloVdel Decreto Ley734 de 2012, el Instituto podrá seleccionar
a los contratistas mediante la modalidad de contratación directa cuando se trate de 105
siguientes casos:



4. Elaboración Pliego de Condiciones Definitivo; (los requisitos que deben contener los pliegos
de condiciones serán los establecidos en el Numeral 5 del Artículo 24 de la Lev 80 de 1993 y
debe contener además lo establecido en el Art. 2.2.3 del Decreto 734 del 2012).

3. Expedición del certificado de disponibilidad presupuestal (COP). El inicio del proceso de
licitación pública debe tener como requisito ineludible la expedición del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal correspondiente, expedido por la Sub Dirección Financiera del
Instituto.

2. Designación de comité asesor y de evaluación, para dar las respuestas correspondientes a las
observaciones planteadas en desarrollo de todo el proceso de selección y debe hacerse
atendiendo las indicaciones señaladasen el Capítulo VII Articulo 12 del presente Manual.

1. A través de oficio y/o memorando expedido por la Dirección, se solicita a la oficina de
Planeación y Asuntos Administrativos del Instituto, iniciar el proceso de selección del
contratista para la obra, bien o servicio a contratar.

B. FASE PREVIA

3. Elaboración y publicación del provecto de pliego de condiciones: El proyecto de pliego de
condiciones se publicara cuando menos con diez (10) días hábiles de antelación a la fecha del
acto que ordena la apertura de la licitación.

4. Recepción de observadones al provecto de pliego de condiciones y determinación de los
riesgos previsibles. la definición de las modificaciones y riesgos previsibles en desarrollo del
objeto a contratar quedaran determinados en el pliego de condiciones definitivo. la
presentación de las ofertas conlleva a la aceptación, por parte de los proponentes, de la
distribución de riesgos previsibles efectuada por la entidad en el respectivo pliego.

2. Elaboración de estudios V documentos previos: (comprende estudios de pre factibilidad,
factibilidad, autorizaciones, diseños, proyectos y existencia de partidas presupuestales). Deben
contener los requisitos mínimos legales exigidos en el capítulo I Art. 2.1.1 del Decreto 734 del
2012. Serán puestos a consideración de los interesados de manera simultánea con el proyecto
del pliego de condiciones.

1. Plan de Contratación: Antes de dar inicio al proceso de selección, se debe verificar que la obra,
bien o servicio a contratar, este incluido en el Plande Contratación que aprobó el Instituto para
la vigencia.

A. FASE PREPARATORIA

PROCEDIMIENTOGENERAL

· t.·
")



PARAGRAFO 111: En desarrollo de estas audiencias el Instituto podrá estudiar y tener en
cuenta posibles razones de aplazamiento del proceso, riesgos previsibles y adendas a los
pliegos de condiciones e información en general sobre el mismo.

3. Audiencia para aclaración y observaciones sobre el proceso. El Instituto realizará en
desarrollo de los procesos de licitación audiencia para aclaración y observaciones a los
documentos, diseños y términos en general del proceso lo cual se hará en la sede del Instituto.
De conformidad al Art. 220 del Decreto 0019 de 2012

medianas empresas) se procederá como está establecido en el Artículo 4.1.2 y 4.1.3 del
Decreto 734 del 2012

Cuando se realice convocatoria limitada a MIPYMESo MYPES(Pequeñas oPARAGRAFO 11:

a. Objeto a contratar
b. Modalidad de selección
c. Presupuesto oficial
d. Lugarfísico o electrónico donde puede consultarse el proyecto de pliego de condiciones
e. Estudios y documentos previos
f. Presupuesto oficial

Losavisos de convocatoria deben contener como mlnimo la siguiente información:

2. Publicidad de los Actos: El Instituto garantizará la publicidad de todos los procedimientos y
actos asociados al proceso de licitación a través del sistema electrónico para la Contratación
Pública (SECOP).En caso de no encontrarse disponible el SECOPen el día en que deba
realizarse la publicación, el Instituto publicará hasta tres (3) avisos dentro de los diez (lO) a
veinte (20) días calendario anteriores a la apertura de la Licitación, con intervalo entre dos (2) y
cinco (5) días calendario, según lo exija el objeto y cuantía del contrato, esta publicación se
hará en la página web de la entidad www.idermeta.gov.co yen el SECOP(Decreto Ley0019 de
2012 Art. 224).

a. objeto de la contratación.
b. modalidad de selección.
c. cronograma del proceso.
d. fechas y lugares de audiencias.
e. lugar de consultas de los pliegos y documentos previos.
f. veedurías ciudadanas.

1. Acto administrativo de apertura del proceso: Mediante acto administrativo de carácter
general, el Instituto ordenará de manera motivada la apertura del proceso de licitación el cual
debe contener lo siguiente:

C. APERTURA DEL PROCESO lICfTATORIO



El Instituto podrá, si lo considera procedente utilizar el mecanismo de la Subasta Inversa para
conformar dinámicamente las ofertas en procesos de licitación publica, de conformidad con lo
dispuesto en el inciso 2° del numeral 1 del Artículo r de la Ley 1150 de 2007. Para tal efecto, en
el pliego de condiciones se establecerán las variables técnicas y económicas sobre las cuales los
proponentes podrán realizar la puja.

De la Subasta Inversa en los Procesos de Licitación Pública:ARTICULO CUARENTA y ClNCO.-

PARAGRAFO V: Paralelamente al proceso de selección el Instituto realizará la publicación en el
SECOPyen la página web del Instituto www.idermeta.gov.co de cada uno de los documentos que
acompañaron al proceso.

5. Elaboración V firmas del contrato. Realizada la adjudicación y resueltas las objeciones que se
presenten se procederá a la elaboración del contrato, al registro presupuestal, a la aprobación
de pólizas y al perfeccionamiento final de los documentos restantes dentro del proceso
licitatorio.

4. Audiencia de Adjudicación: los procesos licitatorios que realice el Instituto se adjudicaran en
audiencia pública conforme a como se disponga en los pliegos de condiciones o términos de
referencia del proceso y atendiendo las consideraciones contenidas en el capítulo I articulo
3.1.3 del Decreto 734 de 2012.

3. Evaluación y estudio de las propuestas: los informes de evaluación se dejan a disposición de
las partes por cinco días a efectos de formular preguntas u observaciones, o hacer aclaraciones.

2. Audiencia de conformación dinámica de la oferta: (en los casos en que se ha previsto esta
audiencia, verificadas las condiciones de los proponentes se lleva a cabo la conformación de la
oferta).

1. Levantamiento de actas de recepción de propuestas. Mediante acta se hará recepción de las
propuestas recibidas cuyos documentos debidamente foliados por los intervinientes quedaran
bajo la custodia del equipo técnico que la Dirección del Instituto designe mediante resolución
para el estudio y evaluación de las propuestas. las propuestas y todos los documentos que las
acompañen deben entregarse en sobres cerrados al Instituto y solo hasta cuando se venza el
término para su entrega se pueden abrir en acto público

ElProceso licitatorio en su fase final estará determinado por los siguientes pasos:

D. CIERRE DEL PROCESO UcrrATORIO

PARAGRAFO IV: Cualquier aclaración V/o modificación de los avisos de convocatoria, o ajustes
a los pliegos de condiciones, se realizarán a través de adendas, con un mínimo de 48 horas de
anticipación, (días hábiles).



UCITACION PUBLICA

IT[M I FORMATO vIO MEDIO
ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD DE PUBlICACION

!
! I II Fas!!!Preparatoria ,

Oñcfna de PlaneaclénV Es lo primero que debe PlandecontrataciónI Verificarla inclusióndel requerimientoenel Asuntos Administrativos hacer el área o
1 Plan de Contratacl6n de la vigencia, del InstItuto dependencia que 1

I aprobadopor el Instituto requiere la cOntratación,I
í antes de elaborar oj

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

7. La adjudicación del proceso se realizará de la forma señalada en el artículo 3.1.3 del Decreto
734 del 2012.

S. En ningún caso el precio ofrecido en las propuestas, será la única variable sometida a
conformación dinámica. Se tendrán en cuenta otros factores de ponderación establecidos en
los pliegos de condiciones o términos de referencia.

6. De lo acontecido en la subasta, se levantará un acta detallada donde se dejaran todas las
constancias del casoquieran hacer los participantes.

4. Durante la realización de la subasta, los Proponentes, en relación con aquellos aspectos de la
oferta que incluyan variables dinámicas de conformidad con el Pliego de Condiciones
presentaran un proyecto de oferta inicial, que podrá ser mejorado mediante la realización de
posturas sucesivas, hasta la conformación de su oferta definitiva.

3. Definida la lista de oferentes habilitados en la fecha y hora prevista, se realizará la subasta
inversa para la conformación dinámica de la oferta.

2. En el plazo previsto en el pliego de condiciones, el Instituto verificará el cumplimiento de los
requisitos y condiciones exigidos, a efecto de determinar cuáles de los oferentes están
habilitados para continuar en el proceso de selección.

1. los oferentes presentarán sus propuestas al Instituto en la fecha señalada en 105 pliegos o
términos de referencia donde deben quedar claramente acreditadas su capacidad jurídica, su
experiencia, la capacidad admintstratlva, la organización y aspecto financiero de conformidad
con lo exigido por el Instituto.

El procedimiento en el mecanismo de subasta inversa será el siguiente:

"Una subasta inversa es una puja dinámica efectuada presencial o electrónicamente, mediante la
reducción sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas

previstas en el Decreto 734 del 2012 (Subsección I articulo 3.2.1.1.1 al 3.2.1.1.11) y en los
respectivos pliegos de condiciones".
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Fase Previa!• Oficio ylo memorando interno ordenando

I i inicio del proceso,dirigido a la Oficinade Direccióndel Instituto II PlaneaciónyASUntosAdministrativos j

~ d. "" 1,,,,... mm"" , 1.011"" I JI-
, 7 de Planeacióny AsuntosAdministrativoslos

documentos de la Fase Preparatoria Áreao dependenciaque 1)

(estudios de mercado, estudios previos, realizo la tase ;
CDP,pliegode condiciones,cronogramadel preparatoria l'
procesoetc), cuandoestosseanrealizados
por áreas distintas a la Oficina de _j
Planeación.

~--..______..____-----'-.-

s """lO, d. 'b"N"I,,,:~:,y,,,,~f--~,,na d. PI"""6~Y ~'I
pliego de condiciones. '( elaboración de AsuntosAdministrativos.

1

, pliegodecondicionesdefinitivas.y elaborar
cronogramaelelproceso. i

I--I------------¡.----t-------+--

!
I

Instituto

4 Elaboración de proyecto de pliego de
condiciones el cual debe ser publicado
cuandomenoscondh!!l (10)dlashábilesde
antelacIóna la fechade expedicióndel acto
queordenalaaperturade la licitación.

Oficin¡¡ de Planeaclón
ylo diferentes áreas v
Sub Direcciones del

Solicitar y obtener el Certificado de
DisponibilidadPresupuestal.3

Oficina de Planeaclón
vIo diferentesáreasQue
hayan realizado el
estudio de mercado o I
estudiosprevios

TramItar solicitud de
disponibilidad (según
formatoestablecido)

[+---------1-I I Elaboración de EstudIos V DocumentosI Pravlos: (comprende estudios de pre
) factibilidad, factibilidad, autorizaciones,

I dtseños,proyectosy existenciade partidas
presupuestales). Deben contener los

I 2 requisitos mlnlmos legales exigidos en el
CapItulo l Art. 2.1.1 del Decreto 734 del

1
2012.Seránpuestos a consideraciónde los
interesadosde manera simultánea con elI proyectodelpliegode condiciones.

I

lIcrtACION PUBLICA

¡ I FORMATO V/O MEDIO
RESPONSABLE OPORTUNIDAD DE PUBUCACION

I proyectarcualquierotro
documento

Oficina de Planeación y I I
Asuntos Administrativos Idel Instituto V/o Idiferentes áreas y Sub IDireccionesdel Instituto,

IInteresadas en la
contratación

ACTIVIDADESITEM

I



Oficina de Planeación V
Asuntos Administrativos
del Instituto

I SECOP y PAGINA WE8
la publicación del' DEL INSTrrUTO
proyecto de pliego de I www.ldermeta.gov.co
condiciones no genera I
obligación para el
Instituto de dar apertura !

'-- __ -'- --' ...J...._il._1 p_r_o::~:~.:~~let~,i~:_l ._

SECOP y PAGINA WEB
DEL INSTrruTO
_.idermeta.gov.co

• Objeto a contratar
• Modalidad de selección
• Presupuesto oficial del contrato
• lugar fisico o electrón leo donde puede

consultarse el proyecto de pliego de
condiciones

• Cronograma del proceso
• Estudios V documentos previos y la
convocatona limItada a MYPE (requisitos
del articulo 4,1.2 del Decreto 734 de
2012) o convocatoria limitada a Mipymes
(Requisitos del articulo 4,1.3 del Decreto
734 de 2012)

10

----i---.----------.----.--------i------------+----------+------------l

Publicar 1) El avlso de convocatoria Pública,
11)El proyecto de pliego de condiciones y 111)
los estudios previos

11

--------------------+---------------+---------------+---------------1

10 días hábiles antes del
acta que ordena la
apertura.

Oficina de Planeación V
Asuntos Administrativos

E)(pedir el acto administrativo por el cual se
designa Comité Evaluador

De conformidad con tos
plazos publicados en el
cronograma

Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos
ylo Dirección del
Instituto,

la publicidad del los documentos, del
proceso que se adelanta, se hará a través
del SECOPV contendrá lo indicado en el
Capitulo 11Articulo 2.2.5 del Decreto 734 del
2012 del aviso inicial de convocatoria
pública (tos estudios y documentos previos
se pondrán a disposición de los interesados
de manera simultánea con los pliegos de
condiciones V deberán contener como
mínimo, lo siguiente:

9

OPORTUNIDAD

Oficina de Planeación V
Asuntos Administrativos
vIo Dirección del
Instituto.

RESPONSABLE

Desarrollo del Proceso

8 E)(pedic:íón de acto administrativo de
apertura del proceso. {Objeto de la
contratación, modalidad de selección,
cronograma del proceso, fechas V lugares de
audiencias, lu!!ar de consultas de los pliegos
V documentos previos, veedurias

: ciudadanas)+-----+----_ .._.._._----_.--_,._-'-'._..._.._---_.._..-'-"---'_"-'--'--

, !
ITEM I ACTIVIDADES ¡
--t-·-----------+--------+--------+---------1

LlCITAClON PUBLICA

FORMATO Y/O MEDIO
DE PUBLlCACION

r-----.-.--.-- ...--.-------------------------.---- ..---------.---------,



la resolución de
apertura del proceso
debe estar acompañada
de los demás
documentos elaborados
en la etapa de
planeadón del proceso.

De conformidad con los
plazos publicados en el
cronograma

licitación

cronograma
plazos publicados en el

Oficina de Planeadón V
Asuntos Administrativos
del Instituto

19

17

14

~+-----------------------+------------~------------~------------~
!
i f

I Elaboración y seguimiento de la resolución ¡
que ordena la apertura del P"'"W I

i

I

SECOP y PAGINA WEB
OEl INSTITUTO
www.ldenneta.IOv.CO

SECOPy Pagina WEB del
Instituto
www,jdermeta.BQII·S2

De conformidad con los
plazos publicados en el
cronograma

De conformidad con los
plazos publicados en el
cronograma

y De conformidad con los
plazos publicados en el
cronograma

Elaboración del documento de respuesta a Comité asesor
las observaciones. (consultar aspectos evaluador
jurldicos).

