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MISION

El Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Meta
“IDERMETA" en el marco de la legisiacion deportiva vigente promovera
y fomentara el desarrollo de politicas dirigidas al deporte, la recreacion,
la educacion fisica, la educacion extraescolar y el aprovechamiento del
tiempo libre, para todos los habitantes dei departamento del Meta y asi
contribuir a fa formacion de mejores ciudadanos y ensefiar los valores
de la sana competencia, en la busqueda de una mejor calidad de vida
en cuerpo y mente

VISION

Seremos el maximo organismo departamental del sector deportivo y el
instituto bandera que a mediano plazo ofrecera a todos los metenses, la
satisfaccion integral de sus requerimientos en materia deportiva hasta
lograr niveles de excelencia que redundaran en Optimos resultados
competitivos y en un mejor nivel de vida logrado en el aprovechamiento
del tiempo libre

\\J
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PRESENTACION

IMPORTANCIA DEL MANUAL DE CONTRATACION

Permite disponer de un instrumento pedagdgico de aplicacién general para todos 1os intervinientes en
los procesos contractuales de la entidad.

Poder estructurar y comprender en el manual, las diferentes normas y procedimientos para su gestion
contractual, atendiendo a las caracteristicas propias de Ja entidad, a sus necesidades y recursos
organizacionales y funcionales, sin crear normas o procedimientos diferentes a los sefialados por la ley.

Contar con la definicidn de procesos en la gestién contractual y adicionar los mismos al sistema de
control interno de la entidad.

Generar herramientas de control de riesgas de corrupcién en los procesos de contratacion, al disponer
en el manual de procesos claros, roles de participacidon identificables y seguimiento permanente en las
diferentes fases de la contratacién.

Lograr identificar la gestién contractual come una funcién conjunta en cuanto exige la participacién
interdisciplinaria de funcionarios y dependencias y compromete la responsabilidad de diferentes
instancias de la entidad.

Precisa roles y actuacién de cada uno de los responsables del proceso contractual
Contar con el manual como herramienta de formacién e informacidn clara y oportuna sobre los
diferentes aspectos legales y administrativos de la contratacidn garantizando con ello organizacion,

difusion, transparencia y publicidad.

Disponer de un recurso 4gil, comprensible, indicativo y de permanente actualizacién para el
cumplimiento de la gestién contractual.



INTRODUCCION

Entre tos principales cambios introducidos per el j,ecreto 734 del 2012, la nueva reglamentacién
al Estatuto general de {a Administracién Pablica, se puede resumir en lo siguiente.

1. Se compagina ia reglamentacidn de riesgos previsibies en el Conpes 3714 de 2011.
2. Lz publicacién en el SECOP es fortalecida conforme los recientes cambios legales

3. En [a subasta inversa se establece una negociacién obligatoria cuando solo un proponente
queda habilitado

4. Se reguian los criterios de seleccién del concurso de meritos bajo el entendimiento dado por e!
Consejo de Estado y se introducen unas aclaraciones respecto a 1a precalificacién

5. En materia de contratacién directa la normativa se articula con lo establecido en el Estatuto
Anticorrupcién y Ia ley de garantias electorales.

6. Referente a la enajenacién de bienes de! Estado, se introducen aclaraciones respecto de la
forma de hacer su avalud y procedimiento de venta

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

8. De conformidad con ia Ley 361, se incorporan dentro de los factores de desempate, a las
empresas que tehgan 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 practica generaban dificultades

10.5e reglamenta la modificacién introducida por el decreto ley 0019 de 2012 en materia de RUP
bajo la premisa de un avanzado sistema de verificacion de requisitos habilitantes por parte de
las cdmaras de comercio, con una mayor cantidad de indicadores que permitirdn a las
entidades publicas contar con mayor informacién de los proponentes de acuerdo a su actividad
sin ser calificados, y un sistema de clasificacidn simplificado y unificado con otros sistemas
denominado CliU. Este nuevo sistema cuenta con un régimen propio de transicién.

11.5e introducen medidas para ta implementacién de los acuerdos comerciales con otros paises y
la incorporacién de las reglas previstas en los capitulos de compras publicas de los mismos, en
los procesos contractuales cuya cobertura cobije

12.Se reglamenta lo relacionado con la administracion de los anticipos en aquellos casos no
regulados por ia Ley 1474, haciendo que su manejo se dé en cuenta bancaria separada, no
conjunta, del contratista, con el objeto de facilitar la [abor del supervisor e interventor en el
control de ios desembolsos y correcta aplicacidn a la ejecucién del contrato respectivo.

13.Se crea el plan de adquisiciones de bienes y servicios y obra publica en et cuai se fortalecers el
principio de planeacién contractual y se hard visible para toda la comunidad a través del
SECOP.
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL
DE DEPORTES Y RECREACION DEL META IDERMETA

192
RESOLUCION No.

"POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION, INTERVENTORIA Y
SUPERVISION
DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTES Y RECREACION
DEL META IDERMETA”

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL
DE DEPORTES Y RECREACION DEL META - IDERMETA
En uso de sus atribuciones legales vy,

CONSIDERANDO:

1, Que mediante ordenanza No. 235 de 1997 la Honorabie Asamblea del Departamento
del Meta, creo el Instituto Departamental de Deportes y recreacién del Meta
IDERMETA, como establecimiento publico del orden departamental, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, como organismo
integrado al sistema Naciona! del Deporte, en desarrolio de la fey 181 de 1995.

2. Que las entidades estatales sometidas al estatuto general de contratacién deberdn
contar con un Manual de Contratacién, en el que se sefialen los procedimientos
administrativos de la gestién contractual, los funcionarios intervinientes, as{ como los
asuntos de fa vigilancia y contro! de la ejecucidn contractual

+



3. Que el manual de contratacién debe construirse teniendo en cuenta las
particularidades de cada ente territorial en cuanto a su organizacién, recursos humanos
y técnicos disponibles asi como también, sus lineamientos, politicas, principios y
reglamentaciones propias de los procesos contractuales.

; .
Que el literal b) del articuld 4 de la ley 87 de 1993, sefiala que toda entidad debe
implementar procedimientos para la ejecucidon de los procesos como uno de los
elementos basicos del sistema de control interno.

4

5. Que el 13 de abril del 2012 el Gobierno Nacional expidio el decreto 734 por ei cual se
reglamentd el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pubtica y se
recogid, en un solo cuerpo normativo, las reglas necesarias para el adelantamiento de
los procesos contractual, de los contratos y otros asuntos relacionados con {0s mismos

6. Que dentro del propésito de organizacidn interna de la entidad, es procedente que la
Direccién del Instituto implemente el manual de contratacion, como una herramienta
indispensable para el desarrollo normal y transparente de los procesos contractuales
del Instituto Departamental del Deporte y ia Recreacién del Meta IDERMETA.

7. Que se hace necesario actualizar el actual Manual de Contratacién, interventoria y de
Supervisién de! Instituto Departamental de Deportes del Meta IDERMETA, adoptados
mediante los actos administrativos internos, resoluciones No. 079 del 25 de ;ullo de
2007 y 436 del 17 de noviembre de 2011, por tanto

RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQO: Actualizar en el Instituto Departamentaidel Deporte y Ia recreacién
del Meta - IDERMETA, a través de la presente resolucidon, el Manual de Contratacién,
Interventoria y de supervisién, adoptado mediante Resoluciones No. 079 del 25 de julio
de! 2007 y No. 436 del 17 de noviembre de 2011, con el objeto de disponer de un
instrumento donde estén los procedimientos administrativos de 1a gestion contractual de
la Entidad, los funcionarios intervinientes, asf como los asuntos de #a vigilancia y controi
de la ejecucion contractual, gque garantice que los procesos de contratacién que realice fa
entidad se sujeten a las normas generales sobre contratacion publica establecidas en el
Pafs. '

ARTICULO SEGUNDQO: Derogar en todas sus partes y alcance las resoluciones No. 079 del
25 de Julio del 2007 y 436 det 17 de noviembre del! 2011, expedidas en el Instituto del
Deporte y la Recreacion del Meta IDERMETA, relacionadas con el Manual de Contratacién



e Interventorfa de la Entidad. Y en consecuencia impleméntese la actualizacion realizada al
Manual de conformidad con el texto adjunto a la presente resolucion,

ARTICULO TERCERO: Publicat en [a péagina web del Instituto www.idermeta.gov.co' el
Manual de Contratacion y Supervision y garantizar a través de la oficina de planeacion y
asuntos administrativos de la entidad su divulgacion entre las distintas dependencias.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion surte efectos a partir del primero (1) de
enero del 2013, y deroga las disposiciones que le sean contrarias

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Villavicencio, 31 DE DICIEMBRE 201

~~

*1"

EL DIRECTOR GENERAL: - MBS MARTINEZ AGUILERA

/



MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION
IDERMETA

CAPITULOI
GENERALIDADES

ARTICULO PRIMERO.- Objetive Definir los procedimientos internos administrativos de la
gestion contractual a seguir en el Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Meta
IDERMETA, para la obtencién de bienes y servicios y todos los asuntos propios de i3 contratacidn,
donde se definen los lineamientos, politicas, principios, recursos humanos y técnicos disponibles,
controles y vigilancia, dentro de la ejecucién contractual.

ARTICULO SEGUNDO.- Normas Aplicables a fa Contratacién.

Todo proceso de contratacién que realice el Instituto Departamental del Deporte y Recreacién del
Meta IDERMETA, se sujetard a las normas generales sobre contratacion publica establecidas en el
Pais, asi como también a los Decretos complementarios para cada tipo de contrato y modalidad
de seleccion. Especialmente a lo sefialado en la siguiente normatividad.

De igual forma, segun lo establece el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacion estatal le
son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquelias materias no reguladas
por la misma.

NORMAS APLICABLES

1. Lley 80 de Octubre 28 de 1993 Asunto: se expide el Estatuto general de Contratacion de la
Administracion Publica.

2. Ley 489 de Diciembre 29 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y
funcionamiento de las Entidades del Orden Nacional, se expiden las disposiciones, principios y
reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
Articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

3. iey 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
contratacién con recursos publicos.”

4. Decreto 1151 de Abril 14 de 2008 Asunto:  “Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de ls Republica de Colombia, se reglamenta
parcialmente fa Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones.”

5.  Decreto 1690 de Mayo 13 de 2009 Asunto: “Por el cual se modifica el Articulo 29 del Decreto
393 de 2002 y se dictan otras dispositiones.”



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.”

7. ley 1474 del 12 de Julio de 2011. “Por Ja cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancidn de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién pUblica”.

8. Decreto 0019 dei 10 de Enero de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica”.

8. Decreto 734 del 13 de Abril de 2012. “Por el cual se reglamenta ef estatuto general de
contratacién de la administracidn piablica y se dictan otras disposiciones”, El Gobierno
Nacional expidid el Decreto 734 del 13 de Abril de 2012, mediante el cual se
reglamenta el Estatuto General de Contratacidn de la Administracion Publica,
derogando asi 27 Decretos reglamentarios existentes desde el afio 1994. Dicho acto
administrativo entro a regir desde el mismo dia de su expedicion.

A efecto de la aplicabilidad del presente Manual de Contratacién queda determinado gue segun el
titulo IX del articulo 9.2 del Decreto 734 del 2012 fueron derogadas en su integridad las
disposiciones vigentes de los Decretos nimeros: 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.

ARTICULO TERCERO.-  Marco legal Programas de la Entidad

Los programas vy actividades que desarrolla el Instituto en atencion al Derecho de las personas a la
recreacion, el deporte, la actividad fisica, y la educacidn fisica estaran sustentados especialmente
en el siguiente marco legal:

“La Constitucién Politica de Colombia, en su titulo. 1”7 “De los Derechos, las garantias y los
deberes”, capitulo ii “De los derechos sociales econdmicos y culturales”, Art. 44, establece en
forma clara. Que los derechos de los niftos son prevalentes a los demds, colocdndolos como
agquellos que merecen todo el esfuerzo y atencidn, no solo por parte del Estado, sino también, por
parte de los particulares para garantizar su efectiva aplicacidn y respeto. "Art. 44. Son derechos
fundamentales de los nifios y las nifias: la vida...la educacion y la cultura, a recreacién y la libre
expresion de su opinién”. En el titulo 1, Capitulo 1, dedica un articulo especial a instituirla como
derecho fundamental de todas las personas a la recreacion, sin distingo alguno; al tiempo que
compromete al Estado a fomentar esta actividad, responsabilizarlo de su fomento, tal y como fo
establece el Art. 52 se reconoce el derecho a todas la personas a la recreacidn, a la practica del
deporte y al aprovechamiento del tiempo libre. El estado fomentara las actividades de recreacion,
practica del deporte y el aprovechamiento del tiempo libre. En el Art. 64 “ordena que” es deber



del estado promover el acceso de los trabajadores agrarios a los servicios de educacidn,
recreacion, con el fin de mejorar la calidad de vida de los campesinos.

“Ley 181 de 1995, Art. 4°: “El deporte y el aprovechamiento del tiempo libre, son elementos
fundamentales de 1z educacién y factor bdsico en la formacion integral de {a persona. Su fomento
desarrollo y prdctica son parte integrante del servicio publico educativo y constituyen gasto
publico sacial.” Articulo 6° “Es funcidn obligatoria de todas las Instituciones Publicas y Privadas de
caracter social, patrocinar, promover, ejecutar, dirigir y controlar actividades de recreacién, para
lo cual elaborardan programas de desarrollo y estimulo de esta actividad, de conformidad con el
plan nacional de recreacién. La mayor responsabilidad en el campo de la recreacion le
corresponde al Estado y las Cajas de Compensaciébn Familiar. lgualmente con el apoyo de
COLDEPORTES impulsardn y desarrollaran la recreacién, las Organizaciones populares de
recreacion y las Corporaciones de Recreacidén Popular. Et Articulo 7°, establece que los Entes
Deportivos Departamentales y Municipales coordinaran y promoveran la ejecucién de programas
recreativos para la comunidad, en asocio con entidades publicas o privadas que adelanten esta
clase de programas en su respectiva jurisdiccion.

“La Convencion sobre los Derechos del Nifio y la Nifia, aprobada por Iz Asamblea General de las
Naciones Unidas el 20 de Noviembre de 1989, en atencién al establecimiento de mecanismos de
cantrol y proteccion de los derechos de los nifios del mundo, ratifico”... reconociendo que el nifio
para el pleno y armonioso desarrollo de su personalidad, debe crecer en el seno de la familia en un
ambiente de felicidad, amor y comprensién {..) Han convenido lo siguiente: (...} Art. 31.1}los
estados reconocen los derechos del nific y de la nifia 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 promoverdn el derecho del nifio y de la nifia a
participar plenamente en la vida cultural y artistica y propiciaran oportunidades apropiadas en
condiciones de igualdad, de participar en la vida cultural, artistica, recreativa y de
esparcimiento...”

Cédigo de Infancia y Adolescencia {Ley 1098 del 2006), Capitulo {I, Articulo 17 derechos y
Libertades “Los nifios, 1as niftas y adolescentes tienen derecho a lz vida, a una buena calidad de
vida y @ un ambiente son en condiciones de dignidad y goce de todos sus derechos en forma
prevalente. La calidad de vida es esencial para su desarrollo integral acorde con la dignidad de ser
humano. Este derecho supone la generacion de condiciones que fe aseguren desde las concepcidn
cuidado, proteccién, alimentacidon nutritiva y equilibrada, acceso a los servicios de salud,
educacion, vestuario adecuado, recreacion y vivienda segura dotada de servicios publicos
esenciales en un ambiente sano”. “Fomentar el deporte, la recreacion y las actividades de
supervivencia y facilitar los materiales y Gtiles necesarios para su practica regular y continuada
(Articulo 41 obligaciones del estado Ley 1098 del 2006 cédigo de infancia y adolescencia)”.

Otras expresiones formales de la necesidad y el derecho al deporte y la recreacion;
“La Asambiea General de las Naciones Unidas deciara en 1.980 que para el hombre, "después de

la nutricién, salud, educacion, vivienda, trabajo y seguridad social, |a recreacion debe considerarse
como una necesidad basica, fundamental para su desarrollo.”



“La Conferencia de las Naciones Unidas sobre Asentamientos Humanos, habitat y Medio
Ambiente, realizada en el afio 1.976, en la ciudad de Vancouver, Canada, declaro por unanimidad.
“....que la recreacién es una necesidad fundamental del hombre contemporanec.”....

“La declaracion Universal de los Derechos Humanos aprobada por la Asamblea General de las
Naciones Unidas e 10 de diciembre de 1.948 establece en su articulo 24°, que “Toda perscna tiene
derecho al descanso, al disfrute del Tiempo Libre, a una limitacién razonable de la duracion del
trabajo y a vacaciones periddicas pagadas”.

“La Declaracion de América de tos Derechos y Deberes del Hombre, incluye como factor
irrenunciable de derechos individuales, en el articuto 15°, que: “Toda persona tiene derecho a
descanso, a2 honesta recreacién y a la oportunidad de emplear dtilmente el tiempo libre, en
beneficio de su mejoramiento espiritual, cultural y fisico.”

El Deporte Paralimpico: Lta Carta Constitucional, en el articulo 47, responsabiliza al Estado de
adelantar “una politica de prevision, rehabilitacidn e integracion social para los disminuidos fisicos,
sensoriales y psiquicos, a quienes se prestara la atencidn especializada que requieran”. Como
desarrolo de este mandato en el afio 2000, mediante la Ley 582 {por medio de la cual se define el
deporte asociado de personas con limitaciones fisicas, mentales o sensoriales, se reforma ia Ley
181 de 1995 y el Decreto 1228 de 1995 y se dictan otras disposiciones) se crea el Comité
Paralimpico Colombiano, como un organismo de jurisdiccién y representacion nacional
conformado por federaciones deportivas nacionales, por discapacidad o diversidad funcional, crea
los juegos paralimpicos nacionales cada cuatro afos. La jerarquia, composicion y funcionamiento
de los diferentes organismos gue conforman el sector deportivo asociado de personas con
limitaciones fisicas, mentales, sensoriales ¢ diversidad funcional en general, esta organizado de
igual forma por discapacidades.

Lley 934 del 30 de Diciembre de 2004, por medio de la cual se oficializa la politica de
Desarrcllo Nacional de la Educacién Fisica, en donde se determina que los establecimientos
educativos, privados vy oficiates, incluirdn el programa para el desarrollo de la educacidn fisica
dentro de su Proyecto Educativo institucional PE!, ademds del plan integral de la Educacién Fisica,
Recreacion y Deporte, las acciones o proyectos pedagdgicos complementarios del drea. Dichos
proyectos se desarrollardn en todos los niveles educativos con que cuenta Ja institucion y
propenderéd a la integracién de la comunidad educativa. Las Secretarias de Educacion,
Departamentales, Distritales y Municipales, conjuntamente con los entes deportivos del mismo
orden y las instituciones de Educacion Superior que ofrezcan programas en esta drea, de acuerdo
con sus respectivas competencias y autonomias, podrdn implementar y cofinanciar proyectos de
formacién y actualizacion, tendientes al mejoramiento de la calidad en la prestacion del servicio
de la Educacion Fisica, Recreacion y Deporte.

Ley 715 de Diciembre 21 del 2003, Articulo 76 items: 76.7. £n deporte y recreacion, 76.7.1.
Planear y desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la practica del deporte, la
recreaciéon, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacién fisica en su territorio, 76.7.2.
Construir, administrar, mantener y adecuar los respectivos escenarios deportivos, 76.7.3.
Cooperar con otros entes deportivos publicos y privados para el cumplimiento de los objetivos
previstos en la tey.

)



Normas de Legislacion Deportiva:  Ley 49 de 1993 {Régimen disciplinario del deporte), Ley 494
de 1999 { Clubes de establecimientos educativos), Ley 845 del 2003 { Control de dopaje), Decreto
Ley 1227 de 1995 (Inspeccion, vigitancia y control de COLDEPORTES), Decreto regiamentario 00407
(Reglamenta personeria juridica y reconocimiento deportivo de federaciones deportivas), Decreto
2166 de 1986 { Reconocimiento deportivo); Decreto 641 del 2001 {Reglamentacion de deporte
asociado de personas con limitaciones fisicas, mentales o sensoriaies),Resolucién 929 de 1996
{Reglamentacidn requisitos de clubes deportivos y clubes promotores) Resolucién 1666 de 1997
(Reglamentacion numero de clubes promotores por municipio), Circular 000003 de octubre del
2005 {Tramites de reconocimiento y personeria juridica), Circular 000002 del 2007 (Asamblea de
organismos deportivos aficionados).

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,

CAPITULOII

ORGANIZACION, INSTANCIAS Y ESTRUCTURA
DEL SECTOR DEPORTES, RECREACION, EDUCACION FiSICA
Y APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE

NACIONAL

Sistema Nacional del Deporte - SND - : Como Instituto Departamental del Deporte y la Recreacion
en el Meta, hacemos parte del sistema nacional del deporte, definido por el articulo 46 de la Ley
181 de 1995. Como el conjunto de organismos articulados entre si, para permitir el acceso de la
comunidad al deporte, la recreacion, el aprovechamienta del tiempo libre, la educacién extra
escolar y la educacidn fisica. En este orden se trabaja a nivel nacional con COLDEPORTES, a quién
corresponde el desarrollo ¢ implementacién de la politica del sector en el orden nacional, en los
departamentos con los Institutos Departamentales, y en los municipios con los institutos
Municipales de deporte y recreacidon. Al sistema confluyen organizaciones del deporte, {3
recreacion y la educacion fisica de caracter privado, mixto, entre otras, como son el Comité
Olimpico Colombiano, las Federaciones Deportivas Nacionales, las Ligas en el nivel Departamental,
los clubes en el nivel Municipal, las asociaciones deportivas, las Cajas de Compensacién Familiar, y
en general todas aquellas que de una manera u otra actlan en actividades fisicas, deportivas,
recreativas y de aprovechamiento del tiempo libre. El sistema nacional del deporte estd
estructurado asi:

NIVEL NACIONAL: instituto Colombiano del Deporte COLDEPCRTES, Comité Olimpico Colombiano,
y Federaciones Deportivas Nacionales.

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

NIVEL MUNICIPAL: Entes deportivos municipales o distritales, clubes deportivos y comités
deportivos.



Sistema Nacional del Deporte
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FUNCIONES DEL INSTITUTO COLOMBIANO DEL DEPORTE
COLDEPORTES

£l Instituto Colombiano del Deporte — COLDEPORTES, es el maximo organismo planificador, rector,
director y coordinador del Sistema Nacional del Deporte y, director del Deporte Formativo y
Comunitario. Para la realizacién de sus objetivos, el Instituto Colombiano del Deporte cumptira las
siguientes funciones:

1. Formular las politicas a corto mediano y largo plazo de la institucidn.

2. Fijar los propdsitos, estrategias y orientaciones para el desarrollo del deporte, 1a recreacion,
el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica.

3. Coordinar el Sistema Nacional del Deporte para el cumplimiento de sus objetivos.
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7.

10.

11.

12.

13,

14.

16.

Promover y regular la participacién del sector privado, asociado o no, en las diferentes
disciplinas deportivas, recreativas, de aprovechamiento del tiempo fibre y de educacién fisica.

Evaluar los planes y programas de estimulo y fomento del sector elaborados por los
departamentos, distritos y municipios, con el propésito de definir fuentes de financiacién y
procedimientos para la ejecucién de los proyectos que de eflos se deriven.

Elaborar, de conformidad con la ey orgénica respectiva y con base en los planes Municipales
y Departamentales, el plan sectorial para ser incluido en el Plan Nacional de Desarrollo, que
garantice el fomento y {a prictica del deporte, recreacién, el aprovechamiento del tiempo
libre, y la educacion fisica en concordancia con el Plan Nacionat de Educacién regulado por la
tey 115 de 1994,

Definir los términos de cooperacién técnica y deportiva de cardcter internacional, en
coordinacién con los demas entes estatales.

Ejercer {as funciones de inspeccion, vigilancia y control sobre los organismos deportivos y
demds entidades que conforman el Sistema Nacional del Deporte, por delegacién del
Presidente de 1a Republica y de conformidad con el Articuio 56 de la Ley 49 de 1993 y de fa
presente Ley, sin perjuicio de lo gue sobre este tema compete a otras entidades...

Dar asistencia técnica a fos entes Departamentales, Distritales y Municipales para la
formulacién de planes deportivos y ia ejecucidn de proyectos relacionados con el deporte, la
recreacién, el apravechamiento del tiempo libre y fa educacidn fisica.

Celebrar convenios o contratos con las diferentes entidades de los sectores plblicos o
privados, nacionales o extranjeros, para el desarrollo de su objeto bien sea del deporte, la
recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacién fisica de acuerdo con fas
normas legales vigentes.

Promover directamente o en cooperacion con otras entidades, la investigacién cientifica, a
través de grupos interdisciplinarios en ciencias del deporte y del ocio.

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

Establecer los criterios generales de cofinanciacion de los proyectos de origen regional.

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

Programar actividades de deporte formativo y comunitario, y eventos deportivos en todos los
niveles de fa educacién formal y no formal en la educacién superior, en asocio con las
Secretarias de Educacion de las entidades territoriales.

Promocionar, fomentar y difundir la practica del deporte, la recreacion, el aprovechamiento
del tiempo libre y la educacién fisica mediante el disefio de cofinanciacién de planes y
proyectos y del ofrecimiento de programas aplicables a la comunidad.



17.

18.

19.

Ejercer control sobre las obligaciones que esta Ley impone a {as Instituciones de Educacidn
Superior, publicas y privadas.

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

Promover la educacién extraescolar.

COMPOSICION JUNTA DIRECTIVA
“COLDEPORTES"

El instituto Colombiana dei Deporte tendrd como organos de direccion y administracion, una Junta
Directiva y un Director General. La Junta Directiva estara integrada por:

10.

El Ministro de Educacidn Nacional, quien lo presidird o su Viceministro como su delegado.
El Ministro de Salud o su Viceministro o Secretario General.

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

Un representante de los rectores publicos o privados de las universidades del pais, designado
por el Consejo Nacional de Educacién Superior, CESU.

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

El Presidente del Comité Olimpicoe Colombiano o su detegado.

Un representante de [as federaciones deportivas.

Un representante de las entidades sin dnimo de lucro dedicadas a la recreacién al
aprovechamiento del tiempo libre y la educacion extraescolar designado de acuerdo con el

reglamento que al respecto se expida.

Un representante de los deportistas escogido por los mismos deportistas, de acuerdo con [a
reglamentacién que expida el Ministerio de Educacion Nacional

Un representante de las asociaciones de profesionales de educacion fisica legalmente
recongcidas, de acuerdo con el reglamento que expida el Gobierno.

El Director del Instituto Colombiano del Deporte formara parte de la Junta Directiva, con derecho
a voz pero sin voto.

HY



FUNCIONES DEL INSTITUTC DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y
RECREACION DEL META IDERMETA

DEPARTAMENTAL:

E} Articulo 66 de la Ley 181 de 1995, regulo las funciones de los entes deportivos departamentales,
en los siguientes términos: “Los entes deportivos departamentales deberén adoptar las politicas
planes y programas que, en deporte, recreacion y aprovechamiento del tiempo libre, establezcan
el instituto Colombiano del Deporte — COLDEPORTES y el gobierno nacional. Ademds, tendrén
entre otras, 1as siguientes funciones:

1.

Estimular la participacion comunitaria y la integracion funcional en los términos de ia
Constitucion Politica, |a Ley 181 de 1995 y las demads normas que ia regulen.

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

Prestar asistencia técnica y administrativa a los municipios v a las demds entidades del
Sistema Nacional del Deporte en el territorio de su jurisdiccién.

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

Participar en la elaboracién y ejecucion de programas de cofinanciacién de la construccién,
ampliacion y mejoramiento de as instalaciones deportivas de fos municipios.

Promover, difundir y fomentar la prdctica de a educacion fisica, el deporte y Ia recreacién en
el territorio departamental.

Cooperar con los municipios y las entidades deportivas y recreativas en la promocién y
difusidn de la actividad fisica, el deporte y la recreacién y atender a su financiamiento de
acuerdo con los planes y programas gue aguellos presenten.

Apoyar los siguientes deportes o modalidades deportivas que se encuentran legalmente
constituidas y organizadas en el Departamento asi: ajedrez, atletismo, baloncesto, beisbol,
billar, boxeo, ciclismo, fisicoculturismo, futbol, futbol de salén, gimnasia, hapkido, judo,
levantamiento de pesas, lucha olimpica, ciclo montafiismo, moto ciclismo, natacién, patinaje,
softbol, taekwondo, tejo, tenis, tenis de mesa, tiro, triatlon, voleibol {coliseo-arena}, Wushu,
coleo.

COMPOSICION CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO “IDERMETA”.

Que segun el articulo noveno del Acuerdo No. 003 de 1998, el Consejo Directivo del Instituto
. estard integrado por seis (6) miembros, conforme lo establecido por el Articulo 40 de la Ley 361 de
1997 de la siguiente forma:

h
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£l Gobernador del Departamento del Meta o su delegado, quien serd e! Secretario de
Educacion y quien presidird el Consejo Directivo.

Un representante del Instituto Colombiano de Deportes COLDEPORTES.
Un representante de las ligas deportivas departamentales.

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

Un representante del sector educativo departamental.

Un representante de los organismos deportivos de los discapacitados segun lo establecido en
la Ley 361 de 1997,

El Director del Instituto formara parte de la Junta Directiva, con derecho a voz, pero sin voto.

CAPITULO HI
PRINCIPALES FUENTES DE FINANCIACION DEL
INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION DEL
META IDERMETA

El 70% del 10% del Impuesto a los cigarrillos nacionales y extranjeros de que trata ef articulo
778 de la Ley 181 de 1995.

El 30% cesién del IVA nuevo a licores.

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

Los recursos asignados a través de los convenios interadministrativos entre la Administracion
Departamental y el Instituto de Deportes y Recreacién IDERMETA.

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

Por concepto de venta de servicios.

Las demds que se decreten a su favor

~J



CAPITULO IV

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

ARTICULO CUARTO.- De las Inhabilidades e incompatibilidades: No podran participar en
procedimientos de seleccion, ni celebrar contratos con el Instituto, las personas naturales o
juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidades
sefialadas en la Constitucidn Politica, la Ley, los reglamentos de la entidad, y especialmente, las
contempladas en la Ley 1150 del 2007, la Ley 1474 del 2011, la Ley 80 de 1993.

ARTICULO QUINTO.  Prohibiciones:  Los servidores publicos y contratistas del instituto
Departamental del Deporte y l2 Recreacion del Meta IDERMETA, en desarrollo de los procesos de
contratacion deberdan abstenerse de realizar las conductas expresamente prohibidas en la
Constitucion, la Ley y en especial las consagradas en la Ley 734 de 2002, (Cédigo disciplinario
anico).

ARTICULO SEXTO.- Conflicto de Intereses: Quienes presten sus servicios a la entidad, enla

condicién de servidor publico, deberan abstenerse de participar por si o por interpuesta persona,
en interés personal o de terceros, en actividades de contratacion que puedan constituir un posible
conflicto de interés, entendido este como toda situacién de contraste o incompatibilidad que
pueda darse entre los intereses del Instituto y el de los servidores pdblicos o contratistas. Se
considera que también existe conflicto de interés cuando el asunto afecte o se relacione con su
conyuge compafierc o compafiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil 0 su socio o socios de hecho o de
derecho.

CAPITULO V

| PRINCIPIOS APLICABLES A LA CONTRATACION.,

ARTICULO SEPTIMO: Principios generales El| Estatuto de Contratacion Administrativa esta
orientado a principios que en esencia buscan cumplir 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 det 10 de
Enero de 2012, el Decreto 734 del 13 de abril de 2012, sefialan normas para garantizar que |3
gestion contractual de las entidades estatales sea eficiente, eficaz, transparente y oportuna,
controlar la actuacién de las personas que en ella intervienen bajo pautas y regias de
responsabilidad, donde el debido proceso rija 1a aplicacion de sanciones y el deber de seleccién
objetiva permita la escogencia del ofrecimiento mas favorablé y conveniente.

En tal sentido {as entidades publicas y los particulares estan obligados a observar los principios de:
1. Transparencia: Mediante el cual se busca garantizar 2 imparcialidad vy la igualdad de

oportunidades en los procesos de contratacidn, seleccionar objetivamente los contratistas,
publicitar las decisiones adoptadas en los procesos de seleccion, con el fin de que los
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interesados puedan convertirlas, socializar la gestidn contractual a través de [a realizacién de
audiencias publicas para la estimacion, tipificacién y asignacién de riesgos previsibles
involucrados en la contratacidn, la realizacién de subastas en los procesos de seleccién
abreviada o licitacién publica, e igualmente divulgar cuales son ias razones que sirven de
motivacion a las autoridades en sus decisiones contractuales y promover la moralidad
administrativa,

Economia: a través de la cual se deben suprimir tramites, requisitos y autorizaciones
innecesarias que entraben los procesos de contratacion, fortalecer la planeacién en los
procesos de seleccidn, establecer mecanismos que agilicen la contratacién y que permitan
subsanar requisitos no necesarios para la comparacidn de las propuestas, concentrar la
evaluacion de las ofertas en la ponderacion de aspectos técnicos y econémicos y crear reglas
para la atencion oportuna de las solicitudes formuladas por los proponentes y los
contratistas.

Planeacién: La planeacién de la actividad contractual, significa que, previamente a la
iniciacion del proceso de contratacidn, se deben realizar los estudios tendientes a determinar
la oportunidad y conveniencia del contrato, asi como la adecuacién 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
ejecucidn,

Responsabilidad:  Tiene como propdsito fundamental que la gestidén publica se desarrclle
de manera diligente, recta y transparente, fijando responsabilidades en los servidores
publicos y contratistas de fa administracion que participan en la actividad contractual.

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

Principio de lgualdad: Toda persona natural o juridica que participe en procesos de
contratacidn con el Instituto, tendra igual trato e iguales oportunidades en cuanto a derechos
y obligaciones de los mismos.

Primacia de lo sustancial sobre Jo formal: Debe tenerse en cuenta que en los procesos de
seleccion debe darse aplicacién al principio de primacia de lo sustancial sobre lo formal, que
tiene origen en el articulo 228 de ta Constitucién politica y desarrolo concreto, en materia
contractual.

Principio de Publicidad: En virtud del Principio de Publicidad, los contratos que suscriba el
Instituto para la prestacién de Servicios a su cargo, son publicos y es obligacion de la misma,
facilitar el acceso de los ciudadanos a su conocimiento vy fiscalizacién de conformidad con la
Ley, respetandose ja reserva legal y/o comercial aplicable.



10.

11.

Principio de Eficiencia:  El instituto determinard con claridad el objeto de cada uno de sus
contratos y establecera sistemas de control de resultados y evolucién de cumplimiento de
programas y proyectos.

Principio de Celeridad: £n virtud de este principio, los funcionarios del instituto, tendran el
impulso oficioso de los procedimientos y suprimirdn los trdmites innecesarios. Sin pretender
cambiar su espiritu o su mandato legal

Principio de Imparcialidad:  Las actuaciones de los servidores publicos, se regirdan por la
Constitucion vy la Ley, asegurando los derechos de todas las personas sin ningln tipo de
discriminacién.

Debido Proceso: Es un principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones
contractuales, el cual sefiala que para efectos de imponer al contratista las multas y la
cldusula penal pecuniaria pactadas en el contrato, se deberd 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.

Especificos

1.

Caracter(sticas Esenciales: En cumplimiento de lo ordenado en la Ley 80 de 1993, el
Decreto 734 del 2012 y demas normas vigentes scbre materia contractual publica se
adelantaran procesos de contratacidén caracterizados por los siguientes aspectos, que
permitan garantizar, el cumplimiento de los principios que deben regir la contratacidn publica
de la entidad. Estos aspectos son los siguientes:

a. Garantizar fos principios de transparencia y publicidad los procesos de seleccién que
adelante el Instituto se hardn haciendo uso del sistema electrénico para la contratacién
piblica SECOP y la pagina web del Instituto www.idermeta.gov.co , instrurnentos de apoyo
a la gestidén contractual que permite la interaccion del Instituto con los proponentes,
contratistas, organos de control, veedurias ciudadanas y comunidad en general. Los
documentos que se publicardn serdn segun corresponda a cada modalidad de seleccidén
gue se adelante.

b. Los procesos de Licitacidn Piblica, Seleccion Abreviada y Concursos de Méritos se hara
convocatoria publica en la forma como lo ordena el capitule 2° Articulo 2.2.1 del Decreto
734 del 2012,

¢. En las modalidades de Licitacién publica, seleccion abreviada y concurso de méritos el
Instituto tipificard en el pliego de condiciones definitivo o términos de referencia los
riesgos posibles que se puedan presentar en el desarrolio del contrato a fin de estimar
cuealitativa y cuantitativamente el impacto del mismo.

d. En todo proceso de seleccion de contratista que adelante el instituto primara lo sustancial
sobre Jo formal. En consecuencia no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de
requisitos o l2 falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o
soporten el contenido de la oferta. Se procederd con lo previsto en los numerales 2,3y 4
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del Articulo 5° de la Ley 1150 del 2007 como lo indica el Articulo 2.2.8 regla de
subsanabilidad del Decreto 734 det 2012.

e. En los procesos de seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, la oferta favorecida sera aquella
qgue presente el menor precio para ia entidad.

f. En el concurso de méritos, la oferta més favorable al instituto serd aquella que presente la
mejor calidad, es decir el precio no sera factor de calificacion o evaluacidn.

g En los procesos de seleccion por Licitacion, de Seleccién Abreviada para la contratacion de
menor cuantia se buscard aquella cuyo proponente haya presentado la oferta con mejor
relacion costo/beneficio.

h. En los procesos de seleccidn de convocatoria publica se hard uso del mecanismo de la
audiencia de adjudicacién para dar a conocer el resultado de los procesos.

i. Sin consideracidn a la cuantia del contrate a realizar, si el bien o servicio requerido por el
Instituto es de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion se hara uso de los
procedimientos de subasta inversa, compra por acuerdo macro de precios o adquisicién a
través de bolsas de productos.

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 adjudicard el
contrato al proponente habilitado.

k. Los procesos de contratacion de menor cuantia tendran convocatoria y publicacién de
documentos relacionados al proceso y se adelantard de conformidad a lo indicado en el
Articulo 3.2.2.1 de la seccion [l del Decreto 734 del 2012.

. Los contratos que el Instituto realice con entidades a cargo de 13 ejecucién de programas
de proteccidon de personas amenazadas, desmovilizacidn y reincorporacion, poblacién
desplazada, proteccién de Derechos humanos y poblacidn con alto grado de exclusién se
hard haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de menor
cuantia, como lo ordena el Literal “h” del numeral 2 def Articulo 2 de la Ley 1150 del 2007.

m. A través de fa modalidad de seleccion de concurso de méritos se contrataran los servicios
de Consultorfa y los Proyectos de Arquitectura, a que se refiere el numeral 2° del articulo
32 de la Ley 80 de 1993 o estatuto de contratacidn publica. Se procedera de conformidad
a lo establecido en el capitulo lll, seccidn | articulo 3.3.1.1, relacionado con las
disposiciones generzles aplicables al concurso de méritos del Decreto 734 del 2012.

n. El Instituto podra celebrar de manera directa con las entidades sefialadas en el Articulo 2°
de la Ley 80 de 1993 cantratos interadministrativos, siempre y cuando que ias obligaciones
que se desprendan del mismo tengan relacidn directa con el objeto de la entidad
ejecutora. Las instituciones Pdblicas de Educacién Superior, o las Sociedades de Economia
Mixta con participacién mayoritaria del estado, o las personas juridicas sin dnimo de lucro



conformadas por la Asociacion de Entidades Publicas, o 1as Federaciones de Entidades
Territoriales podrdn ejecutar contratos de obra, suministros, prestacién de servicios de
evaluacién de conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, en cargo
fiduciario y fiducia publica siempre que estas entidades u organismos participen de los
procescs ya sea de Licitacion Pdblica o de Seleccidn abreviada, y acrediten la capacidad
requerida para el objeto a contratar. La realizacion y ejecucion de dichos contratos qgue el
Instituto adelante en cumplimiento de su mision Institucional estardn sometidos a lo
dispuesto en el estatuto general de contratacion de la administracidén publica y demds
Decretos reglamentarios

o. De conformidad con lo establecido en la Ley 996 del 2005, el instituto no podra hacer uso
de la modalidad de seleccién de contratacion directa dentro de los cuatro {4) meses
anteriores a las elecciones establecidas en el calendario electoral, para Presidencia de [a
Republica, Elecciones territoriales, Cangreso de la Republica.

p. A mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal, el Instituto publicara en el SECOP el
plan de adquisicidn de bienes, servicios y obra publica ( Plan de contratacion ) (Articuto 74
Ley 1474 del 2011}

q. En desarrolio de la “participacion comunitaria” y la “participacién ciudadana” {Articulo 4°
Ley 181 de 1995} se garantizara el derecho de la comunidad a participar en los procesos de
cancertacion, control y vigilancia de la gestién estatal del Instituto en la practica del
deporte, {a recreacidn, la educacién fisica y el aprovechamiento del tiempo libre. Las
veedurias ciudadanas para los casos de la contratacion, se procederd de conformidad con
la Ley.

PARAGRAFO I.-  Fines de la Contratacion: Al celebrar y ejecutar las diferentes modalidades de
contratacion el instituto buscard el cumplimiento de los fines estatales y misionales establecidos
en [as diferentes normas que reconocen el derecho de las personas al deporte, [a recreacion la
educacidn fisica y la actividad fisica en general.

ARTICULO OCTAVO.- Competencia y delegacién segun el articuio 11 de la Ley 80 de 1993, la
competencia para ordenar y dirigir la celebracién de licitaciones y para escoger contratistas serd
del jefe o representante de la entidad, en el caso del Instituto Departamental de Deporte y
Recreacion del Meta IDERMETA por mandato legal corresponde al Director General.

De conformidad con el artfculo 12 de la Ley 80 de 1993, los Jefes y los Representantes Legales de
las entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para celebrar
contratos y desconcentrar la realizacion de licitaciones en los servidores ptblicos que desempefien
cargos de nivel directivo o en sus equivalentes. Para lo cual se debe expedir acto administrativo
donde se defina claramente el grado de delegacion y responsabilidades delegadas en los procesos
de contratacion.

PARAGRAFO ):  Los servidores publicos del instituto {delegantes y delegatarios) deberdn tener en
cuenta que, en ejercicio de la actividad delegada, en ningun caso quedaran exonerados por virtud
de la delegaciéon de sus deberes de control y vigilancia de la actividad precontractual y
contractual. (Articufo 21 Ley 1150 del 2007).
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PARAGRAFO II:  La Oficina de Planeacidn y Asuntos Administrativos del Instituto, coordinara y
liderara los diferentes procesos de contratacidén que se adelante, previa autorizacién emanada de
fa Direccion del Instituto quien tiene la responsabilidad de la direccion y manejo de la actividad
contractual y la de fos procesos de seleccidn.

ARTICULO NOVENO,- Plan de contratacién £n cumplimiento del principio de planeacién,
en la primera semana del mes de enero de cada afio, y de conformidad con io dispuesto en el
articulo 74 de la Ley 1474 del 2011, las dependencias y dreas del Instituto de Deporte y Recreacidn
del Meta {DERMETA remitirdn sus requerimientos en materia de contratacién a !a oficina de
planeacion y asuntos administrativos de la entidad, para la consolidacidn del plan de contratacion
y su posterior publicacidon a mas tardar el 31 de enero del mismo afio, en su pdgina web
www.idermeta.gov.co

La oficina de Planeacidén y asuntos administrativas, analizara conjuntamente con el Director y el
comité técnico de la entidad las necesidades remitidas por las dependencias y se emitiran las
observaciones del caso. Surtida esta etapa la oficina de planeacién remitira el plan de contratacién
a la subdireccion financiera con el fin de definir los presupuestos estimados y consolidar
conjuntamente entre la Direccion, el comité técnico y la oficina de planeacion el documento final.

En el Plan de contratacién final se incluirdn las fechas maximas en que las diferentes dependencias
remitirdn a la Oficina de Planeacién y Asuntos Administrativos los estudios previos necesarios
para iniciar cualquier proceso de seleccidén. £l plan de contratacién podrd ser modificado de
acuerdo con las necesidades del servicio previa justificacidn de las dependencias solicitantes.

Los estudios previos que hagan las diferentes dependencias del Instituto deben ser radicados en la
Oficina de Planeacién y Asuntos Administrativos con por lo menos diez (10} dias hdbiles de
antelacion al inicio del proceso de contratacion.

CAPITULO VI

DEL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO DECIMOQ.- Manual de contratacidn y supervision: En los procesos
contractuales y la de los procesos de seleccion adelantados por el IDERMETA, se seguirdn los
trdmites y procedimientos establecidos en el presente manual de acuerdo con o previsto en las
normas vigentes de contratacion estatal.

Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y tramites que el
IDERMETA debe realizar para la adquisicion de los bienes, servicios u obras que se requieren para
el cumplimiento de sus fines.

PARAGRAFO I:  Los funcionarios o areas del Instituto intervinientes en los procesos contractuales
y en la de los procesos de seleccidn, no actuaran con desviacidn o abuso de poder y ejerceran sus
competencias exclusivamente para los fines previstos en la Ley. Iguaimente por mandato legal les
estd prohibido eludir los procedimientos de seleccién objetiva y los demds requisitos previstos en
fas diferentes normas y en el presente manual.



ARTICULO ONCE.- Sefeccién 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 las siguientes modalidades:

Licitacion publica
Seleccion Abreviada
Concurso de Méritos
Contratacién Directa y
Minima cuantia
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PARAGRAFO I: los procesos de Licitacidn Pdblica, seleccidn abreviada y concurso de méritos se
hara a través de convocatoria publica.

CAPITULO VII

DE LOS MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

ARTICULO DOCE.- Comité AsesoryEvaluador En los procedimientos de seleccidn de
contratistas bajo las modalidades de licitacidn publica. Seleccién abreviada, concurso de meritos,
se designard mediante acto administrativo un - Comité Asesor y Evaluador - por parte de la
Direccién del Instituto. Para que realice la evaluacién juridica, técnica y financiera de las
propuestas presentadas a su consideracion. Este comité evaluador debe estar integrado
preferiblemente por los diferentes Subdirectores de drea de la entidad, salvo que las condiciones
del praceso a contratar hagan aconsejable otra conformacion. En todo casc debe haber siempre
participacidn del drea juridica, técnica y financiera, del instituto, que evalué objetivamente las
propuestas.

funciones del Comité Asesor y Evaluador

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

2. Debera verificar que las garantias de seriedad de fas propuestas cumplan las condiciones
solicitadas en el pliego de condiciones.

3. Verificacién del cumplimiento de los requisitos habilitantes desde el punto de vista
juridico, técnico y financiero.

4. Establecer las condiciones de experiencia de los proponentes.
5. Definir fos conflictos de interpretacidon de las normas de contratacidn que puedan
presentarse en desarrollo de los procesos de seleccion. Respetando en todo caso los

principios que rigen {a actividad contractual.

6. Presentar los respectivos informes de evaluacion y calificacién. Recomendar al Director del
Instituto y a la oficina de planeacién y asuntos administrativos el sentido de la decision a



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

7. En los procesos de minima cuantia, la funcién del comité asesor y evaluador estd dirigida
a verificar los requisitos habilitantes del proponente cuya oferta sea la de menor valor.

8. La oficina de planeacion y asuntos administrativos del instituto, es la encargada de
asesorar y adelantar todas las etapas del proceso contractual, previa entrega de la
documentacidn por el drea o dependencia que requiera la contratacién.

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

10. En la modalidad de minima cuantia, el comité asesor y evaluador no requiere de pluralidad
para la verificacién de requisitos habilitantes.

ARTICULO TRECE.- Comité Técnico de Apoyo:  en cumplimiento del Decreto 1313 de 1998
emanado de la Gobernacién del Departamento, se expide 1a Resolucidon 057 del 15 de Mayo del
2003 por medio de la cual se crea el Comité técnico de apoyo al Instituto, el cual estars integrado:
Por el director del Instituto quien lo presidird, el Sub Director Técnico, el Sub Director Financiero y
de Apoyo Logistico, el Sub Director de Medicina Deportiva, el jefe de la Oficina de Planeacién, el
Tesorero{a) y el jefe de la Oficina de Control Interno. Este comité cumplird las funciones
establecidas en los numerales det Articulo 21 del Decreto 1313 de 1998.

ARTICULO CATORCE.- Comité de Seguimiento a la Ejecucion de la Contratacién:  Crease el
comité de seguimiento a la ejecucién de la contratacién, con el fin principal de vigilar el
cumplimiento de los abjetivos de todos y cada uno de los contratos celebrados por IDERMETA. El
comité estara conformado por el Director, o quien este designe para reemplazarlo, el jefe de la
oficina de Planeacidn, el jefe de control Interno, el Sub Director Financiero, el Sub Director de
medicina Deportiva, el sub Director Técnico y el Profesional universitario de ia Sub Direccién
Técnica.

ARTICULO QUINCE.- Comité de Compras: Crease el comité de Compras el cual estard
integrado de la siguiente manera: Director del Instituto, jefe de la oficina de Planeacidn y Asuntos
Administrativos, el Sub Director Financiero y el Sub Director Técnico. El Comité tendrd
basicamente las siguientes funciones:

1. Establecer las politicas y los procedimientos para 2 adquisicion de bienes y servicios.

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

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

4. Aprobacidon o visto bueno a la adquisicidn definitiva de los elementos o bienes. £l comité
de compras serd convocado por el Director y se debe expedir resolucidén interna de
reglamentacidn sobre su funcionamiento.

5. Cuando se retina el comité de compras deberd levantarse acta de cada reunién.
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CAPITULO Viii

ETAPA PRECONTRACTUAL

Esta etapa tiene como objetivo 1a planeacion y preparacion del proceso contractual y comprende
entre otros aspectos la elaboracién del plan de contratacién, la realizacion de estudios previos el
andlisis de los precios del mercado las autorizaciones y/o licencias, en el evento de ser necesaria {a
elaboracidn de pliego de condiciones y el sub proceso de seleccidn de contratistas.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en el articulo 2 de la Ley 1150 del
2007 y el Decreto 734 del 2012, se determinard por parte de la Oficina de Planeacion y Asuntos
Administrativos del Instituto la modalidad de seleccidn que deba realizarse: licitacion publica;
concurso de meritos; seleccién abreviada; minima cuantia o contratacion directa. Para ese
momento el instituto se apoyara en el plan de contratacion que debe tener elaborado la entidad.

ARTICULO DIECISEIS.- Estudios previos. {a contratacion 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 Previos” deben contener los aspectos minimos
requeridos por el Decreto 734 de 2012, la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 del 2007 y deben estar a
carge en la entidad del drea o dependencia de donde surge la necesidad. Sin Ia totalidad de los
documentos establecidos en el articulo 2.1.1 del Decreto 734 del 2012, no se dara inicio al proceso
de seleccidn que se vaya a adelantar.

Los “Estudios Previos” podrdn ser ajustados, en coherencia con las modificaciones que se
presenten en el pliego de condiciones.

Los estudios previos deben contener como minimo lo siguiente:
1. Descripcién de la necesidad que el Instituto pretende satisfacer con la contratacién,

2. Descripcidn del objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacién del contraio a
celebrar.

3. Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién.

4. El andlisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para
calcular el presupuesto de la respectiva contratacién, asi como su monto y el de posibles
costos asociados con el mismo. En el evento en que la contratacién sea a precios unitarios el
Instituto en su condicion de contratante deberd soportar sus cdiculos de presupuesto en la
estimacién de aquellos (en el caso de concurso de meritos, no se publicard el detalie del
analisis que se haya realizado en desarrollo de lo establecido en este numeral}.

