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PRESENTACION

El Instituto de Deportes y Recreacion de Caldas INDEC, en ejercicio de la funcion administrativa, que refleja en su
mision y en cumplimento de los fines de la funcién publica y la contratacion estatal y consciente de su responsabilidad
en la ejecucion de los proyectos institucionales, presenta la comunidad institucional la actualizaciéon del manual de
contratacion del Instituto. Este manual hace eco de los principios, valores y deberes concretados en la planeacion,
debido proceso y vigilancia de la actividad precontractual y contractual, como parte de los mecanismos para la
materializacion de los fines del estado.

INTRODUCCION

Partiendo de la plena observancia y la aplicacién de los principios de la funcion publica, la gestion fiscal y contratacion
estatal, el presente manual se dirige especialmente a los servidores publicos y a las personas naturales o juridicas
que adelantan labores de contratacion en el Instituto. De este modo, se busca un ejercicio oportuno y responsable de
sus actividades, con el fin de ejecutar en forma eficiente, eficaz, transparente y responsable los publicos
comprometidos en cada proyecto, para la satisfaccién de las necesidades de la comunidad educativa y sus
beneficiarios.

Este manual, ademds, acoge los lineamientos de la agencia nacional de contratacion publica Colombia compra
eficiente, para garantizar la adecuada salvaguarda de los intereses de la administracién, previniendo la generacion de
dafios antijuridicos y la afectacion del patrimonio institucional. Asi mismo, este manual se integra a los demas
instrumentos institucionales con los cuales se blinda a la entidad y se garantiza que su actividad contractual en pleno
responda a la normativa que le es aplicable.
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CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

1.1 . OBJETIVO:

El presente Manual establece las directrices, lineamientos y estandares del proceso de contratacion,ejecutando
los procedimientos de planeacion, seleccion y ejecucion, en la celebracion de loscontratos que requiera el
Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas - Antioquia para el cumplimiento de sus fines, funciones, metas y
objetivos institucionales, de manera eficiente, eficaz,con transparencia y celeridad, en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto Nacional 1082 de 2015.

1.2 . ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de contratacion debe ser aplicado por todos los servidores publicos, igualmente para aquellas
personas naturales que coadyuven o participen de los procesos precontractuales y contractuales del Instituto
de Deporte y Recreacion de Caldas - INDEC.

1.3 . MARCO CONSTITUCIONAL Y LEGAL

El presente Manual adopta el normograma del proceso “Contratacion y Compras”, en adelante “el Proceso” o el
gue lo reemplace o haga sus veces, que entre otras contiene las siguientes normas: Constituciéon Politica de
Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 388 de 1997, Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley
1551 de 2012, Ley 1882 de 2018, Decreto Nacional 2150 de 1995, Decreto Ley 019 de 2012, Decreto
Nacional 1082 de 2015, Decreto Nacional 092 de 2017, Decreto Nacional 392 de 2018, Decreto Nacional 310
de 2021 y demas normas que las sustituyan, modifiquen o adicionen, ademas de las normas que reglamenten
la materia. El Decreto Municipal 193 del 18 de noviembre de 2020, actualizado por el Decreto Municipal 230 del
30 de noviembre de 2021.

1.4 . PRESENTACION DE LA ENTIDAD ESTATAL

El Instituto de Deporte y Recreacién de Caldas —INDEC-, es una entidad descentralizada creada mediante
Acuerdo Municipal N° 29 de junio 11 de 1995, el cual fue modificado por el decreto 187 del 13 de octubre del
2021, segun ley 181 de enero de 1995. La entidad tiene por objeto, planear, programar, ejecutar, realizar
seguimiento y controlar las actividades deportivas, recreativas, de actividad fisica, el uso adecuado del tiempo
libre, conforme a las necesidades de la comunidad, fomentar su difusién, coordinar el desarrollo de proyectos y
programas con los diferentes organismo e instituciones, especialmente las deportivas, garantizando una
adecuada presentacion y conservacién de los escenarios deportivos y recreativos a su cargo.
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1.5 . COMPETENCIA Y DELEGACION CONTRACTUAL