De conformidad con los

I !
I ír-----+-----------------------------r---------------~----------------_r----------------~
11 Publicar 1 o hasta 3 avisos de la Oficina de Planeadón y !I Oentro de los diez (10) a

18 convocatoria con intervalos de .l a 5 días Asuntos Admlnistrarivos veinte (20) dtas
calendario del Instituto 1 calendario anteriores a

la apertura de la

1------+---------------1---------1----------+---------1II Publicación del documento de aceptación o Oficina de Planeaclón y
15 I rechazo de las observaciones al proyecto de I Asuntos Administrativos

1 pliego de condiciones ! del Instituto

------~i-----------.---~¡;_------~r_--------+-----------4
16 1 Elaboración del pliego de condKiones 1 Oficina de PlaneadOn yI definítivo ! Asuntos AdministrativosI del Instituto

I--__-+ ~i--------------+_------.-._----_r----------____,
I Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos
del Instituto

t----t--------'--------t-.---- ..-.----t----------I--------.- ...-

oCorreo
flslco

electrónico

-- "FORMATO Y/O MEDIO
DE PUBLlCACION

._...._--------1---_._--
OPORTUNIDAD

LU:ITACIONPUBLICA¡
¡ITEM • -- ACTIVIDAD" I ,""" .......
! -T
.! Las observaciones se

I presentaran por los

j
i 12 Recibir las observaciones realizadas al OficIna de Planeadón V interesados en participar

provecto de pliego V remitirlas al comité Asuntos Administrativos en el proceso durante el
i asesor y de evaluación para que se den las dellnstiwto l' término de publicación
j respuestas correspondientes. I del proyecto de pliego
1 I de condiciones. V/o de

I conformidad con 10;¡ '1 establecido en elL cronograma.

1----,_-A-n-al-jZ-a-r--'a-s---O-bS-e-r-Va-C-iO-n-e-s--r-e-c-Ib-id-a-s--a-I-t-C-o·-m-l-te-.----a-se-so--r----y-tl·I;-O--:~-O-n-fo-r-m-I-d-ad--c-o-n-I-o-s~------------------_'

. 'l3 proyecto de pliego de condicIones evaluador plazos publtcados en el ¡
1 cronograma I



Oficio interno remisorio
ylo libro radtcador

! _._------_.!
De conformidad con los ! Tener en cuenta modelo ¡
plazos publicados en el i de acta I
cronograma

25

I Recibir las ofertas el dia y hora prevista en el ¡ Oficina de Planeación y
i pliego de condiciones y elaborar acta Asuntos Administrativos
í del Instituto

24

!! Enviar ar comité asesor, las propuestas Director vio Oficina de I Una vez finalizado el
! recibidas para su evaluación Planeación y Asuntos cierre
! Administrativos del
i Instituto!i ~~ ~ ~ ~ J _J

!

tiene previsto e cierre del proceso de Evaluador
selección, ni siquiera para e~tender el
término del mismo. la pubíícactón de estas 1
adendas s610 se podrá realizar en días !

1

hábiles y horarios laborales de conformidad 1.;

con 10 establecido en el parágrafo 1 del !

artículo 2.2.4 del Decreto 734 de 2012 que !

I
reglamento el artlcuto 89 de la Ley 1474 de l
2011 !

Ií i

DELINSTITUTO
Hasta antes de los 3 dtas
previos al clerre del
proceso de selección

SECOP y PÁGINA WEB

I
Director del Instituto,
Oficina de Planeaclón y
Asuntos Administrativos
del InstItuto y Comité

número plural de poslbles oferentes, podrá
ampliar el olazo de la licitación antes de su
vencimiento, por un término no superior a

23 la mitad del inicialmente fijado. En todo
caso no podrán expedirse adendas dentro
de los tres (3) dlas anteriores en que se

22

En c.asode ser necesario, se modificara el
documento de pliego de condiciones
mediante adendas, según lo establecido en
el arncuío 2.2.4 del Decreto 734 de 2012. j'
As! mismo, se podrá ampliar el plazo de la
Iicitaci6n hasta por 6 días hábiles más ,

1-:""" lo estime convenien te Ia ,mi,,, '11
interesada, de oficio o a solicitud de un

Hasta antes de los 3 dias
previos al cierre del
proceso de selección

Director del Instituto,
Oficina de Planeadón V
Asuntos Administrativos
del Instituto V Comité
Evaluador

21

I

!
Publicación de la resolución de apertura del i
proceso de selección de conformidad con el í Oficina de ?Ianeaclón y
artículo 2.2.2 y 2.2.5 del Decreto 734 de ¡ Asuntos Administrativos

i2012. publicación del pliego de condiciones i dellnstítuto
¡ definitivo y del documento de respuestas a t
! las observaciones presentadas al proyecto i

r----f.~:~:i'"~:-d-.-~~.dO::".,1:::. P.,m,.,-y-+-s-e-r-e-al-iz-a-ra-d-e-n-t-ro-d·-e-l----------j

pliegos de condiciones, estudios previos V Asuntos Administrativos los 3 días hábiles SECOP y PAGINA WEB
determinación de riesgos previsibles del Instituto siguientes al lntcío del ¡ DEL INSTITUTO !
(obligatoriedad en esta modalidad de conjuntamente con el plazo para la 1
selección) comité asesor V presentación de i

evaluador 1 propuestas ¡
¡ I

I

SECOP y PAGINA WES
Del INSTITUTO

De conformidad con los
plazos publicMlos en el
cronograma

FORMATO V/O MEDIO
DEPUBLlCACIONOPORTUNIDAD

---¡-------
I
1

20 1

RESPONSABLEACTIVIDADESITEM

lICJTAOON PUBUCA

r---

I



31
SECOP y PAGINA WEB
Del INSTITUTO

yAsesorComité
Evaluador

30

Proyectar resolución de adjudicación o I Oficina de Planeadón y De conformidad con los
declaratoria de desierta para firma del Asunt.osAdministrativos plazos publicados en el

01"""'''''''''',"10. f~_o_g_ra_m_a t- _,

Se convoca iI Audiencia de Adjudicación, I
dando aplicación a lo previsto en el articulo ,
3.1.3 del Decreto 734 de 2012. 1

Se levantará un acta en la que se dejaril I I
Director del Institutoconstancia de las deliberaciones y

decisiones que en el desarrollo de la misma !
se hubieren producido.

29
Comité Asesor
Evaluador

Recibir y analizar las observaciones
presentadas por los oferentes al Informe de
evaluación, proyectar respuestas y
publicarlas

V I De conformidad sin los SECDP V PAGINA WEa
platoS publicados en el OEL INSTITUTO
cronograma

De conformidad con los SECOP V PAGINA WEB
plazos publicados en el ) DEL INSTITUTO

I

Realizar evaluación motivada, jurídica,
técnica, económica V financiera de las
propuestas, y remitirla a la Dirección V/o
Oficina de Planeaclón y Asuntos
AdminIstrativos para su publicación en el
SECOPárea jurldica para su publicación en
el SECOP

cronograma

- -¡

I Comité Asesor! V
Evaluador.

28

vasesor Dentro del término
senalado en la solicitud ~

, de acfaración. I,--+---'--------+--
i

Comité
evaluador

Dentro del término
sellalado en la solicitud
de adaración

yasesorComité
evaluador

De conformidad con los
plalos publicados en el

En caso de adjudicación la misma se cronograma

1

1§~J~I1:1~~::::g:y=~i ::~:~~:;;:;::.:.: 1I
9 de la Ley USOde 2007.

Dentro del mismo termino de adjudicación I I¡podrá declararse desierta la licitación. l'
~-----Il- --"'--'b-I"ca-r'-a-ct-o-d-e·adl-ud.l(a'I-;~-O-de-d-a-ra-t-or-l.a-+----~ .----t------..----~1...... ~~. Oficina de Plal1eación V I De conformidad sin los SECOP y PAGINA WEa
11 32 I de desierta Asuntos Administrarívos plazos publicados en el DELINSTITUTO

del Instituto cronograma

L_l --'-- .L-.

~----+-----------------------4---------------_+------------.--~----------.-----

UCITAOON PUBUCA

----------------------,---------------,-----------------,,-~~~~~~~! FORMATO V/O MEDIO

______ .__ A_CT_IV_'_DA_D_E_S +- RE_SPONSA_BlE_· -+ 09ORTU N_I_DAD +! _DE PUBLlCACION

ponderación de los factores de escogencia I
16 'r' (Cllldad y Precio). de las propuestas y

\ remitir las solicitudes de adaración (de I

1
conformidad con el artícuto 2.2.8 del 1;

Decreto 734 de 2012).

~ ----------.--------~-----------+------------~--------~I ' R&'~m'''.do~. de losproponentes I

r--!--- .----------.-----+-.

~-------------------------------------------------_--_---------------------------------.



36 Revisar y verificar las vigencias y los valores Oficina de Planeación y Con posterioridad al ¡ I

I

de los amparos Vaprobar la garantla Asuntos Administrativos perfecdonamlento del

I
del Instituto contrato

- -
designadÓn de Supervisor vlo Interventor, V Director V/o Una vez aprobada la

37 hacerle entrega de copia del contrato y de la I Oflcina de Planeadón y garantía y se registre
garantía Asuntos Adminlstrativos ¡xesupuestalmente el

I del Instituto contrato

I
¡

,

l38 Elaborar y suscribir acta de inicio Supervisor vIo Utilizar modelo acta de
Interventor y Contratista ¡nicío.

.: Supervisar la ejecución y cumplimienro del Svpervisor ylo Dentro del plazo de
objeto y obligaciones contractuales Interventor ejecución del contrato

!

-
Realizar la solicitud de modificación o Supervisor y/o

40 1 adic.ión cuando la ejecución del objeto Interventor ¡ I
J contractual lo requiera .
Una vez vencido el plazo de ejecucíén,

l
del plazoDentro

proyectar acta de liquidación bilateral o de Supervisor V/o previsto para el efecto Utilizar modelo de Acta
41 común acuerdo y enviar ton el estado Interventor dentro del contrato de liquidación

I financiero, a la Oficina de Planead6n y

I I Asuntos Administrativos 1

i 1

¡--- I Revisar y ajustar el proyecto de líquidación V Oficina de Planeación y Dentro del p,,;t
42 I efectuar los trámites pertinentes para la Asuntos AdmjnistratiVos previsto para el efecto •

formalización de la misma. ¡ del Instituto dentro del contrato. I

Ip,:tEnVía:acta de liquidaciónde mutuo acuerdo ! Ofklna de Planeación y O1!<"Itro del I

43 para firma del Director del Instituto y I Asuntos Administrativos previsto para el efecto !
convocar al contratista para su suscripción elel Instituto vIo dentro del contratoi Direcciónde! Instituto

35
Sub Dirección fínandera Con el

~:supue~:Kina d_'_1 ""'':''m:_:+ -l
Efectuar el respecti ..o registro presupuestal

34
Oficina de Planeación V
Asuntos Administrativos
del Instituto

Una vez perfeccionado exigir la expedldon
de las ¡¡aramlas y soücrtar el registro
presupuesta!

Elaborar minuta de contrato, remitir para Oficina de Planeación y Se suscribirá después de 1
firma al tnrecrcr del Instituto y hacer Asuntos Administrativos la fecha de adjudicación
seguimiento para su perfeccionamiento del lnstltuto de conformidad con los

L_ -4 . -4~------------------r_p-la-2-0-s-P-U-b-l-i'_ad_o_s __e_n__e.I-+___________ Ir- cronograma----i

RESPONSABlEACTIVIDADESITEM OPOIlTUNlDAD
FORMATO V/O MEDIO
DE PUBUCACION

De conformidad con 105
plazos publicados en el
crcnegrama

33

UOTAOON PUBUCA



PARAGRAFO 1: Sin consideración a la cuantía del contrato a realizar, si el bien o servicio
requerido por el Instituto es de características técnicas uniformes y de común utilización
deberá hacerse uso de procedimientos de subasta Inversa, compra por acuerdo marco de
precios o adquisición a través de bolsas de productos.

No se consideran de características técnicas uniformes y de común utilización, las obras
públicas y los servicios intelectuales. El Instituto, según la circunstancia deberá valorar la
factibilidad de adelantar procesos de selección utilizando el mecanismo de subasta inversa, o
aplicar la modalidad de selección que corresponda a la naturaleza de la misma.

1. Adquisición o suministro de bienes y servicios de ceracterísttcas técnicas uniformes y de común
utilización (son bienes y servicios de características técnicas uniformes y de común utilización
aquellos que poseen las mismasespecificaciones técnicas, con independencia de su diseño o de
sus características descriptivas, y comparten patrones de desempeño y calidad objetivamente
definidos. Por bienes y servicios de común utilización entiéndanse aquellos ofrecidos en el
mercado en condiciones equivalentes para quien los solicite).

señalado en el numeral 2 del Artículo 20 de la ley 1150 de 2007, en concordancia con la sección 2
del título 11del Decreto 734 de 2012, el Instituto realizara la contratación mediante la modalidad
de selección abreviada en los siguientes casos:

Mecanismo de Selección abreviada Conforme a loARTICULOCUARENTAYSEfS.-

DE LOS PROCESOS DE SELECCiÓN ABREVIADA
EN LAADQUISICION DE BIENESy SERVlC10S DECARAmRISTICAS

TECNICASUNIFORMES y DE COMUN UTJUZACION

CAPITULO XVIII

Dentro del plazo
legalmente previsto

4S ! Notificación al contratista del acto ~ Oficina de PlaneadOn y

I administrativo de liquidación unilateral 11Asuntos Administrativos
del Instituto

! o

1----1---_.00--_----------+---------+--------+---------4

ylo I Dentro del plazo i1'"._"'''"'~"'o I
I

FORMATO Y/O MEDIO
DE PUBUCACJONOPORTUNIDAD

LlOTACION PUBlICA

,.--------

1 mM I -- ACTIVIDADES

1

"

Cuando el Contratista no atienda la solicitud
44 para Ikluídar por mutuo acuerdo el Supervisor

contrato, proyectar resolución de Interventor
, liquidación unilateral y enviar a la Dirección ,
u Oficina de Planeación y Asuntos ¡O

Administrativos para firma, con documentos
. soportes ;



SELECCIÓNA8ftEV1AOA.: SUBASTAINVERSA

FORMATOOPORTUNIDADRESPONSABlfACTMDAOES
_¡

Verificar la inclusión del requerimiento en I Ofu:ina de Planeadón y E, " pnmero que debe hacer I
1 el Plan De Contrataci6n de la vigencia I Asuntos Administrativos el área vio Oficina De Documento ylo formato

previamente aprobado por el Instituto del Instituto Planeación o dependencia Plan de Contratación ¡

I
que requiere la contratación'l

I 1 antes de elaborar o I

proyectar cualquier otro ¡

l documento ' I
Solicitar el Certificado de Disponibilidad Oficina de Planeaclón y Formato de

2 Presupuesta!. Asuntos AdmInistrativos Disponibilidad
1 del Instituto y/o Áreas que ¡ Presupuestal
requieren Id contratación

DESARROLLO DELPROCEDIMIENTO

PARAGRAFO1: En relación con las modalidades de subasta inversa, procedimiento, requisitos
habilitantes V demás aspectos relacionados con este mecanismo, el Instituto procederá de
conformidad al Capítulo 11 sub sección I del Art. 3.2.1.1.1. al 3.2.1.1.11 del Decreto 734 del 2012.

Los productos, bienes o servicios a adquirir deberán elaborarse una ficha técnica que incluya
características y especificaciones en términos de desempeño y calidad de los mismos. EstasFichas
Técnicas deben contener como mínimo lo siguiente: 1. Denominación del bien o servicio 2.
Denominación técnica del bien o servicio. 3 Unidad de medida 4. Descripcióngeneral.

adquisición de bienes y servicios de características técnicas uniformes y de común utilización,
requieren de estudios y documentos previos como lo señala el arto 2.1.2 del Decreto 734 del
2012.

la utilización del mecanismo de subasta inversa para laARTICULOCUARENTA Y OCHO,-

Enla subasta inversa para la adquisición de bienes y servicios de características técnicas uniformes
y de común utilización a que se refiere el Inciso 2 del Literal "a" del numeral 2 del Art.r de la Ley
1150 del 2007, que adelante el Instituto se tendrá como único criterio de evaluación el precio.