5. Justificacion de los factores de seleccién que permitan identificar 1a oferta mas favorable.

6. El soporte que permita la tipificacion, estimacion y asignacién de los riesgos previsibles gque
puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

7. El Anilisis que sustente la exigencia de garantias.



PARAGRAFQ I: Los anteriores aspectos minimos que deben contener los estudios previos, deberdn
ser complementados con los exigidos de manera puntual en las diversas modalidades de seleccién
que consagra la Ley 1150 del 2007. Dentro de los estudios previos también deben incluirse los
aspectos contractuales exigidos por las hormas civiles y comerciales, que como en el casc de la
compraventa de inmuebles o muebles sujetos a registro, o por legislaciones especiales, como la
ambiental

PARAGRAFO U: En cumplimiento de a Ley 1150 del 2007, el instituto tiene {a obligacién de publicar
en el SECOP los estudios previos de los pracesos de seleccién que se adelanten,

ARTICULO DIECISIETE.- Estudios de mercado. Los estudios de costos forman parte de los
“estudios previos”. Can base en las especificaciones técnicas y demds caracteristicas de la
contratacién a realizar, debe realizarse un completo estudio de mercado que permita soportar e
valor estimado del contrato a celebrar. (Conforme a como lo sefiala el numeral 4 del articulo 2.1.1
del Decreto 734 del 2012). Debe tenerse en cuenta todos aguellos factores que afecten el precio
dei bien o del servicio (Condiciones de pago, volumenes, seguros, fletes, etc.}.

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

a. Solicitud de cotizaciones
b. Bases de datos especializadas
c. Andlisis de consumos y precios histdricos

PARAGRAFO ki Cuando se hubiere abierto convocatoria a proceso de seleccidn o contratacion, sin
haber elaborado previamente los correspondientes pliegos de condiciones, disefios, 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 cardcter subjetivo por parte de aguellos, deberd 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 celebracion de contratos de forma directa.

ARTICULO DIECIOCHO.- Disponibilidad presupuestal. El certificado de disponibilidad
presupuestal CDP, debe ser parte de los documentos que acompanan los “estudios previos”. Dicho
certificado debe ser tramitado ante la Sub Direccion 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 expedird un nuevo certificado de disponibilidad presupuestal.

PARAGRAFO (: Solo estdn facuitados para solicitar disponibilidades presupuestales el Director, los
Sub Directores de las diferentes dreas y el Jefe de la Oficina de Planeacion y Asuntos
Administrativos del instituto.

ARTICULO DIECINUEVE.- Autorizaciones y/o licencias o permisos: Cuando el Instituto
requiera de un hien o servicio el funcionario o dependencia responsable del “estudio previo”
debers efectuar los analisis 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.

N



CAPITULO IX

DEL iNICIO DEL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO VEINTE.- Inicio de fos procesos De acuerdo con la normatividad vigente
prevista en el presente manual y segun cuantia y el tipo de contrato a celebrar, la subdireccidn de
planeacién y asuntos administrativos del Instituto, dard inicio al proceso de contratacion y/o
elaboracién del contrato previa verificacion de la existencia minima de los siguientes requisitos.

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

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

3. Certificado de disponibilidad expedido por la Sub Direccién Financiera del Instituto.

4. Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
deberda expedirse constancia por escrito de la idoneidad y experiencia del contratista
{Expedido por [a oficina de planeacidn y asuntos administrativos).

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 prestacion de servicios y de apoyo a
la gestidn).

6. Todos los soportes de los estudios previos, acompafiados de la documentacidn gue sean
necesarios de acuerdo con la modalidad de seleccién, previstos en los formatos adoptados por
ta entidad.

PARAGRAFOQ I.- ta Oficina de Planeacién y Asuntos Administrativos del Instituto, dependencia
encargada de Iiderar\ los procesos de seleccién y contratacidn, devolvera previa verificacion los
estudios y demds documentos para_adelantar_procesos y firma de contratos que no llenen los
requisitos exigidos en las normas o presenten deficiencias en la parte técnica.

ARTICULO VEINTIUNO.- Todo proceso de seleccion o contratacidn debe estar antecedido
de un memorando u oficioc emanado de la direccion del Instituto, donde se imparte la orden
respectiva autarizando el inicio del proceso.

ARTICULO VEINTIDOS.- Del proyecto de pliegos y pliegos de condiciones definitivos: Los
pliegos de condiciones se constituyen en el documento estructural del proceso de seleccion gue
debe contener el conjunto de requerimientos juridicos, técnicos, econdmicos y financieros, asi
como las condiciones, plazo y procedimientos, que permitan la seleccidn objetiva del ofrecimiento
mas favorables para la entidad en [os procesos de seleccion de licitacion publica, selecciéon
abreviada y concurso de meritos. Este acto administrativo que expide el instituto debe contener
también las condiciones del contrato a celebrar.



En los procesos de seleccidon que requieren de la elaboracion del pliego de condiciones se realizard
una descripcidn técnica detallada y completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o
servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, la cual se publicard como
documento separable del pliego de condiciones como un anexo técnico {articulo 2.2.3 del Decreto
734 del 2012}, o los requerimientos técnicos, segln sea el caso, se presentara siempre en
documentos separados del pliego de condiciones, como anexo técnico, el cual serd publico. Al
pliego de condiciones se debe anexar el proyecto de minuta del contrato a celebrarse, asi como los
demads documentos que sean necesarios dentro del proceso de seleccion que se realiza.

PARAGRAFO L- £n los procesos de Minima Cuantia, se requiere de un documente que contenga
las especificaciones técnicas, requisitos habilitantes y factores de ponderacion segln sea el caso.

CAPITULO X

ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa comprende la elaboracion y perfeccionamiento de los contratos, la Constitucion y
aprobacidn de las garantias, la publicacidn y el pago de impuestos, cuando a ello haya lugar; la
ejecucion del objeto cantractual y el seguimiento del mismo.

ARTICULO VEINTITRES.- Del perfeccionamiento, ejecucién y legalizacién del contrato: los
contratos del Instituto se perfeccionaran cuando se logren acuerdos sobre su objeto y
contraprestacion y se eleven a escrito (Articulo 41 Ley 80 de 1993) para su ejecucidn, y
perfeccionamiento de fos mismos se requiere del registro presupuestal, la aprobacion de a
garantia de la Oficina de Planeacion y Asuntos Administrativos del Instituto y la verificacion de que
el contratista o el proponente se encuentra al dia en los pagos de Ley.~

PARAGRAFO I: La legalizacién operara cuando se expida el correspondiente registro presupuestal
expedido por la Subdireccién financiera del Instituto.

ARTICULO VEINTICUATRO.-  Garantias: Una vez /perfeccionadol el contrato, 1a oficina de
Planeacion y Asuntos Administrativos del Instituto entregard una copia al contratista para que
constituya la garantfa de cumplimiento y/o demas pdlizas a que haya lugar segun la naturaleza y
cuantia del contrato de conformidad con las reglas que regulan la materia. Corresponde a la
oficina de planeacion del Instituto impartir la respectiva aprobaciéon a las garantias de los
contratos.

PARAGRAFO |: No se requiere garantia Unica cuando el Instituto adquiera bienes y servicios en
establecimientos que corresponda a la definicion de gran almacén sefialada por 1a sdper
intendencia de industria y Comercio.

PARAGRAFO li: El monto, vigencia amparos o coberturas de las garantias seran determinados por
el instituto teniendo en cuenta el abjeto, 1a naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, los
riesgos que se deban cubrir y las disposiciones generales. Segin sea el caso el Instituto para el
caso de las garantias tendrd como referencia lo siguiente:
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La garantia de la seriedad de la oferta: Cubrira los perjuicios derivados del incumplimiento
del ofrecimiento (el valor de esta garantia no podrd ser inferior al 10% del monto de las
propuestas o del presupuesto oficial estimado).

Garantia de cumplimiento de las obligaciones: Cubrird los perjuicios derivados del
incumplimiento de las obligaciones legales o contractuales del contratista asi.

a. Buen manejo y correcta inversidon del anticipo el valor de esta garantia, deberd ser
equivalente al 100% del monto que el contratista reciba a titulo de anticipo para la
ejecucidn del contrato (su vigencia se extendera hasta la liquidacidn del contrato).

. Devolucién del pago anticipado {contra dafios ocasionados por la no devolucidn total o
parcial de lo pagado anticipadamente al contratista) el valor de esta garantia debe ser
equivalente al 100% del monto que el contratista reciba a titulo de pago anticipado, su
vigencia se extendera hasta la liguidacion del contrato.

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

Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales. El valor de esta garantia
no podra ser inferior al 5% del valor total del contrato y deberd extenderse por el plazo del
contrato y tres {3) afios mas.

Estabilidad y calidad de la obra. El amparo de estabilidad y calidad de la obra pretende cubrir
fos perjuicios que se ocasionen como consecuencia de cualquier tipc de dafio o deterioro,
independientemente de su causa, sufridos por la obra entregada y gue son imputables al
contratista. el valor de esta garantia se determinara en cada caso de acuerdo con el objeto, el
valor, la naturaleza y las ohligaciones contenidas en cada contrato. la vigencia no serd inferior
a cinco (5) aftos.

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suminlstradas. el valor de estas
garantias se determinara en cada caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las
obligaciones contenidas en el contrato.

Calidad del servicio. el valor de estas garantias se determinara en cada caso de acuerdo con
el objeto, el valor, la naturaleza y Ias chligaciones contenidas en el contrato.

Responsabilidad extracontractual. El Instituto debera exigir en los contratos de obra, y en
aquellos en que por su objeto o naturaleza lo considere necesario, el otorgamiento de pélizas
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 podra ser inferior al 5% del valor del contrato y en ningin caso inferior a 200
SMLMV y su vigencia debe ser por el pericdo de ejecucion del contrato.
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ARTICULO VEINTICINCO.- Modificaciones a los contratos. En los casos en que durante 2
ejecucion de los contratos se presentan situaciones que ameriten la prorroga o adicion, el
interventor 0 supervisor deberan justificar la necesidad durante la vigencia del contrato allegando
la documentacién soporte para el trdmite respectivo. Las modificaciones deben hacerse de
conformidad con las disposiciones legales vigentes en esta materia (Ley 734 del 2012}.

ARTICULO VEINTISEIS.- Adiciones y prorrogas. Las adiciones a los contratos pueden ser en
bienes, servicios, valor y tiempo. Las adiciones en valor deben contar con la correspondiente
aprobacion presupuestal, y atendiendo lo establecido en el paragrafo del articuio 40 de la Ley 80
de 1993, los contratos no podran adicionarse en maés de un cincuenta por ciento {50%) de su valor
inicial, expresado este en salarios minimos legales mensuales. El supervisor y/o interventor deberd
presentar la solicitud de adicidn y/o prorroga con su respectiva justificacidn, amtms del vencimiento
del plazo de ejecucién estipulado en el contrato.

ARTICULO VEINTISIETE.- Otras modificaciones. Cuando se establezca 1a necesidad de
ajustar algunos términos o condiciones pactadas, diferentes a la adicion de bienes, servicias, valor
y tiempo que impliguen modificar parte de lo pactado, para garantizar la adecuada ejecucién de
los contratos, se deberd elaborar la justificacion respectiva para el trdmite correspondiente por
parte de la Oficina de Planeacién y Asuntos Administrativos del instituto. En todo caso los ajustes a
los contratos no podran modificar el objeto pactado inicialmente en los mismos.

ARTICULO VEINTIOCHO.- Suspensién de los contratos. En los casos fortuitos, de fuerza
mayor o circunstangias ajenas a la voluntad de las partes, que impide en forma temporal su
normal ejecucion, las partes pueden de mutuo acuerdo pactar como mecanismo axeepciona) la
suspensién del contrato. Para lo cual debe presentarse solicitud de suspension, en la cual debe
indicarse el término exacto de suspensidn, al reiniciarse nuevamente la ejecucion del contrato, el
interventor o supervisor debe pedir al Contratista que ajuste la vigencia de la garantia y la
presente a la Oficina de Planeacién y Asuntos Administrativos del Instituto.

ARTICULO VEINTINUEVE.- Cesion de Contratos. Los contratos del Instituto, de acuerdo con lo
dispuesto en el inciso tercero del articulo 41 de la Ley 80 de 1993 son intuito persone, por tal
razon como norma general no son susceptibles de cederse, salvo que exista aprobacién previa y
ascrita del Instituto. En consecuencia el contratista tampoco podra en ningdn caso, sub contratar
total ni parciaimente la ejecucidn del contrato

ARTICULO TREINTA.- Terminacién anticipada por mutuo acuerdo entre las partes. Los
contratos pueden darse por terminados por las partes, cuando las partes asi lo acuerden,
atendiendo la autonomia de la voluntad de las partes, que se constituye en vinculante para las
partes del contrato.



CAPITULO XI

ETAPA POSTCONTRACTUAL

ARTICULO TREINTAY UNOC.- Liquidacién. Esta etapa hace referencia a la liquidacidén de los
contratos. Vencidos los plazos de ejecucion de las obligaciones pactadas en los mismos, el Instituto
procederd de conformidad con el Articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la tey 1150
del 2007, a la liquidacién de los contratos. Atendiendo el articulo 217 del Decreto 0019 del 2012,
la liquidacién no sera obligatoria, en los contratos de prestacidn de servicios profesionales y de
apoyo a la gestidn. g e

ARTICULO TREINTAY DOS.-  Liquidacién por mutuo acuerdo de las partes y liguidacién
unilateral. De conformidad con el articulo 11 de fa Ley 1150 del 2007, para los contratos, en que
proceda la liquidacion, la entidad convoca al contratista para la suscripcidn de |2 respectiva acta de
liquidacién; si efectuado el requerimiento no se logra la liquidacién bilateral, e! Instituto, podra
liquidario en forma unilateral, dentro de los dos meses siguientes (articulo 136 C.C.A) a la
terminacién del mismo, de confarmidad con lo dispuesto en las normas vigentes. Si vencido el
plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra ser hecha en
cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento del término de mutuo
acuerdo.

En tal circunstancia, el Interventor o Supervisor del contrato enviard a la oficina de planeacion y
asuntos administrativos del instituto un informe detallado explicando la situacién y anexando los
correspondientes soportes del caso como son actas, requerimientos, estados de cuenta etc. Con el
fin de que se proceda por parte de la oficina de planeacién y asuntos administrativos a la
elaboracién del acto administrativo de liquidacion unilateral y se realicen los tramites pertinentes
para culminar con el proceso. El cual tendrd vigencia con la recoleccién de las firmas de los
funcionarios intervinientes.

CAPITULO XIi

DE LOS CONTRATOS

ARTICULO TREINTA Y TRES.-  Identificacién de contratos:  El Instituto en cumplimiento de sus
objetivos misionales podrd realizar previo el leno de los requisitos legales, los contratos de :
Contratos de Obra , Contratos de Arrendamiento o Adquisicién de Inmuebles, Convenios
(interadministrativos, de cooperacién, de asociacién, de apoyo y con organismos internacionales),
Contratos de Consultoria, Contratos de Suministro, Compraventa y Permuta de Bienes ,Contratos
de Prestacién de Servicios, enajenacion de bienes, Contratos de LEASING, , comodato, donacion,
(el Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 definié algunos tipos de contratos de la siguiente manera }.

1. Contratos de Obra: “Son contratos de obra: los que celebre, el instituto, para la
construccion, el mantenimiento, la instalacidn y, en general, para la realizacidn de cuaiquier
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2.

otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea 1a modalidad de ejecucién y
pago” .

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

. El estudio de titulos del inmueble, que busca determinar la propiedad del bien, el régimen
legal de dicha propiedad, y las demads afectaciones gue pudiere tener.

. La necesidad de contar con disefios o estudios técnicos especializados y de tramitar de

forma previa licencias y demas autorizaciones de Ley.

. El cumplimiento, en los disefios de ias obras y en su ejecucidn, de las normas de prevencién
y atencidn de desastres, seguridad industrial, salud ocupacional y manejo ambiental. Debe
prestarse atencién al cumplimiento de las normas gue garantizan el acceso seguro y facil al
publico, especialmente a las personas con discapacidad.

. Perfil del funcionario que deberd adelantar la supervision del contrato o, en caso de

requerirse definicidn de la necesidad de Interventoria externa.

. En caso de requerirse reubicacion temporal de los ocupantes deben hacerse las gestiones

previas para su reubicacidn temporal

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

Previo a la suscripcion del respectivo contrato se debe evaluar |a 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.

En el andlisis o estudio previo, que debe surtirse para estos tipos de contratos, el Instituto
debera tener en cuenta la siguiente informacién:

Régimen de la propiedad, canon de arrendamiento, naturaleza del inmueble {comercial o
residencial), estratificacion, servicios ptiblicos, gastos de administracion, parqueadero etc.
Para la adquisicién o enajenacion de inmuebles, obtenido el precio del mercado se deberd
tramitar el avalud comercial del inmueble seleccionado, el cual podréd ser adelantado por el
Instituto geografico Agustin Codazzi, bancas de inversién o por cualquier persona natural o
juridica de cardcter privado que se encuentre registrada en el registro nacional de
avaluadores.

Convenios: Responden a una modalidad de contratacidn cuya finalidad es la union de
esfuerzos para lograr un objetivo comin que debe conlevar, en primer lugar, en
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cumplimiento de las funciones o deberes legales de las partes y, en segundo lugar, un
beneficio para la coiectividad.

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

1. Convenios interadministrativos: Serdn aquellos que el Instituto suscriba con otras
Entidades Publicas con el fin de aunar esfuerzos para el logro de un ohjetivo comin, gque le
permita dar cumplimiento a funciones constitucionales y legales que les ha sido asignada {se
rigen por los principios que orienta ta funcién administrativa y la contratacién estatal
articulo 209 de la Constitucion Politica y en la Ley 80 de 1993, respectivamente). Para la
suscripcion debe tenerse en cuenta los limites establecidos en el articulo 4 literal “c” de la
Ley 1150 del 2007.

PARAGRAFOQ I: Este tipo de contrato el Instituto podrd celebrarlos de manera directa con
entidades publicas sefialadas en el articulo 2° de la Ley 80 de 1993, siempre que las
obligaciones del mismo tengan relacidn directa con el objeto de la entidad ejecutora. Para
su suscripcion deberdn tenerse en cuenta los limites establecidos frente al tema en el
Articulo 4 literal (¢) de la Ley 1150 del 2007.

2. Convenios de apoyo: Definidos por el articuto 355 de {a Constitucion Politica y serdn
aquellos que el Instituto celebre con personas juridicas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad, para impulsar programas y actividades de interés publico, acordes con los planes
de desarrollo {regulados por los Decretos 777 de 1992, 1403 de 1992 y 2459 de 1993)

.- PARAGRAFQ N: Este tipo de contrato el Instituto {os puede celebrar de manera directs,
" siempre y cuando se realicen con entidades privadas sin dnimo de lucro y de reconocida
idoneidad. Y estas entidades deben estar constituidas con seis (6) meses de antelacion a fa

" celebracién del contrato y deben tener vigente el reconocimiento de su personeria juridica,

y presentar declaracién de ingresos y patrimonio.

3. Convenios de asociacién entre entidades ptblicas: son aquellos definidos en el articulo 95
de 1a Ley 489 de 1998 son agquellos que el Instituto en asociacidn con otra entidad publica en
cumplimiento de funciones administrativas ofrece conjuntamente servicios mediante
convenios de asociacidén, o que tengan que ver con la creacidn de personas juridicas sin
animo de lucro. Las personas juridicas sin animo de lucro que se liegaren a conformar en
desarrollo de estos convenios de asociacion, se sujetaran a las disposiciones previstas en el
caédigo civil y en las normas gue regulan el funcionamiento de entidades de este género.

4, Convenios de asociacion con particulares: este tipo de convenio son los regulados por el
articulo 96 de la Ley 483 de 1998, como |a Constitucidén de asociaciones y fundaciones para
el cumplimiento de las actividades propias de las entidades publicas con participacion de
particulares.



El instituto puede celebrar este tipo de convenios siempre y cuando haga observancia de los
principios sefialados en el articulo 209 de la Constitucién, con personas juridicas
particulares, mediante {a celebracidn de convenios de asociacion o la creacién de personas
juridicas, para el desarrolio conjunto de actividades en relacién con los cometidos vy
funciones que les asigna a aguellfas la Ley.

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

5. Convenios con organismos internacionales. Serdn aquellos suscritos con organismos
internacionales de cooperacion, asistencias o ayudas internacionales, ¢ con personas
extranjeras de derecho publico y/o organismos de derecho internacional.

Como lo dispone el articulo 20 de fa Ley 1150 de 2007, los convenios financiados en su
totalidad o en sumas iguales o superiores al 50% con fondos de [os organismos de
cooperacidn, asistencia o ayudas internacionales, podrdn someterse a los reglamentos de
tales entidades. En caso contrario, se someteran a los procedimientos establecidos en la Ley
80 de 1993, Los recursos de contrapartida vinculados a estas operaciones podran tener el
mismo tratamiento.

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

Requisitos generales en los Convenios.- en los “estudios previos” de los convenios gue
suscriba el Instituto se debe definir, entre otros, los siguientes aspectos:

La conveniencia y oportunidad de la utilizacién de esta modalidad de contratacion.

La cuantificacion de los aportes de las partes el 0 1os objetivos comunes perseguidos.

Las obligaciones de las partes.

ta vigilancia, fa orientacion y el control de 1a ejecucion.

Las causales de terminacion o disolucién.

Los protocolos de comunicaciones.

Los plazos o etapas de ejecucion.

Los productos o resultados esperados.

Los estudios de mercado de los bienes o servicios que se contrataran en |a ejecucion del
convenio,
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PARAGRAFO Nl.- Prohibicién:  El Instituto no podrd celebrar contratos o convenios para la
Administracion o Gerencia de sus recursos propios o de aquelios que les asignen los presupuestos
publicos, como organismos de cooperacidn, asistencia o ayuda internacional.

4. Contratos de Consultoria: “Los que celebre el Instituto referidos a los estudios necesarios
para la ejecucidn de proyectos de inversion, estudios de diagnostico, pre factibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como [as asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision son también contratos de consultoria los que tienen por



objeto {a Interventoria, asesoria, gerencia de obra o proyectos, direccion, programacion y la
ejecucidn de disefios, planes, anteproyectos y proyectos”.

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

La modalidad de contratacién depende directamente de ia cuantia de los bienes gque el
instituto vaya a adquirir, fo cua! debe quedar claramente establecido en los estudios previos o
estudios de mercado.

Contratos de compraventa y permuta de bienes muebles.- El contrato de compraventa
de bienes muebles tiene por objeto la adquisicién 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.

Se podrd dar bienes muebles en pago de los que se adquieran para prestar el servicio, previo
avalio que efectuara el personal del Instituto con conacimientos técnicos, en ta materia a
través de peritos que se contraten. En los demads, la permuta se someterd a las reglas de la
venta.

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

La entidad no solo podrd vender los bienes muebles que por su desgaste o deterioro no sean
susceptibles de utilizacion en el servicio al cual se hallen destinados y aguellos gue no se

requieran para el servicio.

Contrato de prestacidén de servicios: “Son aguellos que celebre e} Instituto para desarrollar

actividades relacionadas con la_administracién (operativas, logisticas o asistenciales) o el .

funcionamiento de la entidad. Estos contratos solo podrén 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
prestacidn de servicios profesionales o de apoyo a la gestion”.

Para este tipo de contratos, el Instituto podrd hacer uso de la modalidad de cantratacién
directa y le son aplicables las disposiciones generales del capitulo IV Contratacién Directa
articulo 3.4.1.1 del Decreto 734 de 2012, la Ley 1150 del 2007, el Decreto Ley 019 del 2012,

Enajenacion de bienes: en los procesos de enajenacidn de bienes, el Instituto hard 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 determinacion adoptada, desde los puntos de vista técnico, juridico y
econdmico. Se debe destacar que los bienes pueden ser enajenados a través de dos
mecanismos

a. Enajenacion directa
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b. Enajenacion a través de promotores, bancas de inversion, martillos, comisionistas de bolsas
de bienes y productos, o cualguier otro intermediario idéneo, segun corresponda al tipo de
bien a enajenar.

PARAGRAFO IV: Los bienes cuyo precio minimo de venta sea inferior al 10% de la menor
cuantia podran ser enajenados directamente o a través de intermediario, de acuerdo con las
condiciones del mercado. Los estudios previos deben como minimo analizar 1os siguientes
elementos: datos identificadores del bien, indicacidn de las condiciones minimas de la
enajenacion, valor del avalud comercial y el precio minimo de venta, (Cuando se trate de
bienes inmuebles, el estudio técnico previo debe contener otros aspectos especificos del bien).

PARAGRAFO V:  La celebracién que el Instituto realice de cualquiera de los tipos de contratos
sefialados en el articulo anterior, su perfeccionamiento, seleccién o escogencia del contratista
estara sujeto a las normas y debera cumplir con los requisitos legales definidos para cada uno
de ellos, en la Ley 80 de 1993, seccién V articulo 3.7.5.1.1. Hasta 3.7.6.4. Del Decreto 734 del
2012

ARTICULO TREINTA Y CUATRO .- El Instituto podrda contratar de Manera Directa: Los
contratos cuyo monto este dentro de la contratacién directa, contratos de empréstito, contrato de
LEASING, contratos interadministrativos, contratos de prestaciéon de servicios profesionales y de
apoyo a la gestidn, contratos de trabajos artisticos y/o actividades cientificas o tecnologicas ,
contratos de arrendamiento o adquisicién de inmuebles, comodato, convenigs de apoyo o en los
casos de declaratoria de desierta de una licitacion o concurso haciendo observancia de las
disposiciones del estatuto general de contratacién y demds normas sobre el tema.

ARTICULO TREINTA Y CINCO.- De la aprobacion del Consejo Directivo: El Director del
Instituto requerird autorizacién expresa del Consejo Directivo para Ja celebracién de contratos
relacionados con venta y adquisicién de bienes inmuebles, empréstitos, compra de titulos valores,
participacién en negocios y sociedades, contratos de riesgo compartido.

PARAGRAFO I: La aprobacion para la celebracidon de los contratos a que se refiere el articulo
anterior, se debe dar antes de dar inicio al proceso contractual, razén por la cual el Director

informara y citard oportunamente al Consejo Directivo para tal fin.

ARTICULO TREINTA Y SEiS.- Contratacion administrativa con entidades sin animo de lucro:

'Los contratos o convenios de apoyo gue se celebren con entidades privadas personas juridicas sin

dnimo de lucro y de reconocida idoneidad, con el propésito de impulsar programas y actividades
de interés publico (Clubes, ligas, ONG) se celebraran con sujecién a lo establecido en el Articulo
355 de la Constitucidon Nacional, el Decreto 777 de 1992, 1403 de 1992 y 2459 de 1993, demds
normas gque regulan el tema. Este tipo de contratos tendrdn basicamente {as siguientes
caracteristicas:

1. Deberdn constar por escrito y se sujetaran a los requisitos y formalidades que exige la Ley para
ta contratacion entre particulares.

2. Deben contener las cldusulas excepcionales contempladas en la Ley de contratacion {Ley 80 de
1993).

/



3. Estudios y documentos previos (Articulo 25, numerales 7 y 12 de la tey 80 de 1993). Estos
estudios deben contener como minimo lo siguiente: a) Necesidad a satisfacer b} Objeto del
contrato ¢) Plazo d) Lugar de ejecucion e) tipo de contrato f) Valor del contrato g) Poblacién a
atender h) Forma de pago i) Obligaciones del contratista (genéricas y especificas) j)
Obligaciones del instituto k) Cronograma de actividades 1) Plan de inversion m} Fundamentos
luridicos que sopartan [a modalidad de seleccidn n) Andlisis técnico y econdmico que soportan
el valor estimado del contrato ) Riesgos del contrato o) garantias.

4, Las entidades con las cuales se realice contratos © convenios de asociacion o apoyo deben
estar constituidas con seis (6} meses de antelacién a la celebracién del contrato y tener
vigente el reconocimiento de su personeria juridica.

5. Las que estén obligadas por disposicidn legal a presentar declaracion de ingresos y
patrimonio o declaracion de renta.

6. Ei objeto estipulado en el contrato debe corresponder a programas ¢ actividades del sector
del deporte, la recreacidn, la educacion fisica y la cultura fisica en general, previstas en el
plan de Desarrolio Departamental.

7. El Instituto a través de la subdireccién técnica y de planeacion realizard, evaluacion de la
capacidad e idoneidad de la entidad, con la cual se pretenda realizar actividad contractual.
Evaluacién que debe entregarse por escrito.

PARAGRAFO t: Ademds de los requisitos anteriores este tipo de contratos o convenios para su
celebracidn debe incluir los siguientes documentos: 1.} solicitud por escrito ante el instituto del
apoyo requerido 2.} Fotocopia del RUT de la organizacidon deportiva respectiva 3.) Fotocopia
cedula de ciudadania del representante legal (al 150%) 4.} presentacion de propuesta cuando se
trate de la realizacién del evento deportivo respectivo S.} Plan de inversién de los recursos
(definiendo cantidades, conceptos, valores unitarios, valores totales 6.} Convocatoria y/o
invitacién a los eventos donde se aspire a participar 7.} Relacién de los deportistas que van a
participar oficialmente en el evento (La relacién debe contener nombres, documento de
identidad, categoria o divisién, direccidn residencial, teléfono, incluyendo personal técnico) 8.)
Certificacion médica de los deportistas participantes (expedida por la subdireccién médica del
Instituto) 9.) Aportar el cédigo de verificacion del pasado judicial del representante legal 10.)
Fotocopia personeria juridica 11.) Fotocopia del reconocimiento deportivo 12} Fotocopia
reconocimiento dignatarios 13.) Antecedentes disciplinarios de la organizacién deportiva y de su
representante legal 14.) Antecedentes fiscales de la organizacién deportiva y de su representante
tegal 15.) Certificacion de cuenta bancaria vigente {Cuando se trate de recursos de regalias se
debe manejar en cuenta independiente) 16.) Certificacion de idoneidad, capacidad técnica y
administrativa de la organizacion deportiva respectiva, 17.) Carpeta desaxodificada con gancho
plastico



PARAGRAFO H: Los recursos publicos que reciban las Organizaciones Deportivas u Qrganizaciones
sin animo de lucro, en desarrolio de este tipo de contratos se efectuaran gastos Unicamente para
el cumplimiento del objeto del mismo. Apoyados en los informes de los Supervisores y/o
interventores, el Instituto podra 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 sus obligaciones contractuales.

PARAGRAFO Ui : Una vez realizada la participacion de los deportistas en el evento respectivo, el
técnico o {a organizacién deportiva debe entregar por escrito informe técnico con los resultados
oficiales expedidos por Ia organizacién del evento. Este informe debe estar acompafiado de
evidencias claras de participacién, donde se incluya la planilla de llegada.

CAPITULO Xitl

CAPACIDAD Y REQUISITOS PARA CONTRATAR

ARTICULO TREINTA Y SIETE.-  Capacidad y requisitos paras contratar Podrén contratar

con el instituto, todas las personas naturales o juridicas consideradas legalmente capaces y
habilitadas por la normatividad vigente. También podradn celebrar contratos con el instituto, las
sociedades, los consorcios y las uniones temporales, las personas naturales o juridicas, las
sociedades, los consorcios y 1as uniones temporales. Estas deberan demostrar su aspecto legal,
habilidad y compatibilidad, al tenor de lo dispuesto en el articulo segundo de la Ley 80 de 1993 y
demds dispasiciones actuales sobre Ia materia.

PARAGRAFO I:  Los Contratistas acreditardn su existencia y Representacion Legal ante el instituto
conforme ha como esta establecido en la Ley.

ARTICULO TREINTA Y OCHO.-  Registro de Proponentes: Cualquier persona Natural o Juridica
que quiera participar en un proceso de licitacion, seleccidn abreviada o concurso de méritos tiene
que estar inscrita en el Registro Unico de proponentes. El cual es Hevado por las camaras de
comercio de la jurisdiccidn. Este registro de proponentes estd clasificado en tres {3) categorias:

s Constructores
s Consultores
¢ Proveedores

PARAGRAFO 11 A través de este registro se podréd conocer la capacidad financiera, capacidad
técnica y experiencia de los concursantes asi como sus especialidades. Se exceptua de la
obligacion del registro de Proponentes los contratos de minima cuantia, (Art. 3.5.8 Decreto 734
del 2012), los interadministrativos, los contratos para el desarrollo directo de actividades
cientificas y tecnoldgicas, los contratos de prestacion de servicios de cualquier indole y cuando se
trate de adquisicidn de bienes cuyo precio se encuentre regulado por el Gobierno Nacional.



CAPITULO XIV

DE LA DIVULGACION Y DE LA PUBLICIDAD

ARTICULO TREINTA Y NUEVE.- Publicidad del Procedimiento de Seleccién: El Instituto garantizara
a todos los interesados la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los procesas
de contratacién, a través del sistema electronico para la contratacion pablica SECOP, y en Ia
pagina web del Instituto www.idermeta.gov.co . (En virtud del Art. 223 de ia Ley 0019 de 2012 los contratos
del Instituto no requeriran de publicacion en el diario Gnico de contratacion).

ARTICULO CUARENTA.- Convocatoria Publica: En los procesos de Licitacién Publica,
Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos se hard convocatoria publica. El aviso de convocatoria
para [a contratacion se publicara en la pagina web del instituto ( www.idermeta.gov.co} donde se
dara a conocer la informacion minima necesaria para dar a conocer el objeto a contratar y la
modalidad de seleccion que se utilizara.

ARTICULO CUARENTA Y UNO.- Acto Administrativo de apertura del Proceso de Seleccién. El
Instituto en los pracesos de seleccidn de Licitacidn Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de
Méritos los convocaréd mediante acto administrativo de cardcter general, ordenard de manera
motivada la apertura del proceso el cual contendrd la siguiente informacién:

Objeto de la contratacion.

Modalidad de seleccidn que corresponda a la contratacién.

Cronograma del proceso.

Lugar Fisico o electrdnico en que se puede consultar y retirar el pliego de condiciones y
los estudios previos.

convocatoria para veedurias ciudadanas.

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

e
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CAPITULO XV

LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO CUARENTA Y DOS.- De conformidad con lo dispuesto en los Articulos 60 de la Ley 80
de 1993 y once de la Ley 1150 de 2007 debe tenerse en cuenta tres tipos de liguidacion de
contratos:

1. Liquidacion Bilateral:
Liquidacién del contrato que se efectiua de forma conjunta, por el mutuo acuerdo de las
partes.

2. Liquidacion Unilateral:
Liquidacién del contrato que lleva a cabo el Instituto de forma unilateral, cuando no se
logre la liquidacién por mutuo acuerdo delo contrato, a través de un acto administrativo
debidamente motivado.



3. Liquidacion Judicial
La efectuada por el Juez del Contrato.

PARAGRAFO I: El Instituto dentro de los cuatro {(4) meses siguientes a la expiracion del Contrato o
conforme se hubiera previsto en el mismo, se proceder3 a la liquidacién respectiva.

CAPITULO XVi

DE LAS FORMAS DE CONTRATACION

ARTICULO CUARENTA Y TRES.- El instituto de conformidad con el art. 2° de la Ley 1150 del
2007, modificado por el Art. 94 de la Ley 1474 del 2011 seleccionara a los Contratistas a través de
las siguientes modalidades: Llicitacién Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Meritos,
Contratacion Directa y Minima Cuantia.
LA\ T
A. LICITACION Y/O CONCURSO PUBLICO:  Consiste en la convocatoria publica que haga el Instituto
para que, en igualdad de oportunidades participen todas las personas naturales, juridicas,
nacionales o extranjeras gue cumplan los requisitos establecidos en [os correspondientes
pliegos de condiciones. {Esta modalidad estd consagrada en el Articulo 30 de la Ley 80 de
1993, el Articulo Segundo de fa Ley 1150 de 2007, asi como lo sefialado en capitulo | del
tituio dos del Decreto 734 del 2012).

B. SELECCION ABREVIADA: Esta modalidad de contratacién serd utilizada en la adquisicion de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacidén. Son bienes
y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion aquellos gue
poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus
caracteristicas descriptivas, y comparte patrones de desempefia y calidad objetivamente
definidos. Por bienes y servicios de comun utilizacion entiéndanse aquellos ofrecidos en el
mercado en condiciones equivalentes para quien lo sclicite. No se consideran de
caracteristicas técnicas uniformes y de comdn utilizacion las obras piiblicas y los servicios
intelectuales.

C. CONCURSO DE MERITOS: A través de la modalidad de seleccidon del Concurso de Meritos se
contrataran los servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del Art. 32 de la Ley
80 de 1993 y los proyectos de arquitectura. En Ja seleccién de Consultores se podra utilizar
el sistema de concurso abierto o el sistema de concurso con precalificacion. En este ditimo
caso serd posible surtir la precalificacion mediante la conformacidn de una lista corta o
mediante el uso de una lista multiusos. En 1a seleccién de proyectos de arguitectura
siempre se utilizara el sistema de concurso abierto por medio de jurados. En ningun caso
se tendra el precio como factor de escogencia o seleccidn. {Capitule It} Art. 3.3.1.1.Decreto
734 de 2012},
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D. CONTRATACION DIRECTA: De conformidad con 1o dispuesto en la Ley 1150 del 2007, en
concordancia con el Capitulo V del Decreto Ley 734 de 2012, el instituto podra seleccionar
a los contratistas mediante la modalidad de contratacidn directa cuando se trate de los
siguientes casos:

Contratos interadministrativos.

Contratos para ei desarrolio de actividades cientificas y tecnologicas.

Cuando no exista pluralidad de oferentes {se considera que no existe pluralidad de
oferentes, cuando no existiere mds 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 praveedor
exclusivo).

4. . Contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

5.  Contratos de arrendamiento y adquisicién de inmuebles.

Contratos de Comodato.

E. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA:  Esta modalidad de contratacion esta orientada a
fas adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del 10% de la
menor cuantia de la entidad contratante, independiente de su objeto, cuyas reglas
estan determinadas exclusivamente en el Articulo 94 de la Ley 1474 del 2011y en
el Capitulo V Art. 3.5.1 del Decret&{:ey-zs#ﬂ[d 2012 i
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CAPITULO XV =~~~

DE LOS PROCESOS DE LICITACION Y/O CONCURSO PUBLICO

ARTICULO CUARENTA Y CUATRO.- Contratacién por Licitacion o Concurso Publico: Esta
forma de contratacion se efectuard en los casos previstos en la Ley de Contratacién y de manera
particular para aquellos contratos gue por su cuantia sea necesario realizar este procedimiento. La
licitacion publica consiste en la convocatoria que hace el Instituto para que, en igualdad de
oportunidades participen todas las personas naturales, juridicas, nacionaies o extranjeras que
cumplan los requisitos establecidos en los correspondientes pliegos de condiciones.

PARAGRAFO I:  El instituto podra utilizar en los procesos de licitacidén publica el mecanismo de la
subasta inversa para conformar dindmicamente las ofertas {Articulo 3.1.2. Decreto 734 del 2012)

La modalidad de licitacién publica, estd consagrada en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, el
articulo 2 de la Ley 1150 del 2007, asf como lo sefialado en el capitulo | del tituto |1 del Decreto 734
dei 2012.
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PROCEDIMIENTO GENERAL
A. FASE PREPARATORIA

. Plan de Contratacion: Antes de dar inicio al proceso de seleccion, se debe verificar que la obra,
bien o servicio a contratar, este incluido en el Plan de Contratacidn que aprobo el Instituto para
la vigencia.

. Elaboracion de estudios y documentos previos: (comprende estudios de pre factibilidad,
factibilidad, autorizaciones, disefios, proyectos y existencia de partidas presupuestales). Deben
contener los requisitos minimos legales exigidos en el Capitulo | Art. 2.1.1 del Decreto 734 del
2012. Serdn puestos a consideracion de los interesados de manera simulténea con el proyecto
del pliego de condiciones.

. Elaboracion y publicacion del proyecto de pliego de condiciones: £l proyecto de pliego de
condiciones se publicara cuando menos con diez (10} dias hdbiles de antelacién a la fecha del
acto que ordena la apertura de la licitacion.

. Recepcién de observaciones al proyecto de pliego de condiciones y determinacion de los
riesgos previsibles. La definicién de las modificaciones y riesgos previsibles en desarrollo del
objeto a contratar guedaran determinados en el pliego de condiciones definitivo. La
presentacion de las ofertas conlleva a la aceptacion, por parte de los proponentes, de la
distribucion de riesgos previsibles efectuada por la entidad en e respectivo pliego.

B. FASE PREVIA

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

. Designacion de comité asesor y de evaluacion, para dar las respuestas correspondientes a las
observaciones planteadas en desarrolle de todo el proceso de seleccién y debe hacerse
atendiendo las indicaciones sefialadas en el Capitulo Vil Articulo 12 del presente Manual.

. Expediciéon del certificado de disponibilidad presupuestal (CDP). E! inicio del proceso de
licitacién publica debe tener como requisito ineludible la expedicién del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal correspondiente, expedido por la Sub Direccidn Financiera del
Instituto.

. Eaboracion Pliego de Condiciones Definitivo: (los requisitos gque deben contener los pliegos
de condiciones seran los establecidos en el Numeral 5 del Articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y
debe contener ademds lo establecido en el Art. 2.2.3 del Decreto 734 deil 2012).



C. APERTURA DEL PROCESO LICITATORIO

. Acto administrativo de apertura del proceso: Mediante acto administrativo de cardcter
general, el instituto ordenard de manera motivada la apertura del proceso de licitacidn el cual
debe contener lo siguiente:

3. objeto de la contratacién.

b. modalidad de seleccién.

c. cronograma del proceso.

fechas y lugares de audiencias.

lugar de consultas de los pliegos y documentos previos.
veedurias ciudadanas.

Do

. Publicidad de los Actos: El instituto garantizara la publicidad de todos los procedimientos y
actos asociados al proceso de licitacidn a través del sistema electrénico para la Contratacion
Publica (SECOP). En caso de no encontrarse disponible el SECOP en el dia en gue deba
realizarse 1a publicacidn, el institute publicard hasta tres {3} avisos dentro de los diez (10) a
veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de la Licitacién, con intervalo entre dos (2} y
cinco (5) dias calendario, segun lo exija el objeto y cuantia del contrato, esta publicacién se
hard en la pagina web de la entidad www.idermeta.gov.co y en el SECOP (Decreto Ley 0019 de
2012 Art. 224},

Los avisos de convocatoria deben contener como minimo la siguiente informacidn:

a. Objeto a contratar

b. Modalidad de seleccién

¢. Presupuesto oficial

d. Lugar fisico o electrdénico donde puede consultarse el proyecto de pliego de condiciones
e. Estudios y documentos previos

f. Presupuesto oficial

PARAGRAFO II: Cuando se realice convocatoria limitada a MIPYMES o MYPES {Pequefias o
medianas empresas) se procederd como estd establecido en el Articulo 4.1.2 y 4.1.3 del
Decreto 734 del 2012

. Audiencia para aclaracion y observaciones sobre el procesoc. El instituto realizard en
desarrollo de los procesos de licitacion audiencia para aclaracién y observaciones a los
documentos, disefios y términos en general del proceso lo cual se hard en la sede del Instituto.
De conformidad at Art. 220 del Decreto 0019 de 2012

PARAGRAFQ ilt: En desarrollo de estas audiencias el Institute podra estudiar y tener en
cuenta posibles razones de aplazamiento del proceso, riesgos previsibles y adendas a los
pliegos de condiciones e informacidn en general sobre el mismo.

Y



PARAGRAFO IV:  Cualquier aclaracién y/o modificacién de los avisos de convocatoria, o ajustes
a los pliegos de condiciones, se realizardn a través de adendas, con un minimo de 48 horas de
anticipacion, (dias habiles).

D. CIERRE DEL PROCESO L{CITATORIO

El Proceso Licitatorio en su fase final estard determinado por los siguientes pasos:

1.

Levantamiento de actas de recepcidn de propuestas. Mediante acta se hard recepcién de las
propuestas recibidas cuyos documentos debidamente foliados por los intervinientes quedaran
bajo la custodia del equipo técnico que la Direccién del Instituto designe mediante resolucién
para el estudio y evaluacién de las propuestas. Las propuestas y todos los documentos que las
acompaien deben entregarse en sobres cerrados al {nstituto y solo hasta cuando se venza el
término para su entrega se pueden abrir en acto publico

. Audiencia de conformacion dinamica de la oferta: (en los casos en que se ha previsto esta

audiencia, verificadas las condiciones de los proponentes se lleva a cabo la conformacion de la
oferta).

Evaluacion y estudio de las propuestas: los informes de evaluacidn se dejan a disposicién de
las partes por cinco dias a efectos de formular preguntas u observaciones, o hacer aclaraciones.

Audiencia de Adjudicacion: Los procesos licitatorios que realice el Instituto se adjudicaran en
audiencia publica conforme a como se disponga en los pliegos de condiciones o términos de
referencia del proceso y atendiendo las consideraciones contenidas en el capitulo ! articulo
3.1.3 del Decreto 734 de 2012.

Elaboracion y firmas del contrato. Realizada la adjudicacion y resueltas las objeciones que se
presenten se procederd a la elaboracidn del contrato, al registro presupuestal, a la aprobacidn
de polizas y al perfeccionamiento final de los documentos restantes dentro del proceso
licitatorio.

PARAGRAFQ V:  Paralelamente al proceso de seleccion el Instituto realizard la publicacion en el
SECOP y en la pégina web del instituto www.idermeta.gov.co de cada uno de los documentos que
acompanaron al proceso.

ARTICULO CUARENTA Y CINCO.- De 1a Subasta Inversa en los Procesos de Licitacion Pliblica:
El Instituto podra, si lo considera procedente utilizar el mecanismo de la Subasta Inversa para
conformar dindmicamente las ofertas en procesos de licitacion publica, de conformidad con lo
dispuesto en el inciso 2° del numeral 1 del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. Para tal efecto, en

el pliego de condiciones se establecerdn las variables técnicas y econdmicas sobre las cuales los

proponentes podran realizar la puja.



“Una subasta inversa es una puja dindmica efectuada presencial o electrénicamente, mediante la
reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas
previstas en el Decreto 734 del 2012 (Subseccién | articulo 3.2.1.1.1 al 3.2.1.1.11) vy en los
respectivos pliegos de condiciones”.

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

1.

Los oferentes presentardn sus propuestas al instituto en la fecha sefialada en los pliegos o
términos de referencia donde deben quedar claramente acreditadas su capacidad juridica, su
experiencia, {a capacidad administrativa, la organizacién y aspecto financiero de conformidad
con lo exigido por el instituto.

En el plazo previsto en el pliego de condiciones, el Instituto verificard el cumplimiento de los
requisitos y condiciones exigidos, a efecto de determinar cudles de los oferentes estan
habilitados para continuar en el proceso de seleccién.

. Definida la lista de oferentes habilitados en la fecha y hora prevista, se realizard la subasta

inversa para la conformacion dindmica de ia oferta.

Durante la realizacion de la subasta, los Proponentes, en relacién con aquellos aspectos de la
oferta que inciuyan variables dindmicas de conformidad con el Pliego de Condiciones
presentaran un proyecto de oferta inicial, que podréd ser mejorado mediante la realizacion de
posturas sucesivas, hasta la conformacion de su oferta definitiva.

En ningun caso el precio ofrecido en las propuestas, serd la Unica variable sometida a
conformacién dindmica. Se tendrdn en cuenta otros factores de ponderacién establecidos en
los pliegos de condiciones o términos de referencia,

De lo acontecido en la subasta, se levantard un acta detallada donde se dejaran todas las
constancias del caso quieran hacer los participantes.

La adjudicacion del proceso se realizara de la forma sefialada en el articulo 3.1.3 del Decreto
734 del 2012.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

LCITACION PUBLICA

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD DE PUBLICACION

FORMATO Y/O MEDIO

Fase Preparatoria )
Oficina de Planeacidn y | Es lo primero gue debe | Plan de contratacion

Verificar la inclusién del requerimiento en ! | Asuntos Administrativos | hacer el  drea o

Plan de Contratacién de la vigencia, | el !nstituto dependencia que
aprobado por el Institute requiere la contratacién,
antes de elaborar o




LICITACION PUBLICA
FORMATO Y/0O MEDIO
iTEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
proyectar cualguier otro
documento
flaboracién de Estudios y Documentos
Previos: (comprende estudios de pre | Oficina de Planeacién y
factibilidad, factibilidad, autorizaciones, | Asuntos Administrativos
disefios, proyectos y existencia de partidas | de! instituto y/o
presupuestales). Deben contener los | diferentes dreas y Sub
2 requisitos minimos legales exigidos en el : Direcciones del instituto,
Capltulo 1 Art. 2.1.1 de! Decreto 734 del | interesadas en la
2012. Seran puestos a consideracién de fos | contratacién
interesados de manera simultdnea con el
proyecto del pliego de condiciones.,
Solicitar y obtener el Certificado de | Oficina de Planeacién Tramitar solicitud de
3 Disponibilidad Presupuestal. y/o diferentes dreas gue disponibilidad {segin
hayan realizado e} formato establecido}
estudio de mercade o
estudios previos
4 Elaboracién de proyecto de pllego de | Oficina de Planeacion
condiciones e cual debe ser publicado | y/o diferentes dreas y |
cuando menos con diez {10) dlas habiles de | Sub  Direcciones de!
antelacidn a ia fecha de expedicidn del acto | Instituto
que ordena la apertura de la licitacion,
5 Recepcidn de observaciones al proyecto de | Oficina de Planeacion y
pliego de condicionas. Y elaboracién de | Asuntos Administrativos.
pliego de condiciones definitivas. ¥ elaborar
cronograma del proceso.
Fase Previa
6
Oficio y/o memorando interno ordenande
inicio del proceso, dirigido a la Oficina de [ Direccion del instituto
Planeacion y Asuntos Administrativos
A través de nota interna, remitir a fa Oficina
7 de Planeacién y Asuntos Administrativos los

documentos de |3 Fase Preparatoria
(estudios de mercado, estudios previos,
CDP, pliego de condiciones, cronograma del
proceso etc.}), cuando estos sean realizados
por dreas distintas a la Oficina de
Planeacidn.

Area o dependencla gque
realizo la fase
preparatoria

ar



LICITACION PUBLICA

TEM

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

OPORTUNIDAD

FORMATO Y/O MEDIO
DE PUBLICACION

Desarrollo dei Proceso

acto administrativo de
apertura del proceso. (Objeto de Ia
contratacidn, modalidad de seleccidn,
cronograma del proceso, fechas y lugares de
audiencias, lugar de consultas de los pliegos
¥ documentos previos, veedurias
ciudadanas)

Expedicisn de

QOficina de Planeacién y
Asuntos Administrativos
y/o Direccidn del
instituro,

Expedir el acto administrativo por el cual se
designa Comité Evaluador

Oficina de Planeacion y
Asuntos Administrativos
Y/o Direccidn del
Instituto.

10

i 2012 del

la publicidad del los documentos, del
procesa que se adelanta, se hard a través
del SECOP y contendré lo indicado en el
Capitulo If Artfculo 2.2.5 del Decreta 734 del
aviso inicial de convocatoria
piblica (los estudios y documentos previos
se pondran a disposicién de ios interesados
de manera simultinea con los pliegos de
condiciones y deberdn contener como
minimo. Lo siguiente:

Ohjeto a contratar

Modalidad de seleccion

Presupuesto oficial del contrato

Lugar fisico o electronico donde puede
consuitarse el proyecto de pliego de
condiciones

« Cronograma del proceso

Estudios y documentos prevics y la
convacatoria limitada a MYPE (requisitos
del articulo 4.1.2 del Decreto 734 de
2012) o convocatoria limitada a Mipymes
{Requisitos det articulo 4.1.3 det Decreto
734 de 2012}

Oficina de Planeacion y
Asuntos Administrativos

De conformidad con fos
plazos publicados en el
CFONOgrama

SECOP Y PAGINA WEB
DEL INSTITUTO

www.idermeta.gov.co

11

Publicar 1) Ef aviso de convocatoria Publica,
it} El proyecto de pliego de condiciones y th}
Los estudios previos

Oficina de Planeacion y
Asuntos Administrativos
del Instituto

10 dias habiles antes del
acta que ordena {a
apertura.