En los términos del articulo 12 de la Ley 80 de 1993, subrogado por el articulo 37 del Decreto 2150 de 1995y
modificado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, los jefes y los representantes legalesde las entidades
estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para celebrarcontratos y desconcentrar la
realizacién de procesos de seleccién contractual en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel
directivo, asesor o en sus equivalentes. Por tanto, los actos administrativos precontractuales, contractuales y
poscontractuales en la gestién contractual del Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas Antioquia INDEC,
se realizaran por los servidores publicos del nivel directivo, asesor o contratistas delegados por el Gerente del
Instituto, quien podrareasumir su competencia en cualquier tiempo.

1.6 . PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran en cumplimientode los
principios de transparencia, economia y responsabilidad, de conformidad con el articulo 23 de la Ley 80 de
1993. Se aplicaran los principios generales del derecho y los que rigen en la funcién administrativa, de
conformidad con el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia.

De acuerdo con lo anterior, se aplicaran los principios de: transparencia, economia, responsabilidad,seleccion
objetiva, igualdad, moralidad, eficacia, imparcialidad, responsabilidad, legalidad, debido proceso, buena fe,
participacion, coordinacion, autonomia, reciprocidad, planeacion, interés publico, confianza legitima, libre
concurrencia y los demas aplicables en la gestion contractual.

1.7 . ETAPAS DE LA CONTRATACION ESTATAL

El Proceso de Contratacién y Compras tiene tres (3) etapas claramente definidas, que se surten en un orden
I6gico y secuencial que son las siguientes:

Etapas de la contratacidén estatal

Proceso contractual

Etapa Etapa
srecontractua precontractual  Poscontractual
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1.7.1. . ETAPA PRECONTRACTUAL

Hacen parte de la etapa de planeacion de todos los contratos y convenios que adelanta el Instituto se concentra
en la planificacion técnica, juridica y financiera, el analisis de conveniencia, identificacién de la naturaleza del
negocio juridico a adelantar, estructuracion del presupuesto oficial e identificacidn de los riesgos previsibles del
contrato.

EL tramite precontractual comprende, entre otras la publicacién de los borradores de los pliegos de condiciones,
la apertura del proceso y la publicacion del texto definitivo de los pliegos de condiciones; la recepcion de las
propuestas su evolucion y la adjudicaciéon del proceso entre otras, actos y etapa que se desarrollan
seguidamente.

1.7.2. . ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa inicia con el perfeccionamiento del contrato, e implica el cumplimiento de los requisitos preciso para
su inicio, ejecucion y legalizacion y va hasta la terminacion del plazo contractual.

El contrato debe contar con personal de supervision y/o interventoria que vigilara su ejecucion conforme a las
reglas establecidas en el manual de supervision e interventoria del Instituto.

1.7.3. ETAPA POSCONTRACTUAL

Es la etapa en la que se enmarcan todas las gestiones y actividades posteriores a la ejecucion contractual, por
parte de la entidad estatal y el contratista, a fin de verificar el cumplimiento del objeto y el alcance contractual,
asi como dar por cerrado el contrato.

Las anteriores etapas surgen de la necesidad de lograr o ejecutar los fines esenciales del Estado, en
cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Plan Municipal de Desarrollo como ruta denavegacion
de la Administraciéon municipal y sus entes descentralizados.

CAPITULO Il: ETAPA PRECONTRACTUAL

2.1. PLANEACION CONTRACTUAL

Toda la gestion contractual del Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas - Antioquia INDEC deberé partir de
un ejercicio obligatorio de planeacion que pretenda identificar las necesidades, lasoportunidades, la pertinencia
de la contratacion y buscar el cumplimiento de los propdsitos, objetivos, metas y prioridades de la Entidad. Este
principio consiste en que cada una de las etapas del Proceso de Contratacién y Compras estan enmarcadas en
factores de eficiencia dados por la calidad, la entrega oportuna de la informacion y la realizaciéon de cada etapa
conforme los cronogramas o plazos previstos para su realizacion.