PROCEDIMIENTO GENERALEN LA SUBASTA INVERSA

para la adquisición de bienes y servicios de características técnicas uniformes y de común
utilizadón.

Selecdón Abreviada: Mecanismo de subasta inversaARTICULO CUARENTA y SIETE.·



9 Enviar al comité evaluador y asesor el
proyecto de pliego de condiciones para
su estudio y ajustes

de conformidad con los
plazos publicados en el
cronograma

Oficina de planeación V
Asuntos Administrativos
del Instituto

I
I--1-----1

1
, Oficina de Planeación y
. Elaborar el proyecto de pliego de Asuntos Administrativos

! 8 I condiciones y el cronograma. del Instituto, ComIté
Evaluador y asesor y áreas

I que requieren laI contratación.

¡-----t---

evaluador

Designar comité asesor V
evaluador a través de
resolución emanada de
la Dirección.

Área o dependencia que
haya reaUzado la fase
previa o de planeación del
proceso.

Oirección Instituto5 ¡ Oficio y/o memorando interno,

I
1

: ordenando inicio de' proceso, dirigido a
la Oficina de Planeaclón y Asuntos

Ii~_:_-·través de Nota Interna, realizar la
cítud de contrataci6n V remitirla a la

l
' 6 Oficina de Planeac:ión V asuntos

administrativos del Instituto con los
estudios previos, estudios de mercado,

~

COP V demás documentos soportes que
( se tensan1-----

I 1 Proyectar, para firma del director del
7 Instituto y hacer seguimiento al acto por

el cual se designa el comité asesor y

Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos
del Instituto

¡------_ ..

I SELECCiÓN ABREVIADA: SUBASTA INVERSA I
IITEM-r----.-----A-cr--'V-I-OA-D-E-S---------,-----R-E-S-PO--NS-A-S-L-E----~I-----O--PO-R-T-U-N-ID-A-D-----,-----FORM~

r' -_._ ----t
1

Expedir el Certificado de Oisponibllidad Sub Dirección Financiera I
3 Presupuesral vloOficina de Presupuesto

~ .__ -- __ -------4-d-e-I'-nS_ti-ru~ __ - .•------------~_-- __ -- __ -- __ ~

I I Realilar los estudios de mercado vIo Oficina de Planeación V I
. 4 Hestudlos previos" que se requieran, con Asuntos Administrativos

1
, ~~st~:U~~ode las diferentes áreas del ::~al~~~~~:~ V/~e Áre~;

contratación



!

"

Elaboración del documento de respuesta 11'Comité asesor y ~aluildor De conformidad con los'
14 a las observaciones y remisión del mismo plazos publicados en el 1

a la Oficina de Planeación y Asuntos cronograma
¡ Administrativos del Instituto 1 I
-----1-----+----_._-+-----1

del pliego de condiciones Oficina de Planeacíón y De conformidad con los

I l
· definitivo Asuntos Administrativos plazos publicados en el

vlo áreas demandantes de cronograma

U la contratación

__ --'-_-L------'--_----'

WEe

el
De conformidad con los
plazos publicados en

SECOP V PAGINA WEB
Del INSTITUTO

I cronograrna

r ",M I A._CT__IV_ID_A_D_E_S ~I-----R-E-S-PO-~---B-~----_+I-- ~ TU__H_I~. ~ __ . FO__R_M_A_TO ~

Elaboración del aviso inicial de I
l
' convocatoria pública. Ofidna de Planeación V
El avtso contendrá la siguiente Asuntos Administrativos
información: del Instituto ylo ,
• Objeto a contratar funcionario responsable

10 ti,. Modalidad de selección del SECOPy de la página
• Presupuesto oficial del contrato web del Instituto.
• lugar físico o electrónico donde puede

. consultarse el proyecto de pliego de 1

"

11 condiciones I
1

• Estudios V documentos previos
• La convocatorio a Mypes (Requisitos I

J

I del articulo 4.1.2 del Decreto 734 de
2012) o convocatoria limitada a 1

"

Mipymes (Requisitos del articulo 4.1.3 !

~ Decreto 734 de 20121

r I _. ------------------~-Ofi--d-n-a--d-e--?-Ia-ne--a-oo-··-n--v-+-s--d-~--há--b-iI-es'--a-n-~--'d" .cro I
11 ! Publicar 1) el aviso de convocatoria Asuntos Administrativos que ordena la apertura 1 SECOP y PAGINA

, pública con las exigencias del Decreto del Instituto vIo DEl INSTITUTO
734 de 2012, JI} el proyecto de pliego de Funcionario responsable la publkadón del proyecto
condiciones y 111) "los estudios previos' y del SECOfly la página WES de pliego de condiciones no
demás documentos pre contractuales del Instituto genera obligación para EL II

INSTITUTOde dar apertura al
proceso de selección

11 -------+---------1
Las observaciones se
presentaran por los

1

Interesados en participar en

. l
~ Recibir las observaciones realizadas al Oficina de Planeación V el proceso durante el I!
~ provecto de pliego de c.ondiclones y Asuntos Administrativos término de publicación del

1

, remitirlas al Comité Asesor para que se del Instituto proyecto de pliego de

! I
den las respuestas correspondientes 1 ~::!:~d~d yf;n ~~ i

establecido en el

~ ,~~~

I 13-+-A-n-a-I-lz-a-r-la-s-o-b-s-e-rV-a-c.i-~5re cibidas .1 I COmíté asesor v evakiador De ,~-Id.d-T

i proyecto de pliego de condídones ji plazos publicados en el í

cronograma

SElECCiÓNABREVIADA! SUBASTAINV{RSA

.,
: .......?



:;?

22 Publtcacíén del informe definitivo de Comité Evaluador vIo Secop y pagina web del
Euacíón de los requisitos habllitantes funcionario respons.able instituto I

¡----lI PI.,:SEp::~'-f-o-r-m-U-la-r--O-b-se-N--a-cl-o-n-e-s-a-I-+-d-e_I_SE_C_O_P r- -+ -------------i
1

informe definitivo de verificación de los los proponentes En ningún caso se podrá

l}3 'requisitos habilitantes y para Que Interesados por 3 días subsanar la capacidad
os proponentes subsanen la ausencia de hábiles juridica
equisitos o la ~Ita de documentos

que se publicara en el SECOP

I1~Mld_' IAudiencia de aclaraciÓn al contenido del Oficina de Planeadon y De conformIdad con los
pliego de condiciones definitivo (En el Asuntos Administrativos plazos publicados en el
vento de que la complejidad del objeto vIo Comité asesor V cronograma

contractual 10 requiera) Evaluador

Recibir las ofertas el dla y hora prevista Dirección vIo Oficina de De conformidad con los
en el pliego de condiciones en las cuales Planeación y Asuntos plazos publicados en el

I se Incluirá una propuesta inicial de precio AdminIstrativos

I
cronograma

I
I

19 que será abierta solo al inicio de la puja y¡ elaborar el acta

l¡
!

!I Enviar al comité asesor, las propuestas Dirección ylo Oficina de
20 recIbidas para su evaluación Planeación y Asuntos Una vez finalizado el cierre

1 Administrativos del I IInstituto

-
El Comité Asesor y Evaluador de acuerdo I21 con los parámetros establecido. en el Comité Asesor '1evaluador

I
De conformidad con los SECOP y PAGINA WEB

pliego de condiciones verificará y plazos publicados en el DEl INSTITUTO
evaluara los requlsitos habilitantes y cronograma
ponderará los factores de escogencla de I

I lo cual dejará ccnstancía en un Informe
,

17 y pá¡¡
del Instituto

Publicación de la resolu
del proceso de selección
con el Articulo 2.2.2 y
734 de 2012, publicad
condidones definitivo y
de aceptación o rechazo de las
observaciones al proyecto de pliego de

Elaboradón y segui
16 resolución que ordena

proceso

ITEM ACTIVIDAD

--
SELECCiÓNABREVIADA: SUBASTA tNVf:RSA

ES I RESPONSABlE OPORTUNIDAD FORMATO

miento de la I Oir~iÓf'l ylo Oñcina de De conformidad con los
la apertura del . Planeac:ión y Asuntos I plazos publicados en el

I
Administrativos cronograma

~1
clón de apertura I
de conformidad • Oficina de Planeadon y I De conformidad con los SECOP y LA PAGINA

2.2.5 del Decreto

I
Asuntos Administrativos y I plazos publicadas en el WEe OH INSTITUTO

ón del pliego de funciona rio responsable cronograma www.idermeta.gov.co
del documento del SECOP la Ina WES I

1-



De conformidad con los
plazos publicados en el
cronograma

Olióna de PlaneadÓn y
Asuntos Administrativos

Director del Instituto
y/o Oficinade Plane¡¡clóny
Asuntos Admintstrativos
dellnStl_·I_;u_;to"- +- _

Elaborar proyecto de resolución de
adjudlcactón

[

secae PAGINAWE' DEl I
INSTITUTO

DireccIóny/o
Oficina de PlaneaciÓn y
Asuntos Administrativos
del Instituto

27

Director y/o Oficina de

I
Planeaclón V Asuntos
Administrativos d

I

Realizar subasta inversa presencial
mediante iludlenciil publica, o
electrónlca cuando se cuente con la
infraestructura tecnológlc.a Apertura de
la oferta económica e Inicio de la puja y
levantar acta de la audiencia

I U

r 29 I AdJOd"": d~",,, desíertc el proceso I
r-'-i' I
I JO I Publicar acto de adjudicación o

¡ _¡eClaratOfiil de desierta del Instituto vio 1\I funcionario responsableI del SECOf'

I 1 Elaborarminuta de contrato, remitir para Oficina de Planeación y Se suscribirá después d~T----
I! firma al Director del Instituto y hacer Asuntos Administrativos fecha de adjudicaciOn' ~:ll
'!~ 31 !' seguimiento para su perfeccionamiento del ínstltuto conformidad con los plazos

publicados en el cronograma .

----------------~---_------------~--------------~

tI. Una vez perfeccionado, e)(igir la Oficina de PlaneaclOn y De conformidad con los ¡'
expedlctón de las garantias y solicitar el Asuntos Administrativos plazos publicados en el

• registro presupuestal del mstituto cronograma ILo' . ---'__ . ....__ .__,_I --'

De --co-n-'-o-rm-id-a--d--co-n--Io-s-r'

plazos publicados en el
cronograma

~----+------------------------------~------'-------------r--------------------~r---------------------

Sino se presenta ninaún proponente, el
Instituto ampliara el término para la
presentación de documentos
habllltantes y oferta inicialde precio, que
no podrá ser mayor a la mitad del
inicialmente previsto en el pliego de
condiciones

Dirección del Instituto V/o I
Oficina de P1aneaclón y I
Asuntos Administrativos
del Instituto

De conformidad con los I
plazos publicados en el
cronograma

26

SELECOON ABREVIADA: SUBASTA INVERSAII~-rr-E-M~I----'-----A-CT--'~-IDA--D~~---------'I-----R-E-S-PO-HSA---8-lE-----.--·---O-P-o-R-TU--~-ID-A-D-----.------FO-R-M--AT-O----~

~I l' ~:b~l~::d~es~u:~:;~~:f:~;~::::~I~ ~i~~o;a~~II;S~~~~.c~: I ~~lO~on~~:r~a~doscO:n I~~I
I

24 proponente, en las condiciones Planeación V Asuntos l' cronograma. en ningún caso '
. establecidas en el par.lgr.lfo 1 del Administrativos V el podrá ser mayor de la mitad j'

¡_~ HU' d'_I_D_ec_r.e__to_7_J_4_d_e-+_~_~_:._s_:_~__ Ev_a_l_ua_d_o_r__ V-+_d_e_I_ln_id__al_m,,,, previsto. L.---------I
1

i :~~~~~:d6n V publicación de las Oficina de Planeaclón V De conformidad con 105
1 I respuestas a las observaciones frente al Asuntos Administrativos platos publicados en el

25 ! informe definitivo de verificacIón de del Instituto y/o Comité cronograma. En todo caso
requisitos habilltantes, V citación a Asesor y Evaluador dkno termino no podrá ser
audiencia de subasta a los proponentes inferior a tres (3) días hábiles
habilitados

: ~
\) !



Una vez vencido el plazo de eje1:ución,
proyectar acta de liquidación bilateral o Supervis

38 ,de común acuerdo y enviar con el estado

I financiero a la Oficina de Planeacién V
I Asuntos Administrativos I

-:-t:Visar y ajustar el proyecto de ~

",oid,,'" , efectuar 0" "'m"H 1"'0""
1
, p~rtioentes para la formalílaeión de la del. 1m
misma y/o mterv

Enviar acta de liquidación de mutuo ! Supervls
acuerdo para firma del Director del ylo Ofie
Instituto y convocar al Contratista para y Asunto
su suscripción dellnstit I
Cuando el contratista no atienda la Supervisor y/o Interv=r
solicitud para liquidar por mutuo vio Oficina de Planeaci6n 1 Dentro del plazo legalmente

41 acuerdo el contrato, proyectar ¡ V Asuntos Administrativos previsto

L resolución de liquidación unilateral y I del Instituto " _L'I enviar al Director del Instituto para la_t=.a -+- __ ._
I l' Notificación al contratista del acto I Oficina de Planeación V Dentro del plazo legalmente )'

¡ 42 administrativo de liquidación unilateral l' Asuntos Administrativos previsto
. del Instituto V/oLJ. . \Supervisor vIo intervento:_l ..____ , ----'

contractuales!---+...:..:..::;:;..;;;..==.::_---------!---,--

Supervisar la ejecución y cumplimiento Supervls
37 del objeto del contrato y obligaciones

I,Recibir, verificar las vigencias y los Oficina
34 I vatores de los amparos y aprobar las Asuntos

~

,garantlas dellnstlt

-i-.--.--------+----
designación de Supervisor vIo Director

1
35 Interventor, y hacerle entrega de copla Oficina

del contrate y de las garantl¡s Asuntos
~ dellnstit

Suscribir acta de inicio Supervis
36 I VContra

RESPONSABLE

puesto

·,ide Planeación V Con posterioridad
Administrativos perfeccionamiento del I

uto contrato¡-_.
del Instituto V/o

:
Una vez aprobada la sarantfa\

de Planeación y I y se registre
Administrativos presupuestslmente el

uro contrate

." "--'--'
or vio Interventor Formato acta de inicio
tista

or y/o Interventor Dentro del plazo de
ejecución del contrato

---
or vIo Interventor Dentro del plazo previsto

para el efecto dentro del

¡ contrato

do PI",,"" '~'"'" de pi", previsto
Administrativos para el efecto dentro del

tltuto, Supervisor I contrato
entor

I "

or ylo Interventor Dentro del plazo previsto
I

Ina de Planeación I para el efecto dentro del
s Administrativos contrato
uro

. ,- ,_

SELECCIÓNABREVIADA: SUBASTA INVERSA

OPORTUNIDAD

--------4------
Efectuar el respectivo Registro Sub Dirección Financiera Con el peñeccionamlento I

33 [ Presupvesta! del Instituto vIo Oficina del contrato
de Presu

r--



9. El comité Técnico de evaluación de las propuestas presentará la evaluación en los términos y
condiciones establecidos y deberá ser publicada en el SECOP,durante tres días hábiles, durante
los cuales los oferentes podrán presentar las observaciones respectivas, las cuales serán
resueltas por el Instituto en el acto de adjudicación del proceso de selección

8. Se recepcionaran las propuestas en el tiempo y término establecido en los pliegos o términos
de referencia, propuestas que deben ser recibidas en una urna colocada en lugar seguro y
visible del Instituto.