La  publicaclén  del
proyecto de pliego de
condiciones noc genera
obligacién para el
instituto de dar apertura
al proceso de seleccién

SECOP Y PAGINA WEB
OEL INSTITUTC

Wwww.idermeta.gov.co




LICITACION PUBLICA

FORMATC Y/O MEDIO

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
Las observaciones se
presentaran por los
Recibir las observaciones realzadas al | Oficina de Planeacién y | interesados en participar | Correo  electrénice o
12 proyecto de pliego y remiticlas al comité | Asuntos Administrativos | en et proceso durante ¢l | fisico
asesor y de evaluacion para que se den las | delinstituto término de publicaclon
respuestas correspondientes. del proyecto de pliego
de condiciones, yfo de
conformidad con o
establecido en el
cronograma.
Analizar las observaciones recibidas al | Comité asesor y | De conformidad con los
13 proyecta de pliego de condiciones evaluador plazos publicados en el
cronograma
Elaboracion del documente de respuesta a | Comité asesor y | De conformidad con los
14 las observaciones, (consultar aspectos | evaluador plazos publicados en el
juridicos). cronograma
Publicaclén del documento de aceptaclén o | Oficina de Planeacién y | De conformidad con los | SECOP y Pagina WEB del
15 rechazo de las cbservaciones al proyecto de i Asuntos Administrativos plazos publicados en el | instituto
pliego de condiciones del Instituto cronograma www.idermeta.gov.co
16 Elaboracién del pliego de condiciones | Oficina de Planeacién y | De conformidad con los
definitivo Asuntos Administrativos ptazos publicados en el
del Instituto cronograma
17 Estudiar y revisar conjuntamente con fos | Oficina de Planeacién y ; De conformidad con tos
miembros del comité asesor y de evaluacién | Asuntos Administrativos | plazos publicados en el
el pliego de condlclones definitivo para la | delinstituto CrONDErama
aprobacion
Publicar 1 o hasta 3 avisos de la | Oficina de Planeacién y | Dentro de los diez {10} a
18 convocatoria con intervalos de 2 a 5 dias | Asuntos Administratives | veinte (20) dias | SECOP Y PAGINA WES
calendaria del Instituto calendario anteriores a | DEL INSTITUTO
fa apertura de 3 | www.idermeta.gov.co
licitacign
4
]
Ls resolucidn de
19 Elaboracian y seguimiento de la resolucidn @ Oficina de Planeacién y | De conformidad con los | apertura del proceso

que ordena |a apertura del proceso

Asuntos Administrativos
del Instituto

plazos publicados en el
cronograma

debe estar acompaiiada
de los dem3s
documentos elaborados
en (@ etapa de
pianeacion del proceso.

</



LICITACION PUBLICA

FORMATO Y/O MEDIO

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
Publicacldn de Ia resolucién de apertura del
proceso de seleccion de confarmidad con el | Oficina de Planeacién y | De conformidad con los | SECOP Y PAGINA WEB
20 articulo 2.2.2 y 2.2.5 del Decreto 734 de | Asuntos Administrativos | plazos publicados en el | DELINSTITUTO
i 2012, pubticacién del pliego de condiciones ; del Instituto cronograma
i definitive y del documento de respuestas a
} las observaciones presentadas al proyecto
! de pliego
Realizar Audiencia de Aclaraciones sobre | Oficina de Planeacidn y | Se realizara dentro de
pliegos de condiciones, estudios previos y | Asuntos Administratives | los 3 dias hdbiles | SECOP Y PAGINA WEB
21 determinacion de riesgos previsibles | del tnstituto | siguientes al Inicio del ; DEL INSTTUTO
{obligatoriedad en esta modalidad de | conjuntamente con el | plazo para la
seleccion) comité asesar y { presentacion de
evaluador ! propuestas
En caso de ser necesario, se modificara el | Director del Instituto, | Hasta antes de los 3 dias
documento de pliego de condiciones | Oficina de Planeacién y | previos al clerre del
mediante adendas, segun lo establecido en | Asuntos Administrativos | proceso de seleccién
22 ei articulo 2.2.4 del Decreto 734 de 2012. | del Instituto y Comité
Ast mismo, se podré ampliar et plazo de la ! Evaluador
licitacién hasta por 6 dfas habiles mas
Cuando lo estime conveniente la Entidad
interesada, de oficio o a solicitud de un
ndmero plural de posibles oferentes, podra
ampliar ¢l plazo de Ja licitacién antes de su
vencimiento, por un término no superior 2 | Director del Instituto, | Hasta antes de los 3 dlas | SECOP Y PAGINA WEB
23 l2 mitad del inicialmente fijado. En todo | Oficina de Planeacién y | previos al clerre del | DEL INSTITUTO
caso no podrdn expedirse adendas dentro | Asuntos Adminlstrativos | proceso de seleccion
de las tres (3) dias anteriores en gue se | del instituto y Comité
tiecne previsto el cierre del procese de | Evaluador
selecciéon, ni siguiera para extender el
término del mismo. La publicacidn de estas
adendas solo se podra realizar en dias
habiles y horarios laborales de conformidad
con 1o establecido en el pardgrafc 1 del
articulo 2.2.4 def Decreto 734 de 2012 gue £
reglamento el articulo 89 de 1a Ley 1474 de !
2011 :
Recibir las ofertas el dia y hora prevista en ei | Oficina de Planeacion y | De conformidad con los i Tener en cuenta modelo
24 pliego de condiciones y elaborar acta Asuntos Administrativos | plazos publicados en el | de acta
del Instituta cronograma
25 Epviar al comité asesor, Jas propuestas | Director y/o Oficina de | Una vez finalizado el | Oficio interno remisorio

recibidas para su evaluacion

Planeacién y Asuntos
Administrativos del
Instituto

cierre

y/o fibra radicador

»

%
-

I
S,
.



LICITACION PUBLICA
FORMATO Y/O MEDIC
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
Realizar verificacion juridica técnica vy
ponderacion de los factores de escogencia | Comité asesor y | Dentro  del término
26 {Calidad y Precio), de las propuestas y | evaluador seflalado en la sclicitud
remitir las solicitudes de aclaracion (de | de aclaracion
conformidad con el articulo 2.2.8 del
Decreto 734 de 2012).
27 Reclbir aclaraciones de ios proponentes Comité asesor y | Dentro del término
evaluador sefialado en la solicitud
de aclaracion.
Realizar evaluacion motivada, juridica,
28 técnica, econdmica y financiera de las De conformidad con los | SECOP Y PAGINA WEB
propuestas, y remitirla a la Direccidn y/o ¢ Comité Asesor y | plazos publicados en el : DELINSTITUTO
Oficiha  de  fPlaneatidn  y  Asuntos | €valuador. cronograma :
Administrativos para su publicacién en el
SECOP area juridica para su publicacién en
el SECOP
Recibir y analizar las observaciones | Comité Asesor y ! De conformidad sin los | SECOP ¥ PAGINA WEB
28 presentadas por los oferentes al informe de | Evaluador plazos publicados en el | DEL INSTITUTO
evatuacidon, proyectar respuestas y cronograma
publicarias
Proyectar resolucién de adjudicacion o | Oficina de Planeacién y | De conformidad con los
decfaratoria de desierta para firma del | Asuntos Administrativos [ plazos publicados en el
30 Director del instituto. cronograma
Se convoca a Audiencia de Adjudicacidn,
dando aplicacién a io previste en el articulo
3.1.3 del Decreto 734 de 2012,
S nta t jard
e leval ‘ rd un acta en lal que §e dejari Director del Instituto
constancia de las deiiberaciones vy
decisi i |
S:ﬂjsi:f::“fo::c? d:esa"" lodelamisma « - w6  Asesor y | De conformidad con los | SECOP Y PAGINA WEB
31 p ’ Evaluador plazos publicados en el | DELINSTTUTO
En caso de adjudicacion la misma se cronograma
entenderd  notlificada al  proponente | Oficina de Planeacion y
favoretide y comunicado a los demads j Asuntos Administrativos
participantes en dicha audiencia, de | delInstituto
conformidad con fo dispuesto en el articulo
G de la Ley 1150 de 2007.
bentro del mismo término de adjudicacion
podra declararse desierta {a licitacidn.
Publicar acto de adjudicacion o declaratoria | Oficina de Planeacidn y | De conformidad sin fos | SECOP Y PAGINA WEB
32 de desierta Asuntos Administratives | plazos publicados en el | DEL INSTITUTO

del Instituto

CrONOgrama




LECITACION PUBLICA

FORMATO Y/O MEDIO

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
33 Elaborar minuta de contrato, remitir para | Oficina de Planeacidn y | Se suscribird después de
firma al Director del Instituto y hacer | Asuntos Administrativos | la fecha de adjudicacién
seguimignto para su perfeccionamiento del instituto de conformidad cob los
plazos publicados en el
cronograma
Una vez perfeccionado exigir la expedicion ; Oficina de Planeacidn y | De conformidad con los
34 de las garantfas vy solicitar el registro  Asuntos Administrativos | plazos publicados en el
presupuestal del Instituto cronograma
Sub Direccidn Financiera | Con el
35 Efectuar el respectivo registro presupuestal y/o Oficina de i perfeccionamiente dei :
presupuesto. contrato
36 Revisar y verificar las vigencias y los vatores | Oficina de Planeacién y | Con posterioridad  al
de los amparos y aprobar la garantia Asuntos Administrativos | perfeccionamiento  del
del Institute contrato
designacion de Supervisor y/o Interventor, y | Director y/o Una vez aprobada |a
37 hacerle entrega de copia del contrato y de la | Oflcina de Planeacidn y | garantia y se registre
garantia Asuntos Administrativos | presupuestaimente  ef
de! Institute contrato
38 Elaborar y suscribir acta de inicio Supervisor y/o Utilizar modelo acta de
Interventor y Contratista inicio.
39 Supervisar {a ejecucion y cumplimiento del | Supervisor y/o | Dentro del plazo de
objeto y obligaciones contractuales Interventor ejecucion del contrato
Realizar la solicitud de modificacién o | Supervisor y/o
40 adicidn cuando {a ejecucién del objeto | Interventor
contractual lo requiera
Una vez vencido el plazo de ejecucion, Dentro det plazo
proyectar acta de liguidacion bilateral o de | Supervisor y/o | previsto para el efecto | Utilizar modelo de Acta
41 comdn acuerdo y enviar con el estado | interventor dentro del contrato de Liquidacién
financiero, a la Oficina de Planeacién y
Asuntos Administrativos
Revisar y ajustar el proyecto de liquidacidny | Oficina de Planeacidn y | Dentro del plazo
42 efectuar los tramites pertinentes pars la | Asuntos Administrativos | previsto para el efecto
formalizacion de la misma. del Instituto dentro del cantrato.
Enviar acta de liquidacién de mutuo acuerdo | Oficina de Planeacién y | Dentro del plazo
23 para firma del Director dei Instituto y | Asuntos Administrativos | previsto para &l efecto

convocar al contratista para su suscripcion

dei Instituto y/o
Direccidn del tastituto

dentro del contrato

e



LICTACION PUBLICA

FORMATO Y/O MEDIO
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
Cuando el Contratista na atienda la soticitud
44 para liquidar por mutuo acuerdo el | Supervisor y/o | Dentro dei plaza
contrato, proyectar resolucion de | Interventor legalmente previsto
liquldacion unilateral y enviar a la Direccidn
u Oficina de Planeacion y Asuntos
Administrativos para firma, con documentos
soportes
45 Notlficacibn al contratista del acto ! Oficina de Planeacién y | Dentro del plazo
administrativo de liquidacion unilateral Asuntos Administrativos | legalmente previsto
del instituto
CAPITULO XVIN

DE LOS PROCESQS DE SELECCION ABREVIADA
EN LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION

ARTICULO CUARENTA Y SEIS.-

Mecanismo de Seleccion abreviada Conforme a lo

sefialado en el numeral 2 del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con la seccién 2
de! titulo Il del Decreto 734 de 2012, el Instituto realizara la contratacion mediante la modalidad
de seleccidn abreviada en los siguientes casos:

1. Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn

utilizacidn (son bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion
aguellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de
sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente
definidos. Por bienes y servicios de comun utilizacién entiéndanse aquellos ofrecidos en ef
mercado en condiciones equivalentes para quien los solicite).

No se consideran de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacidn, las obras
publicas y los servicios intelectuales. El Instituto, segin la circunstancia deberd valorar la
factibilidad de adelfantar procesos de seleccion utilizando el mecanismo de subasta inversa, o
aplicar la modalidad de seleccién que corresponda a la naturaleza de la misma.

PARAGRAFO k:  Sin consideracidn a la cuantia del contrato a realizar, si el bien o servicio
requerido por el Instituto es de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién
deberé hacerse uso de procedimientos de subasta inversa, compra por acuerdo marco de
precios o adquisicién a través de holsas de productos.

&x



ARTICULO CUARENTA Y SIETE.- Seleccién Abreviada: Mecanismo de subasta inversa
para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comiin
utilizacién.

PROCEDIMIENTO GENERAL EN LA SUBASTA INVERSA

En la subasta inversa para la adquisicidn de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de comin utilizacion a que se refiere el Inciso 2 del Literal “a” del numeral 2 del Art.2° de la Ley
1150 del 2007, que adelante el Instituto se tendra como tnico criterio de evaluacién el precio.

ARTICULO CUARENTA Y OCHO.- La utilizacidon del mecanismo de subasta inversa para la
adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion,
requieren de estudios y documentos previos como lo sefiala el art. 2.1.2 del Decreto 734 del
2012,

Los productos, bienes o servicios a adquirir deberdn elaborarse una ficha técnica que incluya
caracteristicas y especificaciones en términos de desempefio y calidad de los mismos. Estas Fichas
Técnicas deben contener como minimo lo siguiente: 1. Denominacién del bien o servicio 2.
Denominacién técnica del bien o servicio. 3 Unidad de medida 4. Descripcién general.

PARAGRAFO i:  En relacion con las modalidades de subasta inversa, procedimiento, requisitos
habilitantes y demas aspectos relacionados con este mecanismo, el instituto procederd de
conformidad al Capitulo ! sub seccidn | del Art. 3.2.1.1.1. al 3.2.1.1.11 del Decreto 734 del 2012.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO :

SELECCION ABREVIADA: SUBASTA INVERSA

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO

Verlficar ks inclusion del requerimientoen | Oficina de Planeacidon y | Es lo primero que debe hacer

1 el Mlan De Contratacién de 1a vigencia Asuntos  Administrativos | el drea y/o Oficina De | Documento y/o formato

previamente aprobado por el {nstituto del Instituta Pianeacién o dependencia | Plan de Contratacidn
que requiere la contratacién,
antes de elaborar o
proyectar cualquier otro

documento
Solicitar el Certificado de Disponibilidad | Oficina de Planeaclén vy Formato de
2 Presupuestal. Asuntos  Admlnistrativos Disponibilidad
del Instituto y/o Areas que Presupuestal

requieren la contratacion




SELECCION ABREVIADA: SUBASTA INVERSA

-]

TEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
Expedir el Certificado de Disponibilidad | Sub Direccidn Financiera
3 Presupuestal y/o Oficina de Presupuesto
de! Institute.
Realizar los estudios de mercado yfo | Oficina de Planeacién y
4 “astudios previos” que se requleran, con | Asuntos  Administrativos
el apoyo de las diferentes sreas del | del Instituto yfo Areas
instituto demandantes de I3
contratacién
5 Oficio y/o memorando  interno, | Direccién instituto
ordenando inicio del proceso, ditigido a
la Oficina de Planeacion y Asuntes
Administrativos.
A través de Nota Interna, realizar la | Area o dependencia que
solicitud de contratacién y remitiria a fa | haya realizado la fase
6 Cficina de Plangacidbn y asuntos | previa o de planeacién del
administrativos def instituto con los proceso.
estudios previos, estudios de mercado,
CCP y demas documentos soportes que
se tengan
Designar comité asesor y
Proyectar, pars firma del director del | Oficina de Planeacidon vy evaluador a través de
7 Instituto y hacer seguimiento al acto por i Asuntos  Adminlstrativos resclucion emanada de
el cual se designa el comité asesor y | delinstituto la Direccidn.
evaluador
Oficina de Planeacion vy
Elaborar ef proyecto de pllego de | Asuntos  Administrativos
8 condiciones y et cronograma. del  Instituto, Comfté
Evaluador y asesor y dreas
que requieren la
tontratacién.
9 Enviar 3l comité evaluador y asesor el | Oficina de planeacion y | de conformidad con los

proyecto de pliego de condiciones para
su estudio y ajustes

Asuntos  Adminlstrativos
del Instituto

plazos publicados en et

cronograma

A}



SELECCION ABREVIADA: SUBASTA INVERSA

definitiva

Asuntos  Administrativos
y/o dreas demandantes de
fa contratacidn

piazos publicados en el
cronograma

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
Elaboracion del aviso inicial de
convocatoria publica. Oficina de Planeacion y
El aviso contendrd la siguiente | Asuntos Administrativos
informacion: del Instituto yio
» DObjeto a contratar funcionaric  responsable
10 » Modalidad de seleccién de! SECOP y de la pégina | De conformidad c¢on los | SECOP Y PAGINA WEB
s Presupuesto oficial del contrate web del Instituto. plazos publicados en el | DELINST{TUTC
* Lugar fisico o electronico donde puede cronograma
consuitarse el proyecto de pliego de
condiciones
« Estudios y documentos previos
¢ La convocatoria 2 Mypes (Requisitos
del articulo 4.1.2 del Decrets 734 de
§ 2012) o convocatoria limitada a
Mipymes (Requisitos del articulo 4.1.3
de! Decreto 734 de 2012)
Oficina de Planeacion y | 5 dias hdbiles antes del acto
11 Publicar 1} el aviso de convocatoria | Asuntos  Administrativos | que ordenaia apertura SECOP Y PAGINA WEB
publica con las exigencias de} Decreto | det tnstituto y/o DEL iINSTITUTO
734 de 2012, 11} el proyecto de pliego de | Funcionario  responsable | La publicacién del proyecto
condiciones y lll} “Los estudios previos” y | del SECOP y la pigina WEB | de pliego de condiciones no
demds documentos pre contractuales del Instituto genera obligacion para EL
INSTITUTQ de dar apertura a!
proceso de seleccién
Las observaciones 5€
presentaran por los
interesados en participar en
Recibir las observaciones realizadas al | Oficina de Planeacién y | el proceso durante el
12 proyecto de pliego de conditiones y | Asuntos Administrativos | término de publicacidn del
remitirlas al Comité Asesor para que se | del Instituto proyectoc de pliege de
den Jas respuestas correspondiantes condiciones y/o de
conformidad con lo
establecido en el
cronograma
13 Analizar las observaciones recibidas al | Comité asesor y evaluador | De conformidad con  los
proyecto de pliego de condiclones plazos publicados en el
cronograma
Elaboracion del documento de respuesta | Comnité asesor y evaluador | De conformidad con los
14 a3 las observaciones y remision del mismo plazos publicados en el
a la Oficina de Planeacidon y Asuntos Cronograma
Administrativos del Instituto
15 Elaboracion del pliego de condiciones | Cficina de flaneacion y | De conformidad con los




SELECCION ABREVIADA: SUBASTA INVERSA

TEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMAYO
Elaboracién y seguimiento de la ! Direccion yfo Oficina de | De conformidad con los
16 resolucion que ordena la apertura del | Planeacidn y  Asuntos | plazos publicados en el
proceso Administrativos croncgrama
Publicacion de la resolucion de apertura
del proceso de seleccidon de conformidad | Oficina de Planeacién y | De conformidad con los | SECOP Y LA PAGINA
con el Articuio 2.2.2 y 2.2.5 del Decreto | Asuntos Administratives y | plazos publicados en el | WEB DEL INSTITUTO
734 de 2012, publicacion del pliego de | funcionaric  responsable { cronograma www . idermeta.gov.co
17 condiciones definitivo v del documente | del SECOP y la pdgina WEB
de aceptacidn o rechazo de las | delinstituto
cbservaciones al proyecto de pliega de
condiciones
Audiencia de aclaracién al contenido del | Oficina de Planeacidn y | De conformidad con los
18 pliego de condiciones definitive (En el | Asuntos Administrativos | plazos publicados en el
evento de que la complejidad del objeto | y/fo Comité asesor vy | cronograma
contractual lo requiera) Evaluador
Recibir las ofertas el dia y hora prevista | Direccién y/o Oficina de | De conformidad con ios
en el pliego de condiclones en ias cuales | Planeacion y  Asuntos | plazos publicados en el
se Incluird una propuesta inicial de precio | Adminlstrativos cronograma
19 que serd abierta solo al inicio de la puja y
elaborar el acta
Enviar al comité asesor, las propuestas | Direccidn y/o Oficina de
20 recibidas para st evaluacidn Planeacién y  Asuntos | Una vez finalizado el cierre
Administrativos del
Instituto
£l Comité Asesar y Evaiuador de acuerdo
21 con los pardmetros establecidos en el ! Comité Asesor y evaluador | De conformidad con Jlos { SECOP Y PAGINA WEB
pliego de condiciones verificard vy plazos publicades en el | DELINSTITUTO
evaluara los requisitos habilitantes vy cronograma
ponderara los factores de escogencla de
lo cual dejard constancia en un informe
que se publicara en el SECOP
22 Publicacién del informe definitivo de | Comité Evaluador y/fo Secop y pagina web del
evaluacidn de los requisitos habilitantes | funcionarioc  responsable instituto
en el SECOP del SECOP
Plazo para formular observaciones ai
informe definitivo de verificacién de los | Los proponentes | En ningln caso se podrd
23 reguisitos habilitantes y para que interesados por 3 dias | subsanar fa capacidad
Los proponentes subsanen la ausencia de | hablles juridica

requisitos o ia falta de documentos




SELECCION ABREVIADA: SUBASTA INVERSA
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
en caso de que un solo oferente resulte } Director del Instituta con | De conformidad con los
habititade se adjudicaré el proceso al | el apoya de la Oficina de | plazos publicados en el
24 proponente, en las  condiciones | Planeacidn y  Asuntos | cronograma. £n ningun caso
establecidas en el pardgrafe 1 del | Administrativas vy el | podrd ser mayor de la mitad
artfculo 3.2.1.1.5 del Decreto 734 de | Comité Evaluador y | deliniclalmente previsto.
2012 Asesor.
—
Elaboracidn y publicacién de las | Oficina de Planeacion y | De conformidad con los
respuestas a tas observaciones frente al | Asuntos  Administrativos | plazos publicados en el
25 J informe definitive de verificacion de | del Instituto yfo Comité | cronograma. £n todo caso
| requisitos habilitantes, y citacidn 3 | Asesory Evaluador dicho termino no podri ser
audiencia de subasta a los proponentes inferior a tres (3) dias habiles
habilitados
Si no se presenta ningdn proponente, e
instituto ampliara el término para {a | Direccién del Instituto y/o | De conformidad con los
26 presentacion de documentos | Oficina de Planeacion y | plazos publicades en el
habilitantes y oferta inicial de precio, que | Asuntos  Administrativas | cronograma
no podra ser mayor a !a mitad del ; del Instituto
iniclaimente previsto en el pliego de
condiciones
Reailzar subasta Inversa presencial | Director y/o Oficina de | De conformidad con los
mediante audiencia publica, o { Piapeacion y  Asuntos | plazos publicados en el
27 electrdnica cuando se cuente con la | Administratives d cranograma
infraestructura tecnoldgica Apertura de
ia oferta econdmica e inicio de la puja v
levantar acta de {a audiencia
28 Elaborar proyecto de resolucidn de | Direccidén y/o
adjudicacién Oficina de Planeacion vy
Asuntos  Administrativos
del Instituto
Director del tnstituto De conformidad con los
29 Adjudicar o declarar desierto el proceso y/o Oficina de Planeacidny | plazos publicados en el
Asuntos  Administrativos | cronograma
del instituto
30 Publicar acto de adjudicaclén o | Oficina de Planeacién vy SECOP PAGINA WEB DEL
declaratoria de desierta Asuntos  Administrativos INSTITUTO
del Instituto y/o
funcionario  respansable
del SECOP
Elaborar minuta de contrato, remitir para | Oficina de Planeacién y | Se suscribird después de la
firma al Director del Instituto y hacer | Asuntos Administrativos | fecha de adjudicacién de
31 seguimiento para su perfeccionamiento del instituto conformidad con los plazos
publicados en el cronograma
Una vez perfeccionado, exigir la | Oficina de Planeacion y | De conformidad con  os
32 expedicién de las garantias y solicitar el | Asuntos  Administrativos | plazos publicados en el
registro presupuestal del Instituto cronograma f
L

5

S



SELECCION ABREVIADA: SUBASTA INVERSA

OPORTUNIDAD ‘l

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
[, Efectuar el respectivo  Registro | Sub Direccidn Financiera { Con el perfeccionamiento
33 Presupuestal del instituto yfo Oficina | del contrato
L de Presupuesto
i Recibir, verificar las vigencias y los | Oficina de Planeacién y | Con posterioridad al
34 valores de los amparos y aprobar las | Asuntos  Administrativos | perfeccionamiento del
garantias del instituto contrato

.

designacion  de  Supervisor  y/o

Director dei Instituto y/o

Una vez aprobada la garantfa

S

misma

y/0 interventor

35 Interventor, y hacerle entrega de copia | Oficina de Planeacién y | y se registre
del contrato y de 1as garantlas Asuntos  Administrativos | presupuestalmente el
. del Instituto contrato
| S— __‘
‘ 1
Suscribir acta de inicio Supervisar y/ao Interventor Formato acta de inicio
36 y Contratista
Supervisar fa ejecucién y cumplimiento | Supervisor y/o Interventor | Dentroc  del  plazo  de
37 del objeto de! contrato y obligaciones ejecucién del contrato
contractuales
Una vez vencido ¢l plazo de ejecucion,
proyectar acta de liquidaclon bilateral ¢ ¢ Supervisor y/o Interventor | Dentro del plazo previsto
38 de comin acuerdo y enviar con el estado para el efecto dentro del
financiero a la Oficina de Planeacion y | contrato
Asuntos Administrativos
a8 Revisar y ajustar el proyecto de | Oficina de Planeacién y [ Dentro del plazo previsto
liquidacién vy efectuar ioa trdmites | Asuntos Administrativos | para el efecto dentro del
pertinentes para la formalizacién de fa | del Instituto, Supervisor | contrato

Enviar acta de liquidacién de mutuo

Supervisor y/o Interventor

Dentro del plazo previsto

Supervisar y/o interventor

40 acuerdo para firma del Director del j yfo Oficina de Planeacién | para el efecta dentro del

instituto y convocar al Contratista para | y Asuntos Administrativos | contrato

sU suscripcién del Instituto

Cuando e! contratista no atienda la | Supervisor y/o Interventor

soficitud  para liquidar por mutuo | yfo Oficina de Planeacién | Dentro del plazo legaimente
41 acuerda el contrato, proyectar | y Asuntos Administrativos | previsto

resolucion de liguidacidn unilateral y | del Instituto i

enviar al Director de! Instituto para fa

firma L

Notificacién at contratista del acto | Oficina de Planeacion y | Dentro del plaza legalmente
42 administrativo de tiquidacién unilaterat Asuntos  Administrativos { previsto

del instituto v/a




ARTICULO CUARENTA Y NUEVE.- Seleccion Abreviada: Menor Cuantia El procedimiento para
la contratacidn de menor cuantia serd el siguiente {Articulo 3.2.2.1 del Decreto 734 de 2012):

SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA:
PROCEDIMIENTO GENERAL

1. La convocatoria y la publicacion del proyecto del pliego de condiciones y del pliego de
condiciones definitivo se surtird de conformidad a lo sefialado anteriormente en este Manual
en lo relacionado con la publicidad y divulgacién de los procedimientos Art. 2.2.5 Decreto 734
del 2012.

2. E! pliego de condiciones sefalara el término para presentar propuestas, de acuerdo con la
naturaleza y el objeto a contratar que en ningin caso podra ser inferior a cinco {5) dias hdbiles.

3. Dentro de los tres {3) dias hébiles siguientes al acto de apertura del proceso, los oferentes
interesados manifestaran por escrito su interés de participar y asi conformar la lista de posibles
oferentes. El interesado ademads de expresar su interés de participar debe indicar la manera de
contacto y comunicacién con el Instituto

4. La manifestacién de interés en participar en el proceso es requisito habilitante para la
presentacion de la respectiva oferta. En caso de no presentarse manifestacién de interés
dentro del término previsto o sefialado, el instituto declarara desierto el proceso

5. Cuando el nimero de posibles oferentes habilitados sea superior a diez {10), el Instituto podra
dar paso al sorteo de consolidacidn de oferta de oferentes de que trata el articulo 3.2.2.2 del
Decreto 734 del 2012

6. Si el numero de oferentes es inferior a diez {10} el Instituto adelantard el proceso de seleccion
con todos elios , siempre y cuando estén habilitados

7. Cuando se realice sorteo de consolidacion de oferentes, el plazo sefialade en el pliego de
condiciones o términos de referencia para la presentacion de ofertas comenzard a contarse a
partir det dia de la realizacion del sorteo

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

9. El comité Técnico de evaluacidn de las propuestas presentard la evaluacién en los términos y
condiciones establecidos y deberd ser publicada en el SECOP, durante tres dias habiles, durante
los cuzles los oferentes podran presentar las observaciones respectivas, las cuales serén
resueltas por el Instituto en el acto de adjudicacion del proceso de seleccidn



10. La adjudicacién se hard a través de acto administrativo motivado. £l acto de adjudicacién se
publicara en el SECOP con el fin de enterar de su contenido a todos los oferentes que
participaron en el proceso de seleccién

PARAGRAFO I:

En caso de declararse desierto el proceso de seleccidn abreviada de menor

cuantia reglado en el articulo anterior, el [nstituto podrd iniciarlo de nuevo prescindiendo del paso
de la publicacién del proyecto del pliego de condiciones.

Sin perjuicio de las reglas generales aplicables, especialmente las sefialadas en el Decreto 734 del
2012 el Instituto procedera conforme a lo indicado en la seccidn 2 Articulo 3.2.2.1 del Decreto 734
del 2012 relacionado con la contratacion de menor cuantia

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA

L

i la Oficina de Planeacidn y Asuntos
Administrativos.

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE T OPORTUNIDAD FORMATO
Es lo primerc que dehe ]
hacer el drea yfo Oficina
' Verificar 1a inclusion del requerimiento en | Oficina de Planeacién y | De Planeacién y Asuntos | Documento y/o
1 el plan de contratacién de la vigencia Asuntos  Administrativos { Administrativos del | formato Plan de
previamente aprobado por el Instituto del instituto Instituta o dependencia : Contratacién
que requiere fa |
contratacidn, antes de
elabarar o  proyectsr
{ cualquier otro documento
|
2 Solicitar el Certificado de Disponibilida{ Oficina de Planeacion y Formato de
3 Presupuestal. Asuntos  Administrativos Disponibilidad
del Instituto y/o dreas que Presupuestat
requieren la contratacién l
3 Expedir el Certificade de Disponibilidad | Sub Direccidn Financiera
Presupuestal . y/o Oficina de Presupuesto
del Instituto.
Realizar los estugios de mercado yfo | Oficina de Planeacién vy
4 “estudios previos” que se reguieran, con | Asuntos  Administrativos
el apoyo de las diferentes dreas del | del instituto yfo dreas
instituto demandantes de fa
contratacién.
i Oficio  yfo  memorando  interho, | Direccién Instituto
5 ordenando inicia del proceso, dirigido a




SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
A travdés de Nota Interna, realizar la | Area o dependencia que
6 sollcitud de contratacidn y remitirla a la { haya realizado la fase
Oficina de Planeacidon y asuntos | previa o de pianeacion del
administrativos del instituto con los proceso.
estudios previos, estudios de mercado,
CDP y demds documentos soportes gue
se tengan
7 Proyectar, para firma del director de! | Oficina de Planeacién vy Designar comité
tnstituto y hacer seguimiento al acto por ! Asuntos  Administrativos | asesor y evgluador a
el cual se designa el comité asesor y | del Instituto través de resolucién
evaluador emanada de I3
Direccidn.
— -
Oficina de Planeacion y
8 Elaborar el proyecto de pliego de | Asuntos  Administrativos
condiciones y el eronograma. del instituto, Comité
evaluador y asesor y dreas
que requieren la
contratacion.
Elaboracion del aviso inicial de
convocatoria publica.
Ef aviso contendrd fa  siguiente
informacidn:
9 ¢ Objeto a contratar Oficina de Planeacidn y | De ctonformidad con los { SECOP Y PAGINA
« Modalidad de seleccion Asuntos  Administrativos | plazos publicados en €l | WEBDEL INSTITUTO
» Presupuesto oficial dei contrato del Instituto y/o | cronograma
 Lugar fisico o electrdnico donde puede | funcionario  responsable
consultarse el proyecto de plicgo de | del SECOP y de la pagina
condiciones web del Instituto.
o Estudios y documentos previos
s La convocataria a Mypes (Requisitos
del articulo 4.1.2 del Decreto 734 de
2012} o convocatoria limitads a
Mipymes [Requisitos de! articulo 4.1.3
del Decreto 734 de 2012)
5 dias habiles antes del
Publicar i} el 3sviso de convacatoria | Oficina de Planeacion y | acto gue ordena I3
10 plblica con las exigencias del Decreto { Asuntos Administrativos | apertura
734 de 2012, Il) ef proyecto de pliego de | Y/O FUCNIONARIO

condiciones y [} “Las estudios previos” y
demds documentos contractuales

RESPONSABLE DEL secop y
la pagina web del Institute

ta publicacidn del

proyecto de pliege de
condiciones no  genera
obligacion para EL

INSTITUTC de dar apertura
al proceso de seleccidn

SECOP Y PAGINA
WEB DEL INSTITUTO




SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA

ITEM

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

OPORTUNIDAD

FORMATOD

11

Recibir las observaciones realizadas al
proyecto de pliego de condicianes vy
remitirlas al Comité Asesor para que se
den las respuestas correspondientes

Oficina de Planeacién y
Asuntos Administrativos

Las  observaciones se
presentaran por los
interesados en participar
en el procese durante el

término de publicacién del
proyecto de pliego de

condiciones y/o de

conformidad con o
establecido en el
cronograma

12

Analizar las observaciones recibidas al
proyecta de pliege de condiciones

Comité asesor y evaluador

De conformidad con los
plazos publicados en el
CrONOgrama

13

Elaboracion del documento de respuesta
a las observaciones y remision del mismo
a la Oficina de Planeacion y Asuntos
Administrativos de! Instituto

Comité asesor y evaluador

De conformidad con los
plazos publicados en el
Cronograma

14

Elaboracién del pliego de condiciones
definitive

Oficina de Planeacidn vy
Asuntos  Administrativos
de! Instituto

De coenformidad con los
plazos publicados en el
cronograma

15

Audiencia de aclaracién al contenido del
pliega de condiciones definitive (En el
evento de gue la complejidad det objeto
contractual lo requiera)

Oficina de Planeacidn vy
Asuntos  Administrativos
del Instituto yfo Comité
asesor y evaluador.

De conformidad con los

plazos publicados en el |

cronograma

16

Elaboracién y seguimiento de la
resolucién gue ordena la aperturs del
proceso

Direccion y/o Oficina de
Planeacién  y  Asuntos
Administrativos del
Instituto

De conformidad con los
ptazos publicados en el
£ronograma

17

Publicacién de la resolucion de apertura
del proceso de seleccion de conformidad
con el Articula 2.2.2 y 2.2.5 def Detreto
734 de 2012, publcacidén dei pliego de
condiciones definitivo y del documento
de aceptacidon o rechazo de las
observaciones al proyecto de pliego de
condiciones

Oficing de Planeacién vy
Asuntos  Administrativos
del instituto y funcionario
responsable del SECCP y la
pagina WEB def Instituto

De conformidad con los
plazos publicados en el
cronograma

SECOP Y LA PAGINA
WEB DEL INSTITUTO
www.idermeta.gov.c
Q

18

Audiencia de consolidacién de oferentes
cuando  se  reciban mds de 10
manifestaciones  de interéds, de
conformidad con el articulo 3.2.2.2 del
Decreto 734 de 2012

Oficina de Planeacidn y
Asuntos  Administratives
del Instituto y Comité
Asesar y Evzluador

De confarmidad con tos
plazos publicados en el
cronograma

M



e T

adjudicacion

Oficina de Pianeacién y
Asuntos  Administrativos
del Instituto

SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA
i ettt st o
ITEM E ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
{
H
i Podrén expedirse adendas de | Ordenador deigastoconel | Hasta un dia antes del | SECOP Y PAGINA
19 : conformidad con el articulo 2.2.4 del | apoyo del comité asesor cierre del proceso de ! WEB DEL INSTITUTO
i Decreto 734 de 2022 seleccidn
j
T
Recibir las ofertas el dia y hora prevista
en el pliego de condiciones en las cuales | Direccion y/o Oficina de | De conformidad con los
se incluird una propuesta inicial de precio | Planeacién y  Asuntos | plazos publicados en el
20 que sera abierta solo al inicio de 3 puja y | Administrativos cronograma
elaborar el acta
¢ Direccién yfo Oficina de
21 | Enviar al comité asesor, las propuestas | Planeacién y  Asuntos | Una vez finalizado el cierre
recibidas para su evaluacion Administrativos del
Instituto
£l Comité Asesor y Evatuador de acuerdo
con los pardmetros establecldos en el | Comité Asesor y evaluador | De conformidad con los | SECOP Y PAGINA
plicgo de condiciones verificard vy plazos publicados en e! | WEB DEL INSTTUTO
22 evaluara los requisitos habilitantes y cronograma
i ponderara los factores de escogencia de
I io cual dejard constancia en un informe
| quese publicara en e} SECOP.
!
I
!
:
! En esta instancia se procederd a la | Comité Asesory Evaluador | De conformidad con los
subsanacion de requisitos habilitantes plazos publicados en el
por parte de los proponentes previa Cronograma
23 solicitud de! comité asesor ([de
conformidad con el artlculo 2.2.8 del
Decreto 734 de 2012}
Plazo para formular observaciones al | Los proponentes | De conformidad con los
24 Infarme definitivo de verificacidn de los | interesados por 3 dfas | plazos publicados en el
reguisitos habilitantes habiles cronograma
Eiaboracion y publicacién de I3s | Oficina de Planeacidn y | De conformidad con los
respuestas a las observacicnes frente al | Asuntas  Administrativos | plazos publicados en el
25 informe definitive de verificacion de | del Institute y/e Comité | cronograma. En todo caso
requisitos habilitantes Asesor y Evaluador dicho termino no podra
ser inferior a tres {3) dias
hébiles
26 Elaborar proyecto de resolucién de !t Direcciény/o




SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA

1ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
27 Adjudicar o declarar desierto el proceso Director del Instituto De conformidad con los
y/o Oficina de Planeacidny | pilazos publicados en el
Asuntos  Administrativos | cronograma
del Instituto
28 Publicar actoe de adjudicacién o | Oficina de Planeacién vy SECOP PAGINA WEB
declaratoria de desierta Asuntos  Administrativos DEL INSTITUTO
del Instituto y/o
funcionario  responsable
de{ SECOP.
Elaborar minuta de contrato, remitir para | Oficina de Planeacidn y | Se suscribird después de la
firma al Director del Instituto y hacer | Asuntos  Administrativos | fecha de adjudicacién de
29 seguimiento para su perfecclonamiento del Instituto conformidad con  los
plazos publicados en el
cronograma
Una vez perfeccionado, exight la | Oficina de Planeacidn y | De conformidad con los
30 expedician de las garantlas y solicitar ef | Asuntas  Administrativos | plazos publicados en el
registro presupuestal del Instituto CroNOgrama
Efectuar el  respectivo  Registro | Sub Direccién Financiera | Con el perfeccionamiento
31 Presupuestal del Instituto y/o Oficina | del contrato
de Presupuesto
3z Recibir, verificar las vigencias y los | Oficina de Planeacién y { Con  posterioridad al
valores de los amparos y aprobar las | Asuntos  Administrativos | perfeccionamiento del
garantias del Instituto contrato
33 designacion  de  Supervisor  y/o | Director del Instituto y/o ; Una vez aprobada la
interventor, y hacerie entrega de copia | Oficina de Planeacidn y { garantia y se registre
del contrate y de la garantia Asuntos  Administratlvos | presupuestalmente el
del instituto contrato
T
34 Suscribir acta de inicio Supervisor yfo Interventor formato acta de
y Contratista inicfo
35 Supervisar la ejecucidn y cumplimiento | Supervisor y/o Interventor { Dentro del plazo de

del objeto del contrato y obligaciones
contractuales

ejecucion del contrata




SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
Una vez vencido el plazo de ejecucién,
36 proyectar acta de liquidacion bilateral o | Supervisor y/o Interventor | Dentro del plazo previsto
de comun acuerdo y enviar con ef estado para e} efecto dentro del
% financiero a la Oficina de Planeacion y contrato
i Asuntos Administrativos
37
Revisar y ajustar el proyecto de | Oficina de Planeacién y | Dentro del plazo previsto
liquidacidon y efectuar loa trdmites { Asuntos Adminlistratives, | para el efecto dentro dei
pertinentes para la formalizacién de fa { del Instituto Supervisor i contrato
misma y/o interventor
Enviar acta de liquidacion de mutuo | Supervisor y/o Interventor | Dentro del plazo previsto
3B acuerdo para firma del Director del | y/o Oficina de Planeacion | para ei efecto dentro del
Instituto y convocar al Contratista para | y Asuntos Administrativos | contrato
su suscripcidn del Instituto
Cuando el contratista no atienda I3 | Supervisor y/o Interventor |
solicitud para liquidar por mutuo | y/o Oficina de Planeacion | Dentro det plazo {
39 acuerdo el contrato, proyectar | y Asuntos Administrativos | legalmente previsto
resolucidn de liquidacidon unilateral y | delinstituto
enviar at Director del Institutoc para la
firma
Notificacién al contratista del acto | Oficina de Planeacidn y | Dentro del plazo
40 administrativo de liquidacién unilateral Asuntos  Administrativos | legalmente previsto
yfo Supervisor v/o
interventor
DE LOS PROCESOS DE CONCURSO DE MERITOS:
ARTICULO CINCUENTA.- Concurso de Meritos A través de ia modalidad de seleccién de

concurso de méritos se contrataran en el instituto los servicios de consultoria a que se refiere el
art. 32 de la Ley 80 de 1993, el articulo 2 de la Ley 1150 del 2007 vy los articulos 3.3.1.1 al 3.5.5.1
de! Decreto 734 del 2012, asi como los proyectos que tengan que ver con arguitectura. Se utilizara
preferiblemente el sistema de concurso abierto o de precalificacion.

Cuando los servicios de consultoria a contratar sean inferiores al 10% de la menor cuantia del
Instituto se podra seleccionar al consultor o al proyecto que presente {a oferta mas favorable, sin



tnterventoria, asesorias, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucian
de disefos, pianos, anteproyectos y proyectos

En la seleccidn de consuitares el Instituto podra utilizar el sistema de concurso abierto o concurso
con pre calificacion.

“La Ley 80 de 1993 define los contratos de consultoria los que celebran las Entidades Estatales referidos a los estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversidn estudios de diagnostico, pre factibilidad o factibilidad para
programas 0 proyectos especificos, asi como las asesorias técnicas de coordinacian, control y supervisidn. Son tambign
contratos de consultoria los que tienen por objeto la Interventoria, aseseria, gerencia de obra o de proyectos, direccidn,
programacion y la ejecucion de disefios, planos, ante proyectos y proyectos”.

PARAGRAFQ It La contratacidn de servicios que haga el instituto a través de {a modalidad del
Concurso de Méritos se hara siguiendo los siguientes pasos:

PROCEDIMIENTO GENERAL

1. Acto administrativo de apertura, el cuai, en los eventos en que se haga uso de preclasificacion,
solo procederd una vez se encuentre en firme la conformacion de ia lista corta o fa lista
multiusos.

Publicacién del pliego de condiciones

{nvitacidn a presentar propuestas, en los concursos en los gue se haga uso de precalificacion.
Presentacion de las ofertas

Verificacidn de los requisitos habiiitantes y evaluacién de las propuestas técnicas

Elaboracién del informe de evaluacion de las propuestas técnicas.

Traslado del informe de evaluacion por un término no superior a tres (3} dias habiles

Apertura de la propuesta econdmica de! primer elegible
Verificacion de la consistencia de la propuesta econdmica
10.Adjudicacion del contrato o declaratoria desierta

W N e wWwN

PARAGRAFO H: En caso de que el Instituto declare desierto un Concursc de Méritos podra
iniciarse de nuevo, prescindiendo de la publicacion del piiego de condiciones. Sin que en ningun
caso se cambie el objeto de 1a contratacién. Se estudiaran y modificardn los factores que hayan
sido determinantes en la declaratoria de desierta del concurso realizado. Se podran ajustar
factores como presupuesto y cantidades.

En todo caso en la realizacidon de los procasos de Concurso de Meritos que llegare a adefantar el
instituto se hara observancia del procedimiento establecido en el capitula IH, seccién { del articulo
3.3.1.1 al 3.3.3.5 dej Decreto 734 del 2012.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

]
CONCURSQ DE MERITOS
ITEM ACTIVIBADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
Fase Preparatoria
Oficina de Planeacion y | Es o primero que
Verificar la inclusién del requerimiento en el | Asuntos Administrativas | debe hacer ef drea o
plan de contratacién de la vigencia | del Instituto y/o Ares o | dependencia que | Plan de Contratacion
1 previamente aprobado por el Instituto dependencla que | redquiere la
requiere {a contratacion | contratacién antes
de elaborar o
proyectar cualquier
otro documento
2 Solicitar y obtener el certificado de | Oficina de Planeacién y
Disponibilidad Presupuestal CDP Asuntos Administrativas
y/0 Direccidn.
Realizar el estudio de mercado o elaborar fos | Oficina de Planeacion y Consultar pautas sobre
3 “estudios previos”, segin sea el caso | Asuntos Administrativos estudios de mercado
(solicitar cotizaciones como referencia para | y/o area que requiere la y/o estudios previos
estimativos del valor del contrato). contratacidn. {Manual de
contratacién)
4 Oficia y/o memorando interno, ordenahdo
inicio del proceso, dirigido a la Oficina de j Direccion Instituto
Planeacion y Asuntos Administrativos.
£laboracidn y divulgacién, para conocimiento
de los interesados, del proyecto de pliego de
candiciones o términos de referencia.
E! pliego de condiciones para el Concurso de
Méritos deberd contener los requerimientos
técnicos de los servicios de consultor(a que se
van a contratar. En fos mismas se sefialard
cuando menos {o siguiente:
e tos objetivos, metas y alcance de los
Servicios gue se requieren Oficina de Planeacién y
o La descripcidn detsllada de los servicios | Asuntos Administrativos
S requeridos y de los resultados o productos | dei tnstituto

esperados, los cuales podrdn consistir en
informes, diagndsticos, disefios, datos,
procesos, entre otros, segun ef cbjeto de la
consultoria

El listado y la ubicacidn de la informacion
disponible para ser conocida por los
proponentes, con ef fin de facilitarles ia
preparacién de sus propuestas, tales como
estudios, informes previos, analisis ©
documentos definitivos.