De otro lado, pretende evitar que la seleccién de un contratista, la suscripcion de un contrato, su ejecucion y
liquidacion, sea producto de la improvisacién, partiendo de identificar y ejecutar las necesidades programadas

en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA), el cual contendra como minimola descripcion de la necesidad de
adquisicion de bienes y servicios, el valor, el plazo con su fecha deinicio, la modalidad contractual y el
responsable, de conformidad con lo establecido por la AgenciaNacional de Contratacién Publica Colombia
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Compra Eficiente.

2.2 . ACCIONES PARA LA PLANEACION CONTRACTUAL

2.2.1 . ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

La entidad debera elaborar un Unico PAA, atendiendo el presupuesto aprobado para cada vigenciay las
necesidades de cada area.

2.2.2

2.2.3 . PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

a) Una vez la junta directiva apruebe el presupuesto de rentas y gastos para la siguiente vigencia fiscal, el
Gerente General, solicitara a los responsables de cada area la proyeccién del Plan de Adquisiciones, de acuerdo
a su presupuesto aprobado.

b) Los responsables de la elaboracion y actualizacion del PAA seran los jefes de oficina, quienes deberan

¢) cumplir para la elaboracién de dicho plan con los requisitos establecidos en la normatividadvigente, los
lineamientos y formatos que para el efecto expida la Agencia Nacional de ContratacionPublica -Colombia
Compra Eficiente.

d)El area de contratacién verificara y consolidara la informacién enviada por cada responsable, parala
proyeccion inicial del PAA.

e) El responsable de compras y contratacion presentara el PAA al Comité de Contratacion, para su revision y
aprobacién.

f) Una vez aprobado, el(a) responsable de compras y contratacién seréa la encargada de realizar la publicacién
del PAA en el SECORP I, de conformidad con los lineamientos que para el efecto determine la Agencia Nacional
de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente.

2.2.4 . MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)
La entidad debera modificar el PAA cuando se cambie alguno de los datos de cada necesidad que loconforma,
cuando se requiera adicionar o eliminar alguna necesidad, y la publicacién de su actualizacién en SECOP I, se

hara en el momento en que ocurran las mismas, segun lo establecido por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica —Colombia Compra Eficiente.

2.2.5 . PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

a) Para modificar el PAA, el responsable de contratacién de la entidad debera enviar un correo electrénico al
gerente en el que indique la modificacion.
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b) EI area de contratacion sera la
encargada de realizar la publicacion del PAA en el SECOP II, de conformidad con los lineamientos que para el
efecto determine la Agencia Nacional de ContratacionPublica —Colombia Compra Eficiente.

2.3. ESTUDIOS PREVIOS

Con anterioridad a la apertura de cada proceso de seleccién o antes de la celebracion del contrato,en caso de
ser contratacién directa, el area generadora de la necesidad debera elaborar los estudiosprevios que justifican la
contratacion, con los cuales se da inicio a la etapa precontractual. Estos estudios estaran conformados por los
documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones,
invitacion publica o del contrato, de manera quelos proponentes o el eventual contratista respectivamente,

puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la distribucion de riesgos
gue la misma propone.

2.3.1. . CONTENIDO DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

a) La descripcion de necesidad que la entidad pretende satisfacer con el proceso de contratacion, la cual debe
estar sustentada en un programa y proyecto del Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas - Antioquia INDEC.
b) El objeto y el alcance del objeto a contratar, con sus especificaciones técnicas, las autorizaciones,permisos y

licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluya disefio y construccion, documentos técnicos
para el desarrollo del proyecto.

c) Modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos.
d) Obligaciones generales y especificas.

e) Valor estimado del contrato, forma de pago, aspectos financieros y tributarios.

f) Plazo o duracién.

g) Criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

h) Analisis de riesgo y la forma de mitigarlo, asi como las garantias a exigir para ello.

i) Andlisis de contratar la interventoria o no.

j) Anélisis del sector econémico.

k) La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

La responsabilidad de la elaboracion de los estudios previos recae sobre el rol técnico, juridico y financiero
cuando aplique, quienes suscribirdn dicho documento.