7. Cuando se realice sorteo de consolidación de oferentes, el plazo señalado en el pliego de
condiciones o términos de referencia para la presentación de ofertas comenzará a contarse a
partir del dla de la realización del sorteo

6. Si el numero de oferentes es inferior a diez (lO) el Instituto adelantará el proceso de selección
con todos ellos, siempre y cuando estén habilitados

5. Cuando el número de posibles oferentes habilitados sea superior a diez (10), el Instituto podrá
dar paso al sorteo de consolidación de oferta de oferentes de que trata el articulo 3.2.2.2 del
Decreto 734 del 2012

4. la manifestación de interés en participar en el proceso es requisito habilítante para la
presentación de la respectiva oferta. En caso de no presentarse manifestación de interés
dentro del término previsto o señalado, el Instituto declarara desierto el proceso

3. Dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al acto de apertura del proceso, los oferentes
interesados manifestarán por escrito su interés de participar y así conformar la lista de posibles
oferentes. El interesado además de expresar su interés de participar debe indicar la manera de
contacto y comunicación con el Instituto

2. El pliego de condiciones señalara el término para presentar propuestas, de acuerdo con la
naturaleza y el objeto a contratar que en ningún caso podrá ser inferior a cinco (5) días hábiles.

1. La convocatoria y la publicación del proyecto del pliego de condiciones y del pliego de
condiciones definitivo se surtirá de conformidad a lo señalado anteriormente en este Manual
en lo relacionado con la publicidad y divulgación de los procedimientos Art. 2.2.5 Decreto 734
del 2012.

SElECCiÓN ABREVIADA: MENOR CUANTIA:
PROCEDIMIENTO GENERAL

ARTICULOCUARENTAY NUEVE.- Selección Abreviada: Menor Cuantía El procedimiento para
la contratación de menor cuantía será el siguiente (Artículo 3.2.2.1 del Decreto 734 de 2012):



__L__

¡ 1 Oficio y/o memorando Interno.' Dirección Instituto

L ¡ ordenando Inicia del proceso, dirigido a
í la Oficina de Planeación y AsuntosJ Administrativos. .. ..

Solicitar el Certificado de Disponlbíllda Oficina de Planeaclón y
Presupuestal. Asuntos Administrativos I

I del Instituto y/o áreas queI requieren ,. contratactón l~~
r.t¡: ,_" ~c.",r;",,: d. O;","ibllló'd~'''Ió' ""'''''~I
I ' Presupuestat . y/o Oficina de Presupuesto ¡

f ellnstllutO.

! Rea~i:ar los estudios de mercado y/o Oficina de Planeaclón V !
4 ('estudios previos" que se requieran, con Asuntos AdministrativosI el apoyo de las diferentes áreas del I del Instituto V/o áreas

'¡,nstituto I demanda~tes de la
contratación.

-
PORTUNIOAO FORMATO

primero Que debe
.-

el área y/o Oficina
neaclón y Asuntos Documento y/o
stranvos del formato Plan de
o o dependencia Contratación

requiere la
ación, antes de
r o proyectar
er otro documento

Formato de
Disponibilidad
Presupuestal

~-
~

2

I I -_---_A~cr~l~v~,O~A-D~E·S----S-E-Lf-C,..Cl-Ó-N-.. ::::.::NOR C~'~IAo
--r . -+EsiO-¡ hacer

1
Verificar la Inclusión del requerimiento en Oflcln~ de Planeaclón y De Pla

1 elpI.nde contl1ltldón de la vigencia Asuntos Administrativos Adminl

I previamente aprobado por el Instituto del Instituto Instftut
• que

,
. centrar

elabora
cualqul

DESARROLLO DEl PROCEDIMIENTO

Sin perjuicio de las reglas generales aplicables, especialmente las señaladas en el Decreto 734 del
2012 el Instituto procederá conforme a lo indicado en la sección 2 Articulo 3.2.2.1 del Decreto 734
del 2012 relacionado con la contratación de menor cuantía

cuantía reglado en el artículo anterior, el Instituto podrá iniciarlo de nuevo prescindiendo del paso
de la publicación del proyecto del pliego de condiciones.

En caso de declararse desierto el proceso de selección abreviada de menorPARAGRAFO 1:

10.La adjudicación se hará a través de acto administrativo motivado. El acto de adjudicación se
publicará en el SECOPcon el fin de enterar de su contenido a todos los oferentes que
participaron en el proceso de selección

·')~i..
\0)"



RESPONSABlEDEL secop y
la pásina web del Instituto

La publicación del
proyecto de pliego de
condiciones no genera
obligación para El
INSTITUTOde dar apertura
al proceso de selección

Administrativos
FUOIIONARIO

Asuntos
V/O

10 I
SECOP V PAGINA I
WEB DELINSTITUTO I

. J
Oficina de Planeaclón yPublicar 1) el aviso de convocatoria

pública con las exigencias del Decreto
734 de 2012, Jll el proyecto de pliego de
condiciones y 111) "los estudios previos" y
demás documentos contractuales

S dias hábiles antes del
acto que ordena la
apertura

cronograma

SECOP y PAGINA
WEBOH INSTITUTO

9 Oficina de Planeación V
Asuntos Administrativos
del Instituto ylo
funcionario responsable
del SECOP y de la página
web del Instituto.

I
Elaboración del aviso inicial de
convocatoria pública.
El aviso contendrá la siguiente

I información:
, • Objeto a contratar
I • Modalidad de selección
• Presupuesto oficial del contrato
• lugar físico O electrónko donde puede

consultarse el proyecto de pliego de
condiciones

• Estudios y documentos previos
• La convocatoria a Mypes [Requlsitos

del articulo 4.1.2 del Decreto 734 de
2012) o convocatoria limitada a
Mipymes (Requisitos del articulo 4.1.3
del Decreto 734 de 2012)

8
~ficina de Planeadón y

Elaborar el proyecto de pliego de 1 ~vntos Administrativos
condidones y el cronograma. I del Instituto, Comité

evaluador V asesor Y áreas
que requieren la
contratación. I

-----1----------------¡------------~
1¡

De conformidad con los ,1

plazos publlcados en el

I

emanada de la
Dirección.

evaluador

I ¡
Área o dependencia que II A través de Nota Interna, realÍlar la

16 solicitud de contratación V remitirla a la haya realizado la fase I
i

Oficina de Planeacíén y asuntos previa o de planeaclón del

I administrativos del Instituto con los proceso.. 1estudios previos, estudios de mercado, ¡CDP '1 demás documentos soportes que Ise tengan I -j
I I , I
I

7 Proyectar, para firma del director del Oficina de Planeaóón y I Designar comité IInstituto y hacer seguímiento al acto por I Asuntos Administrativos asesor y evaluador a
el cual se designa el comité asesor V del Instituto través de resolución

RESPONSABLE OPORTUNIDADACT1VIDADES

SElECOÓN ABREVIADA: MENOR CUANTIA



.),'"",

de
del

lB rnanítestactones de Interés,

ljconformid¡¡d con el artículo 3.2.2.2
Decreto 734 de 2012

_______ . .J.._ --'- _

Oe conformidad con los
I plazos publicados en elI cronograma

I¡

OfiCina de Píaneación y
Asuntos Administrativos
del Insrituto V funcionarío
responsable del SECOPV la
pagina WEB del Instituto

Publicación de la resolución de apertura
del proceso de selección de conformidad 11
con el Articulo 2.2.2 y 2.2.5 del Decreto
734 de 2012, publícacíén del pliego de
condiciones definitivo y del documento
ele aceptación o rechazo de las
observaciones al proyecto de pliego de
condiciones

SECOPy LA PAGINA
WEBDel INSTITUTO
www.idermeta.gov.c
o

Oficina de Planeadón y
Asuntos Administrativos
del Instituto '1'10 Comité
asesor V evaluador.

Audiencia de aclaración al contenido del
pliego de condiciones definitivo (En el
evento de que la complejidad del objeto
contractual lo requiera)

15

¡
------·-------+-------+--------+:--··----;Ii
Audiencia de consolidación de oferentes Oficina de Planeación '1 De conformidad con los 1
cuando se reciban más de 10 Asuntos Administrativos plazos publicados en el I

del Instituto y ComIté cronograma
Asesor y Evaluador

!¡
¡
Ií 17¡

~

I------!--.-----------._-_ ..-_.---.----t-------------+------------.-+----------1

.
I elaboración seguimiento de la Dirección '1'10 Oficina de De conformidad con losI y

16 I resoluclcn que ordena la apertura del Planeación y Asuntos plazos publicados en el

I proceso Administrativos del cronograma
Instituto

cronograma

! II De conformidad con los ¡
plazos publicados en el I ¡

I I.1 ¡~---1---------------------------+------------------~--------'----------+----------___' i
I

De conformidad con los
plazos publicados en el
cronograma

cronograma

,
De conformidad con los i
plazos publicados en el I

1

Comité asesor y evaluador

Comité asesor y evaluador

I
1 Administrativos del Instituto

Elaboración del documento de respuesta
a (as observaciones y remisión del mismo
a la Oficina de Planeación y Asuntos

13

Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos

Analiz.ar las observaciones recibidas al
proyecto de pliego de condiciones

12

~------~.------------------------------+---------------------+'--------------------~--------------~

I-----+---------·~I-----+-------+--
I 14 Elaboración del pliego de condiciones ¡ Oficina de PlaneadÓn y¡ definitivo Asuntos Administrativos

del Instituto

:
1

~---,,-----------------------------~--------------------~--------------------~:----------------~
¡

Las observaciones se
presentaran por los
interesados en participar
en el proceso durante el
término de publicación del
provecto de pliego de
condiciones y/o de
conformidad con lo

1 ! establecido en el
! ! I cronograma

1----+1------+--1 ------+-----+--_J
I I Oe conformidad con los I

I I
I plazos publicados en el i
I cronograma !

OPORTUNIDADRESPONSABLEITEM

Recibir las observaciones realuadas al
proyecto de pliego de condiciones '1
remitirlas al Comité Asesor para que se
den las respuestas correspondientes

11

FORMATOACTIVIDADES

SELECCiÓN ABREVIADA: MENOR CUANT1A



Dirección y/o
Oficina de P
Asuntos Ad
del Instituto

Oficina de P
Asuntos Ad
del Instituto
Asesor y Evalu

2S

Elaboración y publicación de las
respuestas a las observaciones frente al
informe definitivo de verificación de
requisitos habilitan tes

r--
I 26 Elaborar proyecto de resolución de

L
1 _JI "1""'"''''

________ . L- _

Plazo para formular observaciones al
Informe definitivo de verificación de los
requisitos hablütantes

24

1----+-----_ .._._ _ _,_._--1------

En esta Instancia se procederá a la Comité Asesor
subsanación de reoutsttos habllltantes
por parte de los proponentes previa

23 solicitud del comité asesor (de
conformidad con el articulo 2.2.8 del
Decreto 734 de 2012)

í
y Asuntos Una vez finalizado el cierre I
s del I II

r V evaluador De conformidad con los SECOP y PAGINA
plazos publicados en el WE8 Del INSTITUTO
cronograma

I
I !¡ -_ .._._~..

V Evaluador Oe conformidad con los I

plazos publicados en el

I
cronograma

I 1, IJ.............--_. .__ ............__ .~
proponentes De conformidad con los

j
J

por 3 dlas plazos publicados en el

1I cronograma_. ---~
laneacíón y De conformidad con los

1mtnlstrattvos plazos publicados en el
v/o Comité cronograma. En todo caso I
ador dicho termino no podrá I

ser inferior a tres (3) dias
hábiles
_.. ....._~

I

laneadón y
1rntrustratívos I

I

los
interesados
hábiles

Dirección y/o OfIcina de ,
Planeación
Administrativo
Instituto

Dirección y/o Oficina de
Planeacíón y Asuntos
Administrativos

El Comité Asesor y Evaluador de acuerdo
con los parámetros establecidos en el Comité Aseso
pliego de condiciones verificará y

22 evaluara los requisitos habilltantes V
ponderará los factores de esc:ogencia de
lo cual dejará constancia en un informe
que se publicara en el SECOP.

f----I------------.-+ -.- -..-..

que será abierta solo al inicio de la puja V20

Recibir las ofertas el dia y hora prevista
en el pliego de condiciones en las cuales
se incluirá una propuesta Inicial de precio

~¡
I

,---
1

21 ! Enviar al comité asesor, las propuestasI recibidas para su evaluación

----+--_ .._-_._-

RESPONSABLE

Ordenador del gasto con el
apoyo del comité asesor

Podrán expedirse adendas de
19 conformidad con el articulo 2.2.4 del

Decreto 734 de 2012

+---------------+---------~------------+-------
Hasta un día antes del I SECOP y PAGINA
cierre del proceso de· WE8 DEl INSTITUTO

selección -----+----------i
1

De conformidad con los !
plazos publicados en el,!
cronograma

FORMATOOPORTUNIDAD

I------,,-_._-_._----_. __.__._-_.__._-~---------~-
ACTIVIDADESITEM

SELECCiÓN ABREVIADA: MENOR CUANTIA

-- -_ .._--_-------_._._ ..__._----



.__ ._-, ---
SHECCIÓN ABREVIADA: MENOR CUANTIA

-
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO

I
Adjudicar o declarar desierto el procesoI 27 I Director del Instituto De conformidad con losI

! V/o Oficina de Planeacíón V plazos publicados en el

I
I Asuntos Administrativos cronogramaI del Instituto
í I

i 28 Publicar acto de adjudicación O I Ofl,;" de ",",,"6;1 SECOPPAGINA WEBI declaratoria de desierta Asuntos Administrativos DEl INSTITUTO
I del Instituto V/o 1

1
funcionario responsable I

¡ deISECOP.

Elaborar minuta de contrato, remitir para Oficina de Planeación V

!

Se suscribirá después de la
firma al Director del Instituto V hacer Asuntos Administrativos fecha de adjudicación de

29 seguimiento para su perfeccionamiento del Instituto conformidad con los
plazos publicados en el

j cronograma

-- 1
1

Una vez perfeCCionado, elClglr la Oficina de Planeacíón V 1 De conformIdad con los
30 eKpedición de las garandas V solícnar el Asuntos Administrativos 1 plazos publicados en el

registro presupuestal dellnstítuto l cronograma
....__ . 1

1

1

Efectuar el respectivo Registro Sub Dirección Financiera 1 Con el perfeccionamiento
31 Presupuestal del Instituto ylo Oficina ! del contrato I

de Presupuesto I 1
J 1_._ "--r 1

32 1"."" ",,,,'" Ias vígencias V ,os Oficina de Planeaclón y ! Con posterioridad al !
valores de los amparos V aprobar las Asuntos AdminIstrativos ! perfeccionamiento del
garantías del Instituto

I
contrato

1
1 I

j ¡

I
33 designación de Supervisor V/o Director del Instituto V/o !

Una aprobada la1 ! vez
•
1
Interventor, y hacerle entrega de copia Oficina de Planeacíón V , garantla y se registre
del contrato V de la garantía Asuntos Administrativos l presupuestalmente elI ¡

I del InstItuto contrato
,

1 I I
I

I i I

! j
..

I I
34 Suscribir acta de inicio Supervisor V/o Interventor i Formato acta de Iy ContratIsta , iniefo¡ I¡

I ! r._-_.__ ....,_.....
!

...._ ........_ ......
¡

I Supervisar " ,¡,,"06"V "m,Um;,n to

I
35 Supervisor vIo Interventor

I
Dentro del plazo de ¡

del objeto del contrato y obligaciones ejecución del contrato I
I I ccntractuares I I

• 1,

I
II

I
i I
I I. ¡ ---

.,\



Cuando los servidos de consultoría a contratar sean inferiores al 10% de la menor cuantía del
Instituto se podrá seleccionar al consultor o al proyecto que presente la oferta más favorable, sin

concurso de méritos se contratarán en el Instituto los servicios de consultoría a que se refiere el
arto32 de la ley 80 de 1993,el artículo 2 de la Ley 1150del 2007 y los artículos 3.3.1.1 al 3.5.5.1
del Decreto 734 del 2012, así como los proyectos que tengan que ver con arquitectura. Seutilizará
preferiblemente el sistema de concurso abierto o de precalificación.