*




CONCURSO DE MERITOS

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
+ La determinacién de! tipo de propuesta que
se exige en el proceso de concurso de
méritos.
6 Expedicion de acto administrativo por medio | Oficina de Planeacion y
dei cual se designa comité evaluador y | Asuntos Administrativos
asesor. y/o Direcclén
7 Enviar para conocimiento y recomendaciones | Oficina de Planeacion y
del comité asesor, el proyecto de pliego de | Asuntos Administrativos
condiciones. del tnstituto
Recibir y estudiar las  observaciones
8 realizadas al proyecto de pliege de
condiciones o términos de referentia.
Elaboracién de! aviso inicial de convocatoria
9 publica.
£l aviso contendrd la informacion exigida en
el Decreto 734 de 2012, y especificamente la
siguiente: Oficina de Planeacién y | De canformidad con | SECOP Y PAGINA WEB
» Objeto a contratar Asuntos Administrativos | los plazos [ DEL INSTITUTO
® Modalidad de seleccion publicados en e} | www.iderrneta.gov.co
s Presupuesto oficial del contrato cronograma
o Lugar fisico o electrénice donde puede
cansultarse el proyecto de pliego de
condiciones
« “Estudios y documentos previos”
Invitacidn a presentar propuestas {en los | Oficina de Planeacion y | 5 dias habiles antes
10 concursos en los que se haga uso de | Asuntos Administrativos | de su publicacion en
| precalificacion). del Instituto el SECOP
10 dias habiles,
Publicar: 1} el aviso de convocatoria publica il) | Oficina de Planeacién y | antes del acto que
e proyecto de pliege de condiciones It} “Los | Asuntos Administrativos | ordena fa apertura. | SECOP Y PAGINA WEB
1n estudios previos” y/o funcionario | Propuesta técnica | DEL INSTITUTO
responsable del SECOP y | detallada (5 dias | www.idermeta.gov.co
pagina WEB del Instituto | hdbiles para el
concurso Propuesta
Técnfca
Simptificada)
Recibir las observaciones realizadas al Oficina de Planeacidn y De conformidad con
proyecto de pliego remitirlas analizar y | Asuntos Administrativos | los plazos | Correo electrénico o
12 remitir 2l Comité Asesor y Evaluador para ] del tnstituto publicagos en el | fisico
que se den las respuestas correspondientes cronograma

L,



CONCURSO DE MERITOS

v/ [ funcionario
responsable del SECOP y
la pagina web del

Instituto

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
13 Analizar tas observaciones recibidas al | Comité asesar y | De conformidad con
proyecto de pliego evaluador fos plazos
publicados en el
cronograma
|
! Elaboracidn del documento de respuesta a | Comité asesor y | De conformidad con
14 fas observaciones y remisidn del mismo al | evaluador los plazos H
drea jurldica publicados en el
_____ cronograma
Elaborar documento de solicitud de | Oficina de Planeacidn y
expresiones de interés para precalificar en el | Asuntos Administrativos
15 concurso y publicar junto con aviso de
“convocatoria publica”
16 Recibir  expresiones de interés con | Oficina de Planeacidn y
§ documentos habilitantes para conformar lista i Asuntos Administratives
‘ corta del Instituto
{
1
5
17 verificar requisitos habilitantes Comité asesor y
evaluador
Recibir e! infarme de verificacién y valoracién | Oficina de Planeacion y
18 de los integrantes del comité asesor, [ Asuntos Administrativos
consolidar el Informe de precalificacion y | del Instiuto
propuesta de conformacién de lista corta.
19 Presentar al Comité Asesor, el informe de | Oficina de Planeacién y
precalificacién y propuesta de conformacidén | Asuntos Administrativos
de lista corta de! Instituto
20 Audiencia de conformacién de lista corta o | Comité asesor ¥
multiusas, de conformidad con el articulo | evaluador, Direccién y/o
3.3.3.5 del Decreto 734 de 2012 Oficina de Planeacidn y
Asuntos Administrativos
del Instituto
SECCOP Y PAGINA WEB
Oficina de Planeacion y DEL INSTITUTO
21 Publicar lista corta Asuntas Adminfstrativos www.idenmeta.gov.co




CONCURSO DE MERITOS

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIBAD FORMATO
—
Citar y notificar a quienes hayan presentado | Oficina de Planeacién y
22 expresiones de interés, a notificarse de la | Asuntos Administrativos
decisian de conformacion de lista corta. de! Instituto
L |
1
23 Publicar adicto cuando sea del caso Oficina de Planeacién y
Asuntos Administrativos
del instituto
I
Ajustar y consolidar el pliego de condiciones | Oficina de Plangacion y l
24 definitivo, con minuta de contrate. Asuntos Administrativos
del Instituto ,
En el evento que se
Elaboracién y seguimiento de la resolucidn | Direccién y/o Oficina de | haga uso de
25 que ordena ia apertura del proceso ! Planeacion y Asuntos | precalificacién, sdlo
Administrativos del | procederd una vez
instituto se encuentre en
firme ta
conformacion de la
lista corta o la lista
multiusos
e
Publicacidn de 13 resolucidon que ordena la | Oficina de Planeacidn y | De conformidad con | SECOP Y PAGINA WEB
26 apertura del proceso y del pliego de | Asuntos Administrativos | los plazos | DELINSTITUTO
condiciones del Institute publicados en el
: cronograma
Audiencia de aclaracion del pliego de | Direcclon y/o Oficina de | Dentro de los 3 dlas
condiciones cuando el presupuesto del | Planeacidn y Asuntos | hdbiles siguientes al | SECOP Y PAGINA WEB
27 procesc supere la menor cuantia de! | Administrativos det | inicio del plazo para | DELINSTITUTO
Instituta, de conformidad con el articulo | Instituto la presentacion de
3.3.4.1 del Decreto 734 de 2012 propuestas
Enviar carta de invitacidn a los integrantes de | Direccion y/o Oficina de
30 la lista corta a presentar propuestas Planeacion y Asuntos
Administrativos
Efectuar acto de cierre: Oficina de Plangacidn y | De conformidad con
o recibir las ofertas Asuntos Administrativos los piazos
31 » Elaborar el acta publicados en el
e Enviar al Comité Asesor y evaluador, las cronograma
propuestas recibidas para su estudio
Evaluacién y publicacion dei informe. ta
evaluacidén se hard de acuerdo con los | Comité Asesor y | De conformidad con | SECOP'Y PAGINA WEB
32 patdmetros establecidos en el pliego de | Evaluador y/o Oficina de | fos plazos | DELINSTITUTO
condiciones. Planeacién y Asuntos | publicados en el
£| comité asesor y evaluador dard aplicacidn ;i::;:;?atwos del | cronograma
al Decreto 734 de 2012 sobre reglas de
subsanabliidad de las propuestas

[T}



CONCURSO DE MERITOS
iTEM ACTIVIDADES RESPONSABLE DOPORTUNIDAD FORMATO
—
Presentar informe final de evaluacién y | Comité asesor y | Dentro de los cinco
calificacion de las propuestas por parte del | evaluador {S) dfas anteriores 3
33 comité asesor la Audiencia para
dar a conocer el
orden de
calificacién de las
propuestas
Realizar audiencla publica para dar a conocer | Direccién, Oficina de | De conformidad con
33 el orden de calificacion de las propuestas | Planeacién y Asuntos | los plazos
técnicas, abrir y revisar la propuesta | Administrativos y/o | publicados en e
econdmica Comité asesor y i cronograma
evaluador
35 Elaborar proyecto de acto administrativo de | Direccidn y/o Oficina de
adjudicacién Planeacién y Asuntos
i Administrativos del
instituto
36 Adjudicar o declarar deslerto el proceso Director del instituto
37 Notlficar personaimente al proponente j Oficina de Planeacién y
favorecido Asuntos Agministrativos
del Instituto
38 Publicar acto de adjudicacién o declaratoria | Oficina de Ptaneacién y SECOP Y PAGINA WEB
de desierta Asuntos Administrativos DEL INSTITUTO
del Instituto
Elaborar minuta de contrato, remitir para | Oficina de Planeacion y
39 firma y hacer seguimiento para su | Asuntos Administrativos,
perfeccionamiento del Instituto
Una vez perfeccionado, exigir la expedicién i Oficina de Planeacidn y
40 de la garantfa y solicitar el regisiro | Asuntos Administrativos
presupuestal del Instituto
41 Efectuar el registro presupuestal Oficina de Planeacion y
Asuntos Admihistrativos
del Instituto  y/fo Oficina
de presupuesto
a2 Recibir, verificar las vigencias y los valores de | Oficina de Planeacién y
los amparos y aprobar la garant(a Asuntos Administrativos
de! Instituto
Designacidn de Interventor y/0 Supervisor, y | Direccidn y/o Oficina de | Una vez aprobada ls
43 hacerie entrega de copia del contrato y de la | Planeacién y Asuntos | garantia y aprobado
garantia Administrativos del { elcontrato
instituto




. CONCURSO DE MERITOS
ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD FORMATO
Supervisor y/o
44 Suscribir acta de inicio interventor y Contratista
45 Supervisar la ejecucidn y cumplimiento del | Supervisor y/o
objeto y obligaciones contractuales Interventor
Realizar la solicitud de modificacién o adicion | Supervisor y/o
a6 cuando 1a ejecucidn del obieto contractual lo § Interventor previa
requiera aprobacién de ia
Direccidn del Instituto
tna vez vencido el plazo de ejecucién del
contrato, proyectar acta de liquidacion
47 bilateral o de coman acuerdo y enviar con | supervisor y/o
todos lgs soportes a la Oficina de Plangacién | Interventor
y Asuntos Administrativas
Revisar y ajustar e! proyecto de liquidacion y | Oficina de Planeacién y
. 48 efectuar fos trdmites pertinentes para su | Asuntos Administrativos
formalizacion del instituto
Enviar acta de liquidacion de mutuo acuerdo | Direccidn y/fo Oficina de
43 para firma del Director del Instituto y | Planeacidn y Asuntos
canvacar al Contratista para su suscripcion Administrativos del
instituto
Cuando el Contratista no atienda la solicitud | Supervisor, interventor
para liguidar por mutuo acuerdo el contrato, | y/o Oficina de | Dentro del plazo
SO proyectar  resolucién  de  liquidacidén | Planeacién y Asuntos | legalmente previsto
unilaterai. Administrativos del
Instituto
51 Notificacidn  al  contratista  del  acto | Oficina de Planeacién y | Dentro del plazo
administrativo de liquidacion unilateral Asuntos Administrativos | legalmente previsto
del instituto
DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA:
ARTICULO CINCUENTA Y UNO.- Cuando proceda el uso de la modalidad de Contratacidn

Directa, el Instituto asi lo sefialard en un acto administrativo donde se justificara claramente el uso
. de esta modalidad de contratacién. Este acto administrativo contendrd como minimo lo siguiente:



. Sefialamiento de la causal que se invoca.

Determinacién del objeto a contratar.

El presupuesto para la contratacidn y las condiciones que se exigirdn a los proponentes,
o al contratista.

La indicacién del lugar donde se podrén consultar los estudios y documentos previos.

ARTICULO CINCUENTA ¥ DOS.-  E! Instituto podrd hacer uso de la Modalidad de Contratacién
Directa cuando se trate de los siguientes casos:

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

2. Contratos de arrendamiento y adquisicion de inmuebles.

3. Contratos de prestacidén de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

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 cientificas y tecnolégicas.

6. Contratos de Comodato.

1. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
OBIETIVO:

Este procedimiento tiene como objetivo definir los pasos para llevar a cabo Ia contratacion
mediante la Modalidad de Cantratacidn Directa: CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS.

ALCANCE Y RESPONSABLES:

Este procedimiento inicia con la verificacion de la inclusion del requerimiento en el Plan de
Contratacion del Instituto de la vigencia, previamente aprobado. La elaboracién del Estudio
Previo, estard a cargo de |z Oficina de Planeacion y Asuntos Administrativos del Instituto
(Responsable del proceso} y culmina con la contratacién del objeto del Convenio.

DOCUMENTOS DEL PROCESO : CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

VNSV AWNPE

Presupuesto oficial.

Proyecto o proyectos que soportan técnica y financieramente el contrato.

Formato fuentes de financiacidn (5i es inversién).

Certificacidn dei Banco de Programas y Proyectos (st es inversién}.

Certificado del Plan de Contratacion.

Propuesta Econémica de 1a Entidad Contratista (si aplica).

Estatutos de la entidad contratista {si se requiere).

Autorizacion del Consejo Directivo del Instituto para contratar (en caso de que se
requiera).



9. RUT.

10.Estudios previos {medio magnético CD).

11.Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP.

12.Documentos habilitantes de la entidad contratista {Certificados de Antecedentes Fiscales
Contraloria)

13.Documentos habilitantes del representante legal de la entidad: Documento de
Identificacién, Certificado Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria), Certificado
Antecedentes Fiscales (Contraloria), Certificado Judicial (Policfa), Oficio y/o memorando
de inicio del proceso pre contractual.

14.los documentos estaran organizados, en carpeta desacificada tamaiio oficio de dos

cuerpos, con legajador pldstico y no deben estar grapados con cosedora.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DIRECTA: CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
Verificar 13 inclusion del imiento en el Pi . .
Cor:gzzaci?&n i:vi;r:en(:e are?::aﬂdncneoroeleins;tutoan “ Oficing de Flaneacion y Asuntos

1 p P P Administrativos del Instituto.
2 Solicitar el certificado de Disponibilidad Presupuestal COP | Dependencia o drea gue haya
y obtener aprobacién del Director del Instituto. reatizado los estudios previos.
. i Area o dependencia que requiere
3 Elahorar los estudios previos. i -
la contratacion yfo Oficing de
planeacién ¥ Asuntos
Administrativos del instituto.
Expedir Certificado de Disponibilidad Presupuestal Sub Direccion Financiera y/a
4 QOficina de Presupuesto del
Instituto.
5 Oficio y/o memorando interno, ordenando inicio del | Direccién del Instituto.
proceso, dirigldo a la Oficina de Planeacién y Asuntos
Administrativos.
. Area o dependencia que requiere
Solicitar los documentos del representante legal o . -
) la contratacién y/o Oficina de
6 delegado, de 1a entidad con [a cual se va a celebrar el
contrato planeacién ¥ Asuntos
: Administrativos del Instituto
Verificar cumplimiento de los requisitos, ajustar en lo | Oficina de Planeacidon y Asuntos
4 pertinente y hacer los ajustes necesarios a los estudios ; Administrativos del Instituto
previos y/o documentos
) - Oficina de planeacién y Asuntos
8 Elaborar minuta de contrato y hacer seguimiento P M

Administrativos del Instituto

- A



CONTRATACION DIRECTA: CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Heyuidacién unilateral

Administrativas de! tnstitute

! ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

Recibir contrato suscrito por el Director del instituto, y | Oficina de pianeacidn y Asuntos

09 enviar para la firma del representante Lega!l o Delegado. Administrativos del instituto
Una vez suscrito por las partes, solicitar Registro | Oficina de planeacion y Asuntos

10 Presupuestal cuando sea dei caso. Administrativos del Instituto

11 Efectuar el Registro Presupuestai cuando sea del caso Sub Direccién Financiera del

tnstituto

12 Reqguerir al contratista y entregar copia del contrato para | Oficina de planeacién y Asuntos
Constitucidn de garantia, cuando a ello haya lugar. Administrativos del! Instituto

i3 Suscribir acta de inicio cuando a ello haya lugar Supervisor y/o Interventar

14 Supervisar [a ejecucion y cumplimiento del objeto y | Supervisor y/o Interventor
obligaciones contractuales,

15 Realizar fa solicitud de maodificacidn o adicion cuando ta | Supervisor y/o Interventor previa
gjecucion del obfeto contractual (o requlera aprobacién del Director del

Instituto

16 Una vez vencido el piszo de ejecucion, proyectar acta de
liquidacidn bitateral o de comun acuerdo y enviar con el | Supervisor y/o Interventor
estado financierc a la Oficina de planeacion y Asuntos
Administrativos del instituto
Enviar acta de liquidacién de mutuo acuerdo para firma | Director yfo  Oficina  de

17 det Director del Instituto y convocar al Contratista parasu | planeacion y Asuntos
suscripcion. Administrativos det Instituto
Cuando e! Contratista no atienda {a solicitud para liquidar 3 Oficina de planeacién y Asuntos

18 por mutuo acuerdo el contrato, proyectar resolucidn de | Administrativos del instituto
liquidacidn unilateral y enviar al Director del Instituto
para firma con la documentacion soporte

19 Notiflcacién al Contratista del acto administrativo de { Oficina de planeacion y Asuntos

N



2. CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
OBIETIVO :

Este procedimiento tiene como objetivo definir los pasos para llevar a cabo la contratacién
mediante la Modalidad de Contratacién Directa: CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO.

ALCANCE Y RESPONSABLES

Este procedimiento inicia con la verificacidn de la inclusién del requerimiento en el Plan de
Contratacién del Instituto de la vigencia, previamente aprobado. La elaboracién del Estudio
Previo, estard a cargo de la Oficina de Planeacién y Asuntos Administrativos y/o drea de! Instituto,
que se designe por la Direccién para tal fin y culmina con la contratacién del bien o servicio objeto
de la necesidad.

DOCUMENTOS DEL PROCESO: CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Oficio y/o memorando inicio del proceso
Estudio de mercado, si es el caso
Presupuesto oficial
Certificacion del banco de programas y proyectos {si es inversidn)
Certificado Plan de Compras.
Propuesta Econdmica incluye las especificaciones del inmueble {debe tener fecha de
elaboracién)
Estudios previos (medio magnético)
Saticitud COP
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
10. documentos habilitantes del arrendatario: Fotocopia de Cedula, Certificado de antecedentes
disciplinarios, Certificado de tradicion y libertad del inmueble etc.)
11.Los documentos estardn organizados, en carpeta desacificada tamafic oficio de dos cuerpos,
con legajador pldstico y no deben estar grapados con cosedora.

BARR AP ol o ol o
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DIRECTA: Contratos de Arrendamiento

iTEM ACTIVIDAD RESPONSABLE

Oficio y/o memorando interno, ordenando inicio del proceso, dirigido a fa Oficina de | Direccién del fnstituto
Planeacidn y Asuntos Administrativos del Instituto.

. , i . . ) Oficina de Planeacidn y Asuntos
Verificar 1a inclusidn del requerimlento en el Plan de Contratacidn previamente L . v
2 Administrativos del Instituto,

aprobado por el institute

Solicitar & Certificado de Disponibilidad Presupuestal y obtener aprobacion dei Director | Dependencia o drea que haya
3 del Institute realizado los estudios previos.




SI CUMPLE Se elaborara 1a aprobacidn de pdliza y se ingresa a |a carpeta

S NO CUMPLE Se contacta al Contratista para que realice la correccion

CONTRATACION DIRECTA:  Contratos de Arrendamiento
¢ ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE
Sub Direccion  Financiera del
4 Expedir Certificado de Disponibilidad Presupuestal institute  y/o  Oficina  de
Presupuesto.
Se hace recepcion y/o elaboracién dei estudio previo ohjeto de la necesidad por parte - .
. R L R - . Oficina de planeacién y asuntos
5 de Ja Oficina de Pianeacidn y Asuntos Administrativos y/o 4rea del Institute interesada . .
) administrativos del Instituto.
en 2 contratacién.
Se realiza revisién de forma es decir verificar la existencia de los soportes del estudio
previo
6 | SI CUMPLE Se procede a generar el radicado y se entrega al jefe de Ia Oficina de | Offcina de Planeacidn y Asuntos
Planeacion y Asuntos Administrativos del instituto para su estudio y revision de fondo Administrativos del tnstituto
S1 NO CUMPLE se devuelve para generar las correcciones que sea pertinente
£t Jefe de la Oficina de Planeacidn compila tos documentos y demds soportes legates | Oficina de Planeacién y Asuntos
7 exigidos para el perfeccionamiento del contrato y designa un responsable de hacerle | Administrativos del Instituto
seguimiento al proceso de contratacion.
Se procede a la revisidn de fondo de lz informacion relacionada con el estugio previo,
sus soportes y documentos de la entidad con I3 que se va a cantratar. lefe de la Oficina de Planeacion y
8 Si ESTA iINCOMPLETA o es incoherente se procede a devolverlo al proceso gue fo emitié | Asuntos  Administrativos  del
) . instituto
S1ESTA COMPLETA continua con el tramite
Ef funcionario del Instituto designado como responsable del seguimiento de trémite, | guncionario designado por la
9 gestiona con la parte contratante y la oficina de planeacion def Instituto, ia elaboracion | oficina  de  Planeacién  det
de ia correspondiente minuta del contrato. Instituto para esta funcién
Funcionario designado peor la
Firmada la minuta del contrato, se hacen los tramites para asignarle numero y fecha del ) esig L e
10 Oficina  de  Planeacion  del
contrato . )
Instituto para esta funcidn
1" El funcionario responsahle del seguimiento de tramite, envia ta carpeta del contrato ala | Sub Direccidn Financiera del
oficina de la subdireccién financiera para el correspondiente registro presupuestal. Instituto
E
12 Se tama copia de la minuta con el fin de que se tramite |a garantia Contratista
, N Persona responsable de la
De acuerdo a los procedimientos de Ley se realizara la publicacion en el SECOP v |a S P
13 ) b del Instit | 4ximo de 3 dias d &5 de celebrado el trat Publicacion en el SECOP y ia !
pagina web del Instituto con plazo mdximo de 3 dias después de celebrado el contrato pagina web del Instituto
Al momento en que ¢! Contratista radique {as garantias {en caso especial), 1a Oficina de
Planeacion y Asuntos Administrativos, del Instituto  revisara que cumpla lo estipulado | Jefe de la Oficina de Planeacion y
14 en la minuta. Asuntos  Administrativos  del
Instituto




CONTRATACION DIRECTA: Contratos de Arrendamienta

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE
15 Mediante acto administrativo se designa el Interventor y/o Supervisor Director del Instituto
16 Se realiza revisidn, se folia y codlifica para almacenar la carpeta en el archivo Auxitiar de Archivo

3. CONTRATOS DE ADQUISICION DE INMUEBLES
OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetive definir los pasos para lievar a cabo la contratacion
mediante la Modalidad de Contratacion Directa: CONTRATOS DE ADQUISICION DE INMUEBLES.

ALCANCE Y RESPONSABLES

Este procedimiento inicia con la elaboracién del oficio y/o memorando con destino a fa Oficina de
Planeacién y Asuntos Administrativos del instituto, donde se ordena el inicio del proceso y culmina
con la compra del bien objeto de la necesidad.

La responsabilidad de 1a elaboracién del proceso de contratacion recae sobre la oficina de
Planeacién y Asuntos Administrativos del instituto.

DOCUMENTOS DEL PROCESO: CONTRATOS DE ADQUISICION DE INMUEBLES

Oficio y/o memorando inicio del proceso

Certificacion del Banco de programas y Proyectos. {si se requiere)

Certificado Plan de Contratacidn.

Estudios previos (medio magnético)

Presupuesto Oficial.

Solicitud CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Avalug de!l predio o inmueble

Estudios de titulos

Documentos del vendedor: Documento de identificacion ampliada al 150% de! propietario y/o
apoderado

11. Poder {en caso de requerirse)

12. Pazy salvos de valorizacion e impuesto predial Municipales

13. Pazy salvos catastrales Departamentales

14. Escritura pdblica

15. Certificado de tradicién y libertad del inmueble con maximo quince {15) dias de vigencia

16. Numero de folios foliado en l&piz en la esquina superior derecha

17. Los documentos estardn organizados, en carpeta desacificada tamafio oficio de dos cuerpos,
con legajador plastico y no deben estar grapados con cosedora.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DIRECTA: CONTRATOS ADQUISICION DE INMUEBLES

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE
Expedicion de oficio y/o memorando con destino a {a Oficina de Planeacitn y | Director del Instituto {Secretaria
3 Asuntos Administrativos, ordenando el inicio dei proceso de Direccidn).
2 Verificar {a inclusién del requerimiento en el Plan de Contratacién previamente | Oficina de Planeacién y Asuntos
aprobado por ¢l Instituto Administrativos del Instituto.
3 Solicitar el Certificado de Disponlbilidad presupuestai u obtener aprobacién del | Dependencia o érea que haya
Director realizado loes estudios previos.
s Expedir Certificado de Disponiblidad Presupuestal ' Sub Direccién  Financlera y/fo
Oficinz de Presupuestos
i - rudi . . .
Se hace recepcu?n‘ yfo etaboramor! del estudio previo qb!eto c?e 13 necesndafi por | Oficina de Planeacion y Asuntos
5 parte de la oficina de Planeacidn y Asuntos Administrativos del Instituto, - . .
! Administratives def Instituto
responsable del proceso. !
i
Se realiza revision de forma es decir verificar Ja existencia de los soportes del
estudlo previo
6 5! CUMPLE Se procede 3 generar el radicado y se entrega al jefe de la Oficina de
Pt ¢ ini i titut studio y revisidn d ) .
foanfézacion y Asuntos Administrativos del instituto para su estudio y revisién de Oficina de Planeacién y Asuntos
Administrativos del Instituto
SI NG CUMPLE se devuelve para generar las correcciones gue sea pertinente
B Jefe de la Oficina de Planeacion compila los documentos y demds soportes | Oficina de Planeacidn y Asuntos
7 legales exigidos para el perfeccionamiento del contrate y designa un responsable | Administrativos. del Instituto
de hacerle seguimiento al proceso de contratacidn.
Se procede a la revisién de fondo de la informacidn relacionada con el estudio
previo, sus soportes y documentos de la persona que vende el [nmueble.
Jefe de la Oficina de Planeacion y
8 SI ESTA INCOMPLETA o es incoherente se procede a devolverio al proceso que lo | Asuntos  Administrativos  del !
emitid Instituto E
51 ESTA COMPLETA continua con el tramite
9 La oficina de Planeacién y Asuntos Administrativos del instituto elabora la Oficina de Planeacidn y Asuntos
justificacién de la contratacién Administrativos def Instituto
10 Oficina de Planeacién y Asuntos

La Dficina ge Planeacign y Asuntos Administrativos del Instituto, de acuerdo al i
modelo de venta estabiecida incorparara {a informacién def vendedor

Adminlistrativos del Instituto




CONTRATACION DIRECTA: CONTRATOS ADQUISICION DE INMUEBLES
j
TEM ACTIVIDAD i RESPONSABLE
11 Las partes firman la promesa de venta Vendedar y Comprador
i
12 Se envia carpeta a la Sub Direccidn Financiera del instituto para elaboracidn de | Sub Direccidn Financiera
Registro Presupuestal de Compromiso, se registra el procedimiento en el libro
radicador.
13 Se recibe de |a Direccion de presupuesto la carpeta con el Registro Presupuestal Oflcina de Planeacién y Asuntos
de Compromiso RPC Administrativos del instituto
14 g Se toma copiz de la minuta con el fin de que se tramite ia publicacidn y la garantia | vendedor
De acuerdo a los procedimientos de Ley se realizara I3 publicacién en et Portal | funcionario responsabie de fa
15 Unico de Contratacién con plaza maximo de tres (3) dlas después de | publicacién en el Portal Unico de
perfeccionado el contrato Contratacién
Al momento en que ef contratista radique las garantias y la publicacién, la Oficina
de Pianeacion y Asuntos Administrativos del Instituta revisard que cumpla lo
estipulagdo en la minuta.
Oficina de Planeacion y Asuntos
16 S| CUMPLE: Se elabora la aprobacion de garantlas y se ingresa la carpeta Administrativos dei Instituto
S| NO CUMPLE: Se contacta al Contratista para que realice la correccion.
Se designa por parte de la Direccion del instituto, la persona que realizara la ;
17 Interventoria y de continuidad a la ejecucién del Contrato. Direccidn del Instituto
Se realiza revision, se folia y codifica para almacenar la carpeta en el archivo Oficina de Planeacién y Asuntos
18 Administrativos del Instituto
18 Finaliza el procedimiento
4. CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION
OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo definir los pasos para llevar a cabo la contratacidn
mediante la Modalidad de Contratacion Directa: CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION.




ALCANCE Y RESPONSABLES

Este procedimiento inicia con la elaboracidn del oficio y/o memorando con destino a la Oficina de
Planeacion y Asuntos Administrativos del Instituto, donde se ordena el inicio del proceso y culmina
con la contratacién del servicio objeto de la necesidad.

La responsabilidad de {a elaboracidn del proceso de contratacién recae sobre la oficina de
Planeacién y Asuntos Administrativos del Instituto.

DOCUMENTOS DEL PROCESO:  CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
GESTION

Documentos del Contratista,

=

Oficio y/o memorando inicio del proceso

Formato Unico Hoja de Vida de la Funcién Pdblica persona natural {debe tener fecha de
elaboracién y firma)

Declaracidn juramentada de bienes{Debe tener fecha de elaboracién y firma)

Documento de identificacidn

Libreta militar {hombres menores de 50 afios)

Certificacién de afiliacion al sistema de seguridad social

Tarjeta profesional (si es el caso)

Certificado de vigencia de Matricula Profesional {si es el caso)

. RUT

10.Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)

11.Certificado antecedentes fiscales {Contraloria)

12.Certificado Judicial {Policia

13.Los documentos estaran organizados, en carpeta desacificada tamaiio oficio de dos cuerpos,
con legajador pldstico y no deben estar grapados con cosedora.

N
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DIRECTA: CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYQ A LA GESTION

TEM ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

Oficina de Planeacidn y Asuntos

Verlficar la inclusidn del requerimiento en e! Plan de L .
Administrativos

Contratacidn previamente aprohado por el instituta

Saoticitar el certificado de disponibilidad presupuestal y | Dependencia o area gue haya
ohtener aprobacion del Director del Instituto realizado los estudios previos




CONTRATACION DIRECTA: CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
3 Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal Sub Direccidn Financiera del
Instituto  Y/O  Oficing  de
Presupuesto
3
Oficina de Planeacién y Asuntos
4 Elaborar Estudios Previos Administrativos yfo drea que
requiere la contratacion.
S Oficic y/o memorando interno, ordenando inicio del
proceso, dirigido a la Oficina de Planeacién y Asuntos | Direccion Instituto
i Administrativos del Instituto (expedide por la Direccion)
Solicitar documentos a potencial contratista, verificar el | Area que requiere |a
6 cumpliimiento de requisitos y enviar a ja Oficina de | contratacién
Planeacion y Asuntos Administrativos del instituto
H
_} 7 Verfflcar el cumplimienta de requisitos de experiencia e | Oficina de Planeacion y Asuntos
IE idoneidad y expedir la correspondiente certificacion, asi | Administrativos def Instituto
como sefialar [a ausencia de personal de planta suficiente
al interior de la Entidad E
Proyectar la certificacién de experiencla e idoneidad del | Director del Instituto
8 potencial contratista y de insuficiencia del personai de
ptanta para firma del Director del Instituto
09 Elaborar minuta del contrato y remitiv para firma del | Oficina de Planeacién y Asuntos
director del tnstituto Administrativos del Instituto
10 Recibir contrate firmado y requerir al contratista para su | Oficina de Planeacién y Asuntos
firma. Administrativos dei Instituto
11 Solicitar registro presupuestal Oficina de planeacidn y asuntos
administrativos del instituto
12 Expedir registro presupuestal Sub direccion  financiera  del
Instituto yio Oficina de
Presupuesto
{
13 Requerir al Contratista y entregar copia del contrate para | Oficina de planeacion y asuntos |

Constitucién de garantia,

administrativos del Instituto




DOCUMENTOS REQUISITO PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS DE COMODATO:
DOCUMENTOS DEL INSTITUTO

1. Estudios previos {medio magnético CD o soporte envié a correo electrénico estudios previos)
2. Solicitud del Comodatario
3. Inventario de bienes a entregar en Comodato

DOCUMENTQS DEL COMODATORIO

4. Estatutos de la entidad (Si aplica)
5. RUT

DOCUMENTOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL INSTITUTO

6. Acta de nombramiento y posesidn del representante legal del Instituto

7. Documento de identificacién

8. Libreta Militar {5i es hombre menor de 50 afios)

8. Certificados de antecedentes disciplinarios {Procuraduria)

10.Certificado antecedentes fiscales {Contraloria)

11.Certificado Judicial {Policia Nacional}

12.Solicitud de inicio de procesc pre contractual

13.los documentos estaran organizados, en carpeta desacificada tamafio oficio de dos cuerpos,
con legajador pidstico y no deben estar grapados con cosedora.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTQ

Na. DETALLE RESPONSABLE

Se hace recepcidn del estudio previo objeto de |la necesidad por parte de la oficina de
1 Planeacion y Asuntos Administrativos del Instituto; st el estudio previo no existiere, este | oficina de  planeacion  de
debe ser elaborado por el funcionario responsabie de la Oficina de Planeacion de | IDERMETA

IDERMETA y/0 drea interesada en el Comodato.

Se realiza revisién de forma es decir verificar la existencia de los soportes de} estudio
previc.
oficina de Planeacion y Asuntos

2 S| CUMPLE Se procede a generar radicado y se da curso ai proteso de | Administrativos del instituto
perfeccionamiento de fos documentos que hardn parte del Contrato

St NO CUMPLE Se devuelve para generar as correcciones

Se procede a la revisidn de fondo de Ja informacién relacionada con el estudio previo,
sus soportes y documentos de la Entidad con la que se va a adelantar el Comodatario.
oficina de Planeacion y Asuntos
St ESTA INCOMPLETA 0 es incoherente se procede a devolverlo, at funcionario o | Administrativos del Instituto y/c
3 dependencia que io elaboro. area del instituto interesada en el
Contrato.

St £STA COMPLETA continua con el tramite




La oficina de Planeacidn y Asuntos Administrativos del Instituto elabora para visto | oficina de Planeacidn y Asuntos
4 bueno de {a Direccién, la justificacién del contrata Administrativos del Instituto
5
L a oficina de Planeacion y Asuntos Administrativos del Instituto de acuerdo al madelo de | oficina de Planeacion y Asuntos
5 minuta establecido incorporara la informacién del contratista Administrativos del Institute
5 Contratista, Contratante y Oficina
tas partes firman la minuta, se asigna numero consecutivo y se asigna fecha de Planeacion y  Asuntos
Administrativos det institute
7 Se envia carpeta a la Sub Direccion Financiera del Instituto, para la elaboracion del | Secretaria Administrativa de fa
Registro Presupuestal de Compromiso. (se registra el procedimiento en el libro ; oficina de Planeacidn
radicador}
8 Se recibe de la Sub Direccién Financiera del Instituto la carpeta con ei Registro | Técnico de Presupuesto
Presupuestal de Compromiso RPC
9 Se toma copia de la minuta con ef fin de gue se tramite i3 publicacidn en el SECOP. £n ; Contratista
cuante a las garantias, estas se solicitardn en los casos especiales que asi o solicite et
Instituto. La publicacidn debe realizarse con plaze maximo de tres {3) dias después de
celebrado el Cantrato.
De acuerdo a los procedimientos de Ley se realizara la publicacién en el SECOP y pagina | Funclonarfe responsable de Ja
i0 web del Instituto ¢on plazo maximao de tres {3) dias después de celebrado el contrato. publicacidn en el SECOP y pagina
web del Instituto
Al momento en que el Contratista radigue las garantias y la publicacién, el lefe de {a
11 Dficina de Planeacidn, revisara que cumpla fo estipulado en la minuta
i S1 CUMPLE: Se elabora ta aprobacidn de pdliza y se ingresa 3 la carpeta Gficina de Planeacién y asuntos
! administrativos del tnstituto
§1 NO CUMPLE: Se contacta al Cantratista para que realice la correccidn
i
12 Se realiza revisldn, se folia y codifica para aimacenar la carpeta en el archivo Auxiliar de Archive

CAPITULO XXi

DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

ARTICULO CINCUENTA Y TRES.- Contratacién de Minima Cuantia:

Procedimiento General

Cuando el valor def contrato por celebrar sea igual o inferior al diez por ciento (10%) de la
menor cuantia, del Institutc {independientemente de su objeto) El Institute contratard
tomando como Unica consideracién las condiciones del mercado, sin que requiera obtener
previamente varias ofertas.

e



Considerara aquella oferta que fe sea mas favorable. El Instituto cuando haga usoc de esta
modalidad deberd elaborar un estudio “previo simplificado” del bien o servicio a contratar,
que debe contener basicamente lo siguiente:

La sucinta descripcidn de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.
descripcion del objeto a contratar,

condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato justificado sumariamente, asi como el plazo de ejecucién
del mismo.

e. Certificado de disponibilidad presupuestal.

o0 o

Invitacion a participar: En esta modalidad el Instituto formulard invitacidn piblica a participar
a cualquier interesado, la cual se publicard en el sistema electrénico para la Contratacién
Publica — SECOP, {por un término no inferior a un {1) dia habil}) de conformidad con lo
establecido en el Literal “a” del Articulo 94 de la Ley 1474 del 2011. Estas invitaciones deben
contener iz siguiente informacién:

a. El objeto, plazo de ejecucion y forma de pago.

b. Las causales que generaria el rechazo de la propuesta o la declaratoria de desierto del
proceso.

¢. Cronograma del proceso especificando la validez minima de las ofertas que se solicitan, asi
coma las diferentes etapas del pracedimiento a seguir, incluyendo las regilas para expedir
adendas a la invitacidn y para extender las etapas previstas.

d. Ellugar fisico o electrénico en que se llevara a cabo el recibo de fas ofertas. En el caso de
utilizar medios electrénicos debera observarse lo previsto en la Ley 527 de 1999,

e. Requisitos habilitantes: se indicara la manera en que se acreditara Ia capacidad juridica.
Adicionalmente, se requerird de experiencia minima en los casos de contratacion de obra,
de consuitoria v de servicios diferentes a aquellos a que se refiere el Literal “h” del
numeral 4 del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, los que se regirdn exclusivamente por io
previsto en el Articulo 3.4.2.5.1 del Decreto 734 del 2012

Publicidad de los Documentos: Todos los actos y documentos se publicaran en el SECOP,
incluidos la invitacién puablica, el acta de cierre y recibo de las ofertas presentadas, la
evaluacion realizada junto con la verificacién de la capacidad juridica, asi como la experiencia
minima y la capacidad financiera requeridas en los casos sefialados en el numeral & del
Articulo 2.2.5 del Decreto 734 del 2012 y asi mismo la comunicacion de aceptacién de la
oferta.

PARAGRAFO I:  Publicada la evaluacidn el Instituto otorgara un plazo Unico de un (1) dia
habil para que los proponentes pueda formular observaciones a la evaluacion. Las respuestas
a las observaciones también se publicaran en el SECOP simultdaneamente con la comunicacion
de aceptacién de la oferta.



Procedimiento seleccion: El procedimiento se llevara de acuerdo 5 1o preceptuado en el
Articulo 94 de Iz Ley 1474 del 2011, teniendo en cuenta ademads las particularidades
establecidas en el Decreto Ley 734 del 2012, relacionado con la Minima Cuantia. Y que se
resume en lo siguiente:

a. El Instituto seleccionara, mediante comunicacion de aceptacion de la oferta, la propuesta
con el menor precio, siempre y cuando cumpla las condiciones exigidas.

b. La comunicacion de aceptacién junto con la oferta constituyen para todos los efectos el
contrato celebrado, con base en lo cual se efectuara el registro presupuestal.

¢. El Instituto podra adjudicar el contrato cuando sélo se hala presentado una oferta, y ésta

cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los
requerimientos contenidos en la invitacidn publica.

d. En caso de empate a menor precio, El instituto adjudicard a quien haya entregado primero
la oferta entre los empatados, segun el orden de entrega de las mismas

5. Verificacidn y Evaluacidn: La verificacion y evaluacion de las ofertas serd adelantada por

el funcionario del instituto que sea designado por el Director, sin que se requiera de
pluralidad alguna para el cumplimiento de esta funcién.

6. Comunicacion de aceptacion de la oferta o declaratoria de desierta: Mediante ia

comunicacién de aceptacion de la oferta, el Instituto manifestara la aceptacidn expresa e
incondicional de la misma, los datos de contacto del Instituto y del Supervisor o
Interventor designado. Con la publicacién de la comunicacidn de aceptacion en el SECOP
el proponente seleccionado quedara informado de la aceptacion de su oferta.

PARAGRAFQ I: En caso de no lograrse adjudicacion, el [nstituto declarara desierto el
proceso mediante comunicacion motivada que se publicara en el SECOP. Si hubiere
proponentes, el término para presentar el recurso de reposicidon correrd desde la
notificacién del acto correspondiente.

7. De las Garantias y el RUP: En los contratos que el Instituto adelante en la modalidad de

minima cuantia, fas garantias no serdn obligatorias. Tampoco se requerird en ningdn caso
del registro unico de proponentes de conformidad con to establecido en el Articulo 6° de
ta Ley 1150 del 2007, modificado por el Articulo 221 del Decreto Ley 019 def 2012.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

MINIMA CUANTIA

ITEM

ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

verificar la inclusidn def requerimiento en el plan de Area o dependencia que




MINIMA CUANTIA
|
ITEM ACTIVIDADES RESPONSASBLE FORMATO
5 contrataclén aprobado por el Instituto para fa vigencia. requiere la contratacion Pian de Contratacidn
2 Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal a la Sub Direccidn  yfo Oficina de | Formato de Disponibilidad
Direccién Financiera del Instituto, Planeacion ¥ Asuntos | presupuestal
Administrativos
Elaborar “Estudio Previa simplificado” cuando la Area o dependencias que re | Elaborar el estudio simplificado
3 contratacidn del bien o serviclo asf lo reguiera, el cual se debe | quiera la contratacion y/o | siguiendo Indicaciones  del
realizar con e apoye de ta Oficina de Planeacién y Asuntos Oficina de Planeacidn vy | formata de estudio de
Admnistrativos. Asuntas Administrativos. mercado simplificado.
Oficie y/o memorando interno, ordenando Inicio del proceso,
4 dirigido a la Oficina de Planeacion y Asuntos Administrativos | Direccidn Instituto
del Instituto.
Iniciar el proceso, efectuando invitacién publica a participara | Oficina de Planeacién vy
5 cuatquier interesado, la cual se publicard en €l SECOP yen la Asuntos Administrativos  del
pagina web del Instituto www.idermeta.gov.co (Objeto, plazo | Instituto.
de ejecucion, forma de pago, y demds requisitos exigidos an
ef literal “a” del Articulo 94 de [a Ltey 1474 de 2011).
[ Recepcionar las ofertas presentadas portodos y cada unode | Oficina  de  Planeacion vy | Acta de  recepcién  y/o
los interesados, Asuntos Administrativos del | documento de recibido
Instituto
Inicio de proteso de evaluacidn: Verificacidn de | Oficina de  Planeacidn vy i
7 cumplimiento de los requisitos habilitantes para participar en | Asuntos Administrativos del
el proceso, determinando la mias econdmica. Cuango una | Instituto
propuesta no reuna ios requisitos habilitantes, se verificara {a
propuesta que este en 2° lugar.(y asl sucesivaments).
Oficina de Planeacién y | SECOP Y PAGINA WEB DEL
Publicacidn de la verificacion de los requisitos habilitantes y | Asuntos Administrativos del | INSTITUTO
8 de la evaluacién de las propuestas. Institutoe  y/o  Funcionario
respansable dei SECOP y la
pagina WEB def instituto
Formuiacién de observaciones por parte de los proponentes | Proponentes y funcionaric ;| SECOP Y PAGINA WEB DEL
g durante un (1} dia hahil y publicacién de ias respuestas a fas | responsable del SECOP y | INSTITUTO
observaciones en el SECOP pagina WEB
Elaboracidn y publicacion de la comunicacion de aceptacién | Oficina  de  Planeacién vy | SECOP Y PAGINA WEB DEL
10 de |a oferta o declaratoria de desierta debidamente motivada | Asuntes Administrativos del | INSTITUTO
! y de las respuestas a las observaciones al informe de | Instituto
v verificacién si a ello hublere lugar.
11 En caso de empate a menor precio, se adjudicard a quien | Direccion y  Oficina  de




MINIMA CU

ANTIA

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
haya entregado primero la oferta Ptaneacién Y Asuntos
Administrativos del Institute
La comunicacién de aceptacidn, junto con la oferta | Oficina de Planeacion vy
12 constituyen para todos los efectos el contrato celebrade ; Asuntos Administrativos

{Articuto 3.5.4 Decreto 734 de 2012}

—_—

13

Solicitar reglstro presupuestal

Oficina de Planeaciéon vy
Asuntos  Administrativos  del
Instituto

liquidacion unilateral

14 Expedir registro presupuestal Sub  Direccion  financiera
{Oficina de presupuesta) del
{nstituto
}_.“ —
En el evento en que la Institute lo considere pertinente, | Oficina de Planeacidon vy
15 requerir al contratista para la Constitucion de |3 garantia (No | Asuntos Administratives dei
es obligatoria la Constitucién de garantias en este | Instituto
procedimiento)
16 Aprobar garantfa (si se ha solicitade) y remitir designacion de | Oficina de  Planeacion vy
supervisor Asuntos Administrativos del
instituto
1? Suscribir acta de inicio Oficina de Planeacién vy
Asuntos  Administrativos  del
Institute  yfo  Supervisor -
Contratista
[L Realizar la solicitud de madificacién o adicién cuando Supervisidn previa aprobacion
18 la ejecucién del objeto contractual lo requiera de la Direccion
Una vez vencido el plazo de ejecucién, proyectar acta de Supervisor
19 liquidacion bilateral o de comun acuerdo
Cuando el contratista no atlenda |a solicitud para liquidar por Oficina de Planeacidn vy
20 mutuo acuerdo el contrato, proyectar resolucidn de Asuntos  Administrativos  dei
liguidacién unilateral. Instituto — Supervisor
21 Notificacidn al contratista del acto administrativo de Oficina de Planeacidn vy

Asuntos  Administrativos  del
instituto  —  Supervisor y/o
Interventar




CAPITULO XXII

DE LOS CRITERIOS DE VERIFICACION, PONDERACION
Y FACTORES DE DESEMPATE

1. Criterios de Verificacion: Son los criterios habilitantes y se constituye en los requisitos
minimos que deben cumplir los proponentes frente a la necesidad que pretende satisfacer
e Instituto.

2. Criterios de ponderacién o calificacion: son aquellos que establecen los pardmetros de
comparacion de las ofertas. Estos requisitos de comparacion deben constituir las
herramientas para determinar cudl es la oferta mas favorable. El criterio de la Ley 80 de
1993, se trata de seleccionar la mejor propuesta, no el mejor oferente. En tal sentido, la
justificacion de la eleccion de estos criterios de ponderacion debe responder a las
necesidades de |a entidad y a los valores agregados que persigue y que implican beneficios y
ventajas comparativas.

En la determinacién de los criterios de ponderacion y desempate, de acuerdo con la
naturaleza de la contratacién, se tendrd en cuenta lo ordenado por el articulo 5 de la Ley
1150 del 2007. Los riesgos de la contratacion asi como su alcance técnico, econdmico y
financiero, seran establecidos por el Instituto en los pliegos de condiciones, en los
términos de referencia o en los estudios previos y demds documentos que acompafien el

proceso.
CAPITULO XXHI
DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA
ARTICULO CINCUENTA Y CUATRO.- Objeto: El objeto de la supervision yfo

Interventoria dentro de un contrato estatal, consiste en realizar un seguimiento detallado del
objeto contractual para verificar el cumptimiento de las obligaciones derivadas del mismo, el
acatamiento de las especificaciones técnicas ofrecidas y supervisar la ejecucion de las actividades
administrativas establecidas en cada uno de los contratos y la sujecion al presupuesto asignado.
De conformidad con el articuio 84 de la Ley 1474 del 2011, la supervisién y fo interventoria
contractual implica el seguimiento de las obligaciones a cargo del contratista desde el punto de
vista técnico juridico y financiero.

Conceptos: segun las normas legales, 1a Interventoria y/o supervision, consistird en el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contabie y juridico que sobre el cumplimiento del objeto dei
contrato, es ejercida por la misma entidad, cuando no requieren conocimientos especializados.
Para la supervision y/o interventoria, 1a entidad podra contratar personal de apoyo, a través de
los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

Teniendo en cuenta la capacidad de la entidad para asumir o0 no la respectiva supervisién en los
contratos de obra a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, en los estudios previos de los
contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la modalidad
de seleccién, se debera decir con claridad sobre la necesidad de contar con interventoria.



Los contratos de Interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el
contrato objeto de la vigilancia. £n tal caso el valor podra ajustarse en atencion a las obligaciones
del objeto de Interventoria, sin gue resulte aplicable lo dispuesto en el pardgrafo del articulo 40 de
la Ley 80 de 1993. £l contrato de Interventoria serd supervisado directamente por la entidad. Es
principio y regla general gue las actuaciones de los interventores consten siempre por escrito.

ARTICULO CINCUENTA Y CINCO.- Designacion de supervisores internos: una vez adjudicado
el proceso de contratacidn o firmado el contrato respectivo, se designara al supervisor encargado
de realizar el seguimiento y control del contrato que se celebre entre el {nstituto y el contratista,
de conformidad con las recomendaciones que estén previstas en los “estudios previos”.

Dicha designacion deberd constar por escrito y le serd comunicada al supervisor a través de la
oficina de planeacién 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 inicia el
gjercicio 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 garantia (inica de cumplimiento.

No podrd ser supervisor y/o interventor quien se encuentre incurso en alguna de las causales de
impedimento respecto del contratista, segun lo previsto en la Ley 80 de 1993 y la Ley 734 del
2002, De igual manera, quien este incursc en alguna inhabilidad incompatibilidad para celebrar
contratos con entidades del estado.

La actuacion de los interventores y/o supervisores debe cefiirse al estatuto de contratacion
administrativa (Ley 80 de 1993, y las Leyes 190 de 1995 y 1474 del 2011). Sin periuicio de esta
responsabilidad responderdn por su conducta cuando su accion u omisicn haya generado perjuicio
al instituto, para lo cual podra adelantar las investigaciones internas que estime pertinentes. Los
supervisores podran conacer el alcance de su responsabilidad conociendo el articulo 84 de la Ley
1474 de 2011

PARAGRAFO I: Para mayor claridad sobre las funciones y responsabilidad de los interventores y/o
supervisores, hard parte integral de este manual un instructivo de Interventoria y/o supervision
que determina pormenarizadamente las diferentes actividades especificas de estas funciones, en
la ejecucién de los diferentes contratos que el Instituto celebre.

ARTICULO CINCUENTA Y SEIS.- hard parte integral del presente manual de supervision y
contratacion los diferentes formatos, instructivos de procedimiento, formatos de verificacién
documental, modelos, minutas, utilizados regularmente en los procesos de seleccién de
contratistas y perfeccionamiento y legalizacion de contratos, Jos cuales serdn debidamente visados
por la Direccién def Instituto al momento de su adopcion.

Lo
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CONTRATO No. DE 2012
ARRENDADOR. NOMBRE DEL CONTRATISTA
CEDULA / NIT: No. X000000000000000EX
OBJETO: OBJETO DEL CONTRATO
VALOR: VALOR EN LETRAS (50.000.000,00) M/CTE
DURACION: XXXXXXXXXX (00) MESES

Entre los suscritos a saber XXXXO0OOOQOOOOOOOOOXXXXXXXX, identificado con la cedula
de ciudadania No. XXXXXXXX expedida en XXXXXXXXXXXXX, quien actia en nombre y
representacion del INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION DEL META IDERMETA, en su carécter de
Director del Instituto, quien para los efectos del presente contrato se llamara EL ARRENDATARIO,
por una parte, y por otra el (la} sefior {a} NOMBRE DEL CONTRATISTA identificado con la cedula de
ciudadania No. XXXXXXXX de XXXXXXXXXXX, quien obra como propietario del predio objeto del
presente contrato, quien para efectos de este contrato se denominara EL ARRENDADOR, hemos
celebrado el presente contrato de arrendamiento, previas las siguientes cansideraciones:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Que la Oficina de Planeacion y Asuntos Administrativos del Instituto, allego estudio
previo con el fin de contratar el arrendamiento de un Local para el funcionamiento de
las oficinas de DEPENDENCIA QUE OCUPARA LAS OFICINAS teniendo en cuenta que
no cuentan con una sede propia

Que el DEPENDENCIA QUE OCUPA LAS OFICINAS, desarroila actividades como son:
SO0

Que {a propuesta presentada por EL ARRENDADOR, cumple con los requisitos
exigidos por el INSTITUTO.

Que el arrendador ha demostrado con los documentos aportados su calidad de
poseedor del inmueble materia del presente contrato.

Que el presente contrato se celebra de conformidad con lo establecido en el Art. 4°
literal i de la Ley 1150 de 2007 y el Articulo 4° del Decreto 3576 de 2009.

Que el presente contrato se regira por las normas del derecho civil y comercial la ley
80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, decretos reglamentarios y las cldusulas que se
pactan a continuacion.
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INMUEBLE

PRIMERA.- OBJETO: XXXXX0OOO0GOO00OOOOKXXXOOCOOOOOOOOOOOXXX

SEGUNDA.- ALCANCE DEL CONTRATO: El local objeto del presente contrato se encuentra
ubicado en el NOMENCLATURA, identificado con matricula inmobiliaria No. 000-000000, y
cedula catastral No. 00-00-0000-0000-000 del Municipio de Villavicencio, totalmente
independiente, de un area aproximada de 00.0 mt2, con servicios de energia eléctrica,
acueducto, alcantariliado y teléfono.

TERCERA.- DESTINACION: EL ARRENDATARIQse compromete a utilizar el inmueble
tnicamente para el funcionamiento del DEPENDENCIA QUE OCUPAN LAS OFICINAS, y no
podra ceder ni subarrendar total o parcialmente el bien sin autorizacién previa de EL
ARRENDADOR.

CUARTA.- DURACION Y VIGENCIA DEL CONTRATO: El término de este contrato es de
XXXXX (00) MESES, contados a partir del Acta de entrega de bien inmueble arrendado, la

. cual debera ser firmada dentro de los ocho {8) dias calendario siguientes a la legalizacién
del presente contrato. La vigencia del presente contrato serd el término de ejecucién y
cuatro {4) meses mas.

QUINTA: VALOR DEL CONTRATO Y CANON DE ARRENDAMIENTO. Ei valor total del
presente contrato es la suma de VALOR EN LETRAS ($0.000.000,00) MCTE.

£l canon de arrendamiento mensual es {a suma de VALOR EN LETRAS {$0.000.000,00)
MCTE.

SEXTA: FORMA DE PAGO: EL ARRENDATARIO, pagara al ARRENDADOR el valor
contemplado en la clausula anterior, en XXX (00} mensualidades vencidas de VALOR EN
LETRAS ($0.000.000,00) MCTE.

SEPTIMA.- OBLIGACIONES DE LAS PARTES: 1) DE EL ARRENDATARIO...Son obligaciones de
el ARRENDATARIO:

1) Utilizar el bien unicamente para fa destinacion establecida en {a clausula segunda
del presente contrato
2) Cancelar el canon o precic de arrendamiente por el valor y la puntualidad
establecida en este contrato
. 3) Restituir el inmueble al ARRENDADOR AL TERMINAR ESTE CONTRATO, o sus
prorrogas, en el mismo estado en el que lo recibe
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4) Efectuara las mejoras necesarias cuando sea por causa de hechos culposos o
dolosos realizados por EL ARRENDATARIO o sus dependientes

S) Permitir las visitas al inmueble que requiera hacer EL. ARRENDADOR, en cuaiquier
tiempo, para constatar el estado y conservacion del mismo u otras circunstancias
que le sean de interés al ARRENDADOR.,

6) Mantener todos lo espacios del inmueble en buen estado y aseo permanente

11) OBLIGACIONES DEL ARRENDADOR: Son obligaciones del ARRENDADOR
1) Conceder el uso y el goce del local y de los elementos que lo integran a EL
ARRENDADOR en las condiciones establecidas en este contrato.

OCTAVA.- INTERVENTORIA: La interventoria del contrato serd realizada por la
Dependencia XXXXXXXXXXXXXXXXXX o por el funcionario designado mediante acto
administrativo.