2.4 . ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO

El andlisis del sector econémico sera elaborado por el area generadora de la necesidad. Con este andlisis se
busca conocer el sector de la economia, relativo al objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de andlisis de Riesgo, conel fin de establecer el contexto
del proceso de contratacion. Para dicho andlisis, se deberd acoger los lineamientos sefialados por la Agencia
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Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente-, entidad que recomienda analizar entre otros,

los contextos econdmico, técnico, regulatorio, ambiental, social y politico. Para el efecto podra recopilar
informacién de las siguientesfuentes.

a) Sistemas de Informacion Sectorial que permitan identificar los proveedores y su informacion financiera, tales
como el Sistema de Informacién y Reporte Empresarial — SIREM.

b) Silainformacion no esta disponible en los Sistemas de Informacion, se podra consultar en el SECOP Il los
Procesos adelantados por otras entidades o entablar comunicacion con los posibles proveedores,
individualmente considerados o como gremios, segun se indique por Colombia Compra Eficiente.

En la contratacién directa, el andlisis del sector debe tener en cuenta el objeto del proceso de contratacion,
particularmente las condiciones del bien o servicio y las ventajas que representa parael instituto contratar el
bien o servicio con determinado proveedor, la forma como se acuerda la entrega de bienes o servicios, los
plazos, cantidades contratadas, forma de pago y de entrega y en general las demés condiciones previstas por
las partes.

2.5 . ANALISIS DE RIESGOS

El andlisis de riesgos es la valoracion y estimacién del conjunto de hechos que se puedan presentary que
puedan ocasionar dafios en el normal desarrollo del proceso contractual y de la ejecucion delcontrato, a fin de
identificar las garantias que mitiguen la ocurrencia de los mismos.

El andlisis de riesgos debera contemplar los siguientes aspectos:
a) Los eventos que impidan la adjudicacion y firma del contrato como resultado del procesode contratacion.
b) Los eventos que alteren la ejecucion del contrato.

c) El equilibrio econémico del contrato.

El Instituto acatando los lineamientos de Colombia Compra Eficiente propone administrar los riesgosdel proceso
de contratacion siguiendo los pasos enumerados a continuacion:

a) Establecer el contexto en el cual se adelanta el proceso de contratacion.
b) Identificar y clasificar los riesgos del proceso de contratacion.

c) Evaluar y calificar los riesgos.

d) Asignar y tratar los riesgos.

e) Monitorear y revisar la gestion de los riesgos

a. PROCEDIMIENTO INTERNO GENERAL DE CONTRATACION
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La entidad debera adelantar todos los

procesos de contratacion en la plataforma SECOP Il y aplicarlas modalidades de seleccion dispuestas en la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011,Decreto Nacional 1082 de 2015, Decreto 092 de 2017, y
demas normas que regulan y reglamentanla materia.

A continuacion, se describen los pasos del procedimiento interno general, aplicables para el desarrollo de las
modalidades de seleccion: Quien ejerza el rol técnico, encargado o enlace del proceso de contratacién, debera

remitir el expediente fisico con los documentos requeridos en los formatos de requisitos establecidos en el SIG

dentro del Proceso de Contratacion y Compras, y enviara por correo electrénico la proyeccion de los estudios
previos con sus anexos tales como el analisis del sector econémico, las cotizaciones,entre otros, y proyecto de
prepliegos de ser el caso, de acuerdo con los formatos establecidos paraello, al Gerente General, quien
sometera a reparto el proceso dentro de los apoyos juridicos de la entidad, dependiendo del objeto o la
modalidad contractual.

El apoyo juridico a quien corresponda cada proceso asumira el rol juridico dentro de dicho procesocontractual
y realizara una revision integral de los estudios y documentos previos, a fin de presentarlas observaciones
necesarias al rol técnico y al rol financiero para que sean ajustadas y saneadas porcada area.