Concurso de Merltos A través de la modalidad de selección deARTICULO CINCUENTA.-

DE LOS PROCESOSDE CONCURSO DE MERITOS:

CAPITULO XIX

legalmente prevIsto
plazodelDentro

40

firma

legalmente previsto39

38

Dentro del plazo previsto
para el efecto dentro del
contrato

Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos,
del Instituto Supervisor I
y/o Interventor

I

Revisar y ajustar el proyecto de
liquidación y efectuar loa trámites
pertinentes para la formalización de la
misma

37

Il--i---------.-t----.,,- ..-----
!

Notificación al contratista del acto! Oficina de Planeadón y
administrativo de liquidación unilateral I Asuntos Administrativos

t V/o Supervisor y/o
interventor

!
Enviar acta de liquidación de mutuo Supervisor y/o Interventor I Dentro del plazo previsto
acuerdo para firma del Oirector del y/o Oficina de Planeación para el efecto dentro del

¡-..__-t_~_:S_~_~~_::~~I~~::::__~~_:~t~::~:~:_~,e_~_~n_us_~:_~u_St_oA_d_m_i_ni_stra_t_lv_O_S+c_o~: .._._ .. .__ ,,__ .. ..J
I Cuando el contratista no atienda la Supervisor V/o Interventor -l
solicitud para liquidar por mutuo V/o Oficina de Planeadon Dentro del plazo 1
acuerdo el contrato, proyec.tar V Asuntos Administrativos
resolución de liquidación unilateral V del Instituto
enviar al Director del Instituto para la

1

! ¡
ITEM ,ACTIVIDADES RESpONSABlE OPORTUNIDAD I FORMATO I

~--;----------------------+--------------+---------------L-----------1

I "o, vet. vencido el plazo de ejecucién, I I
36 1,1 proyectar acta de liquidación bilateral o Supervisor V/o Interventor Oentro del plazo previsto li I

. de común acuerdo V enviar con el estado para el efecto dentro del
; financiero a la Oficina de Planeación V contrato ¡¡ Asuntos Administrativos ¡

SELECaÓNABRMADA: MENORC:UANTlA
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En todo casoen la realización de los procesos de Concursode Meritos que llegare a adelantar el
Instituto se hará observanciadel procedimiento establecido en el capítulo 111,sección! del artículo
3.3.1.1al 3.3.3.5del Decreto 734del 2012.

PARAGRAFO 11: En caso de que el Instituto declare desierto un Concurso de Méritos podrá
iniciarse de nuevo, presclndiendo de la publicación del pliego de condiciones. Sin que en ningún
caso se cambie el objeto de la contratación. Se estudiarán y modificarán los factores que hayan
sido determinantes en la declaratoria de desierta del concurso realizado. Se podrán ajustar
factores como presupuestoy cantidades.

1. Acto administrativo de apertura, el cual, en los eventos en que se hagausode preclasiflcación,
solo procederá una vez se encuentre en firme la conformación de la lista corta o la lista
multiusos.

2. Publicacióndel pliego de condiciones
3. Invitación a presentar propuestas,en losconcursosen los que se hagausode precalificación.
4. Presentaciónde lasofertas
5. Verificación de los requisitos habilitantes y evaluaciónde laspropuestastécnicas
6. Elaboracióndel informe de evaluaciónde laspropuestas técnicas.
7. Trasladodel informe de evaluación por un término no superior a tres (3) díashábiles
8. Apertura de la propuesta económicadel primer elegible
9. Verificación de la consistenciade lapropuesta económica
lO.Adjudicación del contrato o declaratoria desierta

PROCEDIMIENTO GENERAl

PARAGRAFO 1: La contratación de servicios que haga el Instituto a través de la modalidad del
Concursode Méritos sehará siguiendo los siguientespasos:

"La Ley 80 de 1993 define los contratos de consuttoría los que celebran las Entidades Estatales referidos a los estudios
necesarios para la ejecución de proyectos de inversión estudios de diagnostico. pre factibilidad o factibilidad para
programas o proyectos espedñcos, a!oÍcomo las asesorías técnicas de coordinadón, control Vsupervisión. Son también
contratos de ccnsultoria los que tienel\ por objeto la Interventoria, asesoría, gerencia de obra o de proyectos, dirección,
programadón V la ejecución de diseños, planos, ante proyectos y proyectos·.

En laselecciónde consultores el Instituto podrá utilizar el sistemade concurso abierto o concurso
con pre calificación.

!nterventoria, asesorías, gerencia de obra o de proyectos, dirección, programación y la ejecución
de diseños,planos,anteproyectos y proyectos .



s

Elaboración y divulgación, para conocimiento
de los Interesados, del proyecto de pliego de
condiciones o términos de referencia.

Dirección Instituto

I
i

Oficio vio memorando Interno, ordenando
inicio del proceso, dirigido a la Oficina de
Planeaclón y Asuntos Administrativos.

4

Consultar pautas sobre
estudios de mercado
vio estudios previos
(Manual de
contratación)

FORMATO I
I

1
Plan de Contratación I

Ofidna de Planeaclón V
Asuntos Administrativos
del Instituto ylo Área o
dependencia que
requiere la contratación

3

Solicitar V obtener el certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP

2

Verificar la inclusión del requerimiento en el
plan de contratación de la vigencia
previamente aprobado por el Instituto

fase Preparatoria
Es lo primero que
debe hacer el área o
dependencia que
requiere la
contratación antes
de elaborar o
proyectar cualquier
otro documento

~---r--------------------------~--------------r__----------+_-----------___J

I

I

r-----------------------------------CO--N~-U-R-S-O-D-E-M-E-R-IT-O-S----------------------------------~

~----T-----------------------------r--·---·--------·--,_------------_.--·-------------~
ITEM I ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIOAD

I~--~---------------------------~---------------~------------+-------------~

I

Elpliego de condiciones para el Concurso de
Méritos deberá contener los requerimientos
técnicos de los servicios de consultarla que se
van a contratar. En los mismos se sei'líll.rá
cuando menos lo siguiente:

1

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO



Correo
físico

De conformidad con
10$ plazos
publicados en el
cronograma

Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos

del instituto
electrónico o

SECOPy PAGINA WES
DEL INSTITUTO
www.ldenneta.&OI/.Sl

Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos
y/o funcionario
responsable del SECOPy
página WEB del Instituto

10 dtas habües,
antes del acto que
ordena la apertura.
Propuesta técnica
detallada (5 días
hábiles para el
concurso Propuesta
Técnica
Simplificada)

s dlas hábiles antes
de su publicación en
el SECOP

Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos
del Instituto

! Recibir las observaciones realizadas al
I
proyecto de pliego remitirlas analilar y
remitir al Comité Asesor y Evaluador para I
que se den las respuestas correspcndtentes

12

11

1----~r_-------------------------_4------.----------r------

I----I------- ..--------.-----+------------t------ --~--------__I

I
I

¡r----~--·--·-------------------------·----_+-------- ----------+------------

De conformidad con
los plazos
publicados en el
cronograma

Oficina de Planeaclón y
Asuntos Administrativos

9

SECOPy PAGINA WEB
DEL INSTITUTO
\IIWW .ldarmet •. ltOv.(O

Elaboración del aviso inicial de convocatoria
pública.
El aviso contendrá la informadón eXigida en
el Oecreto 734 de 2012, V especificamente la
siguiente:
• Objeto ¡¡contratar
• Modalidad de selección
• Presupuesto oficial del contrato
• lugar ffsito o electrónico donde puede
consultarse el proyecto de pliego de
condiciones

• "Estudios y documentos previos"

Publicar: I} el aviso de convocatoria pública 11)
el proyecto de pUego de condiciones 111) "los
estudios previos·

Invitación a presentar propuestas (en los
10 concursos en los que se hagll uso de

I precallflcaclón).

Recibir y estudiar las observaciones
8 realizadas al proyecto de pliego de I

condiciones o términos de referencia.

I----I-----------------i---------I----

Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos
del Instituto

Enviar para conocimiento y recomendaciones 1
del comité asesor, el proyecto de pliego de
condiciones.

7

6

CONCURSODEMERITOS

Expedición de acto administrativo por medio
del cual se designa comité el(aluador y
asesor.

¡-

I mM i ---- ACTIVIDADfS RESpONSABLE OpORTUNI0:f0 ¡ .__ FO_R_M_AT_O__ ---l
1----.- ---- ..

• l.<l determinaciÓn del tipo de propuesta que i
se exige en el proceso de concurso de _J
méritos.

1----1------- --------+-- ...--- ---------j------
Oficina de PlaneaciÓn y J!
Asuntos Administrativos
y/o Dirección

~--+---------.------------~-----------~.----------~------------

----!-_~



21 I Publicar lista corta
Oficina de Planeación V
Asuntos AdminIstrativos
vI o funCionarIo
responsable del SECOP V
la pagina web del

L_...J... J.-ln_s~~~:~__. ._ _J_ __jL. --'

1-----+-------------------------- ---------------r-------------+-------------~

20

1----+--.--.----.- ......----.-.--- ..--------+--------+-----------i

Comité asesor y
evaluador, Dirección vIo
Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos
del Instituto

Audiencia de conformación de lista corta o
multiusos, de conformidad con el articulo
3.3.3.5 del Decreto 734 de 2012

19 Oficina de Planeación '(
Asuntos AdminIstrativos
del Instituto

I
I Presentar al Comité Asesor, el informe de
precaliflcación y propuesta de conformacíón
de lista corta

1

18
Recibir el informe de verificación y valor ación
de los integrantes del comité asesor,
consolidar el Informe de precalificación VI propuesta de conformación de lista corta.
i

I
Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos
del InstItuto

17

I
!
I,,

J Recibir expresiones de interés con ! Oficina de !'Ianeación V I¡ documentos habílítantes para conformar lista ! Asumas Administrativos L
i corta I del Instituto

I: I

I ! _._._-----
I Verificar requisitos habilita ntes I Comité asesor y I
I I ,

j evaluador II I !,

16

SECOPy PAGINA WES
DEL INSTITUTO
www.idenneta·lOv.cu

15

¡ Elaboración del documento de respuesta a Comité asesor V De conformidad con I
1
, 14 .~-_la-s_O-b-s-e-rv-a-cjonesV remisión del mismo al evaluador los plazos ¡

área jurldíca publicados en el!
..•_._. __ ... .. 1-_ --i.E~ogram~_.+-- __ -----~

Elaborar documento de solicitud de I Oficina de Planeación vI'
expresiones de interés para precalificar en el Asuntos Administrativos ¡.
concurso V publicar junto con avIso de
"convocatoria pública" I

cronograma

plazos
en el

los
publicados

asesorComité
evaluador

13 recibidas alAnalizar las observaciones
proyecto de pliego

RESPONSABLEITEM ACTIVIDADES fORMATOOPORTUNIDAD

De conformidad cony

r-'-------------------------------------------------------------------------------------------------, I
_.__ ,- __ , C..,O_N._C_U_R_SO_D_E_M_E_R_I~_O_S_"-r--------------- ...---1

I



WEB

I
I

~

I
SECOPy PAGINA WEB I
~'L1NSmVTO ~

SECOPy PAGINA WfB I
DEL INSTITUTO

subsanabltldadde las propuestas

Dentro de los 3 dlas
hábiles siguientes al
Inicio del plazo para
la presentación de
propuestas

De conformidad con
los platos
publicados en el
cronogr;:_am",-,-a_

Oficina de Planeación y
Asuntos Administrativos

del Instituto ~

Dirección y/o Oficina de
Planeación V Asuntos
Administrativos del
Instituto

conformación de la
lista corta o la lista
mutttusos

se encuentre
firme

En el evento que se
haga uso de
precalificadón, sólo
procederá una vez

. +i Publicación de la resolUCiónQue ordeno?laI 26 apertura del proceso y del pliego de1-- condiciones

I
1 . AudienCia de adara ciÓn del pliego de

,1

condiciones cuando el presupuesto del
27 proceso supere la menor cuantía del

, Instituto, de conformidad con el artículol 3.3.4.1 del Decreto 734 de 2012

í- I Enviar carta de invitación a IOS-i-nt-e-g-ra-n-t-e-S-d-e-+-O-¡-re'-C-C-iÓ-n-y-/-oOficina d-e-+---------f-,-------i

I 30 Ila lista corta a presentar propuestas Planeacién y Asuntos I ¡
Administrativos

b.""" "ro decíerre: 0"1" d. ~.",,,'d, V '" """"'m." con I
j
' • recibir las ofertas Asuntos Administrativos los plazos I',31 . Elaborarel acta publicados en el'

¡ •Enviar al Comité Asesor y evaluador, las cronograma II propuest .. recibidas P'" su estudlo ---+ t'
1

r-~'valuaCi6n ~;ubllcación--d-el-in-~-o-r-m-e-.-l-a-1------ 1 - ----------

I evaluación se hará de acuerdo con los Comité Asesor y De conformidad con SECOP'YPAGINA

I 32 parámetros establecidos en el pliego de Evaluadory/o Oficina de los plazos DELINSTITUTO
condiciones. Planeación y Asuntos publicados en el

I Administrativos del cronograma
El comité asesory evaluador dará aplicación Instituto
al Decreto 734 de 2012 sobre reglas de

en
la

Oficina de PlaneaclÓn y
Asuntos Administrativos
del Instituto

~----+----------------------------__-4- -+ _

1 I
I Elaboración y seguimiento de la resolución 1, Dirección y/o Oficina de

25 que ordena la apertura del proceso "Planeación y Asuntos
Administrativos delI ,"","00

Ajustar y consolidar el pliego de condiciones
definitivo, con minuta de contrato.24

Oficina de Planeadón y
Asuntos Administrativos
del Instituto ----+-____J.

I¡

Publicar edicto cuando seadel caso1"-+------------1-

-
CONCURSO DE MERITOS

1--. --_.,
ITEMl

-,- IACTIVIDADES i RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
J 1

! 1¡ Citar y notificar a quienes hayan presentado
1

Oficina de Planeación y

!
r

22 expresiones de interés, a notificarse de la Asuntos Administrativos
1decisión de conformaciÓn de lista corta. del Instituto

~
___ o

'"
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l ,!
Una vez perfecctonado. exigir la expedición 11 Oficina de Planeací6+-n1

O de la garantra y solicitar el registro Asuntos Administrativos
presupuestal del Instituto

411:;~ctuar el registro presupuestal t::a de Planeación y 1 --------t---------
I Asuntos Administrativos I t-
del Instituto y/o Oticína
de presupuesto

Elaborar minuta de contrato, remitir para
firma y hacer seguimiento para su
perfeccionamIento

39
Oficina de Planeación y I
Asuntos Administrativos,
del ínstituto _í

Oficina de Planeacfón y
Asuntos Administrativos
del Instituto

38 Publicar acto de adjudicación o declaratoria
de desierta

Oficina de Planeatlón V
Asuntos Admlnlstratll/os
del Instltuto

Notificar personalmente al proponente
fsvcrecldo

37

r-~3~6__1_A~d~j~u~d~ic~a~r~o~d~e~c~la~r3~r~d~e~s~le~r~to~el~p~lr~o~ce~s~o~__ -4~D~lr~e~ct~o;r"~d~e~I~ln~s~tl~tu~t~o~--------------,_------- __----_,-----_-

I----I---.-----------------I-.-- .._------~I__-------...¡-------------i
ínstiruto

SECOP y PAGINA WEB
Del INSTITUTO

------------------'00(0.500. MEAn.. l
~'TEM ACTIVIDADES 'ESPONSABlE-r:.-O-RT-U-N-I-O-A-D-,----F-O-R-M-A-T-O--~

¡
---1 presen~r inf:rme fina-I-d-e--e-v-a-Iu-a-c-ió-n--v~~--c-o-m-it-é----a-s-e-s-or-----Y~-D-e-n-tro---d-e-IO-s--ci-n-c-o-+-----------------

1

calificación de las propuestas por parte del evaluador I1 (S) días anteriores a
33 comité asesor la AUdiencia para

~

dar a conocer el

r

! orden de

1
, ,1 calificación de las

___+__________ --1' ¡propuestas

I Realizar audlencra püblica para dar a conocer i DIreccIón, OfIcina de 1 De conformidad con

1
34 I el orden de calificación de las propuestas 1 Planeaclón y Asuntos los plazos

técnlcas, abrir y revisar la propuesta Administrativos y/o publicados en el

1

, económica Comité asesor y cronograma
evaluador-::tE.bo'''-;:::-d' "~-:dm','"".~:- DI~"'6'vio OO." '" .----------;I------------~

adjudicación Planead6n y Asuntos
Administrativos del



ARTICULO CINCUENTA y UNO.- Cuandoproceda el uso de la modalidad de Contratación
Directa, el Instituto así lo señalará en un acto administrativo donde sejustificará claramente el uso
de esta modalidad de contratación. Esteacto administrativo contendrá como mínimo 10siguiente:

DE lOS PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA:

CAPITULO XX

acto51 L NotlfiCilcjón al contratista del
! administrativo de liquidación unilateral

Dentro del plazo
legalmente previsto

Oficina de Pianeaci6n y
Asuntos Administrativos
del Instituto

para liquidar por mutuo acuerdo el contrato,
SO I proyectar resolución de liquidaci6nt "0'."''''