NOVENA.- MODIFICACIONES: Las partes podran modificar el presente contrato de mutuo
acuerdo, dejando constancia escrita firmada por ambas partes.

DECIMA.- INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: El incumplimiento de las obligaciones que
la Ley o el contrato exija dara derecho al contratante cumplido a terminar el contratoy a
exigir los perjuicios a que tenga derecho.

DECIMA PRIMERA.- SUJECION A LAS APROPIACIONES PRESUPUESTALES: E! valor del
presente contrato se imputara, con cargo al cédigo 0000000000 0-1.C.L.D. FUNC de la
cuenta denominada ARRENDAMIENTOS segun certificado de Disponibilidad Presupuestal
No. 0000 de fecha 00 de XXXX de 201X

DECIMA SEGUNDA.- LIQUIDACION: Ei presente contrato se liquidara de comun acuerdo
entre el ARRENDATARIO y EL ARRENDADOR, procedimiento que se efectuara dentro de
los cuatro (4) meses siguientes a su finalizacion, o a la expedicion del acto administrativo
que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga, de conformidad con
lo establecido en a Ley 80 de 1993 y en la Ley 1150 de 2007.

DECIMA TERCERA.- SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: EL ARRENDATARIO
y EL ARRENDADOR haran todo lo posible para resolver en forma agil, rapida y directa las
diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual, para tal efecto, al surgir las
diferencias acudirdn al empleo de los mecanismos de solucion de controversias
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contractuales previstos en la Ley 80 de 1993 y a {a conciliacién, amigable composicidn y
transaccion.

DECIMA CUARTA.- PERFECCINAMIENTO Y EJECUCION: El presente contrato se
perfecciona con la firma de las partes y la expedicién del Registro Presupuestal. Para su
ejecucion se requiere la firma del acta de entrega del bien arrendado, acta que se
levantara ente el interventor y elarrendador o su delegado, y que forma parte integral del
presente contrato.

DECIMA QUINTA.- DEL DOMICILIO: Para todos los efectos legales, judiciales y
extrajudiciales se tendré por domicilio fa ciudad de Villavicencio {META}. Para constancia
se firma en Villavicencio a los

EL ARRENDATARIO,

EL ARRENDADOR

Proyecto XXKXXXXXXXXXXXXXXXXX
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CONTRATO No. DE 2012
OBIJETO:
VALOR TOTAL:
PLAZO:
CONTRATISTA:
Entre los suscritos a saber , identificado con la
cédula de ciudadania No. expedida en , quien actua en

nombre y representacion del INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION DEL META IDERMETA, en su
caracter de Director del Instituto, quien para los efectos del presente contrato se Hamara EL
INSTITUTO, por una parte, y por la otra,
Identificado con la cedula de ciudadania No expedida en ,
obrando en nombre propio, quien para efectos del presente contrato se denominara EL
CONTRATISTA, y quién manifiesta bajo la gravedad de juramento que no se encuentra incurso en
causal de alguna inhabilidad o de incompatibilidad para contratar, hemos convenido celebrar el
presente Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales, que se regird por las cldusulas que
adelante se expresan, previas las siguientes consideraciones:

Que exista radicado en el Banco de Programas y Proyectos el proyecto denominado
OO XXX XXX XXXXXXXXXXXXX, en donde se desarrolla el
programa XXXXXXXXXXXXXX Subprograma XXXXXXXXSXXXXXXXX y la meta es de: XXX con céddigo
No XXXXXXXXXXX y de fecha XXXXXXXXXXXX. (Si es inversion).

Que segun lo expuesto en el estudio previo remitido por XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX se expone gue
XXXXOOXXXXXXXXXXX (Va la necesidad)

Que para la suscripcion del presente contrato se cuenta con la Disponibilidad Presupuestal No.
XXXXXXX de XX de XXXXXXX de 2012 por valor de XXXXXXXXX

Que conforme a lo dispuesto por el Literal D del Art. 24, el Numeral 3° del Art. 32 de [as Ley 80 de
1993, Articulo 2°, numeral 4, Literal H de la Ley 1150 de 2007 y Articulo 82 del Decreto 2474 de
2008 modificado por el Decreto 4266 de 2010, cuando la necesidad lo amerite se podra contratar
de manera directa y en tal virtud suscribir Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales para
el desarrollo De actividades relacionadas con la Administracién cuando éstas no puedan
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desarrollarse con personal de planta de Ja entidad, siendo este por tanto, un contrato de tal
naturaleza

Que han sido revisados y analizados los documentos de la propuesta presentada y esta cumple
con lo requerido por la Entidad

Que el Contratista se compromete con la entidad a la ejecucién idénea y oportuna del objeto
contratado el cual se regira por las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y el Decreto Ley 0734 del 2012
y sus Decretos reglamentarios y por {as siguientes cldusulas.

CLAUSULA PRIMERA.- OBIETO:EL. CONTRATISTA se obliga para con el INSTITUTO a
XXOXXXXXXXXXXKHKKHXXKXX XXX XXKXXXXKHXKOOOOXHKXUXXXXXXKXXAX

CLAUSULA SEGUNDA.- ALCANCE DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA debera desarrollar las
siguientes actividades:

ENNUMERAR LAS MISMAS DEL ESTUDIO PREVIO

1.-

2.-

3.-

4.-

CLAUSULA TERCERA.- VALOR: Para los efectos fiscales y legales se estima el valor total del
presente contrato la suma de XXXXXXXXXXOOOXNXXXXXKX (S XX XXX XXX.XX), en los términos
y cubrimientos presentados en la propuesta, la cual hace parte integral de este contrato.
PARAGRAFO PRIMERO: Dentro del valor estipulado, esta incluido la totalidad de los costos que
demande su ejecucién, utilidad de EL CONTRATISTA, costos directos e indirectos relacionados con
la prestacion del servicio, costos administrativos y demas actividades necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual

PARAGRAFO SEGUNDO: Todos los impuestos, tasas y contribuciones que surjan del presente
contrato, estan a cargo de EL CONTRATISTA y por lo tanto el INSTITUTO efectuara las retenciones
de ley a que haya lugar.

PARAGRAFO TERCERO: INDEMNIDAD TRIBUTARIA. EL CONTRATISTA mantendrd en desarrollo de
sus obligaciones indemne a EL INSTITUTO con todo lo relacionado con las obligaciones tributarias
derivadas del contrato.

CLAUSULA CUARTA.- FORMA DE PAGO: EL INSTITUTO pagard al CONTRATISTA el presente
contrato en CERO (0) mensualidades vencidas por un valor de XX XXXXX M/CTE. C/U
($0.000.000,00), previa presentaciéon de la respectiva cuenta de cobro, el informe de gestidn
realizado por el CONTRATISTA, informe del interventor designado y soportes de pago de
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seguridad social. Para el aitimo pago se requiere ademds acta de terminacién y acta de liguidacién
del contrato.

CLAUSULA QUINTA.- APROPIACION PRESUPUESTAL: Los compromisos contractuales que se
deriven del presente contrato serd de XXXXXXXXXXXXXX contados a partir de fa firma del acta de
iniciacién. La cual deberd suscribirse dentro de los tres (3) primeros dias siguientes a [a
designacion de la interventorfa, previa verificacion de este de todos los documentos contractuales.

CLAUSULA SEPTIMA.- VIGENCIA DEL CONTRATO: El contrato tendra como vigencia el término
para la ejecucidén de la prestacion del servicio y cuatro {4) meses mas.

CLAUSULA OCTAVA.- VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION DE ESTE CONTRATO La vigilancia
para el cumplimiento de las obligaciones de EL CONTRATISTA, se hard a través del
XXXOOOOAOOOOOCOCOXXX XXX

CLAUSULA NOVENA.- OBLIGACIONES DEL INSTITUTO: En cumplimiento del objeto del Contrato el
Instituto se compromete a:

1. Soministrar oportunamente la informacion necesaria para el optimo desarrolio del
contrato
2. Constituir la reserva presupuestal que garantice el giro de recursos del contrato

3. Cancelar el valor pactado en el Contrato en las condiciones establecidas siempre y cuando
el interventor certifique el cumplimiento del objeto contractual,

CLAUSULA DECHVIA DERECHOS Y OBLIGACIONES GENERALES DE EL CONTRATISTA: Son derechos
generales de EL CONTRATISTA:

1. Recibir la contraprestacion econdmica gue en su favor establece el presente contrato.
2. Tener acceso a los elementos fisicos, que resulten indispensables para cumpiir con {as
obligaciones

Son obligaciones generales del CONTRATISTA: Ademds de las estipuladas en la Ley 80 de 1993:

1. Utilizar todos sus conocimientos en el apoyo al instituto y ejercer sus actividades con
honestidad, eficiencia y calidad, dentro de un ambiente de cordialidad y respeto para los
demas

2. Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean
entregados o tenga conocimiento con ocasidn de la ejecucidn del contrato
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3. Constituir 1a garantia exigida en los términos y condiciones establecidas en el presente
contrato. (S| ES EL CASO}

4. Afiliarse al sistema de seguridad social integral {Salud, Pensién).

5. Realizar los pagos mensuales por concepto de seguridad sacial integral (Salud, pensién)
sobre el 40% neto del valor mensual. En ningtin caso la base gravable podré ser menor al
salario minimo legal vigente.

6. Entregar al Interventor o supervisor informe mensual de actividades

7. Entregar al interventor o supervisor del contrato, junto con el informe mensual, copia
legible del comprobante de pago del aporte mensual al Sistema de Seguridad Social (Salud
y Pensign) en los términos sefialados en la Ley.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- GARANTIA: Para cubrir cualquier hecho constitutivo de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA, con sujecidén a los términos del
presente contrato, se compromete a constituir a favor del INSTITUTO dentro de los tres (3} dias
habiles siguientes a la suscripcién del presente contrato, una Garantia Unica que avale el
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones asi:

Cumplimiento: Su cuantia serd equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato y
cubrird la vigencia del mismo.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- APROBACION DE GARANTIAS: La garantia unica requerird la
aprobacidn del INSTITUTO, para lo cual e CONTRATISTA se obliga a constituirlas y entregarlas
dentro de los tres {3) dias habiles siguientes a la firma de este contrato.

CLAUSULA DECIMA TERCERA.- EXCLUSION DE RELACION LABORAL: Las actividades que ejecuta el

CONTRATISTA, en desarrollo del presente contrato no genera relacion laboral, ni prestaciones
sociales, por lo tanto no da derecho a ningun tipo de emolumentos distintos a los pactados en este
contrato, de acuerdo con lo establecido en el inciso 2°, Numeral 3° del Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

PARAGRAFO: En cumplimiento de I1a Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios EL
CONTRATISTA deberd afiliarse al sistema de seguridad social y el INSTITUTO efectuara los
controles mensuales para comprobar que EL CONTRATISTA permanezca afiliado durante el
desarrolo del contrato.
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CLAUSULA DECIMA CUARTA.- PENAL PECUNIARIA: En caso de incumplimiento total de este
contrato o de declaratoria de caducidad de EL CONTRATISTA, se entenderd pactada una sancién a
titulo de cldusula penal pecuniaria, equivalente al veinte por ciento (20%) por ciento del valor de
este contrato, suma que se hara efectiva directamente al CONTRATISTA, el valor a cancelar, se
considerara como pago parcial pero no definitivo de los perjuicios que reciba dicha entidad. EL
INSTITUTO, podra tomar directamente el valor de |a clausula penal pecuniaria, de los saldos que
se adeuden al CONTRATISTA por razén de este contrato o de la garantia constituida y si no fuere
posible, cobrara esta suma por via judicial.

CLAUSULA DECIMA QUINTA.- CESION: FL CONTRATISTA no podra ceder el presente contrato a
persona natural o juridica salvo autorizacién previa, expresa y por escrito del INSTITUTO

CLAUSULA DECIMA SEXTA.- LIQUIDACION: El presente contrato serd objeto de liquidacion de
conformidad con el Articulo 11 de la ley 1150 de 1993, procedimiento que deberd efectuarse

dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su vencimiento o a la expedicion del Acto
Administrativo que ordene su terminacién o a la fecha del acuerdo que asi lo disponga
PARAGRAFO PRIMERO: Para la liquidacion se exigird al CONTRATISTA la ampliacion de las
garantias, si es el caso a fin de avalar las obligaciones gue éste debe cumplir con posterioridad a ia
extincion de la vigencia del presente contrato

PARAGRAFO SEGUNDQ: Si el CONTRATISTA no se presenta para efectos de liquidacion de este
contrato, o las partes no lieguen a ninguin acuerdo, EL INSTITUTO, procedera a su liquidacién por
medio de Ia resolucion motivada susceptible del recurso de reposicién.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.- SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO: Por razones de fuerza
mayor o caso fortuito se podra de comun acuerdo entre las partes, suspender temporalmente la
gjecucion del contrato, mediante un acta en donde conste tal evento, sin que para los efectos del
plazo extintivo se compute el tiempo de suspension.

PARAGRAFO: EL CONTRATISTA prorrogara la vigencia de ia garantia Unica de cumplimiento por el
tiempo que dure la suspension.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA.- CADUCIDAD: EL INSTITUTO podra declarar la caducidad
administrativa de este contrato por medio de resolucién motivada, a través de la cual io dard por
terminado y ordenard su liquidacién de conformidad con el Articulo 18 deia ley 80 de 1993.
PARAGRAFQ PRIMERO: Declarada la caducidad, EL CONTRATISTA hard una relacion detaliada de
los informes o trabajos no realizados hasta la fecha de ejecutoria de la resolucién que la declare,
las cuales se consignaran en un acta que deberd Hevar el visto bueno del Director de IDERMETA.
PARAGRAFO SEGUNDO: Declarada la caducidad, EL CONTRATISTA se hard acreedor a las
sanciones o inhabilidades previstas en la Ley 80 del993 y el INSTITUTO podrd continuar la
ejecucion de este contrato a través del garante o de otro contratista
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PARAGRAFO TERCERO: Si el INSTITUTO se abstiene de deciarar la caducidad, adoptard las
medidas de control e intervencidn necesarias para garantizar la continuidad de los trabajos objeto
de este contrato.

CLAUSULA DECIMA NOVENA.- SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: En caso de
presentarse controversias o diferencias en la ejecucion del contrato, se recurrird en primera
instancia a los mecanismos alternativos de solucion de conflictos de acuerdo a los procedimientos
legales establecidos para tal efecto.

CLAUSULA VIGESIMA.- TERMINACION MODIFICACION £ INTERPRETACION UNILATERALES: De
conformidad con ios Articulos 15 al 17 de la ley 80 de 1993, el INSTITUTO se reserva en su favor la

interpretacidn, modificacién y terminacién unilaterales del presente contrato, los cuales se
entienden incorporados al mismo.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.- DOCUMENTOS: Los documentos que se citan a continuacidn
determinan, regulan, complementan y adicionan las condiciones del presente contrato.

1. Certificado de disponibilidad presupuestal No.___ expedide por La Sub Direccién
Financiera y Administrativa del Instituto

Estudio previo

Documentos del contratista

Los contratos gue se suscriban para la obtencion de las garantias

Demas documentos necesarios para el desarrollo del objeto contractual, aquellos que
legalmente se requieran y los que se produzcan durante el desarrollo del mismo.

nmkwn

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.- TOTAL ENTENDIMIENTO: Se entiende que las partes conocen,
comprenden y aceptan todas y cada una de las clausulas y sus apartes, contenidas en este
Contrato. También se entiende que el eventual vicio declarade por autoridad competente de
alguna o algunas de ellas, no afecta sino a aquellas declaradas como viciadas. Asi mismo, se
entiende que los titulos de cada clausula son meramente indicativos y no afectan la interpretacion
de su contenido. En general, se da por comprendido a cabalidad este contrato.

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA.- DOMICILIO CONTRACTUAL Y NOTIFICACIONES: Las partes
contratantes acuerdan como domicilio contractual el Municipio de Villavicencio ~ Meta y recibiran
notificaciones asi: EL CONTRATISTA en la ,
celular L YELINSTITUTO en

CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.- PERFECCIONAMIENTO Y EIECUCION: Este contrato se perfecciona

con [a suscripcién del mismo por las partes y la expedicién del respectivo Registro Presupuestal.
Para su ejecucion se requiere aprobacion por parte del INSTITUTO, de la garantia Unica
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Para constancia de lo anteriormente expuesto, se suscribe el dia

POR EL INSTITUTO

EL CONTRATISTA
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CONTRATO No. DE 2012
OBJETO:
VALOR TOTAL:
PLAZO:
CONTRATISTA:
Entre los suscritos a saber , identificado con
la cédula de ciudadania No. expedida en , quien

actua en nombre y representacion del INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
IDERMETA, en su caracter de Director del Instituto, quien para los efectos del presente
contrato se ltamara EL INSTITUTO, por una parte, y por la otra,
Identificado con I3 cedula de ciudadania No expedida en
_, obrando en nombre propio, quien para efectos del presente contrato
se denominara EL CONTRATISTA, y quién manifiesta bajo 1a gravedad de juramento que
no se encuentra incurso en causal de aiguna inhabilidad o de incompatibilidad para
contratar, hemos convenido celebrar el presente Contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales, que se regird por las clausulas que adelante se expresan, previas las
siguientes consideraciones:

A. Que exista radicado en el Banco de Programas y Proyectos el proyecto
denominado  XXOOACOCOAOCOCCOOOCOOOOOOXXXXCCCOOOOOXKXXXXXXX,  en
donde se desarrolla el programa  XXXXXXXXXXXXXX  Subprograma
XXOOXXXSXXXXXXXX v la meta es de: XXX con cddigo No XXXXXXXXXXX y de fecha
XXXXXXXXXXXX. (Si es inversion).

B. Que segun io expuesto en el estudio previo remitido por XXXXOOOXXXXXXXXXXX
se expone que XXXXXXXXXXXXXXXXXX (Va la necesidad)

C. Que para la suscripcién del presente contrato se cuenta con la Disponibilidad
Presupuestal No. XXXXXXX de XX de XXXXXXX de 2012 por valor de XXXXXXXXX

D. Que conforme a lo dispuesto por el Literal D dei Art. 24, el Numeral 3° del Art. 32
de fas Ley 80 de 1993, Articulo 2°, numeral 4, Literal H de la Ley 1150 de 2007 y
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Articulo 82 del Decreto 2474 de 2008 modificado por el Decreto 4266 de 2010,
cuando la necesidad lo amerite se podrd contratar de manera directa y en tal
virtud suscribir Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales para el
desarrollo De actividades relacionadas con la Administracion cuando éstas no
puedan desarroliarse con personal de planta de la entidad, siendo este por tanto,
un contrato de tal naturaleza

E. Que han sido revisados y analizados los documentos de la propuesta presentada y
esta cumple con lo requerido por la Entidad

F. Que el Contratista se compromete con la entidad a la ejecucion iddnea y oportuna
del objeto contratado el cual se regird por las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y el
Decreto Ley 0734 del 2012 y sus Decretos reglamentarios y por las siguientes
cldusulas.

CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO: EL CONTRATISTA se obliga para con el INSTITUTO a
JOOOKKXOEXXX KKK X XXX X OO X

CLAUSULA SEGUNDA.- ALCANCE DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA deberd desarrollar las
siguientes actividades:
ENNUMERAR LAS MISMAS DEL ESTUDIO PREVIO

CLAUSULA TERCERA.- VALOR: Para los efectos fiscales y legales se estima el valor total del
presente contrato {a suma de XXXXXXXXOGOOOOXXXXXXXNKX {S XX XXX.XXX.XX), en los términos
y cubrimientos presentados en |a propuesta, la cual hace parte integrat de este contrato.
PARAGRAFO PRIMERO:Dentro del valor estipulado, esta incluido la totalidad de los costos
que demande su ejecucion, utilidad de EL CONTRATISTA, costos directos e indirectos
relacionados con la prestacion del servicio, costos administrativos y demas actividades
necesarias para el cumplimiento del objeto contractual

PARAGRAFO SEGUNDO: Todos los impuestos, tasas y contribuciones que surjan del
presente contrato, estan a cargo de EL CONTRATISTA vy por lo tanto el INSTITUTO

efectuara las retenciones de |ley a que haya lugar.
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PARAGRAFO TERCERO: INDEMNIDADTRIBUTARIA. EL CONTRATISTAmantendrd en
desarroflo de sus obligaciones indemne a EL INSTITUTO con todo lo relacionado con las
obligaciones tributarias derivadas de! contrato.

CLAUSULA QUINTA.- APROPIACION PRESUPUESTAL: Los compromisos contractuales que
se deriven del presente contrato sera de XXXXXXXXXXXXXX contados a partir de la firma
del acta de iniciacién. La cual deberd suscribirse dentro de los tres (3) primeros dias
siguientes a la designacion de {a interventoria, previa verificacion de este de todos los
documentos contractuales.

CLAUSULA SEPTIMA.- VIGENCIA DEL CONTRATOQ: Ei contrato tendra como vigencia el
término para la ejecucion de la prestacion del servicio y cuatro (4) meses maés.

CLAUSULA OCTAVA.- VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION DE ESTE CONTRATO La
vigilancia para el cumplimiento de las obligaciones de EL. CONTRATISTA, se hara a través
del X2000000COOOOOXXX

CLAUSULA NOVENA.- OBLIGACIONES DEL INSTITUTO: En cumplimiento del objeto del
Contrato el Instituto se compromete a:

1. Suministrar oportunamente la informacion necesaria para el éptimo desarrollo del
contrato

2. Constituir la reserva presupuestal que garantice el giro de recursos del contrato

3. Cancelar el valor pactado en el Contrato en las condiciones establecidas siempre y
cuando el interventor certifique el cumplimiento del objeto contractual.

CLAUSULA DECIMA DERECHOS Y OBLIGACIONES GENERALES DE EL CONTRATISTA: Son
derechos generales de EL CONTRATISTA:

1. Recibir Ja contraprestacion econdmica que en su favor establece el presente
contrato.

2. Tener acceso a los elementos fisicos, que resulten indispensables para cumplir con
las obligaciones

Son obligaciones generales del CONTRATISTA: Ademads de las estipuladas en la Ley 80 de
1993:
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1. Utilizar todos sus conocimientos en el apoyo al Instituto y ejercer sus actividades
con honestidad, eficiencia y calidad, dentro de un ambiente de cordialidad y
respeto para los demas

2. Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean
entregados o tenga conocimiento con ocasidn de la ejecucion del contrato

3. Constituir la garantia exigida en los términos y condiciones establecidas en el
presente contrato. {SI ES EL CASO)

4, Afiliarse al sistema de seguridad social integral (Salud, Pensién).

5. Realizar los pagos mensuales por concepto de seguridad social integral (Salud,
pensidn) sobre el 40% neto del valor mensual. En ningun caso la base gravable
podra ser menor al salario minimo legal vigente.

6. Entregar al Interventor o supervisor informe mensual de actividades

7. Entregar al interventor o supervisor del contrato, junto con el informe mensuai,
copia legible del comprobante de pago del aporte mensual al Sistema de Seguridad
Social (Salud y Pensidn) en los términos sefialados en la Ley.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- GARANT{A: Para cubrir cualquier hecho constitutivo de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA, con sujecién a los términos
del presente contrato, se compromete a constituir a favor de! INSTITUTO dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcion del presente contrato, una Garantia Unica
que avale el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones asi:

Cumplimiento: Su cuantia sera equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del
contrato y cubrird 1a vigencia de! mismo.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- APROBACION DE GARANTIAS: La garantia Unica requerira
la aprobacion del INSTITUTO, para lo cual el CONTRATISTA se obliga a constituirtas y
entregarlas dentro de los tres {3) dias habiles siguientes a la firma de este contrato.

CLAUSULA DECIMA TERCERA.- EXCLUSION DE RELACION LABORAL: Las actividades que

ejecuta el CONTRATISTA, en desarrolio del presente contrato no genera relacion laboral,
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ni prestaciones sociales, por {o tanto no da derecho a ningln tipo de emolumentos
distintos a los pactados en este contrato, de acuerdo con o establecido en el inciso 2°,
Numeral 3° del Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

PARAGRAFO: En cumplimiento de la Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios EL
CONTRATISTA debera afiliarse al sistema de seguridad social y el INSTITUTO efectuara los
controles mensuales para comprobar que EL CONTRATISTA permanezca afiliado durante
el desarrollo del contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA.- PENAL PECUNIARIA: En caso de incumplimiento total de
este contrato o de declaratoria de caducidad de EL CONTRATISTA, se entendera pactada
una sancién a titulo de cldusula penal pecuniaria, equivalente al veinte por ciento {20%)
por ciento del valor de este contrato,suma que se hard efectiva directamente al
CONTRATISTA, el valor a cancelar, se considerara como pago parcial pero no definitivo de
los perjuicios que reciba dicha entidad. EL INSTITUTO, podra tomar directamente el valor
de la clausula penalpecuniaria, de los saldos que se adeuden alCONTRATISTA por razon de
este contrato o de la garantia constituida y si no fuere posible, cobrara esta suma por via
judicial.

CLAUSULA DECIMA QUINTA.- CESION: EL CONTRATISTA no podrad ceder el presente
contrato a persona natural o juridica salvo autorizacidn previa, expresa y por escrito del

INSTITUTO

CLAUSULA DECIMA SEXTA.- LIQUIDACION: El presente contrato serd objeto de
liquidacién de conformidad con el Articulo 11 de la ley 1150 de 1993, procedimiento que
debera efectuarse dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su vencimiento o a la
expedicion del Acto Administrativo que ordene su terminacién o a la fecha del acuerdo
que asi lo disponga

PARAGRAFO PRIMERO: Para la liquidacion se exigird al CONTRATISTA la ampliacién de fas
garantias, si es el caso a fin de avalar las obligaciones que éste debe cumplir con
posterioridad a la extincién de [a vigencia del presente contrato

PARAGRAFO SEGUNDO: Si el CONTRATISTA no se presenta para efectos de liquidacién de
este contrato, o las partes no lleguen a ningun acuerdo, EL INSTITUTO, procedera a su
liquidacién por medio de la resolucién motivada susceptible del recurso de reposicién.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.- SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO: Por razones de
fuerza mayor o caso fortuito se podrd de comun acuerdo entre las partes, suspender
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temporalmente la ejecucion del contrato, mediante un acta en donde conste tal evento,
sin que para los efectos del plazo extintivo se compute el tiempo de suspension.
PARAGRAFO: EL CONTRATISTA prorrogara la vigencia de la garantia Unica de
cumplimiento por el tiempo que dure la suspension.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA.- CADUCIDAD:EL INSTITUTO podré declarar la caducidad
administrativa de este contrato por medio de resoluciéon motivada, a través de la cual lo
dara por terminado y ordenara su liquidacién de conformidad con el Articulo 18 de la ley
80 de 1993,

PARAGRAFO PRIMERO: Declarada la caducidad, EL CONTRATISTA hard una relacion
detallada de los informes o trabajos no realizados hasta la fecha de ejecutoria de la
resolucion que la declare, as cuales se consignaran en un acta que deber3 llevar el visto
bueno del Director de IDERMETA.

PARAGRAFO SEGUNDO: Declarada la caducidad, EL. CONTRATISTA se hara acreedor a las
sanciones o inhabilidades previstas en la Ley 80 de1993 y el INSTITUTQ podra continuar la
ejecucion de este contrato a través del garante o de otro contratista

PARAGRAFO TERCERO: Si el INSTITUTO se abstiene de declarar la caducidad, adoptara las
medidas de control e intervencion necesarias para garantizar la continuidad de los
trabajos objeto de este contrato. '

CLAUSULA DECIMA NOVENA.- SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: En caso
de presentarse controversias o diferencias en la ejecucion del contrato, se recurrird en
primera instancia a los mecanismos alternativos de solucion de conflictos de acuerdo a los
procedimientos legales establecidos para tal efecto.

CLAUSULA _ VIGESIMA.- TERMINACION MODIFICACION E __ INTERPRETACION
UNILATERALES: De conformidad con los Articulos 15 al 17 de la ley 80 de 1993, ei
INSTITUTO se reserva en su favor la interpretacién, modificacion y terminacidn
unilaterales del presente contrato, los cuales se entienden incorporados al mismo.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.- DOCUMENTOS:los documentos que se citan a
continuacién determinan, regulan, complementan y adicionan las condiciones del
presente contrato.
1. Certificado de disponibilidad presupuestal No._____ expedido por La Sub Direccién
Financiera y Administrativa del Instituto
2. Estudio previo
3. Documentos del contratista
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4. Los contratos que se suscriban para la obtencion de las garantias

5. Demds documentos necesarios para el desarrollo del objeto contractual, aguellos
que legalmente se requieran y los que se produzcan durante el desarrollo del
mismo.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.- TOTAL ENTENDIMIENTO: Se entiende que las partes
conocen, comprenden y aceptan todas y cada una de las clausulas y sus apartes,
contenidas en este Contrato. También se entiende que el eventual vicio declarado por
autoridad competente de alguna o algunas de ellas, no afecta sino a aquellas declaradas
como viciadas. Asi mismo, se entiende gque los titulos de cada clausula son meramente
indicativos y no afectan la interpretacion de su contenido. En general, se da por
comprendido a cabalidad este contrato.

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA.- DOMICILIO CONTRACTUAL Y NOTIFICACIONES: las
partes contratantes acuerdan como domicilio contractual el Municipio de Villavicencio —
Meta y recibiran notificaciones asi: EL CONTRATISTA en la ,
celular , ¥ ELINSTITUTO en

CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.- PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: Este contrato se
perfecciona con la suscripcion del mismo por las partes y la expedicidn del respectivo
Registro Presupuestal. Para su ejecucion se requiere aprobacion por parte del INSTITUTO,
de la garantia Unica

Para constancia de lo anteriormente expuesto, se suscribe el dia

POR EL INSTITUTO EL CONTRATISTA
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CONTRATO No. DE 2012
OBIJETO: APOYO PARA LA DIVULGACION DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMAS

DEPORTIVOS, RECREATIVOS Y DE ACTIVIDAD FISICA EN GENERAL
QUE ADELANTARA EL INSTITUTO PARA PROMOCIONAR LAS
PRACTICAS Y HABITOS DE VIDA SALUDABLE EN LA POBLACION DEL
DEPARTAMENTO DEL META.

VALOR TOTAL: 00.000.000.00 M/CTE ($00.000.000,00}

PLAZO: CERO {0} MESES

CONTRATISTA:

Entre los suscritos a saber , identificado con ia
cédula de ciudadania No. , expedida en , quien actua en

nombre y representacién del INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION DEL META IDERMETA, en su
cardcter de Director del Instituto, quien para los efectos del presente contrato se ilamard EL
INSTITUTO, por una parte, y por la otra , identificado
con la cedula de ciudadania No. , expedida en .
obrando en nombre propio, quien para efectos del presente contrato se denominara EL
CONTRATISTA, y quien manifiesta bajo 1a gravedad de juramento que no se encuentra inCurso en
causal de alguna inhabilidad o de incompatibilidad para contratar, hemos convenido celebrar el
presente Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestidn, que se regird por las clausulas
que adelante se expresan, previas las siguientes consideraciones:

A. Que seg(n lo expuesto en el estudio de Conveniencia y Oportunidad remitido por_____
, del INSTITUTO, para el instituto es obligacién informar a la
comunidad todas las ejecutorias programas y proyectos que se adelantan a través
de , aportando de esta manera en los procesos de
transparencias, teniendo en cuenta que el Instituto no cuenta con los medios logisticos y
personal de apoyo para la divulgacion de las campafias institucionales programas y
proyectos que adelanta el INSTITUTO.

B. Teniendo en cuenta que a través de los diferentes medios de comunicacién se divulga a
la comunidad toda la informacién de interés general, ademds de ser utilizada para fa
formacidn a través de aspectos importantes como la promocion de campaiias de deporte
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recreacidn y aprovechamiento del tiempo libre etc. Se hace necesario contar con personal
de apoyo para que asistan a las diferentes actividades que son desarrolladas por el
INSTITUTO, {(Ruedas de prensa, competencias deportivas, entrevistas) y que a su vez

hagan buen uso y divulgacion de la informacion a través de los diferentes espacios y
medios de comunicacion, para de esta manera contribuir en la diversificacion y expansién
de la informacién que desde el IDERMETA se genere y que es de suma importancia para
hacerla llegar a los ciudadanos del Departamento, logrando asi, resultados positivos y de
impacto entre los Metenses.

Para lograr la divulgacién y promocion de las diferentes actividades que realice el
IDERMETA, es necesario realizar a contratacidn de personal de apoyo para desarrollar el
objeto de “APOYO PARA LA DIVULGACION DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMAS
DEPORTIVOS, RECREATIVOS Y DE ACTIVIDAD FISICA EN GENERAL QUE ADELANTARA EL
INSTITUTO PARA PROMOCIONAR LAS PRACTICAS Y HABITOS DE VIDA SALUDABLE EN LA
POBLACION DEL DEPARTAMENTO DEL META.” con el perfil de experiencia estructurado
de la siguiente manera:

1. Debe poseer una experiencia certificada minima de tres {3) meses de transmision
continua en una de las emisoras reconocidas de la ciudad

2. Haber ejecutado contratos con empresas publicas o privadas de servicios de apoyo
a la gestion en la divuigacidon de campaiias institucionales por un periodo minimo
de tres {3} meses.

€. Que certifica que en la actualidad no se cuenta con la
disponibilidad de personal de apoyo a la gestién suficiente para suplir la necesidad de la
contratacion con experiencia general de tres (3) meses en la divulgacién de {as campaias
institucionales, programas y proyectos gue adelante el INSTITUTO

D. Que revisada la hoja de vida de con cédula
de ciudadania No. de , se encuentra que de
acuerdo 3 la certificacion de idoneidad y experiencia expedida por de

fecha , mediante la cual se determina que es la persona idénea y que cuenta
con el perfil requerido para realizar el contrato.
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E. Que para la suscripcién del presente contrate se cuenta con la Disponibilidad
presupuestal No. del por valor de MILLONES DE PESOS
M/CTE ($00.000.000,00)

F. Que conforme a lo dispuesto por el literal “d” del Art.24, el numeral 3° del Articulo 32
de la Ley 80 de 1993, Articulo 2 Numeral 4 Literal h de la ley 1150 de 2007 y Articulo 82
del Decreto 2474 de 2008, modificado por el Decreto 4266 de 2010, cuando la necesidad
lo amerite se podra contratar de manera directa y en tal virtud suscribir Contratos de
Prestacion de Servicios de apoyo para el desarrollo de actividades relacionadas con el
IDERMETA cuando estas no puedan desarrollarse con personal de planta de la entidad,
siendo este por tanto, un contrato de tal naturaleza.

G. Que han sido revisado y analizados los documentos de la propuesta econdémica
presentada y al presupuesto oficial definido por , y esta cumple
con lo requerido por {a Entidad.

H. Que el Contratista se compromete con la Entidad a la ejecucién idénea y oportuna del
objeto contratado el cual se regird por las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, Decreto ley
0734 def 2012 y sus Decretos reglamentarios y por las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA.- OBJETQ: EL CONTRATISTA se obliga para con el IDERMETA a el
“APOYQO PARA LA DIVULGACION DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMAS DEPORTIVOS,
RECREATIVOS Y DE ACTIVIDAD FISICA EN GENERAL QUE ADELANTARA EL INSTITUTO
PARA PROMOCIONAR LAS PRACTICAS Y HABITOS DE VIDA SALUDABLE EN LA
POBLACION DEL DEPARTAMENTO DEL META.”.

CLAUSULA SEGUNDA.- ALCANCE DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA deberd desarrollar las
siguientes actividades:

1. Divulgacién de las campaiias institucionales programas y proyectos que adelante
IDERMERTA a través del noticiero radial que se
transmite en el horario de am a am los sdbados se emitird tres (3}
minutos diarios para un total de 12 minutos mensuales por {a emisora

2. Dar lectura a los boletines emitidos por el INSTITUTO y enviados por correo
electrénico.
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3. Asistir a las ruedas de prensa convocadas por el INSTITUTO
4. Hacer entrevistas a..

CLAUSULA TERCERA.- VALOR: Para los efectos fiscales legales se estima el valor total de
este contrato en fa suma de MILLONES DE PESOS M/CTE
{$00.000.000, 00} en [os

Términos y cubrimientos presentados en la propuesta, la cual hace parte integral de este
contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: Dentro del valor estipulado, esta incluido la totalidad de los
costos que demande su ejecucion , utilidad del contratista, costos directos e indirectos
relacionados con la prestacién del servicio, costos administrativos y demas actividades
necesarias para el cumplimiento del objeto contractual.

PARAGRAFO SEGUNDO: Todos los impuestos, tasas y contribuciones que surfan del
presente contrato, estan a cargo de EL CONTRATISTA Y POR LO TANTO EL INSTITUTO
efectuaré 1as retenciones de ley a que haya lugar.

PARAGRAFO TERCERO: INDEMNIDAD TRIBUTARIA. EL CONTRATISTA mantendrd en
desarrollo de sus obligaciones indemne al IDERMETA con todo lo relacionado con las
obligaciones tributarias derivadas del contrato.

CLAUSULA CUARTA.- FORMA DE PAGO: EL INSTITUTO pagara el valor del presente
contrato en {0) mensualidades vencidas por valor de MILLONES DE
PESOS M/CTE ($0.000.000,00} C/U, previa presentacién de la respectiva cuenta de cobro,
el informe de gestién realizado por EL CONTRATISTA con un CD que tenga un (1) programa
completo grabado, informe de interventor designado y soporte de pago de seguridad
social, para el Uitimo pago se requiere ademds Acta de Terminacidn y Acta de Liquidacion
del contrato.

CLAUSULA QUINTA.- APROPIACION PRESUPUESTAL: Los compromisos contractuales que

se deriven del presente contrato, seran con cargo al presupuesto de la actual vigencia

fiscal del INSTITUTO, de acuerdo al certificado de disponibilidad No del __ de
de

CLAUSULA SEXTA.- TERMINO DE EJECUCION DEL CONTRATO: El término para la ejecucién
del objeto contratado seré de CERC {0) Meses, contados a partir del Acta de Inicio la cual
debera suscribirse dentro de los tres (3) dias siguientes a la designacion de la
interventoria, previa verificacién de este de los documentos contractuales.
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CLAUSULA SEPTIMA.- VIGENCIA DEL CONTRATOQ: El contrato tendrd como vigencia el
término para la ejecucidén de la prestacién del servicio y cuatro {4) meses mas

CLAUSULA OCTAVA.- VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION DE ESTE CONTRATOQ: La
vigilancia para el cumplimiento de las obligaciones de EL CONTRATISTA, se realizara a
través de o el funcionario que se designe.

CLAUSULA NOVENA.- OBLIGACIONES DEL INSTITUTO: En cumplimiento del objeto del
Contrato el Instituto se compromete a;
1) Suministrar oportunamente la informacion necesaria para el optimo desarrollo del
contrato
2) Constituir la reserva presupuestal que garantice el giro de los recursos del contrato
3) Cancelar el valor pactado en el contrato en las condiciones establecidas siempre y
cuando el interventor certifique el cumplimiento del objeto contractual

CLAUSULA DECIMA.- DERECHOS Y OBLIGACIONES GENERALES DE EL CONTRATISTA: Son
derechos generales de EL CONTRATISTA:

1. Recibir la contraprestacién econdmica que en su favor establece el presente
contrato

2. Tener acceso a los elementos fisicos, gue resulten indispensables para cumplir con
ias obligaciones.

Son obligaciones generales de EL CONTRATISTA, ademas de las estipuladas por la Ley 80
de 1993:

1. Contar con un espacio radial certificado

2. Debe poseer una experiencia minima certificada de tres {3) meses de continua
transmisién en una de las emisoras reconocidas de la ciudad

3. Utilizar todos sus conocimientos en el apoyo al Instituto y ejercer sus actividades
con honestidad, eficiencia y calidad, dentro de un ambiente de cordialidad vy
respeto para los demas

4. Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean
entregados o tenga conocimiento con ocasion de la ejecucidn del contrato

5. Afiliarse al sisterna de seguridad social integral {salud, pension)



FR-0000000000
INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
IDERMETA
: § PROCESQ DE CONTRATACION Vigencia:
: 30/06/2012
P IDERMETA o MiINUTA CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
[T DE APOYO A LA GESTION Pégina 6 de 9

6. Realizar los pagos mensuales por concepto de seguridad social integral (Salud,
Pensién) sobre el 40% neto del valor mensual. En ningtn caso la base gravable
podra ser menor al salario minimo mensual legal vigente

7. Entregar ai Interventor del Contrato junto con el informe mensual, copia legible del
comprobante de pago del aporte mensual al Sistema de Seguridad Social (Salud y
Pension} en los términos sefialados en la ley.

8. Enviar el informe del contratista al correo

CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- GARANTIA: Para cubrir cualquier hecho constitutivo de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA, con sujecidn a los términos
del presente contrato, se compromete a constituir a favor def INSTITUTO dentro de los
tres {3) dias hébiles siguientes a la suscripcion del presente contrato, una Garantia Unica
que avale el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones asi:

Cumplimiento: Su cuantia serd equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato
y cubrira la vigencia del mismo.

CLAUSULA DECIMA TERCERA.- EXCLUSION LABORAL: Las actividades que ejecuta EL
CONTRATISTA, en desarrollo del presente contrato no general relacion laboral, ni
prestaciones sociales, por lo tanto no da derecho a ningin tipo de emolumentos distintos
a los pactados en este contrato, de acuerdo con lo establecido en el inciso 2°, Numeral 3°
del Articulo 32 de |a Ley 80 de 1993.

PARAGRAFO: En cumplimiento de Ia Ley 100 de 1993 y sus derechos reglamentarios EL
CONTRATISTA deberd afiliarse AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y EL INSTITUTO
efectuara los controles mensuales para comprobar que EL CONTRATISTA permanezca
afiliado durante el desarrollo del contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA.- PENAL PECUNIARIA En caso de incumplimiento total de
este contrato o de declaratoria de caducidad de EL CONTRATISTA, se entenderd pactada
una sancidn a titulo de cldusula penal pecuniaria, equivalente al diez {10%) por ciento del
valor de este contrato, suma que se hara efectiva directamente a ELCONTRATISTA, el
valor a cancelar, se considerara como pago parcial pero no definitivo de los perjuicios que
reciba dicha entidad. EL INSTITUTO, podra tomar directamente el valor de la clausula
penal pecuniaria, de los saldos que se adeuden al CONTRATISTA por razon de este
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contrato o de la garantia constituida y si no fuere posible, cobrara esta suma por via
judicial.

CLAUSULA DECIMA QUINTA.- CESION: EL. CONTRATISTA no podra ceder el presente
contrate a persona natural o juridica salvo autorizacion previa, expresa y por escrito del
INSTITUTO

CLAUSULA DECIMA SEXTA.- LIQUIDACION: El presente contrato sera objeto de liquidacion
de conformidad con el Articulo 11 de la ley 1150 de 1993, procedimiento que debera
efectuarse dentro de los cuatro {4) meses siguientes a su vencimiento o a la expediciéon
del Acto Administrativo que ordene su terminacién o a la fecha del acuerdo que asi lo
disponga

PARAGRAFO PRIMERO: Para la liquidacion se exigira al CONTRATISTA la ampliacion de las
garantias, si es el caso a fin de avalar las obligaciones que éste debe cumplir con
posterioridad a la extincién de la vigencia del presente contrato

PARAGRAFO SEGUNDO: Si el CONTRATISTA no se presenta para efectos de liquidacion de
este contrato, o las partes no lleguen a ningun acuerdo, EL INSTITUTO, procedera a su
liquidacién por medio de Ia resolucién motivada susceptible del recursa de reposicion

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.- SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO: Por razones de
fuerza mayor o caso fortuito se podrd de comun acuerdo entre las partes, suspender
temporalmente la ejecucion del contrato, mediante un acta en donde conste tal evento,
sin que para los efectos del plazo extintivo se compute el tiempo de suspensién.
PARAGRAFO: EL CONTRATISTA prorrogara la vigencia de la garantia unica de
cumplimiento por el tiempo que dure la suspensién.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA.- CADUCIDAD:EL INSTITUTO podra declarar la caducidad
administrativa de este contrato por medio de resolucion motivada, a través de la cual lo
dard por terminado y ordenara su liquidacion de conformidad con el Articulo 18 de la ley
80 de 1993.

PARAGRAFO PRIMERO: Declarada fa caducidad, EL CONTRATISTA hara una relacion
detallada de los informes o trabajos no realizados hasta la fecha de ejecutoria de la
resolucion que la declare, las cuales se consignaran en un acta que debera llevar el visto
bueno del Director de IDERMETA.
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PARAGRAFO SEGUNDO: Declarada la caducidad, EL CONTRATISTA se hara acreedor a las
sanciones o inhabilidades previstas en la Ley 80 de1993 y el INSTITUTO podraé continuar la
ejecucién de este contrato a través del garante o de otro contratista

PARAGRAFO TERCERO: Si el INSTITUTO se abstiene de declarar la caducidad, adoptara las
medidas de control e intervencidn necesarias para garantizar la continuidad de los
trabajos objeto de este contrato.

CLAUSULA DECIMA NOVENA.- SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: En caso
de presentarse controversias o diferencias en la ejecucion del contrato, se recurrird en
primera instancia a los mecanismos alternativos de solucion de conflictos de acuerdo a los
procedimientos legales establecidos para tal efecto.

CLAUSULA  VIGESIMA.- TERMINACION MODIFICACION E  INTERPRETACION
UNILATERALES: De conformidad con los Articulos 15 al 17 de la ley 80 de 1993, el
INSTITUTO se reserva en su favor la interpretacion, modificacion y terminacion
unilaterales del presente contrato, los cuales se entienden incorporados al mismo.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.- DOCUMENTOS:Los documentos que se citan a
continuacién determinan, regulan, complementan y adicionan las condiciones del
presente contrato.
1. Certificado de disponibilidad presupuestal No.__ expedido por
2. Estudio de oportunidad y conveniencia
3. Documentos del contratista
4. Demads documentos necesarios para el desarrollo del objeto contractual, aguellos
que legalmente se requieran y los que se produzcan durante el desarrollo del
mismao.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.- TOTAL ENTENDIMIENTO: Se entiende que las partes
conocen, comprenden y aceptan todas y cada una de las clausulas y sus apartes,
contenidas en este Contrato. También se entiende que el eventual vicio declarado por
autoridad competente de alguna o algunas de ellas, no afecta sino a aquellas declaradas
como viciadas. Asi mismo, se entiende que los titulos de cada clausula son meramente
indicativos y no afectan la interpretacién de su contenido. En general, se da por
comprendido a cabalidad este contrato.
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CLAUSULA VIGESIMA TERCERA.- DOMICILIO CONTRACTUAL Y NOTIFICACIONES: Las
partes contratantes acuerdan como domicilio contractual el Municipio de Villavicencio —

Meta y recibirdn notificaciones asi:EL CONTRATISTA en la ]
celular , ¥ ELINSTITUTO en

CLAUSULA VIGEStMA CUARTA.- PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION; Este contrato se
perfecciona con la suscripcion del mismo por las partes y |a expedicion del respectivo
Registro Presupuestal. Para su ejecucidn se requiere aprobacion del parte del INSTITUTO,
de ia garantia Unica

Para constancia de lo anteriormente expuesto, se suscribe el dia

POR EL INSTITUTO EL CONTRATISTA
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CONTRATO No. DE 2012

OBIETO: APOYO PARA LA DIVULGACION DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMAS

DEPORTIVOS, RECREATIVOS Y DE ACTIVIDAD FISICA EN GENERAL
QUE ADELANTARA EL INSTITUTO PARA PROMOCIONAR LAS
PRACTICAS Y HABITOS DE VIDA SALUDABLE EN LA POBLACION DEL

DEPARTAMENTO DEL META.
VALOR TOTAL: 00.000.000.00 M/CTE ($00.000.000,00)
PLAZO: CERO {0} MESES
CONTRATISTA:
Entre los suscritos a saber | : , identificado con la
cédula de ciudadania No. , expedida en - .- ,quien.actiaen

nombre y representacién del INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION DEL META IDERMETA," en su
cardcter de Director del Instituto, quien para los efectos del presente contrato se llamara EL
INSTITUTO, por una parte, y por la otra , identificado
con la cedula de ciudadania No. , expedida en ,
obrando en nombre propio, quien para efectos del presente contrato se denominara EL

- CONTRATISTA, y quien manifiesta bajo la gravedad de juramento que no se encuentra incurso en

causal de alguna inhabilidad o de incompatibilidad para contratar, hemos convenido celebrar el
presente Contrato de Prestacién de Servicios de Apoyo a la Gestion, que se regird por Jas clausulas
que adelante se expresan, previas las siguientes consideraciones:

A. Que segun lo expuesto en el estudio de Conveniencia y Oportunidad remitido por___
, del INSTITUTO, para el Instituto es obligacién informar a ia
comunidad todas las ejecutorias programas y proyectos que se adelantan a través
de , aportando de esta manera en los procesos de
transparencias, teniendo en cuenta que el Instituto no cuenta con los medios logisticos y
personal de apoyo para la divulgacion de las campafias institucionales programas y
proyectos que adelanta el INSTITUTO.

B. Teniendo en cuenta que a través de los diferentes medios de comunicacién se divulga a
la comunidad toda la informacién de interés general, ademas de ser utilizada para la
formacion a través de aspectos importantes como fa promocién de campafias de deporte
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recreacion y aprovechamiento del tiempo libre etc. Se hace necesario contar con personal
de apoyo para que asistan a las diferentes actividades que son desarrolladas por el
INSTITUTO, {Ruedas de prensa, competencias deportivas, entrevistas) y que a su vez

hagan buen uso y divulgacién de la informacion a través de los diferentes espacios y
medios de comunicacion, para de esta manera contribuir en la diversificacién y expansién
de la informacion que desde el IDERMETA se genere y que es de suma importancia para
hacerla llegar a los ciudadanos del Departamento, logrando asi, resultados positivos y de
impacto entre los Metenses.

Para lograr la divulgacion y promocion de las diferentes actividades que realice el
IDERMETA, es necesario realizar {a contratacién de personal de apoyo para desarrollar el
objeto de “APOYO PARA LA DIVULGACION DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMAS
DEPORTIVOS, RECREATIVOS Y DE ACTIVIDAD FISICA EN GENERAL QUE ADELANTARA EL
INSTITUTO PARA PROMOCIONAR LAS PRACTICAS Y HABITOS DE VIDA SALUDABLE EN LA
POBLACION DEL DEPARTAMENTO DEL META.” con el perf il de experiencia estructurado
de la siguiente manera:
1. Debe poseer una experiencia certificada minima de tres {3) meses de transmision
continua en una de las emisoras reconocidas de la ciudad
2. Haber ejecutado contratos con empresas publicas o privadas de servicios de apoyo
a la gestién en la divulgacion de campafias institucionales por un periodo minimo
de tres (3) meses.

C. Que certifica que en la actualidad no se cuenta con la
disponibilidad de personal de apoyo a la gestién suficiente para suplir la necesidad de ia
contratacion con experiencia general de tres (3) meses en la divulgacién de las campafias
institucionales, programas y proyectos gue adelante el INSTITUTO

D. Que revisada la hoja de vida de con cédula
de ciudadania No. de , s€ encuentra que de
acuerdo a la certificacion de :doneldad y experiencia expedida por de

fecha , mediante la cua! se determina que es la persona idonea y que cuenta
con el perfil requerido para realizar el contrato.
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E. Que para la suscripcién del presente contrato se cuenta con la Disponibilidad
presupuestal No. del por valor de MILLONES DE PESOS
M/CTE {$00.000.000,00)}

F. Que conforme a lo dispuesto por el literal “d” del Art.24, el numeral 3° del Articulo 32
de la Ley 80 de 1993, Articulo 2 Nurneral 4 Literal h de la ley 1150 de 2007 y Articuto 82
del Decreto 2474 de 2008, modificado por el Decreto 4266 de 2010, cuando la necesidad
lo amerite se podrd contratar de manera directa y en tal virtud suscribir Contratos de
Prestacion de Servicios de apoyo para el desarrolio de actividades relacionadas con el
IDERMETA cuando estas no puedan desarrollarse con personal de planta de la entidad,
siendo este por tanto, un contrato de tal naturaleza.