Una vez el proceso contractual se encuentre ajustado y aprobado por quienes ejerzan el rol técnico, juridico y
financiero cuando aplique, el rol juridico procedera a solicitar la creacidn y configuracion del equipo del proceso
de contratacion (Comité Evaluador: técnico, juridico, y financiero cuando aplique, supervisor, ordenador de gasto
y demas actores involucrados) en SECOP Il al administrador de la cuenta del Instituto de Deporte y Recreacion
de Caldas - Antioquia INDEC. El rol juridico se encargara de crear, estructurar y publicar pliego de condiciones
electronico en la plataforma transaccional del SECOP Il y cargar los documentos del proceso a publicar, asi
mismo velara por el correcto desarrollo y ejecucion del cronograma del proceso de contratacion. El rol juridico,
técnicoy ordenador de gasto seran los responsables de la informacion publicada en el proceso de contratacion
segun las aprobaciones realizadas en el SECOP II.

El rol juridico sera el encargado de estructurar y publicar las respuestas a observaciones de un pliegode
condiciones, segun sea el caso y previo consenso Yy verificacion con el rol técnico. De igual formael rol juridico
se encargarda de la estructuracion y configuracion de adendas o modificaciones al pliego

de condiciones electronico en el SECOP I, y las mismas seran aprobadas por el ordenador delgasto en los casos
que se requiera.

El rol juridico realizara el cierre y la apertura de las propuestas en el SECOP I, y una vez se hayan evaluado
las propuestas por parte del Comité Evaluador (rol juridico, rol técnico y rol financiero) procedera con la
publicacion del informe de verificacion y/o evaluacién, cuando aplique, en el SECOP II.

La seleccidn de un proponente a adjudicar y la publicacion del acto administrativo de adjudicacién la hara el rol
juridico en SECOP II. Una vez adjudicado el proceso a un proponente ganador, el rol juridico debera elaborar
la minuta del contrato, la designacién de supervision y tramitara al interiordel Instituto de Deporte y Recreacién
de Caldas — Antioquia el visto bueno correspondiente, a fin deque dicho expediente sea remitido al supervisor
designado del area generadora de la necesidad, para que tramite la suscripcion del contrato por las partes, la
aprobacién del contrato en SECOP I, y gestione las actividades necesarias para suscribir el acta de inicio.

En el evento de que ninguno de los proponentes cumpla con los requisitos establecidos en el pliegode
condiciones y el proceso se declare desierto, el rol juridico proyectara los documentos precontractuales
necesarios para la terminacién del proceso, para la suscripcion por parte del contratante y cancelara el proceso
y publicara los documentos de declaratoria desierta en SECOP Il.En todo caso, el rol juridico debera proyectar
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todos los documentos precontractuales
de indole juridico que se requieran, tales como las respuestas de observaciones, adendas y aclaraciones de los
pliegos.

Para el caso de un proceso de seleccion de minima cuantia, una vez el proceso contractual se encuentre
ajustado y aprobado con las cotizaciones requeridas para determinar el valor por quienesejerzan el rol técnico y
juridico, el rol juridico procedera a publicar y velar por el correcto desarrolloy ejecucion del cronograma del
proceso de contratacion en SECOP I, y una vez se hayan evaluado las propuestas por parte del Comité
Evaluador (rol juridico y rol técnico), y adjudicado el proceso a un proponente ganador en el Informe de

Evaluacién, el rol juridico debera elaborar la aceptacion de la oferta, la designacion de supervision y tramitara

al interior del instituto el visto bueno correspondiente, a fin de que dicho expediente sea remitido al supervisor
designado del area generadora de la necesidad, para que tramite la suscripcion del contrato, la aprobacion del
contratoen SECOP |l por las partes y gestione las actividades necesarias para suscribir el acta de inicio.

La forma y lugar de recepcion de todas las manifestaciones de interés y propuestas técnicas y econdémicas de
las diferentes modalidades de seleccion, se determinaran en el pliego de condicionesy deberan ser dirigidas al
rol juridico del proceso, quien las pondra a consideracién del rol técnico yfinanciero, quienes constituiran el
Comité Evaluador del proceso, para realizar la respectiva evaluacion de las mismas.

En el evento en que no se adelante un proceso de seleccién del contratista, y sea una contrataciéndirecta, una
vez los documentos precontractuales se encuentren ajustados y aprobados por quienesejerzan el rol técnico y
rol juridico, este Ultimo procedera a realizar las actividades de los pasos c¢) y

a)descritos anteriormente, teniendo en cuenta que el acto justificatorio de contratacion hara parteintegral de los
documentos precontractuales a publicar segun el paso c) descrito anteriormente.