Dentro del plaJo
legalmente previsto

Supervisor, interventor
y/o Oficina de
Planeación y Asuntos
Administrativos del
Instituto

i Cuando el Contratista no atienda la solicitud

1

49

Revisar y ajustar el proyecto de liquidación y

,!
efectuar los tr~m¡tes pertinentes para su
formalización

48
Oficina de Planeadón y i
Asuntos Administrativos I

! del Instituto -l
I------i------+-------+-----i------

Enviar acta de liquidación de mutuo acuerdo Dirección V/o Ofidna de
para firma del Director del Instituto y PJaneadón y Asuntos I ¡I

¡ convocar al Contratista para su suscripción I Administrativos del

f- __ +: ._. __ . r~stituto i i

47 supervisor vIo
Interventor

Una vez vencido el plazo de ejecucíón del
contrato, proyectar acta de liquidaciÓn
bilateral o de común acuerdo V enviar con
todos los soportes a la Oficina de Planeacjón
V Asuntos Administrativos

Dirección del Instituto

46
Realizar la sollcltud de modificación o adición I Supervisor
cuando la ejecuoóndel objeto contractual lo Interventor
requiera ! aprobación

vIo !
previa 1

de la

45 y/oSupervisor
Interventor

Supervisar la ejecución y cumplimiento del
objeto y obligaciones contractuales

__ o ...._ ..... _"- ..CONCURSODEMERITOS

~...,... .,
I

ITEM I ACTlVIDADES RESPONSABlf OPORTUNIDAD FORMATO I
I

-
;

Supervisor V/o I¡
I 44 Suscribir acta de inicio Interventor y Contratista I, : I



.,....

1. Presupuesto oficial.
2. Proyecto o proyectos que soportan técnica y financieramente el contrato.
3. Formato fuentes de financiación (Sies inversión).
4. Certificación del Banco de Programasy Proyectos (si es inversión).
5. Certificado del Plan de Contratación.
6. Propuesta Económicade la Entidad Contratista (si aplica).
7. Estatutos de la entidad contratista (Sise requiere).
8. Autorización del Consejo Directivo del Instituto para contratar (en caso de que se

requiera).

CONTRATOSINTERADMtNISTRATIVOSDOCUMENTOSOEl PROCESO

Este procedimiento inicia con la verificación de la inclusión del requerimiento en el Plan de
Contratación del Instituto de la vigencia, previamente aprobado. La elaboración del Estudio
Previo, estará a cargo de la Oficina de Planeación y Asuntos Administrativos del Instituto
(Responsabledel proceso) y culmina con la contratación del objeto del Convenio.

ALCANCEy RESPONSABLES:

Este procedimiento tiene como objetivo definir los pasos para llevar a cabo la contratación
mediante la Modalidad de Contratación Directa: CONTRATOSINTERADMINISTRATIVOS.

OBJETIVO:

1.CONTRATOSINTERADMINISTRATIVOS

1. Cuando se pacten convenios interadministrativos o contrato con otras Entidades
Estatales.

2. Contratos de arrendamiento y adquisición de inmuebles.
3. Contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión.
4. Contratos cuando no exista pluralidad de oferentes (se considera que no existe

pluralidad de oferentes cuando solo existe una persona que pueda proveer el bien o
servicio).

S. Contratos para el desarrollo de actividades cientfflcas y tecnológicas.
6. Contratos de Comodato.

ARTICULOCINCUENTAY DOS.- El Instituto podrá hacer uso de la Modalidad de Contratación
Directa cuando se trate de los siguientes casos:

4. Laindicación del lugar donde se podrán consultar los estudios y documentos previos.

3. El presupuesto para la contratación y las condiciones que se exigirán a los proponentes,
o al contratista.

2. Determinación del objeto a contratar.

1. Señalamiento de la causal que se invoca.



CONTRATACION DIRECTA: CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
.._---,. --- o_

°1 ._
ITEM AcnVIDADES RESPONSABLE FORMATO

Ver¡flcar la induslón del requerimiento en el Plan de I afie' d PI 'ó As. . I Ina e aneacr n V untos
1 Contratad6n prevIamente aprobado por el mstttutc Ad . . d II .mlrllstrat.!vos e nsnune.

2
SOliCitarel certificado de Disponibilidad Presupuestal COP Dependencia o ~rea que haya
y obtener aprobación del Director del tnstítuto. realizado los estudios previos.

3 Elaborar los estudios previos. Área o dependencla que requiere I

I
I ji! contratación y/o Oficina de
planeadón V Asuntos
Administrativos del Instituto.,

--!
ExpedIr Certificado de Disponibilidad Presupuestal Sub Dirección Financlera V/o

4 Oficina de Presupuesto del
Instituto .

.
5 Oficio V/o memorando interno, ordenando inicio del Dirección dellnstiMo.

proceso, dirigIdo a la Oficina de PlaneadOn V Asuntos . IAdministrativos. I
I ---

I Área o dependencia que requiere,
SOlicitar los dorumentos del representante legal o

6 delegado, de la entidad con la cual se va a celebrar el
la contretaclón V/o Oficina de
planeadón V Asuntos

contrato.
Administrativos dellnstítuto

f-
Verificar cumplimiento de los requisitos, ajustar en lo I Oficina di! Planeación y Asuntos

7
pertinente V hacer los ajustes necesarios a los estudios I Administrativos del Instituto iprevios vio documentos ;- • '-

8 Elaborar minuta de contrato Vhacer seguimiento
Oficina de plane¡¡ción V Asuntos
Administrativos del lnstituto

1

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

9. RUT.
lO.Estudios previos (medio magnético CD).
1l.Certificado de Disponibilidad Presupuestal COPo
12.Documentos habilitantes de la entidad contratista (Certificados de Antecedentes Fiscales

Contraloría)
l3.Documentos habilitantes del representante legal de la entidad: Documento de

Identificación, Certificado Antecedentes Disciplinarías (Procuraduría), Certificado
Antecedentes Fiscales (Contraloría), Certificado Judicial (Policia), Oficio V/o memorando
de inicio del proceso pre contractual.

14.los documentos estarán organizados, en carpeta desacificada tamaño oficio de dos
cuerpos, con legajador plástico y no deben estar grapados con cosedora.



h=---'.' C~NTRATACIONDIRECTA: CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
-r-----.

IFORMATO¡ ITEM ACTIVIDADES ReSPONSABLE
! .

- ._---....
Recibir contrato suscrito por el Director del Instituto, y I Oficina de planeación y Asuntos

09 envíar para la firma del representante legal o Delegado. I Administrativos del Instituto I

i
Una vez suscrito por las partes, solicitar Registro I Oficina de planeación y Asuntos !

10 Presupuestal cuando sea del caso. Administrativos del Instituto

I I

I
.-

11 I Efectuar el Registro Presupuestal cuando sea del caso Sub Dirección Financiera delI
Instituto .,

12
Requerir al contratista y entregar copia del contrato para Oficina de planeación y Asuntos II Constitución de garantia, cuando a ello haya lugar. Administrativos del Instituto

1 I

I
._-- _.

13 Suscribir acta de inicio cuando a ello hava lugar Supervisor V/o Interventor

~- --_.. -
I

14 Supervisar la ejecución V cumplimiento del objeto y Supervisor y/o InterventorI
I obligaciones contractuales.

15 Realizar la solicitud de modificación o adición cuando la Supervísor vio Interventor previa
ejecución del objeto contractual lo requiera aprobacíón del Director del

Instituto I._---+-
16 Una vez vencido el plazo de ejecución, proyectar acta de

liquidación bilateral o de común acuerdo V enviar con el Supervisor vio lnterventer
estado financiero a la Oficina de planeadón '1 Asuntos

jAdministrativos del Instituto
1 --!

Enviar acta de liquidación de mutuo acuerdo para firma I Director '1/0 Oficina de
17 del Director del Instituto y convocar al Contratista para su planeación y Asuntos

suscripción. ! Administrativos del Instituto
~! . ----

Cuando el Contratista no atienda la solicitud para liquidar ! Oficina de planeación y Asuntos í18 por mutuo acuerdo el contrato, proyec.tar resolución de ¡ Administrativos del Instituto J
liquidac.ión unilateral y enviar al Director del Instituto ! !
para firma con la documentación soporte 1 .L.!

19 Notificación al Contratista del acto adminIstrativo de ! OfiCina de planeación y Asuntos ¡
liquidación unilateral I Administrativos del Instituto I, ¡--_ .._--



:ación del Director l' Dependencia ° área que haya I
realitado los estudios previos.

I

ción previamente

------+----------4

do a la Oficina de Dirección del Instituto

Oficina de Planeacfón y Asuntos
Administrativos del Instituto.

RESPONSABLE

e ArrendamIento

------------_ ...__ ..___ o ------, .....,_.
CONTRATACIONDIRECTA: Contratos d

-
¡ ITEM ACTIVIDAD. ._-_..".....- -.- ...._- ..~--

1 Oflcio ylo memorando interno, ordenando inicio del proceso, dirigí
Planeación V Asuntos AdministratiVos del Instituto.

..

2
Verificar la inclusión del requerimIento en el Plan de Contrata
aprobado por el Instituto

-----
Solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y obtener apro

3 del Instituto

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. Oficio y/o memorando inicio del proceso
2. Estudio de mercado, sí es el caso
3. Presupuestooficial
4. Certificaci6n del banco de programas y proyectos (si es Inversión)
5. Certificado Plande Compras.
6. Propuesta Económica incluye las especificaciones del inmueble (debe tener fecha de

elaboración)
7. Estudiosprevios (medio magnético)
8. Solicitud CDP
9. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
10. documentos habllitantes del arrendatario: Fotocopia de Cedula, Certificado de antecedentes

disciplinarlos, Certificado de tradición y libertad del Inmueble etc.)
11.Los documentos estarán organizados, en carpeta desaclflcada tamaño oficio de dos cuerpos,

con legajador plástico y no deben estar grapados con cosedora.

DOCUMENTOS DEL PROCESO: CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Este procedimiento inicia con la verificación de la inclusión del requerimiento en el Plan de
Contratación del Instituto de la vigencia, previamente aprobado. la elaboración del Estudio
Previo, estará a cargo de la Oficina de PlaneaciónVAsuntos Administrativos V/o área del lnstituto,
que se designe por la Dirección para tal fin y culmina con la contratación del bien o servicio objeto
de la necesidad.

ALCANCE Y RESPONSABLES

Este procedimiento tiene como objetivo definir 105 pasos para llevar a cabo la contratación
mediante la Modalidad de Contratación Directa: CONTRATOSDEARRENDAMIENTO.

OBJETIVO:

2. CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO



Sehace recepción v/o elaboración del estudio previo objeto de la necesidad por parte
Oficina de planeací6n y asuntos !5 de la Oficina de Ptaneacién V Asuntos Administrativos vIo área del Instituto interesada

en la contratación. administrativos del Instituto. I
I

r-. ------ -----·---l
Se realiza revisión de forma es decir veriñcar la existencia de los soportes del estudioI

I previo
1 6 SI CUMPLE Se procede a generar el radicado y se entrega al jefe de la Oficina de Oficina de Planeación V Asuntos¡
I Planeación VAsuntos Administrativos del Instituto para su estudio y revisión de fondo Administrativos del Instituto

1 SI NO CUMPLE se devuelve para generar las correcciones que sea pertinente
1
1
1
1

! ~I Jefe de la Oficina de Planeaclón compila los documentos y demás soportes legales Oficina de Planeación y Asuntos
7 exigidos para el perfeccionamiento del contrato V designa un responsable de hacerle Administrativos del Instituto

seguimiento al proceso de contrataclén.

Se procede a la revisión de fondo de la información reladonada con el estudio previo,
sus soportes y documentos de la entidad con la que se va a contratar. Jefe de la Oficina de Planeación V

8 SIESTAINCOMPLETAo es incoherente se procede a devolverlo al proceso que lo emitió , Asuntos AdmInistrativos del

SIESTACOMPLETA continua con el tramite I Instituto
I¡ I

--+-
I

El funcionario del Instituto designado como responsable del seguimiento de trámite, j Funcionario designado por la
9 gestiona con la parte contratante y la oficina de planeación del Instituto, la elaboración I Oficina de Planeación del

de la correspondiente minuta del contrato. I Instituto para esta función

Firmada la minuta del contrato, se hacen los trámites para asignarle numero y fecha del
I Funcionario designado por la

10 ¡ Oficina de Planeación del
contrato

Instituto para esta función

11
El funcionario responsable del seguimiento de tramite, envía la carpeta del contrato a la Sub Dirección Financiera del
oficina de la subdirección financiera para el correspondiente registro presupuesta!. Instituto I,

t
!----¡
I

12 Se toma copia de la minuta con el fin de que se tramite la garantía ~Contratista J!
i _...._ .......... .._~..._ .•.._ ..-."'~-----......---¡

responsable de la ¡De acuerdo a los procedimientos de Ley se realizara la publicación en el SECOPy Ja I Persona
13

pagina web del Instituto con plazo máximo de 3 dias después de celebrado el contrato
Publicación en el SECO? y la

I
pagina web del Instituto

I--- -----
Al momento en que el Contratista radique (asgarantías (en caso especial), la Oficina de
PJaneacióny Asuntos Adrrnnístrativos, del Instituto revisara que cumpla lo estipulado Jefe de la Oficina de Planeación V

14 en la minuta. Asuntos Administrativos del

SICUMPLESeelaborara la aprobación de póliza y se Ingresa a la carpeta
Instituto

I SINO CUMPLESe contacta al COntratista para que realice la corrección
,
1

CONTRATACtONDIRECTA: ContronosdeArrend3mlento

I¡ ITEM ACTlVtDAO RESPONSABLE
i ......_ --! II Sub Dirección Financiera del

4 i f~pedir Certificado de Disponibilidad Presupuestel insuruto y/o Oficina de
1 Presupuesto.!

a__ •



''J'

1. Oficio ylo memorando inicio del proceso
2. Certificación del Bancode programas VProyectos. (si se requiere)
3. Certificado Plande Contratación.
4. Estudios previos (medio magnético)
5. Presupuesto Oficial.
6. Solicitud CDP
7. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
8. Avaluó del predio o inmueble
9. Estudiosde títulos

10. Documentos del vendedor: Documento de identificación ampliada al 150%del propietario vio
apoderado

11. Poder (en caso de requerirse)
12. Pazy salvosde valorización e impuesto predial Municipales
13. Pazy salvoscatastrales Departamentales
14. Escritura pública
15. Certificado de tradición y libertad del inmueble con máximo quince (15) díasde vigencia
16. Numero de folios foliado en lápiz en la esquina superior derecha
17. Losdocumentos estarán organizados, en carpeta desacificada tamaño oficio de dos cuerpos,

con legajador plástico y no deben estar grapados con cosedora.