G. Que han sido revisado y analizados los documentos de la propuesta econdmica
presentada y al presupuesto oficial definido por _ Y esta cumple
con lo requerido por la Entidad. '

H. Que el Contratista se compromete con la Entidad a la ejecucion idénea y oportuna del
objeto contratado el cual se regird por las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, Decreto ley
0734 del 2012 y sus Decretos reglamentarios y por las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO: EL CONTRATISTA se obliga para con el IDERMETA a el
“APOYO PARA LA DIVULGACION DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMAS DEPORTIVOS,
RECREATIVOS Y DE ACTIVIDAD FiSICA EN GENERAL QUE ADELANTARA EL INSTITUTO
PARA PROMOCIONAR LAS PRACTICAS Y HABITOS DE VIDA SALUDABLE EN LA
POBLACION DEL DEPARTAMENTO DEL META.”.

CLAUSULA SEGUNDA.- ALCANCE DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA deberd desarrollar las
siguientes actividades:

1. Divulgacién de las campafias institucionales programas y proyectos que adelante
IDERMERTA a través del naoticiero radial que se
transmite en el horario de am a am los sabados se emitird tres (3)

minutos diarios para un total de 12 minutos mensuales por la emisora

2. Dar lectura a los boletines emitidos por el INSTITUTO y enviados por correo
electrénico.
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3. Asistir a las ruedas de prensa convocadas por el INSTITUTO
4. Hacer entrevistas a..

CLAUSULA TERCERA.- VALOR: Para los efectos fiscales legales se estima el valor total de
este contrato en la suma de MILLONES DE PESOS M/CTE
($00.000.000, 00) en los

Términos y cubrimientos presentados en la propuesta, la cual hace parte integral de este
contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: Dentro del valor estipulado, esta incluido la totalidad de los
costos que demande su ejecucion , utilidad del contratista, costos directos e indirectos
relacionados con la prestacién del servicio, costos administrativos y demds actividades
necesarias para el cumplimiento del objeto contractual.

PARAGRAFO SEGUNDO: Todos los impuestos, tasas y contribuciones que surjan del
presente contrato, estan a cargo de £L CONTRATISTA Y POR LO TANTO EL INSTITUTO
efectuard las retenciones de ley a que haya lugar.

PARAGRAFQ TERCERQ: INDEMNIDAD TRIBUTARIA. EL CONTRATISTA mantendrd en
desarrolio de sus obligaciones indemne al IDERMETA con todo lo relacionado con las
obligaciones tributarias derivadas del contrato.

CLAUSULA CUARTA.- FORMA DE PAGO: EL INSTITUTO pagara el valor del presente
contrato en (0) mensualidades vencidas por valor de __ MILLONES DE
PESOS M/CTE ($0.000.000,00) C/U, previa presentacion de la respectiva cuenta de cabro,
el informe de gestién realizado por EL CONTRATISTA con un CD que tenga un {1} programa
completo grabado, informe de interventor designado y soporte de pago de seguridad
social, para el dltimo pago se requiere ademas Acta de Terminacién y Acta de Liguidacién
del contrato.

CLAUSULA QUINTA.- APROPIACION PRESUPUESTAL: Los compromisos contractuales que

se deriven del presente contrato, serdn con cargo al presupuesto de la actual vigencia

fiscal del INSTITUTO, de acuerdo al certificado de disponibilidad No del __ de
de

CLAUSULA SEXTA.- TERMINO DE EJECUCION DEL CONTRATO: El término para la ejecucion
del objeto contratado serd de CERO (0) Meses, contados a partir del Acta de inicio |a cual
deberd suscribirse dentro de los tres (3) dias siguientes a la designacién de la
interventoria, previa verificacién de este de los documentos contractuales.
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CLAUSULA SEPTIMA.- VIGENCIA DEL CONTRATO: E! contrato tendrd como vigencia el
término para la ejecucién de fa prestacidn del servicio y cuatro (4) meses mas

CLAUSULA OCTAVA.- VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION DE ESTE CONTRATO: La
vigitancia para el cumplimiento de las obligaciones de EL CONTRATISTA, se realizard a
través de o el funcionario que se designe.

CLAUSULA NOVENA.- OBLIGACIONES DEL INSTITUTO: En cumplimiento del objeto del
Contrato el Instituto se compromete a:
1)} Suministrar oportunamente la informacion necesaria para el optimo desarrollo del
contrato
2) Constituir la reserva presupuestal que garantice el giro de los recursos del contrato
3) Cancelar el valor pactado en el contrato en tas condiciones establecidas siempre y
cuando el interventor certifique el cumplimiento del objeto contractual

CLAUSULA DECIMA.- DERECHOS Y OBLIGACIONES GENERALES DE EL CONTRATISTA: Son
derechos generales de EL CONTRATISTA:

1. Recibir la contraprestacién econdmica que en su favor establece el presente
contrato

2. Tener acceso a los elementos fisicos, que resulten indispensables para cumplir con
tas obligaciones.

Son obligaciones generales de EL CONTRATISTA, ademas de las estipuladas por la Ley 80
de 1993: .

1. Contar con un espacio radial certificado

2. Debe poseer una experiencia minima certificada de tres (3} meses de continua
transmisién en una de las emisoras reconocidas de la ciudad

3. Utilizar todos sus conocimientos en ef apoyo al Instituto y ejercer sus actividades
con honestidad, eficiencia y calidad, dentro de un ambiente de cordialidad y
respeto para los demds

4. Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean
entregados o tenga conocimiento con ocasién de la ejecucion del contrato

5. Afiliarse al sistema de seguridad social integrai (salud, pensién)
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6. Realizar los pagos mensuales por concepto de seguridad social integral {Salud,
Pensién) sobre el 40% neto del valor mensual. En ningin caso la base gravable
podra ser menor al salario minimo mensual legal vigente

7. Entregar al Interventor del Contrato junto con el informe mensua!, copia legible del
comprobante de pago del aporte mensual al Sistema de Seguridad Social {Saiud y
Pension) en los términos sefialados en {a ley.

8. Enviar el informe det contratista al correo

CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- GARANTIA: Para cubrir cualquier hecho constitutivo de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA, con sujecion a los términos
del presente contrato, se compromete a constituir a favor del INSTITUTO dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcién del presente contrato, una Garantia Unica
que avale el cumplimiento de todas y cada una de las obligacianes asiv

Cumplimiento: Su cuantfa serd equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato
y cubrir la vigencia del mismo. )

CLAUSULA DECIMA TERCERA.- EXCLUSION LABORAL: Las actividades que ejecuta EL
CONTRATISTA, en desarrollo del presente contrato no general relacion laboral, ni
prestaciones sociales, por {o tanto no da derecho a ningin tipo de emolumentos distintos
a los pactados en este contrato, de acuerdo con lo establecido en el inciso 2°, Numeral 3°
del Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

PARAGRAFO: En cumplimiento de la Ley 100 de 1993 y sus derechos reglamentarios EL
CONTRATISTA debera afiliarse AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y EL INSTITUTO
efectuara los controles mensuales para comprobar que EL CONTRATISTA permanezca
afiliado durante el desarrollo del contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA.- PENAL PECUNIARIA En caso de incumplimiento total de
este contrato o de declaratoria de taducidad de EL CONTRATISTA, se entenderd pactada
una sancion a titulo de cldusula penal pecuniaria, equivalente al diez (10%) por ciento del
valor de este contrato, suma que se hard efectiva directamente a ELCONTRATISTA, el
valor a cancelar, se considerara como pago parcial pero no definitivo de los perjuicios que
reciba dicha entidad. EL INSTITUTO, podra tomar directamente el valor de la clausula
penal pecuniaria, de los saidos que se adeuden al CONTRATISTA por razén de este
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contrato o de la garantia constituida y si no fuere posible, cobrara esta suma por via
judicial.

CLAUSULA DECIMA QUINTA.- CESION: EL CONTRATISTA no podra ceder el presente
contrato a persona natural o jurfdica salvo autorizacién previa, expresa y por escrito del
INSTITUTO

CLAUSULA DECIMA SEXTA.- LIQUIDACION: E! presente contrato serd objeto de liquidacién
de conformidad con el Articulo 11 de la ley 1150 de 1993, procedimiento que debera
efectuarse dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su vencimiento o a la expedicion
del Acto Administrativo que ordene su terminacién o 2 la fecha del acuerdo que asi lo
disponga

PARAGRAFO PRIMERO: Para la liquidacion se exigira al CONTRATISTA la ampliacidn de tas
garantias, si es el caso a fin de avalar las obligaciones que éste debe cumphr con
posterioridad a la extincién de la vigencia del presente contrato

PARAGRAFO SEGUNDO: Si el CONTRATISTA no se presenta para efectos de Ilqutdaaon de
este contrato, o las partes no lleguen a ningdn acuerdo, EL INSTITUTO, procederd a su
liquidacién por medio de la resolucién motivada susceptible del recurso de reposicion

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.- SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATQ: Por razones de
fuerza mayor o caso fortuito se podrd de comin acuerdo entre las partes, suspender
temporalmente la ejecucion del contrato, mediante un acta en donde conste tal eventao,
sin que para los efectos del plazo extintivo se compute el tiempo de suspension.
PARAGRAFO: EL CONTRATISTA prorrogara la vigencia de la garantia dnica de
cumplimiento por el tiempo que dure la suspension.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA.- CADUCIDAD:EL INSTITUTO podrd declarar la caducidad
administrativa de este contrato por medio de resolucion motivada, a través de la cual o
dard par terminado y ordenard. sy liquidacién dg conformidad con el Articulo 18 de la ley
80 de 1993.

PARAGRAFO PRIMERO: Declarada la caducidad, EL CONTRATISTA hard una relacion
detallada de los informes o trabajos no realizados hasta la fecha de ejecutoria de la
resolucién que la declare, las cuales se consignaran en un acta que debera lievar e! visto
bueno del Director de IDERMETA.
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PARAGRAFO SEGUNDO: Declarada la caducidad, EL CONTRATISTA se hard acreedor a las
sanciones o inhabilidades previstas en la Ley 80 de1993 y el INSTITUTO podra continuar la
ejecucion de este contrato a través del garante o de otro contratista

PARAGRAFO TERCERO: Si el INSTITUTO se abstiene de declarar [a caducidad, adoptard las
medidas de control e intervencién necesarias para garantizar la continuidad de los
trabajos objeto de este contrato.

CLAUSULA DECIMA NOVENA.- SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: En caso
de presentarse controversias o diferencias en la ejecucién del contrato, se recurrira en
primera instancia a los mecanismos alternativos de solucién de conflictos de acuerdo a los
procedimientos legales establecidos para tal efecto.

CLAUSULA  VIGESIMA.- TERMINACION MODIFICACION E  INTERPRETACION
UNILATERALES: De conformidad con los Articulos 15 al 17 de la ley 80 de 1993, el
INSTITUTO se reserva en su. favor la_interpretacion, modificacion y terminacién
unilaterales del presente contrato, los cuales se entienden incorporados al mismo.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.- DOCUMENTOS:Los documentos que se citan a
continuacién determinan, regulan, complementan y adicionan las condiciones del
presente contrato.
1. Certificado de disponibilidad presupuestal No.____ expedido por
2. Estudio de oportunidad y conveniencia
3. Documentos del contratista
4. Demds documentos necesarios para el desarrollo del objeto contractual, aquellos
que legalmente se requieran y los que se produzcan durante el desarroito del
mismo.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.- TOTAL ENTENDIMIENTO: Se entiende que las partes
conocen, comprenden y aceptan todas y. cada. una. de las.clausulas. y sus apartes,
contenidas en este Contrato. También se entiende que el eventual vicio declarado por
autoridad competente de alguna o algunas de ellas, no afecta sino a aquellas declaradas
como viciadas. Asi mismo, se entiende que los titulos de cada clausula son meramente
indicativos y no afectan la interpretacién de su contenido. £n general, se da por
comprendido a cabalidad este contrato.
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CLAUSULA VIGESIMA TERCERA.- DOMICILIO CONTRACTUAL Y NOTIFICACIONES: Las
partes contratantes acuerdan como domicilio contractual el Municipio de Viilavicencio -

Meta y recibirdn notificaciones asi:EL CONTRATISTA en la )
celular , ¥ ELINSTITUTO en

CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.- PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION; Este contrato se
perfecciona con la suscripcion del mismo por [as partes y la expedicion de! respectivo
Registro Presupuestal. Para su ejecucion se requiere aprobacidn del parte del INSTITUTO,
de la garantia Gnica

Para constancia de lo anteriormente expuesto, se suscribe el dia

POR EL INSTITUTO EL CONTRATISTA
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MODELOQ DE ESTUDIOS PREVIOS

ESTUDIOS PREVIOS PARA PROCESO DE SELECCION DE MINIMA
CUANTIA

De conformidad con lo establecido en el decreto 734 del 2012, la ley 80 de 1993 y la ley 1150 de
2007, se realizan los presentes estudios previos asi:

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER

£l instituto Departamental de Deporte y Recreacién del Meta IDERMETA, creado mediante
ordenanza 235 de 1997 por la Honorable Asamblea del departamento del Meta, como
establecimiente publico del orden departamental , con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, como organismo integrado al sistema nacional del
deporte, en desarrollo de la ley 181 de 1995.

El articulo 209 de la Constitucidn Politica establece que, “La funcidn administrativa esta al servicio
de los intereses generales y se desarraila con fundamento en los principios de igualdad, moratidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegacion y la desconcentracién de funciones”.

El Instituto Departamenta! de Deporte y Recreacion del Meta IDERMETA, recibe diariamente un
promedio de 20 o mds usuarios, a los cuales es necesario brindar atencidn, asesoria y orientacion
oportuna y clara, fo cual incluye la ubicacion dentro de las instalaciones del Instituto, que no
ofrece en la actualidad las condiciones de sefiafizacién e indicacidn necesarias para facilitar al
usuario la comprension sobre la organizacion interna del IDERMETA, asi como carteleras
informativas que garanticen la publicidad de las decisiones adoptadas al interior del Instituto y que
son de interés para la ciudadania en general.

Por lo anterior, se hace necesario convocar un proceso de Seleccion Abreviada de Minima Cuantia,
con el fin de contratar el disefio y produccién de materiales de identificacion y sefializacién para la
sede del Instituto, las Oficinas Administrativas y los diferentes escenarios deportivos de Ja vilia
olimpica

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR

Contratar el disefio y produccidon de materiales de identificacion y sefalizacién para la sede del
(nstituto, las Oficinas Administrativas y los diferentes escenarios deportivos de la villa ofimpica

3. ESPECIFICACIONES DEL OBJETO A CONTRATAR.

Las actividades a desarrollar por el contratista, se adelantaran con base en las siguientes
especificaciones:

e Disefio y produccién de 12 avisos en acrilico de 20 x 30 cm, de 4mm, en fondo blanco, en
policramia, con dos renglones de informacién intercambiabie a una tinta.

e Disefio y produccion de tres {3) imagenes de vinilo adhesivo, en policromia e informacidn a una
tinta, cada una de:
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¢ 1.06x1.98cm
¢ 1.06x.90cm
G 1.00x1.98cm

e Un (1) penddn harizontal de 1.00 de alto x 1.20 de ancho ¢m, en fondo blanco, con logo en
policromia e informacién a una tinta, con porta penddn tipo tripode para armario sobre su propia
base.

e Ocho {8) carteleras informativas en MDF, con fondo en pafo, con cenefa de 10 ¢cm, con logo e
informacidn grafica de la entidad, (fondo blanco, con logo en policromia e informacién a una tinta)
con dos (2) vidrios de cuatro mm, cerradura cremallera tipo vitrina, con marco en aluminio
sericirculo de 17, con dimensiones de 1.20 ancho x 90 alto cm.

» Cuatro (4) carteferas informativas, en mdf, con fondo en pafio, con cenefa de 10 cm, con logo de
informacién grafica de la entidad {en fondo blanco, con logo en policromia e informacién a una
tinta), con dos {2} vidrios de 4mm, cerradura cremailera tipo vitrina, con marco en aluminio
semicircuio de 1", Con dimensiones de 30 ancho x 65 alto cm

3.1.1. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  El contratista tendrd jas siguientes obligaciones
especificas:

e Disefiar y producir los elementos requeridos por el Instituto, con las especificaciones técnicas
senaladas por la misma.

» Entregar los elementos dentro del plazo fijado en el respectivo contrato.

e Ofrecer garantia de calidad de fos elementos, minimo por seis {6) meses.

3.2. PLAZO DEL CONTRATO:

El plazo de ejecucién del contrato es de quince {15} dias habites contados a partir de la aprobacién
de la garantia lnica.

3.3. VALCR Y FORMA DE PAGO:

3.3.1. VALOR: El valor estimado de la presente contratacidn es hasta por la suma de
MILLONES PESOS M/CTE {$S0°000.000.00) incluido IVA y todos los
costos directos e indirectos en que deba incurrir el contratista.

3.3.2. FORMA DE PAGO:  El valor del contrato sera canceiado por el Instituto al contratista en
dos pagos asi: a) Un primer pago correspondiente al 40% del valor total del contrato, una vez
aprobado el proceso de disefio de las piezas informativas, previa presentacién de la factura por el
contratista, acompafado de certificacion de cumplimiento del supervisor. b} Un segundo pago
correspondiente al 60% restante del total de! contrato, contra entrega de los elementos recibidos
a entera satisfaccidn por el supervisor, previa presentacidn de la respectiva factura y la
acreditacidn de que e} contratista se encuentra al dia en el pago de los aportes refativos al Sistema
Integral de Seguridad Social.
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4. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR: Corresponde a un contrato de disefio y
produccion de piezas informativas.

5. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION:

La modalidad de seleccidn, contratacion directa, se fundamenta en el literal h, numeral 4, articulo
2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el decreto 734 del 2012.

Lo anterior, teniendo en cuenta que el valor del contrato gue se pretende suscribir no supera el
10% del monto establecido para fa menor cuantia de la entidad, ademds de que los elementos a
adquirir, se consideran de caracteristicas técnicas uniformes.

En este orden de ideas, vencido el plazo para la presentacién de ofertas, la entidad procedera a su
evaluacién de conformidad con lo siguiente:

REQUISITOS HABILITANTES Y ADJUDICACION
5.1. REQUISITOS HABILITANTES JURIDICOS.
El proponente debera acompafiar su propuesta con:

1.-. Formato Unico de Hoja de persona juridica.

2.-. Certificado de existencia y representacidn legal expedido con antelacidn no mayor a tres (3)
meses a la fecha de presentacidn de la oferta.

3.-. Fotocopia Cédula de Ciudadania de la Persona Natural que hace las veces de representante
legal de la persona juridica.

4.-. Certificado de Antecedentes judiciales (Policia Nacional)

5.-. Certificado de Antecedentes Disciplinarios {Procuraduria)

6.-. Certificado de no estar reportado en ef Boletin de responsables Fiscales {Contraloria General
de la Republica)

7.-. Certificacion de estar al dia en pagos al Sistema de Seguridad Social y demds Parafiscales.

5.2. REQUISITO HABILITANTE FINANCIERO.
5.2.1. REGISTRO UNICO TRIBUTARIO.
Los proponentes deberan presentar con la propuesta, copia del Registro Unico Tributario.

5.3. CERTIFICACIONES EXPERIENCIA. E| oferente debe acreditar experiencia en la celebracidn de
contratos con objeto igual o relacionado con el presente proceso, en cantidad de dos (2}
certificaciones, por un valor igual o superior al valor de {a presente contratacién, dentro de los
uttimos cinco aflos con corte a la fecha de presentacion de ia propuesta, las cuales debe anexar
con la presentacion de la propuesta y deberan contener ia siguiente informacién:

» Nombre de la entidad o persona contratante gue certifica

+ Nombre del proponente ¢ contratista a quien se le expide la certificacion
» Objeto de! Contrato debidamente especificado.

e Numero del Contrato, en caso de ser con entidades publicas

+ Valor total del contrato, discriminando los bienes,

¢ Facha de inicio del contrato
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s Plazo de ejecucidn y/o fecha de terminacion

Si el contrato se refiere a la venta de diversos bienes, se debe efectuar dentro de la certificacion
una discriminacion por cada uno de los bienes cuyo suministro e instalacion se requiere en la
contratacion.

5.4. ADJUDICACION

La escogencia recaerd sobre la oferta con el precio mas bajo, siempre gue se encuentre en
condiciones del mercado y satisfagan las necesidades de la entidad.

De igual manera procedera si solo se presenta una sola oferta. En caso de empate, la entidad
requerird a Jos empatados a presentar una nueva oferta economica.

Los requisitos minimos habilitantes, serdn verificados inicamente en et oferente con el precio mas
bajo y en caso que este no cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, se podra contratar con
el oferente que haya presentado el segundo menor precio, previa verificacion de sus catidades
habilitantes y asi sucesivamente hasta obtener un oferente habilitado.

6. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO:

De conformidad con los fundamentos juridicos que soportan fa modalidad de seleccion, ta Oficina
de Planeacién y Asuntos Administrativos del Instituto establecid las especificaciones técnicas
requeridas para la cotizacién para anélisis de mercado y con base en ello obtuvo cotizacion de
BOLIVAR IMPRESORES Y CONTINENTAL; segin el detalle que se indica en las respectivas
cotizaciones, las cuales hacen parte integral de los presentes estudios previos, donde se sefialan
entre otros aspectos los siguientes:

ITEM QUE SE COTRZA CONTINENTAL BOLIVAR IMPRESQORES

Disefio y produccidn de 12 avisos en
acrifice de 20x30 cm,

de 4mm, en fondo bianco, en policromia,
con dos renglones de Informadén $117.600 $600.000
Intercambiable a una tinta

Disefio y produccion de tres (3}

Imégenes de vinilo adhesivo, en policromia
einformadén a una tinta, cada una de.
01.06x1.98cm $134.000 $390.000
01.06 x.90 cm
0100x1.88cmn

Un (1) penddn horizontal de 1.00 de alto x
1.20 de ancho cm, en fonde blanco, con
fogo en policromia e informadén a una
tinta, con porta pendén tipo tripode para $110.000 $110.000
armarlo sobre su propia base.
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Ocho (8) canteleras informativas en MDF,
con fondo en paho, con cenefa de 10 cm,
con logo e informacidn grafica de la
entidad, (fondo blanco, con logo en
policromia e informacién a una tinta) con
das {2) vidrios de cuatro mm, cerradura $1.992.000 $3.200.000
cremallera tipo vitrina, con marco en
alumipio  semicirculo de 17, con
dimensiones

de 1.20 ancho x 90 alto tm

Cuatro {4) carteleras informativas, en

mdf, con fonde en paio, con cenefa de 10
¢m, con logo de informacién gréfica de la
entidad (en fondo blanco, con loge en
policromia e informacion a una tinta), con
dos (2) vidrios de 4mm, cerradura
cremallera tipo vitrina, con marco en $596.000 $1.280.000
aluminio tipa vitrina, con marco en
aluminio Semicirculo de 1°. Con
dimensiones de 90 ancho x 65 alto cm

TOTAL INCLUIDO IVA DEL 16% $3.421.583 $6.472.800

Con base en lo anterior, se definié el monto estimado de la contratacion hasta per la suma de
MILLONES DE PESOS M/CTE {$0°000.000.00) incluido VA y todos los costos
directos e indirectos en que deba incurrir el contratista, para atender las necesidades durante un
plazo de guince (15) dias hdbiles, teniéndose como precios de mercado Jos obtenidos como
promedio genérico el resultante de los indicados en las respectivas cotizaciones.

7. ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES Y EXIGENCIA DE
GARANTIAS:

De confarmidad con la ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 del 2012, se entienden como riesgos
involucrados en !a contratacién todas aquelias circunstancias que de presentarse durante el
desarrollo y ejecucién del contrato, puedan atterar el equilibrio financiero def mismo; asi el riesgo
serd previsible en Ia medida en que el mismo sea identificable y cuantificable.

Asi los riesgos se asocian a los derivados del incumplimiento de ios ofrecimientos, obligaciones
contractuales, calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados.

Como desarrollo de lo anterior ef IDERMETA, ha tipificado tales riesgos como se indica
continuacion, sefialando el sujeto contractual que soportard, total o parciaimente, la ocurrencia de
fa circunstancia prevista en caso de presentarse

7.1. RIESGOS ASUMIDOS POR EL CONTRATISTA

» Rlesgo fegislativo: En el contrato propuesto estd representado por los cambios que puedan
praducirse en la tegislacién, como por ejemplo en materia impositiva, en general, en los temas que




INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE
Y RECREACION DEL META
IDERMETA

IDERMETA

sean competencia de la ley. Las variaciones favorables o desfavorables hasta del cincuenta por
ciento (50%) seran asumidas en su totalidad por el contratista.

e Riesgo empresarial: Hace relacién a Ja consecucion del equipo que se adquiere, por no estar
disponible e! propuesto con fa oferta o por necesidad de praoducir algun cambio en el mismo. Las
variaciones favorables o desfavorables hasta del cincuenta por ciento {S0%) serdn asumidas en su
totalidad por el contratista.

» Riesgo tributario: Se refiere a fas variaciones en la legisiacién tributaria, la creacion de nuevos
impuestos, la supresion o modificacion de los existentes, y en general cualquier evento que
modifique las condiciones tributarias existentes al momento de la presentacion de la propuesta.

Las variaciones favarables o desfavorables hasta del cincuenta por ciento {50%) serdn asumidas en
su totalidad por el contratista.

RIESGOS NO ASUMIDOS POR LAS PARTES

e FUERZA MAYOR: Eventos fuera del controi de las partes, que impiden continuar con ia ejecucion
del contrato temporal o definitivamente. En caso de ocurrencia las obligaciones afectadas se
suspenderén hasta que se pueda reanudar el contrato o, en caso de persistir y hacer imposible su
continuacién, se darda per terminade el contrato. No habra fugar a reclamaciones, ni
reconocimientos de una parte a la otra, por la imposibitidad del cumplimiento de sus obligaciones.

Los eventos temporales de fuerza mayor que causen demoras pueden resolverse siempre que |as
partes acuerden quien asume los costos.

RIESGOS ASUMIDOS POR EL IDERMETA.

De conformidad con el régimen de garantias vigente para la Contratacién de la Administracion
Pubtica, se requiere definir el mecanismo de cobertura del riesgo, con el chjeto de garantizar la
seriedad de la oferta, asi como el cumplimiento de las obligaciones que surjan def contrato y de su
liquidacién, el pago de salarios, prestaciones laborales e indemnizaciones por el incumplimiento
de las obligaciones laborales del contratista y la calidad y el correcto funcionamiento de los bienes
y equipos suministrados, como se indica a continuacion:

EN CUANTO AL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES SURGIDAS CON OCASION DEL PROCESO DE
SELECCION.

En consideracién al contenido del objeto previsto para la contratacion, asi como la naturaleza de
las actividades especificas, el contratista debera otorgar como mecanismo de cobertura dei
riesgo, a favor del IDERMETA, la siguiente garantia:

s POLIZA DE SEGUROS la cuat debe amparar tos riesgos que a continuacion se indican:

a} Cumplimiento: Por un valor igual al 10% del valor del contrato, con vigencia por el plazo totat de
ejecucidn del contrato y seis {6) meses mds, contados a partir de la fecha de suscripcion dei
contrato.
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b) Calidad de los bienes: por un valor iguaf al 10% del valor del contrato y vigencia igual a la del
contrato y seis {6) meses mds, contados a partir de la fecha de suscripcién del contrato.
8. SUPERVISION Y CONTROL DE EJECUCION DEL CONTRATO:

La supervision y control de ejecucion del contrato, sera ejercida por quien designe el Director del
Instituto.

jefe Oficina de Planeacidn y Asuntos
Administrativos del Instituto
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MODELO DE ESTUDIOS PREVIOS

ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CONTRATACION DIRECTA DE PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION
PERSONA NATURAL

De conformidad con {o establecido en el decreto 734 del 2012, {a ley 80 de 1993 y {a ley 1150 de
2007, se realizan los presentes estudios previos asi:

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

El instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Meta IDERMETA, creado mediante
ordenanza 235 de 1997 por la Honorable Asamblea del departamento del Meta, como
establecimiento publico del orden departamental , con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, como organismo integrado zl sistema nacional del
deporte, en desarrolio de fa ley 181 de 1995.

En virtud de las funciones que son propias del Instituto tanto desde el punto de vista misional
como de gestion, se requiere apoyar y acompafar los diferentes procesos que adelanta la entidad
para su normal funcionamiento, siendo indispensable para la entidad garantizar la creacidn de
archivos de conformidad con lo contempiade en el {iterai e) del articulo 92 de {a ley 594 de 2000 y
las normas que la reglamentan, modifican, adicionan y/o complementan,

En este entendido y revisada la planta de personal de la entidad y el respectivo Manual de
Funciones, se ha padido establecer gue no se cuenta con personal de planta que atienda funciones
o desarrollen actividades iguates o relacionadas con el asunto objeto de contratacidn, como se
acredita con la certificacion que en tal sentido ha expedido ta profesional especializada de talento
humano del Instituto departamental del Deporte y la Recreacién del Meta IDERMETA,

Dentro de los liamados macro procesos de apoyo det IDERMETA se definen los de soporie,
considerados fundamentales en una entidad por cuanto son tos encargados de recibir {os
requerimientos para la ejecucion de los procesos misionales y de gestion administrativa, donde la
gestidn documental se constituye en un proceso necesario de implementacion.

Los documentos que integran el archivo del IDERMETA institucionalizan las decisiones
administrativas y constituyen una herramienta indispensable para {a gestidn administrativa y
misional como testimonic de los hechos, asi se documentan las personas, los derechos y las
instituciones, constituyéndose en centros de informacidn institucional que contribuyen a la
eficacia, eficiencia y secuencia de la entidad.

. De esta manera y por no contar el IDERMETA con el personal y perfifes requeridos para atender la
necesidad se hace indispensable proceder a {a contratacidn de profesional idoneo que preste sus
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servicios a la entidad en el diagndstico , intervencién y elaboracidn de tabias de retencién
decumental, de los archivos del IDERMETA, organizados de tal manera que se cumpla con su
finalidad que se concreta en fa disposicidn de la documentacion de manera ordenada, en tal forma
que fa informacién institucional sea recuperable para el uso de {a administracion al servicio del
ciudadano y como fuente de historia.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR

El objeto a contratar es fa prestacion de servicios profesionales al IDERMETA, para apoyar el
Proceso de Gestién Documentai de la entidad orientado a el diagndstico, intervencién y
elaboracién de tablas de retencidn documental, que se concrete en la creacion, organizacion,
preservacidn y control de archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica

Perfit requerido:

. Profesional en Bibliotecologia, Archivistica, informacién y Documentacidn con experiencia
acreditada de minimo treinta y seis {36) meses en asuntos especificos de gestion documental y
manejo de archivos.

2.2 Especificaciones esenciales:
En desarrollo del objeto contractual, el contratista realizara las siguientes obligaciones:

1) Liderar en el IDERMETA la articulacién y puesta en marcha del Proceso de Gestion Documental
de la entidad de acuerdo con las directrices del lefe de la Oficina de Planeacién y Asuntos
Administrativos def instituto.

2) Elaborar el diagndstico, creacién, organizacion, preservacién y control de archivos def
IDERMETA, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, et ciclo vital de los
documentos y |la normatividad archivistica

3) Capacitar y organizar el personal que se vincule para prestar servicios de caracter operativo en
desarroilo del Programa de Gestién Documental de Ja entidad, asi como en la capacitacion y
actualizacion de los servidores de la entidad cuando asi se indique y se concerté con la Supervisora
de! contrato.

4) €laborar del inventario documental de la entidad que permita asegurar el control de los

documentos en sus diferentes fases, para fo cual mes a mes o por periodo de ejecucidn debera

entregar Base de Datos alimentada con la informacién recopilada, que soporte a futuro su
. migracion a un Software,
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5) Entregar informe mensual de actividades que deberd incluir la realizacion de actividades del
periodo, acorde con el Cronograma aprobado por la supervision del contrato.

6} Elaborar las respectivas tablas de retencién documental y apoyar ta adopcién de las mismas por
parte de la entidad.

7) Apoyar en general la ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestidn Documental del
IDERMETA y concertar con ta supervisora del contrato las diversas actividades a desarrotlar dentro
det contexto del objeto contractual, proyectando, desarrollando y/o recomendando los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de servicios a su cargo.

8) Atender con prontitud y diligencia las actividades solicitadas en cumplimiento de fas
obfigacicnes establecidas en el contrato.

9) Ejercer fa supervisién de contratos y/o actividades especificas y refacionadas con el Programa
de Gestidon Documental, acorde con Jo indicado por ia supervisién del contrato previo visto bueno
de la Direccidn del IDERMETA.

. 10) Acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes relativos al Sistema de Seguridad Social
Integral para la realizacion de cada pago derivado del contrato estatal.

11) Afiliarse a la seguridad social seleccionada por la Entidad y efectuar los pagos
correspondientes.

12) Presentar informe mensual y final sobre el cumplimiento de} objeto contractual al supervisor
del contrato para que le sea expedida la certificacidn del cumplimiento del mismo, documento
éste indispensable para cada pago.

13} Responder por el inventario de los bienes entregados bajo su responsabilidad.

14} Comunicar al JDERMETA el nimero de una cuenta corriente o de ahorros en una entidad
financiera y/o en caso de no tenerta, efectuar la constitucién y apertura de una cuenta, para la
realizacion de los pagos mensuales de servicios por consignacién.

16) Apoyar su actividad con equipo de computo personal.

17) Registrar, incorporar, compilar y entregar fa informacion en la respectiva base de datos de
acuerdo con lo procesado y elaborado por el personal de apoyo y asistencial, gue presten sus

servicios para la ejecucion del Programa de Gestidén Documental de!l IDERMETA.

18) Las demas relacionadas con el objeto y naturaleza dei contrato,



INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE

Y RECREACION DEL META
IDERMETA
IDERMETA
2.3. Plazo del contrato: Ei plazo de ejecucion dei contrato es de (00) meses, contados a
partir de la suscripcion del Acta de Inicio y hasta el __de de 20__
2.4. Valor y forma de pago: El valor de! contrato es por la suma de PESOS

MONEDA CORRIENTE ($00.000.000, oo}

Los honorarios se cancelaran por mensualidades vencidas de pesos
m/cte. ($0.000.000.00) © en proporcidn mes, previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion
expedida por la o el supervisor del contrato, una vez presentados y aprobados los informes
periddicos en los términos previstos, y la acreditacion de que el contratista se encuentra al dia en
el pago de los aportes relativos al Sistema Integral de Seguridad Social.

Los pagos de efectuardn con cargo al CDP No. XXX del {00} de de
expedido por la Sub Direccién Financiera del Instituto, de conformidad con el correspondiente
certificado de registro presupuestal del contrato.

2.5 identificacién del contrato a celebrar: Se trata de un contrato de prestacidn de servicios
profesionaies y de apoyo a la gestion.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION:

La modalidad de seleccidn, contratacion directa, se fundamenta en el literal h, numeral 4, articulo
2 de ia Ley 1150 de 2007, en concordancia con el decreto 734 del 2012 reglamentario de la misma
y el texto contractual deberd inciuir cldusula que establezca la obligacion del profesional
contratado de entregar copias de los archivos producidos en desarroilo det Proyecto de Gestidn
Documental de conformidad con jo establecido en ei articulo 42 de fa ley 594 de 2000 y tas normas
que la reglamentan, adicicnan, medifican y/o complementan.

4. ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES Y EXIGENCIA DE
GARANTIAS:

Los riesgos previsibles y su tipificacién se asocian al cumplimiento del contrato y la calidad del
servicio prestado, para lo cual se hace necesario que el contratista garantice al IDERMETA el
cumplimiento de fas obligaciones que surjan del contrato y su liguidacién.

Por lo expuesto el contratista debera tomar garantia de Poliza de Seguros expedida por Compania
de Seguros reconocida en el pais, por los siguientes amparos:

CUMPLIMIENTO: por el 10% de! valor contrato y vigencia igual al plazo dei contrato y seis (6)
meses mas,

. CALIDAD: por el 10% del valor contractual y vigencia iguat al plazo del contrato y seis (6} meses
mas.
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5. SUPERVISION Y CONTROL DE EJECUCION DEL CONTRATOQ:
La supervisidn y control de ejecucién del contrato, sera ejercida por la Oficina de Planeacion y
Asuntos Administrativos del Instituto o por quien delegue |a Direccion del mismo.

lefe de la Oficina de Planeaciony
Asuntos Administrativos del Institute
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MODELO DE ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Nota: a manera de indicacidén se presenta como guia para la elaboracién final de “estudios
previos”, la siguiente estructura que debe contener un estudio previo al proceso de
contratacion que se vaya a adelantar. En este modelo estan los puntos minimos y bésicos
que deben incluirse en ellos. Tenga en cuenta que cada contrato tiene unas
especificaciones diferentes y los estudios previos deben corresponder a esas
especificaciones.

Agotada la etapa previa establecida como imprescindible para la inversion
publica, verificada la viabilidad de {a referencia, el cual se encuentra
debidamente inscrito en el plan de compras, se realiza este estudio requisito
establecido en el articuio 25, numerales 7 y 12 de la Ley 80 de 1993 y en el
articulo 03 del decreto 2474 de 2008, con el fin de gue se inicie el proceso
pertinente.

1. NECESIDAD.

En el contexto Departamental, se puede observar que la mayor parte de los
Nucleos de Pobilacion de las comunidades victimas del conflicto, indigenas,
afro descendientes, desplazados, reinsertados, diversidad funcional tienen
indices de necesidades basicas insatisfechas, superiores al promedio nacional,
dentro de las cuales se encuentra lo relacionado con deporte, recreacion y
aprovechamiento del tiempo libre. El Plan Nacional de Recreacién impulsado y
promovido por COLDEPORTES Nacional hace énfasis en |a necesidad de trazar
unos lineamientos claros para que las entidades encargadas del sector les den
prioridad a la atencion a estas comunidades como una estrategia de mejorar y
elevar sus condiciones y calidad de vida. Desde el punto de vista de ia
actividad fisica y la salud, esto conllevaria fundamentalmente una mayor
esperanza de vida y sobre todo vivir en mejores condiciones fisicas y mentales,
lo cual es posible a través de sensibilizar a la poblacidn sobre la importancia de
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fa Cultura Fisica. La recreacidn es un proceso de accion participativa y
dindmica que facilita entender la vida como una vivencia de disfrute, creacion
y libertad, en el pleno desarrollo de las potencialidades dei ser humano para
su realizacion y mejoramiento de la calidad de vida individual y social donde
media, la practica de actividades fisicas o intelectuales de esparcimiento. El
deporte social comunitario, el deporte de aito rendimiento, el deporte
competitivo son elementos fundamentales de la educacidn y factor basico de
{a formacién integral de la comunidades por lo tanto es un servicio publico
considerado gasto publico social. Es funcidon obligatoria de todas las
Instituciones publicas y privadas de caracter social, patrocinar, promover,
ejecutar, dirigir y controlar las actividades del deporte, recreacion, educacion
fisica y aprovechamiento del tiempo libre, para lo cual se deben ofrecer y
elaborar programas de desarrotlo y estimulo de esta actividad de conformidad
a lo que esta establecido en el Plan de Desarrollo Nacional vigente. La mayor
responsabilidad en este sector es del estado. Las organizaciones sociales {Cajas
de compensacién familiar, ligas, clubes, ONG, etc.) deben coadyuvar en la
construccion de esta politica por lo anterior el Articuio séptimo de la ley 181
de 1995 o ley del deporte establece que los entes deportivos
departamentales y municipales coordinaran y promoveran la ejecucion de
programas recreativos y deportivos para la comunidad, en asocio con
entidades publicas y/o privadas que adelanten esta clase de programas en su
respectiva jurisdiccién

El departamento del Meta cuenta con 127.734 personas en situaciéon de
desplazamiento, que afrontan diversas experiencias que propician su
desarraigo, y se evidencia una transformacion de roles a causa de las nuevas
dindamicas laborales, econdémicas, politicas y socio — culturaies que deben
asumir segun su particularidad. Estas producen rupturas en la estructura
familiar, en las tradiciones culturales, en las relaciones sociopoliticas de las
poblaciones y recomponen otras arquitecturas socios laborales. Conscientes
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de esta manera de que el desplazamiento forzado es un hecho que
desencadena transgresiones mdultiples contra tos derechos humanos de las
personas, reconocidos en la Constitucion Politica de Colombia, y que la
funcion del Estado es garantizar la proteccion de todos los habitantes que
modelan la rica geografia humana de todo nuestro departamento.

La sentencia T- 025 de la Corte Constitucional — que entre otros aspectos,
observa las debilidades del Estado para atender y garantizar la integridad y
defensa de los derechos fundamentales de la poblacion en situacion de
desptazamiento- obliga la definicion y ejecucidn de agendas articuladas que
permitan y hagan efectiva la atencion integral a este grupo poblacional. Es en
ese contexto de falencias, compromisos y responsabilidades, de donde se
deriva el enfoque de Derechos de los lineamientos de Politica del Ministerio
de la Proteccidn Social en concordancia con el Plan de Atencion Integral a la
Poblacién Desplazada por ta violencia, que se fundamenta en ta Constitucion, y
que obliga al Estado a garantizar el ejercicio pleno de los derechos de los y las
ciudadanas colombianas, y asi puedan contribuir activamente en el desarroilo
social.

Las Sentencias T-327, 7-098,T-602 y T-025 de la Corte Constitucional
producidas en el periodo de 2000 a 2004, se refieren especiaimente at deber
del Estado de asignar recursos y a crear las Instituciones necesarias para una
atencién adecuada a 13 poblacion desplazada y hacen mencién a los derechos
de esta poblacidn de acceder a atencidon psicosocial, educacién, vivienda,
trabajo, atencién diferencial, accesos a proyectos productivos y salud; debido
a los dafios psicosociales que deja el impacto del fenémeno sobre estos
individuos y sus familias. Por otro lado, los documentos CONPES que aluden a:
Atencién Psicosocial Dirigida a la poblacion sobre criterios diferenciales —
edad, género, discapacidad, grupos étnicos-, estrategias de consolidacién y
estabilizacidn socioecondmica, proyectos de rehabilitacion psicosocial y un
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plan de accidn para fa prevencidn y atencién. Ademas, la Ley 3857 de 18 de
julio de 1997, Plan Nacional Integral a la Poblacion Desplazada.

Iguaimente para el caso de los pueblos indigenas, la Constitucién Politica
consagra en forma directa los derechos en favor de los pueblos indigenas, ios
cuales se refacionan especialmente con proteccidon a la diversidad étnica y
cuttural. También la politica social de atencién a estas comunidades incluye ia
poblacién que en condicién de discapacidad requiere de atencién para que el
acceso a los diferentes servicios dentro de los que se incluye e! deporte, la
recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre sean de facil acceso para
todas aquellas personas que se encuentran en procesos de rehabilitacion y
habilitacidn. Para el caso de la poblacién victima del desplazamiento por
razones del conflicto, es necesario que el estado y sus instituciones realicen
acciones puntuales para proteger esta poblacion antes, durante y después del
desplazamiento. Esta poblacion estd integrada por familias de ampiia
preeminencia infantil donde el deporte, {a recreacién y el aprovechamiento
del tiempo libre se constituyen en programas que fortalecen su crecimiento
independiente y permite sus expresiones artisticas, culturales deportivas y
recreativas.

En tales circunstancias y atendiendo los lineamientos legales es necesario que
a través del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Meta
IDERMETA, por su naturaleza realice un plan de actividades deportivo
recreativas que atiendan las necesidades manifiestas de las comunidades a
grupos vuinerables, poblacién victima, diversidad funcional, afro
descendientes, etnias, desmovilizados, etc.

El presente Plan de Desarrolio “duntos construyendo suefios y realidades” EJE
1. UN GOBIERNO SOCIAL PARA EL DESARROLLO HUMANQO. Son prioridades y
compromisos de la administracion departamental el incremento del nivel de
vida de las familias, la primera infancia y la nifiez, {a reparacion integral de
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disfrute de los derechos humanos en el Meta. El postulado “Un gobierno social
para el desarrollo humano”, propuesto desde el Programa de Gobierno, a
través de sus estrategias busca finalmente la construccion de la paz integral en
consonancia con el ideal de generar en los sujetos individuales y colectivos el
mayor grado de bienestar y desarrolio sustentable, humanista con apego.

Considerando la magnitud del desplazamiento, las dificultades en que vive la
poblacidén victima por la violencia y la pobreza extrema en que viven las
familias, se busca con esta intervencion mitigar el impacto del desplazamiento,
promover y apoyar la participacioén social e impulsar alianzas para el desarrollo
de procesos orientados a la recuperacion econdmica, social y cultural de fa
poblacion en condicion y situacion de desplazamiento. Se espera que
mediante actividades deportivas, recreativas y de aprovechamiento del
tiempo libre generar, promover e impulsar procesos articulados de
interaccidn con la poblacién desplazada para que de manera creativa y activa,
la poblacién afectada conciba y agencie sus propias experiencias a la solucion
de los problemas inherentes a su situacién de desplazamiento y de pobreza a
las actuales condiciones de vida.

La Gobernacion del Meta, a través del Instituto Departamental del Deporte y
la Recreacion del Meta IDERMETA, necesita cumplir con las competencias
asignadas en ia ley 181 de 1995, o ley marco del deporte, con los objetivos,
metas y estrategias del Plan de Desarrollo “JUNTOS CONSTRUYENDO
REALIDADES” 2012 - 2015.

Por lo anterior, el Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Meta
IDERMETA, promovera ei deporte social comunitario como una estrategia con
fines de esparcimiento, competitividad, recreacion y desarrollo fisico de la
comunidad, especialmente en los grupos vulnerables, poblacién victima,
diversidad funcional, afro descendientes, etnias , desmovilizados, etc.
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Por lo anterior, el Instituto del Deporte y Recreacidon del Meta IDERMETA,
apoyara y liderara en el Departamento el plan de eventos y actividades
ludicas, deportivas, recreativas y de aprovechamiento del tiempo libre que se
adelante para atender y mejorar las condiciones de vida de las comunidades a
que se ha hecho referencia.

1. MARCO LEGAL

“La Constitucién Politica de Colombia, en su titulo. II” “De los Derechos, las
garantias y los deberes”, capitulo Il “De los derechos sociales econémicos y
culturales”, Art. 44, establece en forma clara. Que los derechos de los nifios
son prevaientes a los demas, colociandoios como aquellos que merecen todo
el esfuerzo y atencidn, no solo por parte del Estado, sino también, por parte
de los particulares para garantizar su efectiva aplicacién y respeto. "Art. 44,
Son derechos fundamentales de los nifios y las nifias: la vida...la educacion y la
cultura, la recreacion y la libre expresién de su opinién”. En el titulo I, Capitulo
|, dedica un articulo especial a instituirta como derecho fundamental de todas
las personas a la recreacion, sin distingo alguno; al tiempo que compromete al
Estado a fomentar esta actividad, responsabilizarlo de su fomento, tal y como
o establece el Art. 52 se reconoce el derecho a todas la personas a la
recreacion, a la practica del deporte y al aprovechamiento det tiempo libre. El
estado fomentara las actividades de recreacion, practica del deporte y el
aprovechamiento del tiempo libre. En el Art. 64 “ordena que” es deber del
estado promover el acceso de los trabajadores agrarios a los servicios de
educacion, recreacién, con el fin de mejorar la calidad de vida de los
campesinos.

“Ley 181 de 1995, Art. 4°: “El deporte y el aprovechamiento del tiempo libre,
son elementos fundamentales de la educacidn y factor basico en la formacién
integral de la persona. Su fomento desarrollo y practica son parte integrante
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del servicio publico educativo y constituyen gasto ptblico social.” Articulo 6°
“Es funcidén obligatoria de todas las Instituciones Publicas y Privadas de
caracter social, patrocinar, promover, ejecutar, dirigir y controlar actividades
de recreacion, para [o cual elaboraran programas de desarrollo y estimulo de
esta actividad, de conformidad con el plan nacional de recreacién. La mayor
responsabilidad en el campo de la recreacion le corresponde al Estado y las
Cajas de Compensacion Familiar. Igualmente con el apoyo de COLDEPORTES
impulsaran y desarrollaran la recreacion, tas Organizaciones populares de
recreacion y las Corporaciones de Recreacion Popular. El Articulo 7°, establece
que los Entes Deportivos Departamentales y Municipales coordinaran y
promoveran la ejecucion de programas recreativos para la comunidad, en
asocio con entidades ptblicas o privadas que adelanten esta clase de
programas en su respectiva jurisdiccion.

El Deporte Paralimpico: La Carta Constitucional, en el articulo 47,
responsabiliza al Estado de adelantar “una politica de previsién, rehabilitacién
e integracién social para los disminuidos fisicos, sensoriales y psiquicos, a
quienes se prestara la atencion especializada que requieran”. Como desarrollo
de este mandato en el afic 2000, mediante la ley 582 {por medio de la cual se
define e! deporte asociado de personas con limitaciones fisicas, 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 Paralimpico Colombiano, como
un organismo de jurisdiccidon y representacién nacional conformado por
federaciones deportivas nacionales, por discapacidad o diversidad funcional,
crea los juegos paralimpicos nacionales cada cuatro afios. La jerarquia,
composicidn y funcionamiento de los diferentes organismos que conforman el
sector deportivo asociado de personas con limitaciones fisicas, mentales,
sensoriales o diversidad funcional en general, esta organizado de igual forma
por discapacidades.
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2.2

2.3

24

2.5

2.6

OBJETO Y OTRAS ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO.

OBJETO: “APOYAR LAS ACTIVIDADES DE PROMOCION, ORGANIZACION
DEL DEPORTE SOCIAL COMUNITARIO EN LA POBLACION VICTIMA DE
DESPLAZAMIENTO, GRUPOS VULNERABLES, DIVERSIDAD FUNCIONAL,
AFRODESCENDIENTES, ETNIAS, DESMOVILISADOS QUE PERMITAN LLEVAR
ESPARCIMIENTO, RECREACION Y CULTURA FSICA A ESTAS
COMUNIDADES PARA MEJORAR SUS CONDICIONES DE VIDA, EN EL
TERRITORIO DEL DEPARTAMENTO DEL META”

PLAZO: El plazo del contrato es de meses, contados de la
fecha de 1a suscripcion del acta de inicio, previo perfeccionamiento y
legalizacion del contrato y/o hasta meses mas.

LUGAR DE EJECUCION: Los 29 Municipios del departamento
TIPO DE CONTRATO: Ejemplo: {Convenio de Asociacion)

VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales el valor del
presente contrato es de {$00.000.000,00)
MCTE. Como cantidad necesaria para garantizar ei buen desarrollo de las
actividades contempladas en el Objeto del Contrato.