DOCUMENTOS DEL PROCESO: CONTRATOS DEADQUISICION DE INMUEBLES

la responsabilidad de la elaboración del proceso de contratación recae sobre la oficina de
Planeadón y Asuntos Administrativos del Instituto.

Este procedimiento inicia con la elaboración del oficio ylo memorando con destino a la Oficina de
Planeación y Asuntos Administrativos del Instituto, donde se ordena el inicio del proceso y culmina
con la compra del bien objeto de la necesidad.

ALCANCEY RESPONSABLES

Este procedimiento tiene como objetivo definir los pasos para llevar a cabo la contratación
mediante la Modalidad de Contratación Directa: CONTRATOSDEADQUISIClONDEINMUEBLES.

OBJETIVO :

3. CONTRATOSDEADQUISICION DE INMUEBLES

15 Mediante acto administrativo se designa el Interventor vIo Supervisor

)i RESPONSABLE
----~--------------------------------_·-----------+-I----------------
1--'--1--------.-- -'---4--1----------1

I Director del Instituto

ACTIVIDADITEM

16 ! Serealiza revisi6n, se folia y codifica :a~a almacenar la ~arpeta en el archivo ---1 Auxiliar de Archivo

--.----------~I--------------~

r-------·--------CO-NTRA--T-AC-'O-N-O'-R-ECT-A:-C-Ontr¡¡--:O-S-d--e Arre--nd-a-m-'e-nto------ _._---"



La Oficina de Planeación y Asuntos Admirnstrativos del Instituto, de acuerdo al
modelo de venta establecida incorporara la información del vendedor

10

1------+-_..,,_.._,-----------------------4------------1

Oficina de Planeación V Asuntos
Administrativos del Instituto

Laoficina de Planeación y Asuntos Administrativos del Instituto elabora la
ju~tificaci6n de la contratación

--------------------------------------------~------------------_1
SI ESTACOMPlETA continua con el tramite

9

Jefe de la Oficina de Planeaci6n y
Asuntos Administrativos del
Instituto

SI ESTA INCOMPlETA o es incoherente se procede a devolverlo al proceso que lo
emitió

Oficina de Planeación y Asuntos
AdminIstrativos del Instituto

8

El Jete de la Oficina de Planeación compila los documentos y demás soportes Oficina de Planeadór¡ 1/ Asuntos
7 legales exigidos para el perfeccIonamiento del contrato y designa un responsable Administrativos, del Instituto

de hacerle seguimiento al proceso de contratactón. !
í~----~-------------------------.--_r__----------~

Se procede a la revisión de fondo de la información relacionada con el estudio I
previo, sus soportes y documentos de la persona que vende el Inmueble. i

'---------------------------------- ---.
SI NO CUMPLE se devuelve para generar las correcciones que sea pertinente

Oficina de Planear::ión V Asuntos
Administrativos del Instituto

SI CUMPLESe procede a generar el radicado V se entrega al jefe de la Oficina de
Planeaclón y Asuntos Administrativos del Instituto para su estudio y revisión de
fondo

6

p

- --
El<pedlción de oficio vio memorando con destino a la Oficina de Planeación y Director del Instituto ¡Secretaria

1 Asuntos Administrativos, ordenando el inicio del proceso de Dirección),

..-.__ .--..... "----,-_ .
2 ¡ Verificar la inclusión del requerimiento en el Plan de Contratación previamente i Oficina de Planeadón y Asuntos

aprobado por el Instituto Administrativos del Instituto.

1----'--
I

Solicitar el Certificado de Disponibilidad presuouestal u obtener aprobación del Dependencia o área que haya ;
3 I

! Director realizado loes estudios previos. j

I
1 II Expedir Certificado de Disponibilidad Presupuestal Sub Dirección Financiera vio4

Oficina de Presupuestos

Sehace recepción vIo elaboración del estudtc previo objeto de la necesidad por I Oficina de Planeación y Asuntos
S parte de la oficina de Planeación y Asuntos Administrativos del Instituto, ! Administrativos del Institutoresponsable del proceso. )

¡
¡ --t

Se realiza revisión de forma es decir verificar la existencia de los soportes del ¡
estudio revlo

RESPONSABI.EACTMDADITEM

--o-----------------------------------------------~-----------.
CONTllATAClON DIRECTA: CONTRATOS ADQUISICION DE INMUEBLES

OESARROUO DEL PROCEDIMIENTO



:'i,)

Este procedimiento tiene como objetivo definir los pasos para llevar a cabo la contratación
mediante la Modalidad de Contratación Directa: CONTRATOSDESERVICIOSPROFESIONALESY DE
APOYO A LAGESTION,

OBJETIVO

4. CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES y DE APOYO A LA GESTION

r- I
I ITEM ACTIVIDAD

,
RESPONSABLE1

I
¡ - --_ ..
I

! 11 las partes firman la promesa de venta Vendedor y Comprador
¡ -I
I
( 12 Se envfa carpeta a la Sub Dirección Financiera del Instituto para elaboración de Sub Dirección Financiera
1
I Registro Presupuestal de Compromiso, se registra el procedimiento en el libro

radicador,

....._- ...
13 Se recibe de la Dirección de presupuesto la carpeta con el Registro Presupuestal Oficina de Planeación y Asuntos

I de Compromiso RPC Admlnlstr atlvos del Instituto

14 ! Se toma copla de la minuta con el fin de que se tramite la publicación v la garantla vendedor
I ....-_ ...
I
I De acuerdo a los procedimientos de ley se realizara la publicación en el Portal funclon,ilrlo responsable de laI

15 1 Único de Contratación con plazo máximo de tres (3) dlas después de ' publicación en el Portal Único de, perfeccionado el contrato Contratación

Al momento en que el contratista radique las garannas y Ii! publicación, la Oficina
de Planeación y Asuntos Administrativos del Instituto revisará que cumpla lo
estipulado en la minuta,

QRclna de Planeaclón y Asuntos
16 SI CUMPLE:Se elabora la aprobación de garantJasy se Ingresa la carpeta Administrativos del Instituto

SI NO CUMPLE:Se contacta al Contratista para que realice la corrección,

- -
Sedesigna por parte de la Dirección del Instituto. la persona que realizara la 1

17 Interventorla y de continuidad a la ejecucIón del Contrato, Dirección del Instituto

¡---- f-_. _....... ..
Se reallza revisión, se folla y codifica para almacenar la carpeta en el archivo Oficina de Planeación y Asuntos

18 Admlnlstri!tivos del Instituto

._-... --- -----
19 Flnalíza el procedimiento

--

COMTRATACION DIRECTA: CONTRATOS ADQUISICION DE INMUEBLES



•
I SoHcitar el certificado de disponibllidad presupuestal y Dependencia ° área Que haya

L......_ __¡i_o_btener aprobación del o:.r._e_ct_or_d_el_ln_st_it_ut_o ----''--r_e_a_l_íZit_d_O_IO_Sestu__d_ios_.p_r_eYlOS_'__ L-

2

Oficina de Planead6n y A~untos
Administrativos

VerIficar la inclusión del requerímtento en el Plan de
Contratactén previamente aprobado por el Instituto

1

RESPONSA8LEACTIVIDADES FORMATOrTEM

I CONTRATACIONDIRECTA: CONTRATODE SERVICIOSPROfESIONALES YDEAPOYO A lA GESnON

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

l. Oficio vIo memorando inicio del proceso
2. Formato Único Hoja de Vida de la Función Pública persona natural (debe tener fecha de

elaboración y firma)
3. Declaración juramentada de bienes(Debe tener fecha de elaboración y firma)
4. Documento de identificación
5. Libreta militar (hombres menores de 50 años)
6. Certificación de afiliación al sistema de seguridad social
7. Tarjeta profesional (si es el caso)
8. Certificado de vigencia de Matricula Profesional (Si es el caso)
9. RUT
10.Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduría)
ll.Certificado antecedentes fiscales (Contraloría)
12.Certificado Judicial (Policía
B.Los documentos estarán organizados, en carpeta desacificada tamaño oficio de dos cuerpos,

con legajador plástico V no deben estar grapados con cosed ora.

Documentos del Contratista.

CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LADOCUMENTOS DEL PROCESO:
GESTION

La responsabilidad de la elaboración del proceso de contratación recae sobre la oficina de
Planeación y Asuntos Administrativos del Instituto.

Este procedimiento inicia con la elaboración del oficio vIo memorando con destino a la Oficina de
Planeación V Asuntos Administrativos del Instituto, donde se ordena el inicio del proceso V culmina
con la contratación del servicio objeto de la necesidad.

ALCANCE Y RESPONSABLES



:.~,

I, 13L_

Expedir registro presupuestal12

Solicitar registro presupcestal11 I Oficina de planeacfón y asuntos ¡
administrativos del Instituto !

1 iI Sub dirección fI:::C-ie-ra---de-I-+¡-------------------~

i Instituto y/o Oficina de i
! Presupuesto I
~ 1._---._-+-------+--=! !

Requerir al Contratista y entregar copia del contrato para I Ofh:ina de planeadón y asuntos !
Constitución de garantía. 1 adminlstrativos del Instituto ¡

~----~---------------------------------------~------------------------------------------~

I I
l I
, Proyectar la certificación de experiencia e idoneidad del Director del Instituto I
1 8 potendal contratista y de ínsuñclencía del personal de ¡
I planta para firma del Director del Instituto + -+ ~ ~

1 09 Elaborar minuta del contrato y remitir para firma del Oficina de Planeación y Asuntos ¡I director del Instituto Administrativos del Instituto 1

--------·------------------------------+-------------------~---------·----__ll
10 Recibir contrato firmado y requerir al contratista para su Oficina de Planeación y Asuntos JI

firma. Administrativos del Instituto

6

r,-----------------+------·--·--·------I.I!IVerificar el cumplimiento de requisitos de experiencia e Oficina de Planeadón y Asuntos

I
idoneidad y expedir la correspondiente certificación, asi Administrativos del Instituto
como setlalar la ausencia de personal de planta suficiente
al interior de la Entidad f

i I

larequiereÁrea que
c.ontratación

r--~r------------------+_------------------+---------------~

Oficio y/o memorando interno, ordenando Inicio del
proceso, dirigido a la Oficina de Planeación y Asuntos Dirección Instituto
Administrativos del Instituto (el(pedido por la Dirección)

5

Oficina de Planeadón y Asuntos
Administrativos ylo área que
requiere la contratactén.

Elaborar Estudios Previos4I
!

FORMATO

del
de

Financiera
Oficina

Sub Dirección
Instituto Y10
Presupuesto

Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal

RESPONSABLEACTIVIDADES

Solicitar documentos a potencial contratista. verificar el
cumplimiento de requisitos y enviar a la Oficina de
Planeadón y Asuntos AdminIstrativos dellnstítuto

3

I ITEM
!

~1------+_-------------------------------------------~------------------------1_--------------------1
1

I
I

------r--------------------------------r------------,--------__l
CONTRATAe'ON DIRECTA: CONTRATO DE SERVIOOS PROFESIONALES y DE APOYO A LA GESTION



¡-
DETALLE I RESPONSABlf

II No. .f-.(

I
.__ .

! Se hace recepción del estudio previo objeto de la necesidad por parte de la oficina de I
1

1 Planeaclón y Asuntos Admini$tratjvos del Instituto; si el estudio previo no existiere, este oficina de planeacíón de

1 debe ser elaborado por el funcionario responsable de la Oficina de Planeación de 1 IDERMETA

1 IDE'RMHA 'l/oárea interesada en el Comodato. ,
.... _._. ___ .._ ........ " ....... __ . 1 ...._------

Se realiza revisión de forma es decir verificar la existencia de los soportes del estudio
previo.

oficina de Planeación V Asuntos
2 SI CUMPLE Se procede a generar radicado V se da curso al proceso de Administrativos del Instituto

perfeCCionamiento de los documentos Queharán parte del Contrato

SI NO CUMPlf Sedevuelve para generar las correcciones

1--·
Se procede a la revisión de fondo de la información relacionada con el estudio previo,
sus soportes y documentos de la Entidad con la que se va a adelantar el Comodatario.

oficina de Planeadón y Asuntos
SI ESTA INCOMPLETA o es incoherente se procede a devolverlo, al funcionario o Administrativos del Instituto y/o

3 dependencia que lo elaboro. área del Instituto interesada en el
Contrato.

SI ESTACOMPlfTA continua con el tramite

---..,_ ...._ ..._ .....

DESARROLLODEL PROCEDIMIENTO

6. Acta de nombramiento y posesión del representante legal del Instituto
7. Documento de identificación
8. Libreta Militar (Sies hombre menor de 50 años)
9. Certificados de antecedentes discípiinarios (Procuraduría)
lO.Certificado antecedentes fiscales {Contraloría}
l1.Certificado Judicial (PolicíaNacional)
12.Solicitud de inicio de proceso pre contractual
13.Los documentos estarán organizados, en carpeta desacificada tamaño oficio de dos cuerpos,

con legajador plástico y no deben estar grapados con cosedora.

DOCUMENTOS DELREPRESENTANTELEGALDEL INSTITUTO

4. Estatutos de la entidad (Siaplica)
5. RUT

DOCUMENTOS DEl COMODATORIO

1. Estudiosprevios (medio magnético CDo soporte envió a correo electrónico estudios previos)
2. Solicitud del Comodatario
3. Inventario de bienes a entregar en Comodato

DOCUMENTOS DEL INSTITUTO

DOCUMENTOS REQUISITO PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS DE COMODATO:



1. Cuando el valor del contrato por celebrar sea igualo inferior al diez por ciento (10%) de la
menor cuantía, del Instituto (independientemente de su objeto) El Instituto contratará
tomando como única consideración las condiciones del mercado, sin que requiera obtener
previamente varias ofertas.

Procedimiento General

ARTfcUlO CINCUENTAYTRES.-Contratación de Mínima Cuantía:

DE LOS PROCESOS DECONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

CAPITULOXXI

r------ ._-
La oñcína de Planeación y Asuntos Administr.ltivos del Instituto elabora para visto oficina de Planeación V Asuntos

4 bueno de la Dirección, la justificación del contrata Administrativos del Instituto

!
_.__ ..__ .-------~_.---

¡ la oficina de Planeación y Asuntos Administrativos del Instituto de acuerdo al modelo de oficina de Planeación y AsuntosI 5 minuta establecido incorporar a la información del contratista Administrativos del Instituto,
......._ .. --_..._--------

6 1

I
Contratista, Contratante V Oficinai

! las partes firman la minuta, se asigna numero consecutivo V se asigna fecha de Planeación y Asuntos
l I Administrativos del Instituto
I;
I _j_._----_. -_-,---_._-----_.
i j

7 Se envla carpeta a la Sub Dirección Financiera del Instituto, para la elaboración del I Secretaría Administrativa de la
Registro Presupuestal de Compromiso. (se registra el procedimiento en el libro oficina de Planeación
radicador) I

¡
-- ._---- i

Registro I Técnico de Presupuesto8 Se recibe de la Sub Dirección financiera del Instituto la carpeta con el
Presupuestal de Compromiso RPC I

9 Se toma copia de la minuta con el fin de que se tramite la publicación en el SECOP.En ! Contratista
cuanto a las garantías. estas se solicitarán en los casos especiales Que asl lo solicite el
Instituto. la publicacIón debe realizarse con plazo málClmode tres (3) días después de
celebrado el Contrato.

~--,'' ...".._ ..._"..._-_ ..........

De acuerdo a los procedimientos de Ley se realizara la publicación en el SECOPy pagina FuncionarIo responsable de la
10 web del Instituto con plazo máximo de tres (3) dlas después de celebrado el contrato. publicación en el SECOPy pagina

web del Instituto

- .._-----
Al momento en que el Contratista radIque las garantías y la publicación, el Jefe de la

: 11 Oficina de Planeadón, revisara que cumpla lo estipulado en la minutai
I SICUMPLE: Seelabora la aprobación de póliza y se Ingresa a la carpeta Oficina de Planeaclón y asuntos I! administrativos del Instituto !! SI NO CUMPLE:Secontacta al Contratista para que rea lice la corrección
1 J!
<

I 12 Serealiza revisión, se folia y codifica pina almacenar la carpeta en el archivo Au)(iliar de Archivo I,
I - _." ...._ ......._ ........---._-----_ ...._-~- !



PARAGRAFO 1: Publicada la evaluación el Instituto otorgara un plazo único de un (1) día
hábil para que los proponentes pueda formular observaciones a la evaluación. Lasrespuestas
a las observaciones también se publicaran en el SECOPsimultáneamente con la comunicación
de aceptación de la oferta.

3. Publicidad de los Documentos: Todos los actos y documentos se publicarán en el SECOP,
incluidos la invitación pública, el acta de cierre y recibo de las ofertas presentadas, la
evaluación realizada junto con la verificación de la capacidad jurídica, así como la experiencia
mínima y la capacidad financiera requeridas en los casos señalados en el numeral 6 del
Artículo 2.2.5 del Decreto 734 del 2012 y así mismo la comunicación de aceptación de la
oferta.

e. Requisitos habilitantes: se indicara la manera en que se acreditara la capacidad jurídica.
Adicionalmente, se requerirá de experiencia mínima en los casosde contratación de obra,
de consultoría y de servicios diferentes a aquellos a que se refiere el Literal "h" del
numeral 4 del Artículo r de la ley 1150 de 2007, los que se regirán exclusivamente por lo
previsto en el Articulo 3.4.2.5.1 del Decreto 734 del 2012

d. El lugar físico o electrónico en que se llevará a cabo el recibo de las ofertas. En el caso de
utilizar medios electrónicos deberá observarse lo previsto en la ley 527 de 1999.

c. Cronograma del proceso especificando la validez mínima de las ofertas que se solicitan, así
como las diferentes etapas del procedimiento a seguir, incluyendo las reglas para expedir
adendas a la invitación y para extender las etapas previstas.

b. Las causales que generarla el rechazo de la propuesta o la declaratoria de desierto del
proceso.

a. Elobjeto, plazo de ejecución y forma de pago.

2. Invitación a participar: En esta modalidad el Instituto formulará invitación pública a participar
a cualquier interesado, la cual se publicará en el sistema electrónico para la Contratación
Pública - SECOP, (por un término no inferior a un (1) día hábil) de conformidad con lo
establecido en elliteral"a" del Artículo 94 de la ley 1474 del 2011. Estasinvitaciones deben
contener la siguiente información:

a. la sucinta descripción de la necesidad que pretende satisfacer con la contratación.
b. descripción del objeto a contratar.
c. condiciones técnicas exigidas.
d. El valor estimado del contrato justificado sumariamente, así como el plazo de ejecución

del mismo.
e. Certificado de disponibilidad presupuestal.

Considerará aquella oferta que le sea más favorable. El Instituto cuando haga uso de esta
modalidad deberá elaborar un estudio "previo simplificado" del bien o servicio a contratar,
que debe contener básicamente lo siguiente:



C',::.

MlNIMA CUANTIA

- ---
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE' FORMATO

,- __1 _. 1 Verificar la inclusión del requerimiento en el plan de Area o____de~ndenc~a que

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

7. De las Garantías y el RUP: En los contratos que el Instituto adelante en la modalidad de
mínima cuantía, las garantías no serán obligatorias. Tampoco se requerirá en ningún caso
del registro único de proponentes de conformidad con lo establecido en el Artículo 6~de
la Ley 1150 del 2007, modificado por el Artículo 221 del Decreto Ley 019 del 2012.

PARAGRAFO1: En caso de no lograrse adjudicación, el Instituto declarara desierto el
proceso mediante comunicación motivada que se publicara en el SECOP.Si hubiere
proponentes, el término para presentar el recurso de reposición correrá desde la
notificación del acto correspondiente.

6. Comunicación de aceptadón de la oferta o declaratoria de desierta: Mediante la
comunicación de aceptación de la oferta, el Instituto manifestará la aceptación expresa e
incondicional de la misma, los datos de contacto del Instituto y del Supervisor o
Interventor designado. Con la publicación de la comunicación de aceptación en el SECOP
el proponente seleccionado quedará informado de la aceptación de su oferta.

5. Verificación y Evaluación: Laverificación y evaluación de las ofertas será adelantada por
el funcionario del Instituto que sea designado por el Director, sin que se requiera de
pluralidad alguna para el cumplimiento de esta función.

d. Encaso de empate a menor precio, El Instituto adjudicará a quien haya entregado primero
la oferta entre los empatados, según el orden de entrega de las mismas

c. El Instituto podrá adjudicar el contrato cuando sólo se halla presentado una oferta, y ésta
cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los
requerimientos contenidos en la invitación pública.

b. La comunicación de aceptación junto con la oferta constituyen para todos los efectos el
contrato celebrado, con base en lo cual se efectuara el registro presupuestal.

a. El Instituto seleccionara, mediante comunicación de aceptación de la oferta, la propuesta
con el menor precio, siempre y cuando cumpla las condiciones exigidas.

4. Procedimiento selección: El procedimiento se llevara de acuerdo a lo preceptuado en el
Articulo 94 de la Ley 1474 del 2011, teniendo en cuenta además las particularidades
establecidas en el Decreto ley 734 del 2012, relacionado con la Mínima Cuantía. Y que se
resume en lo siguiente:



-----------I----------j

secop y PAGINAWEO DEL
INSTITUTO

y funcionario
del SECOP y

Proponentes
responsable
pagina wEB

SECOPy PAGINAWE8 DEL
INSTITUTO

Oficina de Planeaci6n y
Asuntos Administrativos del
Instituto vIo funcionario
responsable del SECQP V la
pagina WEB del Instituto

flaboración y publicaCión de la comunicadón de aceptación
de la oferta o declaratoria de desierta debidalTH!!lte motivada

Formulación de observaciones por parte de los proponentes
durante un (l} dfa hábil V publicación de las respuestas a las
observaciones en el SECOP

11 En caso de empate él menor precio, se adJudicará a quien Dirección V Oficina de

1-----1------------------------+-----

Publicación de la verificación de los requisitos habilitan tes y
de la evaluación de las propuestas.8

el proceso, determinando la más económica. Cuando una Instituto
propuesta no reúna los requisitos habiktantes, se verificara la
propuesta que este en r lugar.(v as! sucesivamente).

Oficina de Planeación V SECOPy PAGINAWEB DEL
Asuntos Administrativos del INSTITUTO

y de las respuestas a 1<15observaciones al informe de Instituto
verificación si a ello hubiere lugar.

10

9

-
MIMMA CUANTIA

ITEM ACTIVIDADES ! RESPONSA8LE
¡

FORMATOI

! contratación aprobado por el Instituto pata la Vlgencia. requiere la contratación Pian de Contratación I

I,
I1---- ._.

2 Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal a la Sub Dirección vIo Oficina de Formato de Disponibilidad
DIrección Financiera del Instituto. PlaneaciÓn y Asuntos presupuestal

Administrativos

- -!
i Elaborar "Estudio Previo simplificado" cuando la I Área o dependencias que re Elaborar el estudio simplificado

3 contratadón del bien o servicio así lo requiera, el cual se debe quIera la contratación vIo siguiendo Indicaciones del
realizar con el apoyo de la Oficina de Planeadón V Asuntos Oficina de Planeación V formato de estudio de 1Administrativos. Asuntos AdminIstrativos. mercado simplificado. I
Oficio vIo memorando interno, ordenando Inicio del proceso, i

4 dirigido a la Oficina de Planeaclón V Asuntos AdministratíllOs Dirección Instituto
del Instituto.

--
I

Iniciar el proceso, efectuando invitación pública a participar a Oficina de Planeación y !
5 cualquier interesado, la cual se publlcar~ en el SECOPy en la Asuntos Administrativos del Ipágina web del Instituto www.idermeta.gov_co (Objeto, plazo Instituto.

de ejecución, forma de pago, y demás requisitos exigidos en
!el literal NaN del Articulo 94 de la ley 1474de 20111.

6

I
Recepcionar las ofertas presentadas por todos y cada uno de Oficina de Planeación y Acta de recepción ylo
los interesados, Asuntos Administrativos del documento de recibido

Instituto

f-----.- ...-...--- ..__.-
i Inicio de proceso de evaluación: Verificación de

,
Oficina de Planeación y ,I 7 cumplimiento de los requisitos hablhtantes para participar en Asuntos Administrativos del!



"ó!

¡" Realizar la solicitud de modificación o adición cuando Supervisión previa aprobación

~

18 la ejecución del objeto contractual lo requiera de la Oirección

1

I Una vez vencido el plazo de ejecución, proyectar acta de SupervisO!'
19 liquidación bilateral o de común acuerdo

I +
Cuando el contratista no atienda la solicitud para liquidar por . Oficina de Planeadón y

20 mutuo acuerdo el contrato, proyectar resolución de Asuntos Administrativos del
liquidación unilateral. Instituto - Supervisor¡

21 I Notificación al contratista del acto administrativo de Oficina de Planeación V
Itquidación unilateral Asuntos Administrativos del ¡¡ Instituto - Supervisor ylo

Interventor

1......__. "

1] I Suscribir acta de inicio1+
Oficina de Planeación V
Asuntos Administrativos del
Instituto

ORcina de Planeación y
Asuntos Admin imativos del
Instituto ylo Supervisor
Contratista

16 j' Aprobar garantla (Si se ha SOlicitado) V remitir designación de

I'-""~

_j

Sub Dirección finan~iera
(Oficina de presupuesto] del
Instituto

Ofldna de Planeación y I
Asuntos Administrativos del l
Instituto

~lSoildw""m."5",,"'''''

¡ 14 1 El(pedir registro presupuesta!

~ I

15 1

1

--,
I---+------+----1'En el evento en que la Instituto 10 considere pertinente, Oficina de Planeación y

requerir al contratista para la Constitudón de la garantla (No Asuntos Administrativos del
es obligatoria la Constitución de garantías en este Instituto
procedimiento!

FORMATO

["'-'_"--
¡-"'M I -------~--IV-I-O-AD-B--------·------~------R-ES-PO--~-A-8-lE------.--

¡____II· haya entregado primero la oferta :;~~!:tivoS ;ellnst::~:tOyS ,'-------------.---1
La comunicación de iKeptadón, junto con la oferta Oficina de Planeaclón

12 \ constituyen para todos los efectos el contrato celebrado I Asuntos Administrativos! (Articulo3.5,4 Decreto 734 de 2012) I

MIN1MA CUANTlA



Teniendo en cuenta la capacidad de la entidad para asumir o no la respectiva supervisión en los
contratos de obra a que se refiere el artículo 32 de la ley 80 de 1993, en los estudios previos de los
contratos cuyo valor supere la menor cuantía de la entidad, con independencia de la modalidad
de selección, sedeberá decir con claridad sobre la necesidad de contar con Interventoria.•

Conceptos: según las normas legales, la Interventoria V/o supervisión, consistirá en el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable V jurídico que sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercida por la misma entidad, cuando no requieren conocimientos especializados.
Para la supervisión V/o Interventoría, la entidad podrá contratar personal de apoyo, a través de
los contratos de prestación de servicios que sean requeridos.

ARTICULOCINCUENTAy CUATRO.- Objeto; El objeto de la supervisión y/o
Interventoria dentro de un contrato estatal, consiste en realizar un seguimiento detallado del
objeto contractual para verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo, el
acatamiento de las especificaciones técnicas ofrecidas y supervisar la ejecución de las actividades
administrativas establecidas en cada uno de los contratos y la sujeción al presupuesto asignado.
De conformidad con el artículo 84 de la Ley 1474 del 2011, la supervisión y /0 Interventoria
contractual implica el seguimiento de las obligaciones a cargo del contratista desde el punto de
vista técnico jurídico y financiero.

DE LASUPERVISlON V/O INTERVENTORIA

CAPITULO XXIII

En la determinación de los criterios de ponderación y desempate, de acuerdo con la
naturaleza de la contratación, se tendrá en cuenta lo ordenado por el artículo 5 de la Ley
1150 del 2007. Los riesgos de la contratación así como su alcance técnico, económico y
financiero, serán establecidos por el Instituto en los pliegos de condiciones, en los
términos de referencia o en los estudios previos y demás documentos Queacompañen el
proceso.

2. Criterios de ponderación o caliñcacíén: son aquellos que establecen los parámetros de
comparación de las ofertas. Estos requisitos de comparación deben constituir las
herramientas para determinar cuál es la oferta más favorable. El criterio de la ley 80 de
1993, se trata de seleccionar la mejor propuesta, no el mejor oferente. En tal sentido, la
justificación de la elección de estos criterios de ponderación debe responder a las
necesidadesde la entidad y a los valores agregados que persigue Vque implican beneficios y
ventajas comparativas.

1. Criterios de Verificación: Son los criterios habilitantes y se constituye en los requisitos
mínimos que deben cumplir los proponentes frente a la necesidad que pretende satisfacer
el Instituto.

DE lOS CRITERIOSDEVERIFICACION,PONDERACION
y FACTORESDE DESEMPATE

CAPITULO XXII



•••

ARTíCULO CINCUENTA V SEIS.- hará parte integral del presente manual de supervisión V
contratación los diferentes formatos, instructivos de procedimiento, formatos de verificación
documental, modelos, minutas, utilizados regularmente en los procesos de selección de
contratistas Vperfeccionamiento V legalización de contratos, los cualesserán debidamente visados
por la Dirección del Instituto al momento de su adopción .

PARAGRAFO1:Paramayor claridad sobre las funciones y responsabilidad de los interventores V/o
supervisores, hará parte integral de este manual un instructivo de Interventoria V/o supervisión
que determina pormenorizadamente las diferentes actividades especificas de estas funciones, en
la ejecución de los diferentes contratos que el Instituto celebre.

La actuación de los interventores V/o supervisores debe cemrse al estatuto de contratación
administrativa (Ley 80 de 1993, y las Leyes 190 de 1995 y 1474 del 2011). Sin perjuicio de esta
responsabilidad responderán por su conducta cuando su acción u omisión haya generado perjuicio
al Instituto, para lo cual podrá adelantar las investigaciones internas que estime pertinentes. Los
supervisores podrán conocer el alcance de su responsabilidad conociendo el artículo 84 de la Ley
1474 de 2011

No podrá ser supervisor V/o interventor quien se encuentre incurso en alguna de las causales de
impedimento respecto del contratista, según lo previsto en la Ley 80 de 1993 y la Ley 734 del
2002. De igual manera, quien este incurso en alguna inhabilidad incompatibilidad para celebrar
contratos con entidades del estado.

Dicha designación deberá constar por escrito y le será comunicada al supervisor a través de la
oficina de planeación y asuntos administrativos del Instituto, junto con una copia del contrato ya
suscrito y legalizado, momento a partir del cual adquiere su calidad de supervisor e inícia el
ejercicio de sus funciones, las cuales culminan una vez se hayan cumplido en su totalidad y a
cabalidad las obligaciones contractuales o hasta la fecha que expiren la totalidad de los amparos
de la garantía única de cumplimiento.

ARTICULOC1NCUENTAV CINCO.- Designación de supervisores internos: una vez adjudicado
el proceso de contratación o firmado el contrato respectivo, se designará al supervisor encargado
de realizar el seguimiento y control del contrato que se celebre entre el Instituto y el contratista,
de conformidad con las recomendaciones que estén previstas en los "estudios previos".

Los contratos de Interventoria podrán prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el
contrato objeto de la vigilancia. En tal caso el valor podrá ajustarse en atención a las obligaciones
del objeto de Interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el parágrafo del artículo 40 de
la Ley 80 de 1993. El contrato de Interventoria será supervisado directamente por la entidad. Es
principio y regla general que las actuaciones de los interventores consten siempre por escrito.
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