POBLACION: grupos vulnerables, poblacién victima, diversidad funcional,
afro descendientes, etnias, desmovilizados, etc. (

2.7 FORMA DE PAGO: Se concederan 50% como anticipo ($00.000.000,00) y

50% ($00.000.000,00) al finafizar el contrato. Una vez presentado y
aprobado el informe mensual correspondiente, expedida la certificacion a
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satisfaccion del supervisor y firmado el reconocimiento de pago por parte
del Instituto

Pagos:

FORMA DE PAGO | VALOR A PAGAR

ANTICIPO 50% $00.000.000,00

PAGO FINAL 50% | $00.000.000,00

TOTAL $00.000.000,00

l

2.6 OBLIGACIONES DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y
RECREACION DEL META IDERMETA

v Girar los recursos financieros establecidos con contraprestacion, en
términos de cantidad y tiempo, siempre y cuando el contratista haya
cumplido con las exigencias establecidas y existan todas las
certificaciones correspondientes por parte del supervisor ¢ interventor

v' Coadyuvar através de la Subdireccion técnica det IDERMETA, tanto en
el disefio de los procedimientos como en la distribucion de actividades
y en las orientaciones profesionales, en pro de cumpiir con el objeto
pactado

v Designar por intermedio de la Oficina de Planeacién y Asuntos
Administrativos del Instituto, el supervisor o interventor quien
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2.7

2.7.1
v

realizara el seguimiento de las actividades realizadas, proponiendo los
ajustes requeridos en forma adecuada y oportuna.
Evaluar y aprobar los informes parciales y el informe final que entregue

el contratista, dentro de los tiempos establecidos para tal fin en la
minuta del contrato

Y las demas estipuladas en el articulo 4 de la ley 80 de 1993 y las que
se desprenden de la naturaleza del contrato.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

GENERICAS

Las acciones referidas en el objeto contractual deben desarrollarse
cumpliendo las especificaciones técnicas, tomando las medidas
preventivas para mitigar posibles sesgos en Iz informacion,
garantizando resuitados plausibles y generando el mayor valor
agregado al servicio prestado.

Entregar informe con todos ios soportes y evidencias fotograficas {SI SE
REQUIERE) en medio fisico y magnético

Garantizar toda la logistica necesaria para el perfecto cumplimiento del
objeto contractual

El contratista deberad garantizar su afiliacion al Sistema General de
Seguridad Social en Salud y Pension y demostrar mensuaimente que
esta al dia en los pagos presentando copia de los recibos de pago en
los primeros diez {10} dias del mes.

En caso de que el contratista tenga personal a cargo, debera informar
al supervisor el nombre y {os datos de identificacién de dicho personal
y presentar los respectivos comprobantes de inscripcion de los
trabajadores al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pension
y Riesgos Profesionales. De igual forma deberd presentar el
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2.8.2

primeros 10 dias de cada mes, mientras dure el contrato.

Las demas contenidas en la propuesta presentada por el contratista y
que formara parte integral del contrato, debidamente aprobado por el
Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del Meta IDERMETA
OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar el objeto del contrato en los grupos vulnerables, poblacion
victima, diversidad funcional, afro descendientes, etnias,
desmovilizados, etc.

Desarrollar el objeto dei contrato, en coordinacién con la subdireccién
técnica del Instituto.

Focalizacién de las personas objeto del contrato

Socializar el proyecto con la comunidad, organizacicnes sociales,
medios de comunicacion, autoridades locales etc.

Acatar las sugerencias de la supervision encaminadas a mejoras del
desarrollo y logros del objeto contractual

Dar apoyo a cada una de las actividades y eventos que se desarrolien
dentro del cronograma previsto.

Los soportes se entregaran en carpetas, debidamente legajadas con
oficio remisorio dirigido al supervisor dei contrato.

Los soportes deberan organizarse de la siguiente forma:
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10.

11.

12.

13,

14,

15.

Informe de ejecucion del contrato donde se indiquen los resultados del
proceso basados en cumplimiento de objetivos, indicadores de
evatuacion y metas logradas

Originales de las hojas de asistencia de la poblacidon objeto, segun
modelo acordado

El informe incluye registro fotogréfico, actas de compromiso y avances
del proceso

El contratista garantizara dentro del monto del contrato los gastos de
transporte, materiales, insumos, apoyo logistico necesarios para
desarrollar el objeto del contrato.

Las demads contenidas en la propuesta presentada por el Contratista y
que formara parte integral del contrato, debidamente aprobado por el
Instituto

Las demas que se requieran para el cumplimiento det objeto del
presente contrato

El pago de impuestos departamentales a que haya lugar
Constituir la pdliza de garantia Gnica

Ejecutar el contrato en fos términos establecidos en las clausulas del
contrato y en general acorde al estatuto contractual

Suscribir el acta de inicio del contrato

Disefiar y aplicar los siguientes instrumentos
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¥ Elaborar un Directorio Institucional para focalizar en los diferentes
Municipios, las persona e Instituciones que trabajan con las diferentes
comunidades a las cuales estd encaminado el propdsito del objeto del
contrato

v’ Elaborar registro de asistencia y participacion

v’ Elaborar ficha de caracterizacién, que permita identificar claramente ia
poblacion beneficiaria, registrar las variables fisicas y sociales de cada
nucleo poblacional objeto dei contrato

16.

17.

18.
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INDICADOR

ITEM ACTIVIDAD CANTIDAD
ESPERADA
Acordar el cronograma para

1 | ejecucion de actividades 1 Cronograma | Cronograma

| con la subdireccidn técnica ) elaborado | de actividades |

2 | Realizar tres (3) eventos de 3 Numero de | Capacitaciones
capacitacién e informacion participantes realizadas
sobre el Plan de Actividades
a desarroflar en los
diferentes grupos
poblacionales objeto del
contrato.

3 | Realizar 30 eventos 30 Numero de Eventos
deportivos recreativos, en eventos ejecutados
poblaciones  vulnerables, programados
poblacién victima, sobre
diversidad funcional, afro numero de
descendientes, etnias, eventos
desmovilizados, etc. realizados

P4

5
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PLAN DE INVERSION

ITEM ACTIVIDAD CANTIDAD VALOR

Realizar 30 eventos deportivos
recreativos en los municipios

1 encaminados a 1os temas de valores, 000 $00.000.000,00
autoestima y aprovechamiento del
tiempo libre con vulnerables, poblacidon
victima, diversidad funcional, afro
descendientes, etnias, desmovilizado

2 0 $0.000.000,00

3 0 $0.000.000,00
TOTAL $00.000.000,00

3 FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION:
Acorde con la naturaleza de los servicios a contratar y habida cuenta de la
realidad que se comenta en la necesidad de satisfacer, para ilevar a cabo la
presente contratacion directa de prestacion de servicios segun {0 sefialado en
el literal h). Numeral 4 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 82
del Decreto 2474 de 2008; en tal sentido es procedente juridicamente
adelantar los trdmites propios para contratar 10s servicios que se indican en
el punto 1 de este estudio, con el fin de dar cumplimiento a la actividad
misional encomendada a esta dependencia.
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4 ANALISIS TECNICO Y ECONOMICO QUE SOPORTAN EL VALOR ESTIMADO
DEL CONTRATO

4.1 ANALISIS TECNICO: El Instituto Departamental para el Deporte y la
Recreacion del Meta IDERMETA, requerira las condiciones técnicas descritas
en las obligaciones del contratista. Y se determina contratar la prestacion de
servicios bajo el rubro proyecto de 20__,
APOYAR LAS ACTIVIDADES DE PROMOCION, ORGANIZACION DEL DEPORTE
SOCIAL COMUNITARIO EN LA POBLACION VICTIMA DE DESPLAZAMIENTO,
GRUPOS VULNERABLES, DIVERSIDAD FUNCIONAL, AFRODESCENDIENTES,
ETNIAS, DESMOVILISADOS QUE PERMITAN LLEVAR ESPARCIMIENTO,
RECREACION Y CULTURA FISICA A ESTAS COMUNIDADES PARA MEJORAR SUS
CONDICIONES DE VIDA, EN £L TERRITORIO DEL DEPARTAMENTO DEL META”

4.2 ANALISIS ECONOMICO: El bien se encuentra inscrito en el plan de
compras, bajo el cédigo

5 JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITAN
IDENTIFICAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Conforme a lo expresado respecto del modo de seleccion se determino
(Art.82 del decreto 2474 de 2008}, que no es necesario establecer criterios
de seleccion para la escogencia entre varios oferentes ya que se trata de
contratacion directa.

6 TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGO

De conformidad con {o preceptuado por el articulo 4 de la ley 1150 de 2007,
en desarroflo del CONTRATO los riesgos que afecten al contratista en cuanto
a variaciones de las condiciones originales deben ser consideradas.
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Los riesgos inherentes a la presente contratacion se pueden tipificar, estimar
y asignar de la siguiente manera:

ASIGNACION
ESTIMACION TIPIFICACION
DPTO | CONTRATISTA

Riesgos en las | Se trata de todos aquellos
operaciones de tipo |riesgos derivados de las
bancario, tales como | operaciones relacionadas con
traslado de recursos, | |3 operacion bancaria de giro X
descuentos no | de recursos
previstos, perdida o
| hurto, Etc. e .
Riesgo en fa | Inherentes a la ejecucidn del
ejecucion de los|contrato o contratos que X
recursos realice el contratista para

cumplir con fas obligaciones

de ley
Riesgo de  tipo | Se trata de cambios en la
cambiario del délar, | tasa de cambio
tributario y fiscales representativa del mercado

del valor del ddiar, legislacién X

tributaria o presupuestat que

pudieran afectar los recursos

| girados por el Departamento
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7 ANALISIS DE LOS MECANISMOS DE COBERTURA QUE GARANTIZAN LAS
OBLIGACIONES SURGIDAS

Dando cumplimiento al Articulo 7 Ley 1150 del 2007 y articulos 17 y 18 del
Decreto Reglamentario 679 de 1594, el contratista favorecido con la futura

contratacion debera constituir una pdliza de seguro o caucién bancaria a
favor de la entidad, que avalara el cumplimiento de las obligaciones
surgidas del contrato, dentro de tos cinco dias siguientes a la firma del
mismo, la cual se mantendra vigente durante su vida y liquidacion y se
ajustara a los limites de existencia y extensién del riesgo amparado. Las
pélizas deberan ser expedidas por una compaiiia aseguradora o entidad
bancaria legalmente constituida para funcionar en el territorio nacional, por
el siguiente amparo:

1. DE CUMPLIMIENTQ: Para garantizar el cumplimiento general del contrato,
el pago de muitas y demas sanciones que le impongan, equivalente al diez
por ciento (10%) del valor del contrato, por el término de la vigencia del
mismo y cuatro (4) meses mas

2. DE CALIDAD DEL SERVICIO: Equivalente al DIEZ POR CIENTO {10%) dei valor
total del contrato y una duracién igual a la vigencia del mismo y cuatro (4)
meses mas.

PARAGRAFOQ: Para la liguidacién se exigira al contratista la extension o
ampliacion si es del caso de la garantia Unica del contrato para avalar fas
obligaciones que deba cumplir con posteridad a la extension del contrato.

8 CONCLUSION
Finalmente con la presentacidn de este estudio queda evidenciada la
necesidad del contrato tendiente a cumplir con los propésitos establecidos
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Instituto Departamental del Deporte y Recreacién del Meta IDERMETA, por
consiguiente se solicita adelantar el proceso contractual respectivo y su
perfeccionamiento.

Ademds realizados los estudios previos del proyecto el instituto considera
viable la ejecucion del mismo de acuerdo con la necesidad, las
especificaciones técnicas y econémicas, y demds elementos descritos en
este documento.

En este sentido y por ser procedente, respetuosamente solicito adelantar el
proceso contractual respectivo

Jefe de la Oficina de Planeacion y
Asuntos Administrativos

Reviso/Juridica

Proyecto: XXXXXXXXXXX
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GESTION

ESTUDIO PREVIO PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION
DE SERVICIOS X)OO0000000XXXX X,

Ciudad de Villavicencio, Agosto XX de 2012

Doctor

230000000 X

Director Instituto de Deporte y Recreacion
Del Meta IDERMETA

Departamento del Meta

Ctudad

A continuacién presento el estudio previo en cumplimiento a lo ordenado por ei numeral 7°
articulo 25 de la Ley 80 de 1993, Articulo 3 del Decreto 2474 de 2008, Decreto Ltey 0734 del 2012 y
conforme a la facultad conferida en la Resolucion No. de , con el propasito de
que se de inicio a la consecuente celebracidén de un contrato que tenga por objeto: INSERTAR
OBJETO DEL CONTRATO

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

DEFINIR LA NECESIDAD, si el proyecto es de inversion deberd relacionarse el numero BPIN del
proyecto, SECTOR XXXXXXXXXX, PROGRAMA XXXXXXXXXX, SUBPROGRAMA XXXXXXXXX, META
XXXAXXXX,

2. ANALISIS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD:
De acuerdo a la falta de personal en el Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Meta

IDERMETA, para desarrollar actividades (DEFINIR ACTiVIDADES GENERALES) se requiere la
contratacion de un {1) colaborador para desarroliar el objeto: INSERTAR OBIETO

Cuyo perfil se estructura de la siguiente manera:

NIVEL EDUCATIVO:
DEFINIR

FORMACION:
DEFINIR por ejemplo: cursas de apoyo realizados para desarrollar actividades del contrato, curso
de sistemas, gestion de archivo, gestion de calidad ete.
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GESTION

EXPERIENCIA:
DEFIN(R EN TIEMPO Y TIPO PUBLICO O PRIVADO

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS:

DEFINIR; Por ejemplo: SER LIDER, TENER BUEN MANEJC DE RELACIONES INTERPERSONALES, DE
FACIL ADAPTACION AL AMBIENTE DE TRABAJO, BUENA RESPUESTA AL TRABAJO EN EQUIPO.

Luego de realizada la revisién de los soportes documentales los responsables del proceso
designado (s) por el Director expedirén CERTIFICACION DE IDONEIDAD de fecha Agosto XX de
20XX mediante la cual se determina que NOMBRE DEL CONTRATISTA con documento de identidad
No. XXXXXXXX de XXXXXXXXXXXXX es la mejor alternativa para cumplir con el objeto del contrato.

NOTA: (Ei nivel educativo, ja formaciéon y la experiencia deberdn estar soportados
documentalmente)

3. SOPORTE TECNICO LEGAL

3.1 ACTIVIDADES A DESARROLLAR Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR:
DEFINIR ACTIVIDADES A DESARROLLAR

3.2 SOPORTE LEGAL

El contrato a celebrarse es un proceso de contratacidn directa de acuerdo a lo establecido en e!
articulo 2, numeral 4 literal H de la ley 1150 de 2007, Articulo 82 del Decreto 2474 de 2008
modificado por el Decreto 4266 de 2010y literal 1 del articulo 24 de ia Ley 80

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DIRECTA

Que el Director dei Instituto certifica que en la actualidad no se cuenta con la disponibifidad de
personal suficiente para suplir la necesidad de la contratacidn DE XXXXXXXXXXXXXX con
experiencia general de XXXX afio y especifica de XXXX afios relacionados con el objeto
contractual..

Que revisada la hoja de vida del NOMBRE DEL CONTRATISTA, se encuentra que de acuerdo a la
verificacion de idoneidad y experiencia expedida por XXXXXXXXXXX es la persona idénea y cuenta
con el perfil requerido para realizar el contrato.
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Que en la busqueda de la especificidad de la ejecucidn de la alternativa, se optd por la suscripcidn
de un Contrato de Prestacidn de Servicios Profesionales entre el INSTITUTO y NOMBRE DEL
CONTRATISTA, para que a la fuz de los preceptos constitucionales y legales, realice actividades de
XUOOXXXXXXXKX.

Que ia propuesta econdmica presentada se ajusta af presupuesto oficial definido por EL INSTITUTO
DE DEPORTE ¥ RECREACION DEL META IDERMETA.

3.3 SOPORTE ECONOMICO

El Instituto ha determinado que e valor a invertir de acuerdo al nivel de complejidad, al nivel de
escolaridad y el termino de ejecucién requeride para el desarrollo de este proyecto corresponde a
VALOR EN LETRAS ($0.000.000.00) MCTE IMPUTACION PRESUPUESTAL XXXXXXXXXXXX de
acuerdo al PRESUPUESTO OFICIAL firmado de fecha XXXXX de 20XX.

4. ANALISIS DE RIESGOS DE LA CONTRATACION (SI ES EL CASO)

De acuerdo a lo establecido en el Art. 4 de la Ley 1150 de 2007, ei Instituto ha estimado establecer
como riesgos previsibles involucrados en la contratacion para este proceso los siguientes:

IDENTIFICACION DEL | QUIEN LO | MEDIDA PARA MITIGAR O REDUCIR

RIESGO ASUME EL RIEGO O CONTINGENCIA

Riesgo de | El Contratista | Se exigird al Contratista la  pdliza de

Cumplimiento cumplimiento general del contrato

Riesgo de Cailidad El Contratista | Se exigira al Contratista la pdliza de calidad
del contrato.

NOTA: Si existen otros tipos de riesgos deberan indicarse.
5. CONDICIONES DEL CONTRATO:

OBIJETO: El valor del presente contrato es fa suma de XXXOXXMILLONES DE PESOS {$00.0000.000,
00} MCTE

FORMA DE PAGO: EL INSTITUTO pagard al CONTRATISTA el presente contrato en XXX {XX}
mensualidades vencidas por valor de VALOR EN LETRAS ($00.000.000,00) MCTE previo informe de
actividades del contratista, entrega de soportes de pago de seguridad social correspondiente al
mes ejecutado, cuenta de cobro e informe del interventor de cumplimiento a cabalidad de las
obligaciones a cargo del contratista. E) Ultimo pago se realizara ademds con copia del acta de
terminacion, v acta de liquidacién del contrato.
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PLAZO: El término para la ejecucion del contrato serd de XXXXXX (XX} y XXXXXXXXXXX {XX) dfas
contados a partir de la suscripcidn del acta de inicio.

OBLIGACIONES:

Ademas de las anteriormente expuestas deberd incluir:

Utilizar todos sus conocimientos en el apoyo al Instituto y ejercer sus actividades con
honestidad, eficiencia y calidad, dentro de un ambiente de cordialidad y respeto para los
demas

Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean
entregados o tenga conocimiento con ocasion de la ejecucion del contrate

Constituir la garantia exigida en los términos y condiciones establecidas en el presente
contrato.

Afiliarse al sistema de seguridad social integral (Safud, Pensién}.

Realizar los pagos mensuales por concepto de seguridad social integral {Salud, pensidn)
sobre el 40% neto del valor mensual. €n ninglin caso la base gravable podra ser menor al
satario minimo legal vigente.

Entregar al interventor o supervisor del contrato, junto con el informe mensual, copia
legible del comprobante de pago del aporte mensual al Sistema de Seguridad Social (Salud
y Pensién) en los términos sefalados en la Ley.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: De acuerdo a lo expuesto en el andlisis de riesgos, {SI ES EL CASO)

Cumplimiento: Su cuantfa serd equivalente al XXXXXX por ciento (XX%) del valor del
contrato y cubrira la vigencia del mismo.

Calidad: Su cuantia serad equivalente al XXXX por ciento (XX%) del valor del contrato y
cubrira la vigencia del mismo.

6. CLAUSULA EXCEPCIONALES:

Se deberd pactar en el contrato las siguiente clausulas:
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a. MULTAS: En caso de incumplimiento parcial demostrado de fas obligaciones a cargo del
contratista en virtud del contrato que se suscriba, el Instituto estaria facuitado para imponer
multas diarias y sucesivas equivalentes al 1¥1.000 del valor total del contrato, por cada dia de
incumplimiento de sus obligaciones, si a juicio del Instituto de ello se derivan perjuicios para la
adrninistracion, sin que el monto total exceda del diez por ciento (10%) el valor total del contrato,
cantidad que se imputard a la de los perjuicios gue reciba el Instituto por incumplimiento.

b. PENAL PECUNIARIA: En caso de incumplimiento definitivo por parte del contratista de
cualquiera de las obligaciones contraidas con el contrato o de declaratoria de caducidad, el
contratista debera pagar ai Instituto, a titulo de pena, una suma equivalente al XXX por ciento
(XX%) del valor total dei contrato, suma que el instituto hara efectiva mediante el cobro de la
garantia dnica de cumplimiento o, a su eleccién, de los saldos que adeude el contratista, st los
hubiere, para lo cual se entiende expresamente autorizado con la suscripcion del contrato, si esto
no fuere posible, se cobrara por via judicial. La aplicacion de la clausula penal no excluye la
indemnizacion de perjuicios.

c. CADUCIDAD, MODIFICACION, TERMINACION E INTERPRETACION UNILATERALES. Son
aplicables at contrato las disposiciones que se encuentran consignadas en Ja Ley 80 de 1993,

articulos 15.16, 17y 18.

8. LIQUIDACION DEL CONTRATO. Se efectuara de acuerdo con (o establecido en la Ley 80 de
1993 y articulo 11 de a ley 1150 de 2007.

9. SUPERVISION

La supervision de este contrato sera designada por el Director.

NOMBRE DIRECTOR IDERMETA
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ANEXO

DEFINICION DE TERMINOS USUALES

Definicion de Términos Usuales en la Contratacién: Para mayor claridad en la misién y visién
institucional del Instituto se adopta como gufa en los programas y actividades que se desarrollan,
la definicién de los siguientes términos a manera de glosario, sin embargo aquellas palabras no
contenidas en esta relacién deberdn entenderse en el lenguaje técnico correspondiente, o en su
defecto, en su sentido natural y obvio, segin el uso general de las mismas.

1.

Adulto Mayor: Cuando hablamos del mundo de los aduitos nos referimos a las personas
que estan en la etapa de la vida de plena madurez y desarrollo. Esta edad, situada entre los
30 y los 65 afios, tienen unos rasgos caracteristicos que definen perfectamente |a
personalidad de los individuos reunidos en un grupo social. Los llamados viejos-jovenes
entre 60-75 afios de edad en su inmensa mayoria se les considera aptos para incorporarse a
fa vida activa.

Alianza Estratégica: Concertacién con otras instituciones que directa o indirectamente,
estan en permanente accion, a través del cual se articulan y coordinan recursos, esfuerzos,
acciones, se definen objetivos, estrategias y se comparten responsabilidades que aportan al
mejoramiento del sector.

Aprovechamiento del Tiempo Libre: Uso constructivo que el ser humano hace de &, en
beneficio de su enriquecimiento personal y del disfrute de la vida, en forma individual y
colectiva; tiene como funciones basicas el descanso, la diversidn, el complemento de la
formacién, la socializacién, la creatividad, el desarrollo personal, ia liberacién en el trabajo y
la recuperacion Sico biolégica.

Asociaciones Deportivas: Las asociaciones deportivas son organismos de derecho privado
constituidas como corporaciones o asociaciones por un nimero minimo de clubes
promotores o deportivos o de ambas clases, para fomentar, patrocinar y organizar la
practica de varios deportes o modalidades deportivas, dentro del dmbito territorial del
Departamento o del Distrito Capital, seglin el caso, e impulsaran programas de interés
publico y social {articulo 8° del Decreto Ley 1228 de julio 18 de 1995).

Calidad de Vida: Se puede interpretar, entre otros desde puntos de vista econdmicos
(ingreso, consumo...) ambientales {calidad del aire, agua..) tecnoldgicos (condiciones
laborales, vivienda, trafico...) socioldgicos (familiares, habitos alimentarios, ejercicio fisico...),
o psicolégicos (salud mental, sensacién de bienestar, estrés...) en cualguier caso definir
calidad de vida tiene diferentes interpretaciones en virtud de las diferentes disciplinas
cientificas o desde las distintas perspectivas que se analicen. £n el caso concreto de
nuestros programas y actividades y desde el punto de vista de la actividad fisica y la salud,
ello implica fundamentalmente una mayor esperanza de vida y sobre todo vivir en mejores
condiciones fisicas y mentales.



6. Clubes Deportivos:  Son organismos de derecho privado constituidos por afiliados,
mayoritariamente deportistas, para fomentar y patrocinar la préctica de un deporte o
modalidad, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre en el Municipio, e impulsar
programas de interés publico y social ( Decreto Ley 1228 de 1995},

7. Clubes Institucionales: Son considerados clubes institucionales las cajas de compensacidn,
los clubes sociales, las instituciones educativas, las organizaciones comunales y las empresas
publicas y privadas que desarrollen actividades deportivas organizadas y pueden actuar
comao clubes deportivos por cada deporte.

8. Clubes Profesionales: Son organismos de derecho privado formados coma corporaciones o
asociaciones sin animo de lucro o sociedades andnimas, por personas naturales o juridicas
para el fomento, patrocinio y practica de una o mads actividades, con deportistas bajo
remuneracion.

9. Club Promotor: Organismo de derecho privado, constituido como asociacion o corporacién
sin animo de lucro, conformado por cualquier numero plural de deportistas, cuando no
existe el nimero minimo de estos para cresar un club deportivo, su jurisdiccién es el nivel
muricipal.

10.Deporte: Es la especifica conducta humana caracterizada por una actitud lddica y de afén
competitivo de comprobacién o desafio, expresada mediante el ejercicio corporal y mental,
dentro de disciplinas y normas pre establecidas orientadas a generar valores morales,
civicos y sociales.

11.Deporte Formativo: Es aquel que tiene como finalidad contribuir al desarrolio integral del
individuo. Comprende los procesos de iniciacién, fundamentacién y perfeccionamiento
deportives. Tiene lugar tanto en los programas del sector educativo formal y no formal,
como en los programas desescolarizados de las Escuelas de Formacién Deportiva y
semejantes.

12.Deporte Social Comunitario: Es el aprovechamiento del Deporte con fines de
esparcimiento, recreacion y desarrollo fisico de la comunidad. Procura integracién, descanso
y creatividad. Se realiza mediante la accidn interinstitucional y la participacion comunitaria
para el mejoramiento de la calidad de vida.

13.Deporte Universitario: Es aque! que complementa la formacion de los estudiantes de
educacidon superior. Tiene lugar en los programas académicos y de bienestar universitario de
fas instituciones educativas definidas por la Ley 30 de 1992. Su regulacién se hard en
concordancia con las normas que rigen ta educacién superior.

14.Deporte Asociado: Es el desarrollo por un conjunto de entidades de cardcter privado
organizadas jerdrquicamente con el fin de desarrollar actividades y programas de deporte
competitivo de orden Municipal, Departamental. Nacional e internacional que tengan como
objeto el alto rendimiento de los deportistas afiliados a ellas.



15.Deporte Competitivo: Es el conjunto de certdmenes, eventos y torneos, cuyo objetivo
primordial es lograr un nivel técnico calificado. Su manejo corresponde a ios organismos que
conforman la estructura del deporte asociado.

16.Deporte de Alto Rendimiento: Es la practica deportiva de organizacion y nivel superiores.
Comprende procesos integrales orientados hacia el perfeccionamiento de las cualidades y
condiciones fisico-técnicas de deportistas, mediante el aprovechamiento de adelantos
tecnoldgicos y cientificos.

17.Deporte Aficionado: Es aquel que no admite pago o indemnizacion alguna a favor de los
jugadores o competidores distinta del monto de los gastos efectivos ocasionados durante el
ejercicio de la actividad deportiva correspondiente.

18.Deporte Profesional: £s el que admite como competidores a personas naturales bajo
remuneracion, de conformidad con las normas de la respectiva federacion internacional.

19.Derechos Deportivos: Facuitad exclusiva de los clubes deportivos de registrar, inscribir, o
autorizar la actuacién de un jugador, cuya carta de transferencia le corresponda.

20.Desarrolio Humano: Proceso en el cual se amplian las oportunidades del ser humano,
referido bdsicamente a tener mayores posibilidades de disfrute de la vida, a la adquisicién
de conocimiento y a tener acceso a recursos necesarios para lograr un mejor nivel de vida.
El desarrollo humano tiene dos aspectos, la formacidn de capacidades humanas {tales como
el mejor estado de salud, conocimientos y destrezas) y el uso que la gente hace de las
capacidades adquiridas, para el descanso, fa produccion o actividades culturales y sociales.

21.Encuentro Ludico: Es el espacio de encuentro e intercambio de las comunidades donde se
llevan a cabo diferentes manifestaciones de su patrimonio Judico en su contexto local o
subregional.

22.1dentidad Cultural: Manera de aproximarse a la trascendencia que posee el juego para la
estructuracion de la personalidad del individuo puede ser la revisién de las modalidades del
jugar segun etapas de la vida. En cada momento prevalecen determinadas tendencias que
explican ciertos modos de relacionarse e interactuar con otros, pero, a su vez, ilustran sobre
la forma en que cada contexto socio cultural provee a sus miembros de oportunidades y
medios para acceder a esa dimension de la vida se ha indicado en diversas ocasiones que el
hombre es ltbre cuando juega, cuando crea, pero gque en verdad solo crea y solo juega
cuando es libre, cuando opta por reconciliarse con la gratuidad con la actividad despojada
de imperativos utilitaristas o productivos, cuando no se estd tras finalidad alguna. Se dice
que allf radicaria la esencia del juego y del jugar.

23.Indicadores: Son expresiones cuantitativas de las variables que intervienen en un proceso y
de ios atributos de los resultados del mismo gue permiten analizar el desarrollo de la
gestion y el cumplimiento de las metas respecto al objetivo trazado por la entidad.

24.Intersectorialidad: Desde esta dindmica de la gestion las funciones estén definidas para
cada una de las Instituciones participantes, las cuales establecen su competencia vy



responsabilidad especifica. Hay una conciencia institucional que estd presente en toda la
gestién, debido a que el marco légico de actuacion se apoya en la concesion-institucion-
competencia-producto, que se aleja de los posibles resultados. (Politica Publica en
Discapacidad).

25.Juego: A través del juego se desarrollan las capacidades intelectuales y morales

especialmente de los nifios y los jovenes, con el juego se crean hdbitos de solidaridad,
colectivismo, amor vy respeto por la naturaleza. El juego colectivo permite fomentar las
relaciones sociales. Con el juego se aprende a compartir, se descubre y respeta el derecho
ajeno y el comportamiento dentro de un grupo social.

26.Ligas Deportivas: las ligas deportivas son organismos de derecho privado constituidas como

asociaciones o corporaciones por nimero minimo de clubes deportivos o promotores o de
ambas clases, para fomentar, patrocinar y organizar la practica de un deporte con sus
modalidades deportiva, dentro del ambito territorial del departamento, segln el caso, e
impulsaran programas de interés publico y social. (No podra existir mds de una liga por cada
deporte dentro de la correspondiente jurisdiccion territorial).

27.ladica: La necesidad del ser humano, de sentir, expresar, comunicar y producir emociones

primarias como reir, gritar, Horar y gozar, emociones orientadas hacia ta entretencién, la
diversién y el esparcimiento dando pasc a una ilimitada cantidad y formas, medios de
expresion.

28.0cio: Es aceptado como espacio de tranguilidad libertad y contemplacion del espiritu

thumano contrapuesto al trabajo y el negocio como ejemplarizantes, coma actividad, como
esfuerzo y como funcién social; mediante el cual el hombre realiza actividades sin otra razon
o finalidad que realizarla. £s una disposicién mental valorativa de lo aparentemente inaGtil
qgue se asume como un estilo de vida, que cualifica el nivel de vida y 1a cualidad de la vida
misma.

29.0rganismos Deportivos: Son asociaciones de derecho privado constituidas para fomentar,

patrocinar y organizar la prdctica del deporte, [a recreacién y el aprovechamiento del
tiempo libre y paras impulsar programas de interés publico, en otras palabras son los clubes
deportivos, clubes promotores, clubes profesionales, ligas departamentales, federaciones
deportivas y asociaciones deportivas.

30.Pedagogia: Se entiende como la reflexién sobre los procesos de educacion y formacién, que

estd presente en cualquier interaccién social con caracter formativo. La interaccién permite
el logro de procesos de desarrollo humano y social, a la vez, que genera en los sujetos y en
los colectivos una conciencia reflexiva que responde a los desafios de la sociedad en
permanente cambio.

31.Persona con Discapacidad: Es aquella persona que tiene limitaciones en su actividad

cotidiana y restricciones en la participacion social por causa de una condicién de salud
(deficiencia).



32.Portafolio de Servicios: Relacion motivada en cadena que fundamenta el quehacer de
programas y servicios que pueda ofrecer y atender una organizacién.

33.Programa: Estrategia de accién cuyas directrices determinan los medios que articulados
gerencialmente permiten dar una solucién integral a los problemas y necesidades. Como
estrategia un programa contiene los objetivos y metas, el conjunto de proyectos elegibles y
el plan de inversiones.

34.Promocion de la Salud: Conjunto de acciones intersectoriales y de la sociedad en general,
orientadas a adoptar las comunidades de los medios y condiciones necesarias, para ejercer
el mejor control sobre el entorno, a fin de reducir los riesgos, mejorar la calidad de vida y
alcanzar el desarrollo bumano integral y el bienestar de los individuos y de la colectividad.

35.Proyecto: Conjunto de actividades gue demandan el consumo de recursos humanos,
técnicos, financieros y fisicos, programados en el tiempo para alcanzar unas metas fisicas,
las cuales llevan al cumplimiento de un objetivo que a su vez soluciona un problema
especifico.

36.Reconocimiento Deportivo: Acto administrativo necesario para tener acceso al sistema
nacional del deporte, o expide la aicaldia municipal (A través del ente municipal o quien
haga sus veces} continua para los clubes deportivos y promotores y COLDEPORTES para las
ligas, asociaciones, federaciones y clubes profesionales.

37.Recreacion : Proceso de accion participativa y dindmica que facilita entender {a vida como
una vivencia de disfrute, creacién y libertad, en el pleno desarrollo de las potencialidades
del ser humano para su realizacién y mejoramiento de [a calidad de vida individual y social,
donde median la prictica de actividades fisicas o intelectuales de esparcimiento {Ley 181
articulo 5°}.

Glosario Técnico:

1.

Acta: Documento donde se describe o sucedido en una reunion, dejando constancia de los
compromisos adquiridos y tareas acordadas de los asistentes, indicando el responsable de cada
uno de ellos. Para todas las actas normalizadas de acuerdo a los formatos establecidos por el
Instituto se firmard por los responsables como alli aparece.

Acta de Iniciacion del Contrato: Es el documento en el cual se deja constancia de {a iniciacion
de las actividades objeto del contrato y del plazo contractual. £s un documento propio de jos
contratos de tracto sucesivo.

Acta de Liquidacion de Contrato: Es el documento de corte de cuentas entre las partes, en el
cual se deja constancia de lo ejecutado por el contratista {en forma parcial o total), los pagos
efectuados por el instituto, los ajustes, reconocimientos, revisiones, multas aplicadas, los
descuentos realizados, los acuerdos, transacciones a que Hegaren las partes, saldo a favor o en
contra del contratista y las declaraciones de las partes acerca del cumplimiento de sus
obligaciones. Es obligatoria su suscripcion en los contratos de tracto sucesivo y opcional en los
demds casos segun el criterio del Interventor o supervisor seglin sea el caso}.



Acta de Recibo Final: es el documentoe en el cual el Instituto deja constancia que ha recibido el
objeto del contrato,

Acto Administrativo: Manifestacién unilateral de la voluntad de la administracion pablica que
crea, modifica o extingue situaciones juridicas de cardcter generai o particular, y cuyos efectos
tienen como destinatario las entidades publicas, los particulares y particulares que cumplen
funciones publicas.

Acto de Adjudicacion: Resolucion motivada a través de la cual se ie adjudica el proceso de
contratacion a un proponente.

Adenda: Documento mediante el cual se aclaran ¢ modifican las bases del proceso de
contratacion (Pliegos de condiciones) y que forma parte de las mismas.

Adicional al Contrato: La ejecucidn y reconocimiento de mayor cantidad de los ftems
contratados, se presenta cuando en un contrato que se ha pactado a precios unitarios, se
requiere de una modificacion a las cantidades inicialmente previstas en el compromiso
contractual, sin que implique fa ejecucion de items diferentes.

Anticipo: Son los dineros que entrega el Instituto al contratista para que sean administrados e
invertidos por este, de conformidad con las condiciones que se establezcan en los pliegos de
condiciones o en el contrato. Dichos dineros solo se irdn convirtiendo en parte de pago y, por
tanto, ingresaran al patrimonio del contratista, en la medida en que se vayan amortizando.

En los contratos de obra, concesidn, salud, o los que se realicen por licitacidn puiblica, el
contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo
de los recursos gque reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos recursos se
apliguen exclusivamente a la ejecucidn del contrato correspondiente, salvo gue el contrato sea
de menor o minima cuantia.

£l costo de la comision fiduciaria sera cubierto directamente por el contratista.

10. Apertura de la Licitacion, Seleccidon Abreviada o Concurso de Méritos: Acto administrativo

que dispone la fecha a partir de la cual se pueden presentar propuestas. En los procesos de
valor igual o inferior al 10% de la menor cuantia, la apertura se da con la publicacion de la
invitacion a presentar ofertas.

11.Asesoria: Es el acompafiamiento y [a orientacién que se le ofrece a un ente territorial, a una

administracidn o comunidad, por medio de servicios de consultoria, transferencia de
tecnhologlas y aplicacion de métodos e instrumentos metodoldgicos, en forma presencial, o
virtual, de tal manera que con elo contribuya al desarrollo de fas capacidades y habilidades
administrativas y de gestidn, para ejercerlo el cumplimiento de sus funciones y competencias.



12.Audiencia Publica: Acto en el cual se {leva a efecto determinada actividad dentro del
procedimiento contractual y al cual puede asistir cualquier persona, no importa que sea
funcionario, oferente, veedor o simple interesado y manifestar alli sus inquietudes al respecto.

13.Banco de Programas y Proyectos: instrumento para la planeacién que registra los programas y
proyectos, viables técnica, econémica, social, ambiental e institucionalmente, susceptibles de
ser financiados con recurso publicos del departamento.

14.Caducidad: La caducidad es una estipulacién que le permite al instituto dar por terminado ef
contrato como consecuencia del incumplimiento grave de ias obligaciones del contratista, que
afecte su ejecuciéh y permita suponer que pueda paralizarse. Se trata de una sancion al
contratista incumplido que lo inhabilita para contratar con el Estado por cinco {5) afios (Articule
18 lLey 890/93). La caducidad se decretard mediante acto administrativo motivado dentro de!
término de vigencia del contrato. Decretada la caducidad se podran incorporar en la fiquidacion
del contrato las sanciones pecuniarias parciales generadas dentro de la ejecucién del contrato y
el valor de la penal pecuniaria pactadas.

15.Calificacién:  Acto mediante el cual el instituto, evalla y asigna los puntajes a las diferentes
propuestas presentadas dentro de un proceso contractual.

16.Capacidad: Aptitud y la posibilidad de intervenir como sujeto activo o pasivo de relaciones
juridicas. Dicha capacidad, comprende tanto el poder para ser titular de derechos vy
obligaciones e igualmente la facultad de actuacidn o ejercicio para hacer< reales y efectivos
dichos derechos.

17.Capacidad Maxima de Contratacion: Es la capacidad establecida por el oferente al
autocalificarse en el Registro Unico de Proponentes, tomando en cuenta criteric de
experiencia, capacidad financiera, técnica, organizacional y disponibilidad de equipos.

18.Capacidad Residual de Contratacién:  Es la capacidad real de contratacién que resulta de
restarle a 1a capacidad mdxima de contratacién la sumatoria de los valores de los contratos
que tenga en ejecucion el contratista, ni importa si son entidades estatales o privadas.

19.Certificado de Disponibilidad Presupuestal {(CDP): Es el documento expedido por la Direccidn
de Presupuesto, que certifica la operacion mediante fa cual se perfecciona el compromiso y se
afecta en forma definitiva la apropiacion.

20.Certificado de Registro Presupuestal (CRP): Es el documento expedido por a Direccién de
Presupuesto, que certifica la operacién mediante la cual se perfecciona el compromiso y se
afecta en forma definitiva la apropiacion.



21.Clausulas Excepcionales:  Son las cldusulas excepcionales al derecho comun de terminacion,
maodificacién e interpretacién unilaterales, de sostenimiento a las Leyes Nacionales, de
reversion y de caducidad.

22.Concurso de Méritos: Corresponde a Ja modalidad prevista para la seleccién de consultores o
proyectos, en la que se podran utifizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion. En
este Ultimo caso, la conformacién de la lista de precalificados se hard mediante convocatoria
publica, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes utilizando para tal efecto, entre
otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacion de los proponentes.
Segln sea el caso {Art.2 Ley 1150/07).

23.Consorcio: Figura contemplada en el articulo 7° de la Ley 80 de 1993 que permite que dos 0
més personas en forma conjunta presenten una misma propuesta para la celebracion y
ejecucion de un contrato con la Administracién Piblica, respondiendo solidariamente por todas
y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato suscrito. Por
consiguiente, todas las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la
propuesta y del contrato, afectardn a todos los miembros que lo conforman.

24.Contratista: Persona natural o juridica de derecho piblico o privado, nacional o extranjera,
que individualmente o en conjunto con otra {consorcio o unién temporal) se obliga a una
determinada prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una
contraprestacion.

25.Contrato: Es todo acto juridico o acuerdo de voluntades gue sea generador de obligaciones,
sin importar que esté previsto en el derecho pubtico o privado, que sea tipico o atipico, o que
se derive del ejercicio de la autonomia de la voluntad. Estos acuerdos de voluntad, implican el
cumplimiento de obligaciones de dar, hacer o no hacer a cargo de las partes contratantes.

26.Contrato Adicional: Acuerdo de voluntades mediante el cual se adiciona el contrato inicial en
tiempo y/o valor, el cual entra a ser parte del contrato primigenio. El valor de la adicién no
puede superar el cincuenta por ciento (50%) del valor inicial del contrato que se adiciona, salvo
que se trate de adicion de contratos de concesién de obra publica, en los cuales puede
ascender al sesenta por ciento {60%).

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado
el contrato objeto de vigilancia. £n tal caso el valor podra ajustarse en atencién a las
obligaciones del objeto de Interventoria, sin que resulte aplicable a las anteriores limitantes en
valor o tiempo.

27.Contrato de Apoyo: (Art. 355 Constitucion Politica y Decretos 777 y 1403 de 1992). Contratos
celebrados por las entidades publicas con personas juridicas sin dnimo de lucro y de reconocida



idoneidad, para impulsar programas y actividades de interés publicos acordes con los planes de
desarrollo.

28.Contratacion inferior al Diez (10%) de la Menor Cuantia: Modalidad de seleccion del
contratista establecida teniendo en cuenta el presupuesto del instituto y lo determinado en el
articulo 94 de ia Ley 1474 de 2011 y el Decreto reglamentario 2516 de 2011.

29.Consultoria:  La consultoria profesional es una actividad intelectual auténoma dirigida a la
organizacién economica del conocimiento, en funcién de la solucién a problemas especificos,
refacionando sus posibilidades y modo de utilizacién con la realidad socio-econdmica y el
medio ambiente fisico y humano en gque debe actuar. A través de ella se pretende que las
soluciones encontradas o propuestas sean las mas adecuadas desde fos puntos de vista técnico,
econdmico y social. Su producto esencial es el conacimiento aplicado, que no es otro que |2
capacidad para resolver problemas concretos, con base en principios cientificos y tecnolégicos
generales y en experiencia acumulada. El criterio fundamental de la actividad consultora es la
maximizacion de fa relacion “Costo/beneficio”.

30.Contrato de Prestacion de Servicios: Son contratos de prestacidn de servicios los gue
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracién
o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con personas naturales
o juridicas cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados o el personal de planta no sea suficiente para ejecutar la labor.
En ningiin caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se
celebraran por el término estrictamente indispensable.

31. Consideraciones Previas del Contrato: Son los considerandos que se deben relacionar antes
de comenzar a citar las clausulas respectivas del contrato y contienen: Las justificaciones o
razones que dan origen al contrato tomados del estudio previo, los fundamentos legales y una
breve resefia del procedimiento de seleccién del contratista.

32.Convenio: Acuerdo suscrito entre dos o mds personas juridicas de derecho publice o entre
una o varias entidades publicas y una o varias persona juridicas privadas sin danimo de lucro,
tendiente a aunar esfuerzos para el logro de un objetivo comun.

33.Convenio Interadministrativo:  Negocio juridico en el cual estdn presentes dos entidades
publicas en desarrollo de relaciones interadministrativas cuyo objeto es coordinar, cooperar,
colaborar o distribuir competencias en la realizacion de funciones administrativas de interés
comin a los sujetos negociables.

34.Clausulas Excepcionales: Las cldusulas excepcionales son aquellas estipulaciones
contractuales que permiten al Instituto imponer su voluntad al contratista en forma unilateral,
mediante el ejercicio de la potestad administrativa asignada por la Ley 80 de 1993. Por
mandato legal estas disposiciones se pactaran de {a siguiente manera:



a. Obligatoriamente en los contratos de obra, de concesion y de ejercicio de monopolios
estatales. En el caso en que estas cldusulas no sean incluidas en algun contrato en el cual
sean obligatorias, se entenderdn como escritas y formaran parte del acuerdo.

b. Facultativamente en los contratos de compraventa, suministro, prestacion de servicios y
arrendamiento (cuando es arrendador).

¢. No se emplean en los contratos celebrados con personas pablicas internacionales, de
cooperacion, ayuda o asistencia, en los convenios interadministrativos, en los contratos de
arrendamiento {cuando es arrendataria) o donacidn y en los que celebren las empresas
comerciales del Estado, en desarrollo de sus actividades comerciales propias.

d. Al momento de ejecutar las mismas se debe respetar los principios que rigen el debido
proceso y el derecho de defensa.

e. El ejercicio de las mismas no sirve de fundamento para modificar el Objeto del Contrato

35.Delegacion: Figura juridica mediante la cual el Director del Instituto transfiere a un
colaborador suyo, de nivel asesor, ejecutivo o equivalente, o a otra autoridad con fines afines o
complementarios la competencia que tiene para un determinado asunto. En materia de
contratacidn para el Instituto esta competencia se encuentra en cabeza del Director.

36.Dia: Cualquier término dentro del manual expresado en dias, se entenderd que son habiles a
menos que se indique expresamente o contrario.

37.Ejecucién del contrato: Este comenzard una vez se haya legalizado el contrato, aprobado la
garantia de cumplimiento, nombrado Interventor o Supervisor (Segun sea el caso), entregado
el anticipo o pago anticipado, si asi se pactd y se haya suscrito el acta de inicio.

38.Escogencia: La escogencia del contratista se hace por regla general, siempre a través de
licitacidén o concurso publico salvo las excepciones establecidas en el articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, u otras disposiciones que regulen la materia.

39.Estudio y Documentos Previos: Los estudios y documentos previos estdn conformados por los
documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido para la entidad, asi como la distribucion de riesgos que la entidad propone

40.Forma de Pago del Contrato:  En los contratos que celebre el Instituto, el pago se podréd
pactar de acuerdo a lo que Iz entidad estime conveniente.

41.Fase Precontractual: Comprende los tramites hasta la adjudicacién del contrato o declaratoria
de desierto del proceso.

42 . Fase de Celebracién y Ejecucion del Contrato: Comprende el cumplimiento de los requisitos
de perfeccionamiento, legalizacién del contrato y control en su ejecucidn, y los tramites
tendientes a efectuar la liquidacién del contrato de mutuo acuerdo v su liquidacion uniateral.

43.Fase Post Contractual: Comprende la vigilancia y seguimiento a las condiciones de estabilidad
y calidad del objeto contractual, una vez realizada la liguidacién y la realizacion de



reclamaciones el contratista y su garante frente al incumplimiento de las obligaciones
precontractuales.

44.Garantia: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el cumplimiento de
las obligaciones que éste adquiere dentro del proceso contractual. Puede ser péliza de seguros,
fiducia mercantil en garantia, garantia bancaria a primer requerimiento endoso en garantia de
titulos valores o depésito de dinero en garantia (Decreto 4828 de 2008). La garantia Gnica debe
pactarse, por regla general, en todos los contratos que célebre el Instituto y serd establecida
bajo condiciones minimas establecidas en el capitulo de garantias. Las garantias no seran
obligatorias en fos contratos de valor igual o inferior al 10% de la menor cuantia. En el evento
en que el Instituto lo estime necesario atendiendo a la naturaleza det objeto del contrato y a la
forma de pago, asi lo justificard en el estudio previo de conformidad con lo establecido en el
articulo 7° de la tey 1150 de 2007.

45.|dentificacion de las Partes del Contrato: En la minuta del contrato se deberd identificar de
manera plena el Instituto y su representante legal y al contratista {nombre completo, nimero
de identificacion {cedula o Nit), sefialando si éste Gltimo es persona natural o juridica. Si es
persona juridica se verificara que su duracién no sea inferior a la del plazo del contrato y un
afo mas y que el representante legal que lo suscribe esté facultado para celebrar el contrato.

46.imputacion Presupuestal: En la minuta del contrato deberd sefialarse el nimero y fecha del
certificado de disponibilidad presupuestal asi como la denominacién o concepto del rubro, el
correspendiente programa, sub programa, capitulo y articulo al cual se estd imputando el valor
del contrato.

47.Incompatibilidades: Prohibiciones para realizar actividades o gestiones de manera simultdnea
con el ejercicio de un cargo, por ende para participar en procesos de contratacion y celebrar
contratos con el Instituto.

48.Inhabilidades: Falta de capacidad para participar en los procesos de seleccidn de contratistas
v para celebrar contratos ¢on la entidad.

49.Interventor: Persona Natural o luridica contratada por la Administracidn, para que realice el
seguimiento técnico al cumplimiento de un contrato, cuando el seguimiento del mismo
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del
mismo lo justifiguen. No obstante, 1o anterior cuando la entidad lo encuentre justificado vy
acorde a la naturaleza del contrato principal, podrd contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contabie, juridico del objeto o contrato de la Interventoria.

50.Intereses: En el texto del contrato podra pactarse la tasa que reconocerd el Instituto al
Contratista por concepto de intereses, cuando incumpla en el pago de sumas debidas. Esta en
ningun momento podra ser superior al limite de usura.

Si.Interpretacién Unilateral del Contrato: Si durante la ejecucién del contrato surgen
discrepancias entre las partes sobre la interpretacion de alguna de sus estipulaciones que
puedan conducir a la paralizacién o a [a afectacidn grave del servicio que se pretenda satisfacer
con el objeto contratado, el instituto si no logra acuerdo interpretard en acto administrativo
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debidamente motivado las estipulaciones o las cldusulas objeto de las diferencias. (Art.15 Ley
80 de 1993). Para el ejercicio de esta clausufa se deben tener en cuenta los antecedentes del
prapio contrato.

52.[tems no Previstos: Aguellos que no se encuentran incluidos en el contrato, pero que hacen
parte inseparable de las actividades objeto del mismo o es necesario para su ejecucion, con el
fin de dar cumplimiento a su objeto.

53.Legalizacidn: Para [a legalizacion del contrato es necesario:

a. Constitucién de 1a garantia Unica por parte del contratista (de conformidad con lo dispuesto
en el Decreto 4828 de 2008}, cuando se requiera.

b. Pago de la publicacion del contrato por parte del contratista o de la parte comprometida a
elio contractualmente, cuando se requiera.

c. Aprobacién de la garantia Gnica de cumplimiento cuando se requiera.

54. Licitacién Publica: Es el procedimiento mediante el cual se formula invitacién publica para
que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y se seleccione
objetivamente entre ellas la més favorable.

55.Mayores Cantidades: Son aquellas actividades suplementarias a las inicialmente contratadas,
las cuales por su naturaleza pueden ejecutarse de acuerdo con las especificaciones y precios
del contrato, respecto de {as cuales el Instituto podra ordenar su ejecucién y el contratista estd
obligado a ejecutarlas, sin que implique |a ejecucidn de items diferentes.

56.Menor cuantia: Modalidad de seleccién del contratista establecida de acuerdo al presupuesto
del Instituto y el literal b}, numeral 2, del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Es una de las
causales de seleccion abreviada.

57.Modificacion Unilateral: Haciendo uso de esta clausula el instituto podrd modificar
unilateralmente un contrato celebrado y en ejecucidn, si se presentan algunas de las siguientes
circunstancias:

a. Existe riesgo de paralizacion del contrato

k. Si el valor del contrato inicial se ve Aumentado en un veinte (20} % por ciento o mads, el
contratista no estard obligado a ejecutarlo, en caso contrario si, por ello no conlleva
sanciones a cargo del contratista. Sin embargo en aquellos contratos de obra piblica a
precios unitarios, el contratista estd en la obligacion de ejecutar las mayores cantidades de
obra que surjan durante el mismo, so pena de incumplimiento del contrato y sin necesidad
que el Instituto recurra al ejercicio de esta cldusula excepcional.

c. No es viable modificar el objeto del contrato so pretexto de modificar unilateralmente el
mismo, toda vez que esto haria que surgiera un nuevo vinculo contractual. De igual forma se
debe tener claro que solo es viable adicionar al contrato actividades que puedan
considerarse pertenecer al objete pactado o que se complementen de manera directa con
el mismo.



58.Muitas: Las multas corresponden a penas aplicables frente a incumplimientos parciales en las
obligaciones del contratista y no constituyen una cldusula excepcional. La Administracidn
Publica, tendrd la facultad de imponer las muitas que hayan sido pactadas con el objeto de
conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones (Articuto 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86
de la Ley 1474 de 2011}).

59.Numero de Ildentificaciéon del Contrato: Cada contrato debera ser numerado y radicado en
orden consecutivo y por anualidad, sin importar la naturaleza del mismo, una vez se encuentre
suscrito por las partes. Los convenios seran numerados en el mismo consecutivo de los
contratos.

60.0bjeto del Contrato: El objeto del contrato corresponde a la actividad que debe desarrollar o el
objeto que debe entregar el contratista y es lo que espera el Instituto al contratar. El objeto del
contrato no puede aiterarse dentro de su ejecucidn, si esto ocurre el nuevo objeto hace gque
surja un nuevo contrato que deberd someterse a los requisitos previos de la contratacidn. El
objeto del contrato determina 1a clase de contrato a realizarse: ejemplo: obra, prestacion de
servicios, consultorfa, compraventa etc.

61.0bra Publica: Trabajo de construccidon, mantenimiento, instalacién y, en general, para la
realizacién de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, que ordena ejecutar una
entidad del orden estatal, a cualguier nivel de su organizacidn administrativa.

62.0rdenador de! Gasto: Servidor piblico que posee la facultad de comprometer los recursos
presupuestales del Instituto para después ordenar su pago, previo cumplimiento de los
requisitos de Ley.

63.Pago Anticipado: Es el reconocimienta reatizado por el Instituto de su obligacién de cancelar
parte del valor convenido en el contrato, lo cual realiza antes de que se haya iniciado la
ejecucion de las obligaciones a cargo del contratista. Dichos dineros son de propiedad del
contratista desde el momento en que el Instituto realiza su transferencia razén por I1a cual el
contratista dispone totaimente de la administracion y manejo de los mismos.

64.Partes: Extremos dentro de la relacidén contractual, En el manual se identifica asi al instituto y
al contratista.

65.Penal Pecuniaria: La cldusula penal es aquella en que una persona, para asegurar el
cumplimiento de una obligacion, se sujeta a una pena que consiste en dar o hacer algo en caso
de no ejecutar o retardar la obligacién principal. (Cédigo civil articulo 1592). La penal
pecuniaria podra cobrarla el Instituto al momento de liquidar el contrato, siempre que se haya
declarado previamente el incumplimiento del contratista o la caducidad mediante acto
administrativo motivado. Ef Instituto podra declarar el incumplimiento del contratista luego de
que haya vencido el plazo contractual sin que este haya ejecutado la totalidad de la obra,
entregado todos los bienes o prestado el servicio convenido, como medida obligada para hacer
efectiva 1a cldusuia penal pecuniaria. £l instituto podra declarar el incumplimiento después del
vencimiento del plazo contractual de ejecucidn y antes de la liquidaciéon o dentro del acto
liquidatario mismo, pero no después de la expedicién de este.



66.Perfeccionamiento:  El contrato se entenderd perfeccionado o su existencia se entiende
cuando existe acuerdo sobre el objeto, la contraprestacion, este se eleva a escrito y se suscribe
por las partes. Cuando en el contrato se comprometen recursos, este se entendera
perfeccionado en el registro presupuestal del mismo (Art. 71 Decreto 11 de 1996).

67.Plan Operativo Anual de Inversiones: Componente del sistema presupuestal que indica la
inversién directa e indirecta de los proyectos a ser ejecutados, clasificados por sectores,
programas, subprogramas y proyectos, con indicacién de las vigencias comprometidas y
especificando su valor, todo en coordinacién con el Plan de Desarrolio o Programa de Gobierno
Vigente.

68.Plazo Contractual: Es el momento en que debe comenzar & cesar los efectos de las
obligaciones. Si se pacta de manera expresa en un contrato pueden existir dos clase de plazo:

a. Término de Ejecucién: Corresponde al término en el cual el contratista debe entregar el
objeto del contrato, el bien o el servicio.

b. Plazo de Vigencia:  El contrato permanecerd vigente una vez perfeccionado, dentro del
plazo para el cumplimiento del contratista y durante e! término establecido para su
liquidacidn, que no podra ser superior a cuatro (4) meses.

69.Precio Global: Es el sistema de precios mediante el cual el contratista a cambio de las
obligaciones a Jas que se compromete, recibe como remuneracién una suma global, con
independencia de las cantidades de trabajo o de bienes. Dicho valor global comprende todos
los costos directos e indirectos, incluidos los gastos de administracién, imprevistos y utilidades.

70.Precio de Referencia: Es la retribucidon monetaria que los proveedores de bienes o servicios
esperan recibir como contraprestacion a las ventas u otras operaciones comerciales de sus
productos, por venta al dotal, pago de contado y entrega en el mismo lugar de registro. El
precio de referencia es el registrado por el proveedor en la Central de Precios y hace referencia
a los precios de los bienes y servicios que los proveedores deben registrar en el RUPR- Registro
Unico de Precios de Referencia.

71.Precio indicativo:  Es el promedio recortado de los precios de referencia que registran los
proveedores en la central de precios de ese bien o servicio. Entiéndase por un promedio
recortado, el calculo de la media aritmética de todos los valores gue resulten después de
eliminar los extremos ya sean superiores o inferiores de los precios de referencia.

72.Pliego de Condiciones:  Conjunto de pardmetros de caracter juridico, técnico y econémico
establecidos por el instituto, para efectos de contratar mediante el procedimiento de licitacion,
seleccién abreviada o concurso de méritos.

73.Publicacién: Los contratos se publicardn por cuenta det contratista o la administracion segdn
se pacte, en el medio que disponga la entidad. De conformidad con lo dispuesto en e} Decreto
2150 de 1995 y el Decreto 327 de 20021, deberan publicarse todos los contratos que celebren
las entidades estatales sometidas al Estatuto general de la Contratacion Publica, cuyo valor sea
igual o superior a cincuenta (50} salarios minimos legales vigentes. No se publicaran los



contratos cuya cuantia sea inferior al 10% de la menor cuantia aiin cuan excedan en su valor los
. cincuenta (59} salarios minimos legales mensuales vigentes a que se refiere el inciso anterior.

74.Registro Unico de Proponentes: Inscripcién en la cdmara de comercio de las personas
naturales o juridicas que aspiren a celebrar contratos con entidades estatales. No se requerird
de este registro, ni de calificacién ni de clasificacién, en los casos de contratacion directa;
contratos para la prestacion de servicios de salud; contratos cuyo valor no supere el diez por
ciento {10%) de la menor cuantia de ia respectiva entidad; enajenacion de bienes del Estado;
contratos gue tengan por objeto la adquisiciéon de productos de origen o destinacidn
agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas; fos actos y
contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias de
fas empresas industriales y comerciales de! Estado y las saciedades de economia mixta y los
contratos de concesion de cualquier indole.

75.Reversién: Deberd pactarse esta en los casos de explotacidn y concesién de bienes del
tnstituto, con el propdsito de que una vez culmine el contrato pasen a ser propiedad de este los
bienes y demas elementos directamente afectados a la concesion o explotacién sin gue se
requiera compensacion por ello.

76.Salarios Minimos Legales Mensuales o0 SSM.M.L.V:  Es el salario minimo, mensual, legal,
vigente en la Republica de Colombia en un periodo determinada.

77.Seleccion Abreviada: La seleccidon abreviada corresponde a la modalidad de seleccion
. objetiva, prevista para aquellos casos en que por Ias caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra ¢ servicio, puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual {Art.2
Ley 1150 de 2007).

78.Silencio Administrativo:  Mora de la administracion en dar respuesta a una solicitud
presentada. La Ley de manera expresa consagra los casos en que tiene efectos positivos. De
conformidad con el articulo 25 numeral 16 de {a Ley 80 de 1993, las solicitudes gue presente el
contratista en relacién con aspectos derivados de la ejecucién del contrato se entenderan
resueltas favorablemente si el Instituto no se pronuncia dentro de los tres (3) meses siguientes
a Ia fecha de presentacién de la respectiva solicitud.

79.Sometimiento a las Leyes Nacionales: Se pactard esta cldusula cuando el Instituto celebre un
contrato con una persona (natural o juridica extranjera) o acepte la cesion de un contrato
celebrado con un nacional a una persona extranjera. Mediante esta el contratista extranjero
acepta la aplicacién de las Leyes Colombianas en todo lo que se refiera o relacione con el
contrato y previene que el ciudadano extranjero invoque la proteccion diplomética en caso de
conflictos surgidos del acuerdo contractual.

80.Subasta: Técnica contractual administrativa que consiste en la compra de bienes en publico,
sin limitacién de concurrencia y al mejor postor. La adjudicacion se hace en el mismo acto, en
ptblico, previa publicidad del llamado, ante una concurrencia indiscriminada, con base

. estimada o sin ella.



81.Supervisor: Funcionario designado por el instituto para realizar el seguimiento técnico,

administrativo, financiero, contable, y juridico al cumplimiento del objeto de un contrato, cuya
actividad no requiere de conocimientos especializados. Para la supervisién, el instituto podrd
contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacidn de servicios que sean
requeridos.

82.Suspension:  Es la interrupcion por un tiempo determinado o indeterminade del plazo de

ejecucion del objeto del contrato.

83.Terminacion Unilateral del Contrato: Mediante acto administrativo debidamente motivado el

Instituto dispondra la terminacidn anticipada del contrato en los siguientes eventos:

a. Cuando las exigencias del servicio publico asi lo requieran o la situacién del orden publico lo
imponga

b. Por muerte o incapacidad fisica del contratista, si es persona natural o por la disoiucion de la
persona juridica del contratista

¢. Porinterdiccidn judicial o declaracion de quiebra del contratista

d. Por cesacion de pagos o embargos judiciales del contratista que afecten de manera grave el
cumplimiento del contrato

e. Son también causales de terminacién unilateral del contrato, las que tienen por objeto
sancionar a los contratistas que colaboran con los grupos delincuenciales. (Ley418 de 1997)

f. Cuando el contrato haya sido celebrado con personas incursas en casal de inhabilidad o
incompatibilidad prevista en la Constitucién o la Ley

g. Cuando el contrato haya sido celebrado contra expresa prohibicién constitucional o legal.

h. Cuando se declaren nulos los actos en los que se funde el contrato.

Es pertinente tener en cuenta que si el contrato es terminado por causales no imputables al
contratista, el Instituto estara en la obligacién de reconocerle los gastos administrativos en que
ha incurrido y el valor que de manera cierta tenia previsto recibir como utilidad.

84. Union Temporal: Cuando dos o mas personas presentan, en forma conjunta, una misma

propuesta para la celebracidn y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente por el
cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado, pero las sanciones por el
incumplimiento de ias obligaciones se imponen de acuerdo con la participacién, en la ejecucidn
de cada uno de los miembros. Las Uniones Temporales no constituyen personas diferentes a
los miembros que los conforman, por esta razén estos no tienen registro mercantil o0 RUP
propios.

85.Valor del Contrato:  Corresponde al contenido patrimonial de las prestaciones. El pago se

puede pactar en distintas modalidades, que se acuerdan en virtud del principio de la
autonomia de la voluntad.
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ARTICULO CINCUENTA Y SIETE.- Dentro del marco de control que corresponde al Director del
instituto con el propésito de regular los trdmites internos de contratacién se debe precisar la
responsabilidad de cada uno de los servidores publicos al servicio del instituto, que intervienen en
ellos y unificar criterios. En este sentido se adopta como principio de la Interventoria los
contemplados en la Ley 80 de 1993 en su articulo 23: transparencia, economia y responsabilidad;
los estabiecidos en el cddigo contencioso administrativo: eficiencia, economfa, eficacia,
imparcialidad y celeridad.

ARTICULO CINCUENTA Y OCHO.- Control Y Seguimiento A La Ejecucién Del Contrato. El Instituto
controlara Ja ejecucién de contratos mediante la Interventoria y Supervisién que, para cada caso
particular, se designe.

ARTICULO CINCUENTA Y NUEVE.- Valores Eticos De Los Interventores Y De Los Supervisores, El
interventor y el supervisor, deben desempefiar sus labores con el orgullo de cumplir, en verdad
una misién muy importante para el Estado y ante todo para la comunidad deportiva del
Departamento.

Controlar y vigilar, son dos verbos que denotan las funciones macro que deben realizar, pero las
labores de Interventoria y supervisién van mas alld: su conducta y el desarrolio de sus actividades
deben estar enmarcados dentro de un conjunto de valores bdsicos, los cuales debe reconocer,
aprender y vivenciar y entre los gue estdn:

1. La Etica:  Como moral pensada, aquella que nos permite forjar un bien cardcter para
enfrentar y actuar en la vida con responsabilidad.

2. La Conducta Moral: Como forma de actuar enmarcada dentro de los principios que las
Personas reconocen Como justos.

3. La Responsabilidad: Que sefiala el actuar en forma diligente, dando cuenta de los actos
propios y asumiendo las consecuencias que de ellos se deriven.

4. El Compromiso: Que como valor establece ir més alld del simple deber, trascender ia
normg, lograr el deber ser y ilegar al querer hacer.

5. El interés General y la Voluntad de Servicio: Los cuales estdn intimamente relacionados
con las decisiones administrativas, dando a esta direccién y significado, superando los viejos
esquemas del solo interés privado y/o particular. Y,

6. La Buena Fe:  Que incorpora el valor ético de la confianza, del respeto por el otro y la
credibilidad, para que {as libertades de ambos se den a sentido de {o humano buscando
restaurar lo pablico como el espacio de interaccién social y no de conflicto.

ARTICULO SESENTA.- Definicién. Se entlende por Interventoria el conjunto de funciones
desempefiadas por una persona natural o jurfdica, para llevar a cabo el control, seguimiento y
apoyo de la ejecucién de los contratos tendientes a asegurar su correcta ejecucion y
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cumplimiento, de acuerdo con lo previsto en las normas vigentes, en lo estipulado en el respectivo
contrato y lo dispuesto en el presente Decreto.

ARTICULO SESENTA Y UNO.- Objetivos De La Interventoria. La Interventoria implica una posicién
imparcial, por lo tanto, en la interpretacion del contrato y en la toma de decisiones la
Interventoria debe ser consecuente en sus objetivos principales:

1. Controlar: Este objetivo se logra por medio de una labor de inspeccién, asesoria,
supervision, comprobacién y evaluacion, con el fin de establecer si la evaluacidn se ajusta a
lo pactado. El control se orienta basicamente a verificar que el contratista cumpla con el
objetivo del contrato de acuerdo con las especificaciones técnicas, las actividades
administrativas, legales y presupuestales o financieras establecidas en los contratos
celebrados y dentro del plazo de ejecucién.

2. Solicitar: Esta facultad se materializa cuando el interventor pide al contratista
oportunamente y por escrito, que subsane de manera inmediata, incorrecciones, que no
afecten ia validez del contrato o la ejecucidn del mismo. Esta facultad la ejerce cuando
solicita la imposicién de una sancion por motivos contractuales, o emite su concepto
fundamentado sobre {a viabilidad de prérroga, modificacién o adicién contractual, entre
otros temas,

3. Exigir: En fa medida que la funcién de ja Interventoria 0 supervision encuentre gue en el
desarrolio de la relacién contractual no se estd cumpliendo estrictamente con las clausulas
establecidas en el contrato y en los términos de la oferta contratista, adquiere la obligacion
de informar y exigir a las partes el debido cumplimiento de los términos y condiciones
contractuales y las garantias constituidas para dicho fin.

4. Colaborar: La Interventoria y el contratista conforman un grupo de trabajo de
profesionales iddneos en cuya labor de conjunto se presentan dificultades que se resuelven
con razones de orden técnico y Iégico. El interventor, en consecuencia desarrollard mejor su
funcidn integrandose a dicho equipo, sin que ello signifique renuncia al ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades especificas o perdidas de su autonomia e independencia
frente al contratista.

5. Resolver: En cuanto a este objetivo, la interventoria es {a participe que en virtud del
principic de inmediacidn, actia como instrumento de consulta, encargada de resolver las
dudas que se presentan en el desarrollo de los contratos, ya que en las relaciones
contractuales es fundamental 1a comunicacion entre las partes, el contratista no puede ser
totaimente auténomo y el instituto no se puede desentender en el desarrollo de la obra o
del servicio.

6. Prevenir: El mayor aporte de este objetivo consiste en establecer que el control no estd
exclusivamente a sancionar el incumplimiento de las obligaciones, sino a corregir los
conceptos erréneos, impidiendo que se desvié el objeto del contrato. Para que la
Interventoria o supervisién logre este objetivo se hace necesario que la designacién del
interventor o supervisor y su actuacion sea previa a la ejecucion del contrato.
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7. Verificar: Cada uno de los objetivos enunciados se cumplen mediante el control de la
ejecucion del contrato para poder establecer su situacién y el nivel de cumplimiento; esta
realidad se concreta mediante la aplicacion de correctivos, la exigencia del cumplimiento de
lo contratado, Ia solucidn de los problemas y la absolucién de dudas, teniendo en cuenta Jas
buenas relaciones en el trabajo. Para ello, ia Interventoria o supervision no deberd
desconocer los limites de sus atribuciones, incursionando en campos donde los contratistas
sean auténomos y ademds se apersonarad con la diligencia de las solicitudes que deba
atender.

ARTICULO SESENTA Y DOS.-  Alcance de la Interventoria. La funcién de Interventoria implica
acciones de caracter administrativo, técnico, financiero, iegal, ambiental y social, todas eHas con la
finalidad de verificar el cumplimiento del compromiso vy la satisfaccién de los intereses del estado,
premisa fundamental de la contratacién piblica.

PARAGRAFO: El alcance del proceso de Interventoria y supervision inicia con la notificacion del

acto administrativo al interventor o supervisor de la entidad, y/o 10 estiputado en el contrato,
orden y/o convenio, mediante la revisién de las etapas del perfeccionamiento y legalizacién del
contrato al cual se le va a realizar el seguimiento. Controlar, solicitar, exigir, colaborar, resolver,
prevenir y verificar la ejecucion del mismo hasta la liquidacién definitiva, bajo la observancia de las
disposiciones legales que para este evento establecen las normas y principios del Régimen de
Contratacién previsto para las entidades pdblicas.

ARTICULO SESENTA Y TRES: Facultades de la Interventoria. En ejercicio de la funcidén de
Interventoria, el interventor estd facultado para actuar conforme con lo establecido en ia Ley, lo
previsto en el respectivo contrato y lo regulado por el presente Manual.

Compete al interventor:

a. Exigir al contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato.
b. tmpartir instrucciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones.

¢. Exigir la informacidn que considere necesaria, recomendar lo que estime y contribuya a la
mejor ejecucion del contrato, y en general adoptar las medidas que propendan por la
dptima ejecucion del objeto contratado.

d. Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las érdenes e instrucciones gue imparta
son de obligatorio cumplimiento siempre y cuando estén en concordancia con la Lley y lo
pactado.

e. Sugerir las medidas que considere necesarias para la mejor ejecucion del objeto pactado.

f. Comunicar a quién lo designo como interventor, las observaciones que pudieren poner en
riesgo la ejecucion del contrato, y si es el caso, a los organismos de controt.

g. Son de obligatorio cumplimiento recomendar por escrito las acciones necesarias para la
mejor ejecucién del contrato apuntando a su optimizacién financiera técnica y
administrativa.

h. Requerir al contratista los documentos necesarios para la liquidacion del contrato y vigilar
permanentemente que las pdlizas contractuales y post contractuales en valor y vigencia
estén debidamente aprobadas.



. ARTICULO SESENTA Y CUATRO.- Funciones del Interventor. £l interventor ejercerd las siguientes
funciones:

1. Funciones Administrativas:

Acopiar la documentacion producida en la etapa precontractual que se requiera, a fin de
contar con el maximo de informacién sobre el origen dei contrato.

Establecer mecanismos dagiles y eficientes para el desarrolio de la Interventoria a su
cargo.

Evitar que sus decisiones interfieran injustificadamente en las acciones del contratista.

. Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la ejecucién del objeto

contractual.

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

Organizar la informacion y documentos que se generen durante la ejecucién del
contrato, manteniéndola a disposicion de los interesados.

Coordinar con las dependencias del Instituto que tengan relacién con la ejecucién del
contrato, para que éstas cumplan con sus obligaciones. Dentro de esta funcién se
entiende incorporada la de efectuar seguimiento a fas actuaciones contractuales.

Definir los cronogramas que se seguirdn durante el trdmite de las etapas contractual y
post contractual.

Integrar los comités a que haya lugar y participar de-manera activa y responsable en su
funcionamiento, dejando constancia de las diferentes reuniones que se celebren y
decisiones que se adopten,

Atender, tramitar o resciver toda consulta que eleve el contratista, de forma tal que se
imprima agilidad al proceso de la solucidn de los problemas que se deriven del desarrolio
de la actividad contractual.

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

Procurar que por causas atribuibles al [nstituto no sobrevenga mayor onerosidad, es
decir, se rompa el equilibrio financiero del contrato.

. Programar y coordinar con quien sea necesario reuniones periddicas para analizar el

estado de ejecucion y avance del contrato.

Presentar informes sobre el estado de ejecucién y avance de los contratos, con la
periodicidad que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de los mismos y un
informe final de su ejecucion.

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

Adelantar cualquier otra actuacién administrativa necesaria para la correcta
administracién del contrato.

Afiliar a todo el personal a su cargo al Sistema General de Seguridad Social Integral
(salud, pensiones y riesgos profesionales} y aportes parafiscales, exigir y verificar que el
Contratista también lo haga, de acuerdo con o dispuesto en la Ley, cumplir y hacer que
se cumpla por parte del contratista, con lo establecido en la Ley relacionado con el
sistema de seguridad integral y los aportes parafiscales.
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2. Funciones Técnicas:

Localizacion Consulta y Estudio de informacidn. Verificar y aprobar la localizacién de los
trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar y desarroliar el contrato, igualmente
constatar segln el caso la existencia de planos, disefios, licencias, autorizaciones,
estudios, cdlculos, especificaciones y demads consideraciones técnicas que estime
necesarias para suscribir el acta de iniciacion y la ejecucion de! objeto pactado.

Suscripcion del Acta de Iniciacion. La fecha del acta de iniciacidn se fijara de acuerdo a lo
previsto en la minuta del contrato, en concordancia con el contratista. 5i el tipo de
contrato lo requiere se debe verificar el cronograma de trabajo presentado por
contratista en la propuesta respectiva. Cuando el objeto contractual aplique a obra
publica, se realizara la visita al sitio del proyecto con el propdsito de confrontar la
documentacion, la informacién y verificar sus condiciones iniciales. Asi mismo se debe
socializar el proyecto, explicando a la comunidad y/o sus representantes el objeto,
alcance, plazo y valor del contrato, de lo cual se debe suscribir la respectiva acta. Si por {a
naturaleza del proyecto se hace necesaria la suscripcion del acta de vecindad, esta se
diligenciara juntc con el acta de iniciacién, con el objeto de presentar la descripcidn de
los predios aledatios al proyecto y que con el desarrollo del mismo puedan presentar
variaciones en sus condiciones iniciales. Para facilidad del registro y control cronoldgico
de fas actividades adelantadas durante el desarrollo del contrato, ef contratista junto con
el interventor consignara en la bitacora todas las novedades relevantes que se
presenten. El interventor mantendrd informada a la Direccidn de Contratacién del
avance de la ejecucién del contrato para lo cual realizara seguimiento del mismo,
efectuando visitas, inspecciones y/o registros que se requieran de acuerdo a las
exigencias del objeto contractual para que se requiera. Se debera verificar y exigir el
pago de aportes parafiscales y dotacién al personal de trabajo cuando ello hubiere lugar.
Cuando el tipo de contrato lo requiera el interventor exigird al contratista |a
timplementacidn de las medidas de seguridad industrial necesarias, incluyendo dotacién
al persanal de trabajo, sefalizacion, y equipos de seguridad, vallas y personal en {3 obra
que indique a los transeuntes, conductores y/o usuarios la posibilidad o no de transitar,
verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con las
condicicnes e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su remplazo cuando fuere
necesario.

Verificacion del Cumplimiento del Objeto Contractual: de acuerdo a lo estipulado en el
proyecto viabilizado, estudio de conveniencia y oportunidad, pliego de condiciones,
propuesta presentada por el contratista, contrato y visitas de Interventoria se constatara
el cumplimiento del objeto contractual; ademas de: Velar por que se efectué una
adecuada programacidn financiera del contrato y se de cumplimiento a su cronograma
contenido en la propuesta y aprobado por el Instituto. Controlar la inversidn y fa
amortizacién oportuna de los anticipos concedidos al contratista de conformidad con el
plan aprobado. Verificar los movimientos financieros efectuados y llevar et control de los
dineros desembolsados durante el desarrollo del contrato. Informar oportunamente a
los superiores jerdrquicos y a la Direccion de Contratacidn, sobre los incumplimientos
por parte del contratista en desarrollo del cbjeto contractual. Exigir al contratista de
manera periédica y oportuna, la presentacion de las planillas de pago de aportes
parafiscales, salarios y prestaciones sociales de los trabajadores vinculados durante la



ejecucion del contrato y demas que contemple fa Ley. Recomendar cuando se requiera,
la celebracion de un contrato adicional teniendo en cuenta las razones que justifiquen
dicha solicitud. Pardgrafo: En el caso de los contratos cuyo objeto sea la prestacién de
servicios de salud, se tendran en los manuales, procedimientos, modelos, formatos y
guias expedidos por las entidades que integran el sistema general de seguridad social en
salud.

Verificacion de Calidad y Cantidad del Objeto Contratado: Evaluar y emitir concepto
documental de aprobacién o rechazo de la calidad y cantidad de fos resuitados o
productos parciales y finales obtenidos. Para lo anterior se tendrd en cuenta las visitas de
Interventoria, registros de verificacién de la ejecucién fisica presentados por el
contratista. Toda esta actividad debera ser acorde al plan de calidad presentado por el
contratista en la oferta técnico econémica.

. Verificacion de Cumplimiento de la Normatividad Ambiental: cuando se requiera, se

efectuaran de visitas al sitio donde se desarrolla el objeto del contrato; |a Interventoria
verificara [a calidad y conservacién del entorno ambiental en donde se realice el
proyecto. Para contratos de infraestructura, que reguieran la utilizacion de agregados de
cantera, verificar que las fuentes de materiales estén debidamente certificadas y
licenciadas. En caso de presentarse deterioro ambiental en desarrolto del objeto del
contrato, verificar que mediante medidas y acciones caorrectivas se mitiguen vy
restablezcan los efectos causados.

Elaboracion, suscripcién y firma de Actas parciales. El interventor procederd a la
elaboracidn del acta parcial, acorde con el cronograma de trabajo o cuando se requiera
de conformidad con el desarrollo del objeto contractual. Las actas se presentaran en
original para ser remitidas al ordenador del gasto y las copias requeridas por la
dependencia que aplique. Se deberd adjuntar informe con evidencias del avance del
contrato que se contempla en |a respectiva acta parcial.

Elaboracion y Suscripciébn de Actas Finales y de Informes de interventoria. Una vez
constatado el cumplimiento del objeto contratado, se procederd a suscribir el acta final
requerida segin el tipo de contrato o convenio. para contratos de obra publica se
realizara por parte del interventor la Gltima visita programada, se verificaran cantidades
y calidades del objeto contratado ejecutadas, se elaborara y suscribird el acta
correspondiente {acta final), se solicitard la ampliacién y/o Constitucion de las garantias,
lo mismo que al contratista se fe solicitard la recopilacién del registro fotografico
buscando que sea de forma cronoldgica y se elaborara informe final de Interventoria. La
anterior informacién serd remitida al ordenador del gasto. Se suscribird un acta de recibo
a satisfaccion por las partes. Para efectos de recibo final de contratos de obra publica, el
contratista presentara al interventor los planos de obra ejecutada en impreso y/o medio
magnético. Con el propésito de realizar seguimiento de Ley, la entidad efectuara
inspecciones técnicas a fin de constatar la estabilidad y/o calidad del objeto contratado o
en su defecto proceder al respectivo requerimiento al contratista y si este no repara,
proceder a presupuestar los dafios para la aplicacién de [as garantias de Ley. Para el caso
de contratos de suministros, el acta de recibo final se podra suscribir una vez se hayan
entregado los elementos en el sitio que determine el contrato o el estudio de
Conveniencia y Oportunidad del proyecto o en su defecto en el almacén del Institutc; en



dicha acta debe guedar registrada la descripcién de los elementos, cantidad, valor
unitario incluyendo IVA y Valor Total.

Elaboracién def Acta de Liquidacién. De acuerdo con lo dispuesto en la Normatividad
vigente, el interventor y el contratista elaboraran el acta de liguidacién dentro del plazo
fijado, la cual deberd contener las firmas del Contratista, Interventor y del Ordenador del
Gasto.

Ajustes al Contrato. Si durante el desarrolio del contrato se ve la necesidad justificada
técnicamente y administrativamente de realizar ajustes a las actividades previstas en el
contrato inicial, por solicitud escrita presentada por el contratista al interventor, se
describirdn las razones gque podrian justificar las modificaciones al contrato. si la
Interventoria encuentra razdn a la solicitud, de ajuste dirigido al ordenador del gasto,
anexando los soportes necesarios.

PARAGRAFQ |. Competencias Del Interventor.

En Cantidades: Segin la solicitud del contratista, los requerimientos del objeto
contractual y los criterios del Interventor, éste podra realizar modificaciones mediante la
suscripcién de la respectiva acta.

En Cuantia: No podra autorizar mayores cantidades cuando eso implique valor adicioOnal
del contrato.

En Plazo: No podrd autorizar ampliaciones y/o modificaciones en plazo sin el
consentimiento dei ordenador del gasto o el Delgado para la Contratacion cuando
impligue un incremento en el plazo contractual. Para el caso de interventorias externas
(contratadas), las diferentes actas se suscribirdn con las firmas de contratista e
interventor externo y se enterarad al Supervisor asignado por el instituto.

PARAGRAFO It.- Suspensi6n Del Plazo De Ejecucién Del Contrate. Si durante la ejecucidn del
contrato surgen circunstancias no imputables ni al contratista ni al interventor, de fuerza
mayor o caso fortuito que impidan el normal desarrolio de las labores en cumplimiento
del objeto contractual dentro del plazo previsto; se procederd a suscribir la respectiva
acta de suspensién, para io cual el contratista solicitard por escrito al interventor,
exponiendo debidamente los motivos de ésta, la cual deberd contener las firmas del
Contratista, interventor, y del Ordenador del Gasto.

Son causales de suspension entre otros:

a. Orden ptiblico

b. Factores climdticos los cuales deberdn estar soportados por reportes de la entidad
oficial encargada del tema y que afecten la ejecucién del objeto contractual.

¢. Escasez de materiales, materias primas o insumos, por causas ajenas al contratista
necesarias para la ejecucion del contrato.

d. Fendomenos naturales que causen afectacién e impidan el normal desarrolio del
contrato.

e. Estudios complementarios necesarios para cumplir el objeto del contrato
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f. Tramites administrativos por ejemplo solicitud de adicionales, revisidn de precios no
previstos, etc.

g. Demoras en el cumplimento de compromisos de terceros parea el desarrollo integral
del objeto contractual. (convenios inter-administrativos).

En al acta suscrita para tal efecto se debe estipular claramente el plazo de la
suspension y {a fecha de reiniciacion.

j. Responsabilidades del Interventor: Corresponde al interventor, vigilar, controlar y

coordinar la ejecucion de los contratos que le sean asignados, a fin de garantizar af
Instituto, el cumplimiento de las condiciones y obligaciones pactadas en los mismos, asi
como el control técnico, administrativo, financiero, legal, ambiental y social de acuerdo
con la naturaleza del contrato o convenio buscando satisfacer el fin perseguido. Los
interventores externos responderdn civil y penalmente tanto por el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato de Interventoria como por los hechos u omisiones
que le fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a las entidades, derivadas de la
celebracién y ejecucidn de los contratos, respecto de los cuales, haya ejercido funciones
de Interventoria. Asi mismo los servidores publicos que ejerzan funciones de
Interventoria, tienen las mismas responsabilidades y también responden
disciplinariamente, de acuerdo con el actual régimen disciplinario, Ley 734 de 2002 que
consagra en su articulo 48, numeral 34, como una de las faltas gravisimas para los
interventores la siguiente: 34. “No exigir, el interventor, la calidad de los bienes y
servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas
técnicas obligatorias, o certificar como recibidas a satisfaccion, obra que no ha sido
ejecutada a cabalidad”.

3. Funciones Financieras:

a. Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipo

pactado, y constatar su correcta inversion. Para este efecto debera exigir, segln
corresponda, [a presentacién del programa utilizacién de personal y equipos durante [a
ejecucién del contrato, el programa de flujos de fondos del contrato y el programa de
inversion del anticipo.

. Revisar y tramitar ante la dependencia del Instituto que corresponda, las solicitudes de

pago formuladas por el contratista, y llevar un registro cronolégico de los pagos, ajustes
y deducciones efectuados.

Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los recursos presupuestales
requeridos y en ese sentido, informar o solicitar a quien corresponda, a fin de obtener
los certificados de disponibilidad, reserva y registro cuando se requiera,

. Revisar y aprobar las factura y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista
. Aprobar los desembolsos o pagos que haya lugar, previa verificacion det cumphimiento

de los requisitos legales y contractuales previstos para ello.
Velar por la correcta ejecucidn presupuestal del contrato.

. Velar por la amortizacién total del anticipo, de acuerdo a lo estipulado

contractualmente, si aquel fue pactado.

. Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliquen aumento del valor del

contrato cuenten con la debida justificacion técnica y el respaldo presupuestal y juridico
correspondiente.



i. Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el efecto, el
cumplimiento de las obligaciones parafiscales y frente al Sistema de Seguridad Social
Integral a cargo del contratista.

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

4. Funciones de Caracter Legal:

a. Una vez suscrito el contrato, verificar y exigir que se otorguen las garantias exigidas y
velar por que estas permanezcan vigentes hasta su liquidacién.

b. Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccidn y reorientacion de fa accién
contractual que compete al instituto, en especial el ejercicio de las prerrogativas
extraordinarias y mecanismos de apremio previstas en la Ley.

¢. Segun el caso, verificar que los subcontratos estén debidamente aprobados.

d. Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir adiciones o modificaciones a los contratos

e. Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales gue se generen con relacién al
contrato suscrito.

f. Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y bhacer las
recomendaciones a que haya lugar.

g. Suscribir todas las actas gue se produzcan con ocasion de la ejecucion del contrato.

h. Preparar en conjunto con el contratista el acta de liquidacion del contrato o proyectar
dicha liquidacién unilateral cuando las condiciones asi lo ameriten.

i. Velar por el oportuno trédmite de las solicitudes y peticiones que hagan los particulares o
las autoridades en relacion con el desarrallo del contrato.

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

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

l. Las demds gque de conformidad con la normatividad vigente y con su naturaleza
correspondan a la funcidn de Interventoria.

m. Verificar que en los contratos llave en mano, de concesion o similares se agote en
primera instancia la etapa de pre inversién como reguisito, para iniciar la de inversién.

n. Mantener actualizado el archivo original del proceso contractual. Accién que deberd
realizarse conforme a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo.

ARTICULO SESENTA Y CINCO: Calidades del Interventor.- El Director del instituto, definira para
cada caso y atendiendo las particularidades del objeto contractual, el perfil profesional o
institucional que se designe para las funciones de Interventoria. En todo caso, la interventoria
debe ser atendida a través de personal con formacién profesional en el drea respectiva, que
acredite la experiencia necesaria para cumplir adecuadamente con sus funciones. Podrd
designarse la Interventoria en personal vinculado a través de contrato cuando por necesidad
institucional asi se requiera.

ARTICULO SESENTA Y S£IS: Prohibiciones.- Son prohibiciones de f[os interventores: En
consideracién a que las siguientes actividades son propias y exctusivas del Ordenador del Gasto o
parte contratante, esta prohibido a los interventores:
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a. Autorizar cambios en las especificaciones del contrato que impliquen mayores
cantidades de dinera y con los cuales se modifique su valor, plazo u objeto contractual.

b. Transar diferencias.

Conciliar divergencias.

d. Delegar las funciones de interventoria.

o

Asi mismo son prohibiciones del interventor:

a. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas favores o
cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante o del
contratista.

b. Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

¢. Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacion con el contrato.

d. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o

indirectamente en el contrato.

Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como efecto

establecer obligaciones a cargo del Instituto, salvo aguellas relacionadas directamente

con la actividad de Interventoria y gue no modifiquen, adicionen o prorroguen las
obligaciones a cargo del Instituto.

@ e

ARTICULO SESENTA Y SIETE: Oportunidad para Designar el Interventor.- La Interventaria podra
constituirse o designarse una vez perfeccionado y legalizado el contrato o convenio. En todo casa
la designacion se hard a mas tardar, dentro de los tres (3) dias siguientes a la legalizacién del
contrato, materia de la supervision o Interventoria

En el estudio previo se dejara constancia de la necesidad de realizar 0 no la contratacién de
Interventoria externa, que de ser asi, requiere el trdmite en forma paralela el estudio previo para
la contratacién del interventor, de conformidad con el procedimiento que ie sea exigible.

ARTICULO SESENTA Y OCHO: Actas.- En desarrollo de la interventoria o supervision de los
contratos, el interventor o supervisor deberd suscribir las actas que requiera de acuerdo con la
naturaleza y objeto del cantratoc o convenio.

Para que surtan sus efectos las siguientes actas requeriran de la suscripcion del Director o su
delegatario, segun el caso:

a. Actas en las cuales se reconozcan créditos y obligaciones patrimoniales que deba asumir
el Instituto.

b. Actas que reconozcan obligaciones generadoras de pago a favor del contratista

¢. Actas de modificacién, adicion, ampliacién, aclaracién de las prestaciones contratadas,
suspension.

d. Actas de liquidacién.
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ARTICULO SESENTA Y NUEVE: Actividades y Procedimientos a Cargo del Interventor: Sin perjuicio
de las actividades a su cargo, segun lo dispuesto en los numerales anteriores, 1os interventores
deberdn ajustarse a los procedimientos que a continuacién se mencionan:

ARTICULO SETENTA: Etapa Contractual. Una vez perfeccionado el contrato correspondiente y
durante la ejecucion contractual, el interventor deberd adelantar las siguientes gestiones

especificas:

a. Elinterventor del contrato no autorizara el inicio de la ejecucion contractual antes de que se

encuentren satisfechos los requisitos legal o contractualmente previstos para el efecto

. En caso de que el interventor constate el incumplimiento de las obligaciones a cargo del

Contratista y no sea posible obtener su cumplimiento a través de las actividades ordinarias
de Interventoria, deberd dar aviso inmediato al ordenador del gasto. En la comunicacidn
respectiva, el interventor describird con detalle los hechos que han motivado tal aviso,
sefialando, si es del caso, el tipo de dafios sufridos por el instituto, asi como su cuantia. En
caso de que el tipo de dafios y su cuantia no pueda definirse con exactitud al momento de la
comunicacion, el interventor debera presentar un estimativo aproximado

¢. Al interventor del contrato le corresponde y tramitar y autorizar los pagos a favor del

contratista cumpliendo para ello las disposiciones contractuales y las demds condiciones
previstas legalmente

El interventor deberd verificar la correcta inversion del anticipo en los casos en los que este
se hubiese prevista.

ARTICULO SETENTA Y UNO: Etapa Pos contractual. Una vez terminado el contrato por cualquiera
de las causas legal o contractualmente establecidas, el interventor deberd adelantar el siguiente
pracedimiento:

. En el momento en que se termine o deba terminarse el contrato, procederd a elaborar el

acta de terminacién. Dicha acta deberd estar acompafiada del informe de Interventoria
correspondiente.

. En caso de que el acta de terminacion no pueda ser suscrita por la totalidad de las partes,

deber elaborarse, a solicitud del interventor del contrato, un documento en el que se deje
constancia de las causas de la terminacién y la fecha de la misma.

£l interventor del contrato elaborara la liguidacién financiera y el balance de la ejecucién
contractual con fundamento en los informes y certificaciones requeridas para el efecto. Los
soportes documentales remitidos por el interventor del contrato deberédn dar cuenta del
nivel de cumplimiento del objeto y las obligaciones adquiridas por el contratista, incluyendo
un informe que indique claramente como fue desarroltado el respectivo contrato.

. Una vez elaborada el acta de liquidacién, con los soportes correspondientes, el interventor

pracederéd a suscribiria. Asi mismo, el interventor del contrato deberd adelantar todas las
gestiones posibles a fin de que el acta de liquidacién sea suscrita por el contratista y el
Director del Instituto.

. En el caso de que la liquidacién deba flevarse a cabo unilateraimente el interventor deberd

seguir el mismo procedimiento previsto en este numeral con excepcion del tramite de
suscripcién por parte del Contratista
Si el contrato no fue ejecutado a satisfaccién y de conformidad con lo previsto

contractualmente, el interventor debera solicitar al Director la adopcién de las medidas a
que haya lugar y la declaratoria de siniestro ante la aseguradora, si fuere del caso.
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Para todos aquellos casos en los gue el instituto haya contratado (nterventoria externa, se
designara en la respectiva dependencia, un Supervisor que verificard el cumplimiento del contrato
de Interventoria y el desarrollo del proyecto,

ARTICULO SETENTA Y DOS: Calidades Del Supervisor. El Director del Instituto establecerd para
cada caso y atendiendo las particularidades del objeto contractual, el perfil que debe tener el
servidor publico que desempefiare las funciones de Supervisor. En todo caso, debe tener
formacidn en el drea respectiva. Podrén ser supervisores los empleados de la entidad, cuyas
funciones tengan relacién directa con la ejecucién del objeto del contrato o convenio.

ARTICULO SETENTA Y TRES.- Funciones Son funciones del supervisor:
1. Administrativas:

a. Ejercer el control sobre el cumplimiento de todas las obligaciones inherentes al contrato de
Interventoria.

b. Revisar y refrendar mensualmente los gastos que ocasionen los contratos de Interventoria
durante la ejecucion de los mismos de acuerdo con las estipuiaciones contractuales y
disposiciones vigentes.

c. Exigir al interventor el cumplimiento der sus funciones de conformidad con 1a normatividad
vigente sobre [a materia en el orden Nacional y Departamental.

d. Efectuar la revision de las pre actas suscritas entre el contratista y el interventor, y revisar el
programa de inversidon del contrato. en caso de encontrar inexactitudes o imprecisiones
debe informar sobre ellas al ordenador del gasto. Iguatmente deberd practicar una revisién
de las actas finales de obra presentadas con el fin de efectuar las correcciones definitivas a
que havya lugar y preparar el acta de liquidacién del contrato de Interventoria.

e. Conceptuar oportunamente, segin el caso, sobre las necesidades de suspension y
reanudacion de la ejecucion del contrato de Interventoria

f. Efectuar visitas periddicas o cuando lo estime conveniente al lugar de ejecucion del objeto
contratado y evaluar su desempeiio y en caso de incumplimiento solicitar oportunamente
las acciones correspondientes.

g. Estudiar las solicitudes, consuitas y reclamaciones de las Interventorias y hacer las
abservacigones que estime conveniente a la oficina ejecutora correspondiente.

h. Conjuntamente con el interventor realizar evaluaciones periddicas sobre el avance del
proyecto, en refacion con el programa, con el fin de establecer los incumplimientos parciales
o definitivos del contrato y solicitar a la Direccion o a la oficina de planeacion del Instituto,
en coordinacién con el Interventor y con la debida sustentacion, la imposicion de las
sanciones a que haya lugar. La parte resolutiva de los actos que declaren la caducidad,
impongan muitas, sanciones o declaren el incumpiimiento, una vez ejecutoriado, se
publicaran en el SECOP y se comunicaran a la Camara de Comercio en que se encuentre
inscrito el Contratista respectivo. También se comunicara a la Procuraduria general de la
Nacion. { Decreto 0019 de 2012).

i. Verificar que la Interventoria suscriba conjuntamente con el contratista de obra, suministros
0 servicios, las actas correspondientes al desarrollo del contrato, revisar los informes y
documentos presentados.

j- Exigir la presentacién de informes de Interventoria, con destino a la Direccién del Instituto ¢
al funcionario de la entidad que lo requiera.




k. Controlar la inversién y la amortizacién oportuna de los anticipos concedidos al interventor
de conformidad con el plan aprobado.

f. Vigilar que el interventor durante el desarrollo del contrato elabore gradualmente los
documentos que deberd presentar en el momento del recibo definitivo.

m. Intervenir directamente en la liquidacion oportuna de los contratos y suscribir el acta<
respectiva.

n. De ser necesario, segln el objeto contratado, adelantar las acciones pertinentes para la
entrega de la obra, bienes o servicios a los beneficiarios o a la comunidad con el animo de
garantizar el mantenimiento de la obra puesta en funcionamiento cuando asi se requiera.

2. Técnicas:

a. Exigir a la Interventoria, la permanencia del Ingeniero residente al frente de los trabajos o
labores, asi como la del personal y el equipo e implementos que requiera la ejecucién del
contrato. igualmente, verificar {a idoneidad del personal calificado y proponer, si es el caso,
a la oficina ejecutora los cambios necesarios y las limitaciones de personal y costos de
acuerdo con el ritmo de avance de la ejecucién del contrato.

b. Mantener bajo su cuidado copias de los estudios, pliegos de condiciones, propuestas del
contratista, términos de referencia, propuestas del interventor y demds documentos
contractuales y disposiciones vigentes.

¢. Confrontar mediante revision documental y visita e inspeccién ocular al sitio donde se
desarrolla el objeto contractual, que lo relacionado por el contratista y aprobado por el
interventor mediante actas, corresponde a lo ejecutado dentro del cumplimiento del
contrato.

d. Velar por que el Interventor esté desarroliando correctamente las actividades relacionadas
con el control de calidad del objeto contratado, haciendo aplicar en cuanto a sistemas de
medicién y ejecucion los criterios contemplados en fas Normas y en las especificaciones
estipuladas en el contrato.

ARTICULO SETENTA Y CUATRO.- Alcance De La Supervisién: La supervision es la vigilancia y
control a los contratos de Interventoria que celebre la entidad con personas naturales o juridicas.
Su actuacion va desde la firma del acta de iniciacidn con el interventor contratado y termina con la
presentacién del informe final de Interventoria y la suscripcién de las actas de recibo final y
liquidacion.

La intervencidn de la supervisién no exime de responsabilidad al interventor en el cumplimiento
del contrato al que le ejerce Interventoria en términos de objeto, alcance, calidad, tiempo,
cantidad y legalidad.

ARTICULO SETENTA Y CINCO.- Reglas De Interpretacién: La enunciacion de las actividades a cargo
de los supervisores sefialadas no tiene un cardcter taxativo. En consecuencia, también se
encontraran a cargo de los supervisores aquellas actividades que posteriormente se establezcan
por el representante legal de la entidad, o por las personas autorizadas para elio y que por su
naturaleza sean necesarias para ejecutar adecuadamente la supervision.

1. Las funciones del supervisor son basicamente de verificacion documental y de verificacidn en
campo.
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2. Por regla general sélo podrén ser supervisores los servidores publicos. En casos excepcionales y
mediando la justificacion correspondiente, la supervisidn se podrd realizar por particulares
contratados para el efecto. Los coordinadores de programas podrén cumplir funciones de
supervisores.

ARTICULO SETENTA Y SEIS.- El Debido Proceso En La Contratacidon: Para efecto de garantizar el
debido proceso y en especial el derecho de defensa en la imposicion de sanciones y el ejercicio de
facultades excepcionales se observaran las siguientes reglas:

1. Durante la ejecucién del contrato el instituto, a través del interventor ¢ supervisor o el
funcionario delegatario, informard mediante informe técnico escrito dirigido al contratista y al
garante las inconformidades frente al cumplimiento de las obligaciones.

2. La actuacion administrativa para la imposicion de sanciones o el ejercicio de facultades
excepcionales, se iniciard mediante él envié a la direccién registrada de una comunicacién
escrita al contratista y su garante. Esta comunicacidn tendrd el siguiente contenido:

a. Laindicacién de los motivos de incumplimiento

b. La citacidn a una audiencia

3. En la fecha y hora determinada por el Instituto se realizard una audiencia en la que el
contratista y su garante podran intervenir para ejercer su derecho de defensa. El Instituto
examinara los argumentos y pruebas presentados por e} Contratista y su garante y con dichos
fundamentos decidird si ejerce su potestad excepcional para hacer efectivas las clausulas
excepcionales.

ARTICULO SETENTA Y SIETE.- Liquidacion De Los Contratos: En cumplimiento de lo establecido en
el articulo 60 de Ja Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 seran objeto de
liquidacién los contratos de ejecucidn sucesiva y aquellos que lo requieran por reportar a su
terminacion obligaciones pendientes de determinar, o por su terminacién en forma anormal. Para
la liquidacion el Director def Instituto o su delegatario tendrd en cuenta los siguientes parametros:

1. liquidacién de Mutuo Acuerdo: Se realizara la liquidacion de mutuo acuerdo dentro del plazo
fijado en el contrato. En caso que no se haya previsto o acordado término, la liquidacion se
realizara dentro de los cuatro {4) meses, siguientes a la expiracion del término previsto para la
ejecucion del contrato o a la expedicién del acto administrativo que ordene la terminacion.

2. Liquidacion Unilateral: En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion
previa notificacién o convocatoria que le realice el ordenador del gasto, © no se Hegue a un
acuerdo sobre su contenido, el Instituto ordenara la liquidacién del contrato mediante acto
administrative motivado dentro de los dos {2) meses siguientes, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 136 del C.C.A.

3, Alcance: Se efectuara un balance de la ejecucidn de las prestaciones del contrato ¢ convenio y
se suscribiran los acuerdos con el fin de declararse en paz y salvo. En caso de no lograrse un



acuerdo pleno entre las partes, cada una de las partes podrd dejar las constancias que
considere pertinentes.

4. Soportes: Los interventores o supervisores del contrato o convenio presentaran la totalidad de
los soportes gue amparen la liquidacién del mismo y remitiran los proyectos del acta
carrespondiente al responsable de la dependencia.

5. Condicionamiento; En todos los contratos, el Ultimo desembolso o pago a favor del contratista
deberd condicionarse a la suscripcion del acta de liquidacién contractual, acompafiada de los
sopartes pertinentes.

ARTICULO SETENTA Y OCHO.- Fase Post Contractual: La dependencia que dio origen al contrato o
convenio, hard un seguimiento al cumplimiento de las obligaciones exigibles con posterioridad a la
liquidacion del contrato, tales como la garantia de calidad y estabilidad. En caso de presentarse
incumplimiento en las referidas obligaciones, coordinara con el ordenador del gasto, las acciones
administrativas y judiciales que correspondan de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Contratacién

ARTICULO SETENTA Y NUEVE.- Publicaciones: Las publicaciones se hardn en el SECOP y en la
péagina web del Instituto www.idermeta.gov.co

Villavicencio, del 2012

MARTINEZ AGUILERA
Director
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