En el evento en que la contratacion no se encuentre delegada en algun area, se realizaran los pasos, a), b), ¢),
d), e), f) y h), el rol juridico procedera a elaborar la minuta del contrato, la aceptacion de la oferta, la designacion
de supervision y tramitard al interior del instituto el visto bueno correspondiente para la suscripcion del contrato
por parte del gerente general, a fin de que dicho expediente sea remitido al supervisor designado de la area
generadora de la necesidad, para que tramite la suscripcion del contrato, la aprobacion en SECOP Il por parte
del contratista y gestione las actividades necesarias para suscribir el acta de inicio.

2.6.1. COORDINACION DE LA ETAPAPRECONTRACTUAL

El rol juridico de la estructuracion contractual sera el rol lider, y debera coordinar toda la etapa precontractual
con el insumo y aprobacion técnica y financiera del rol técnico y el rol financiero, hasta la proyeccién de la minuta
del contrato o la aceptacion de la oferta y la designacion de supervision. El cual deberd verificar y velar porque
todas las actuaciones de la etapa, respete el procedimiento aqui establecido, en los formatos dispuestos en el
SIG del Proceso de Contratacion y Compras.

CAPITULO lIl: ETAPA CONTRACTUAL

3.1. ETAPA CONTRACTUAL

La etapa contractual inicia desde la suscripcion del contrato y del acta de inicio, hasta antes de la suscripcion
de la liquidacion del mismo, y se desarrollara con la ejecucion del objeto y del alcance del objeto contractual por
parte del contratista, cuyo seguimiento a la ejecucién la debera realizar el supervisor designado en la etapa
precontractual.
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3.2. SUSCRIPCION
(PERFECCIONAMIENTO) DEL CONTRATO

La suscripcion del contrato sera necesaria en todas las modalidades de contratacion, a excepcion dela modalidad
de contratacion de minima cuantia, ya que bastara con la aceptacion de la oferta masfavorable por parte del
contratante para su perfeccionamiento.

3.2.1. . PROCEDIMIENTO PARA EL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO E INICIO DE SU
EJECUCION:

Una vez el rol juridico del proceso de contratacion proyecte la minuta del contrato y la designaciénde
supervision, tramitara los respectivos vistos buenos al interior del Instituto de Deporte yRecreacion de Caldas —
Antioquia a fin de remitir el expediente al supervisor designado del &rea deorigen, para que el supervisor inicie
los pasos para la legalizacion del contrato con el contratista e inicie la ejecucion del contrato en SECOP I,
teniendo en cuenta los siguientes pasos:

a) Una vez el supervisor reciba el expediente contractual con los vistos buenos del area decontratacion y
verifique el expediente electrénico en SECOP I, debera estudiar los documentos de la etapa precontractual y
la misma minuta del contrato a fin de entender elobjeto, el alcance, el plazo, el valor y las obligaciones
contractuales para desarrollar el correcto seguimiento a la ejecucion de este.

b) El supervisor debera tramitar ante el gerente el respectivo compromiso o registro presupuestal que
comprometa el recurso para la ejecucion del contrato, cuyo numero deberd quedar consignado en el acta de
inicio

c) El supervisor debera cumplir con las condiciones especificas que el contrato exija previas a la suscripcion
del acta de inicio, como verificar el pago de los impuestos o tasas a cargo del contratista, previas a la suscripcion
de la misma, asi como solicitar al contratista la expedicion de las garantias que deberan ser aprobadas por el
area de contratacion y por parte del rol juridico de cada proceso, en el contrato electronico en SECOP, e
inclusive la afiliacion a la seguridad social (salud, pensién, ARL) como independiente en los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y demas requisitos previos quese pecten en el
contrato.

d) Una vez se cumplan con todos los requisitos especificos previos a la suscripcion del acta de inicio, el
supervisor procedera a proyectar el acta de inicio y sera quien la suscriba con el contratista. Se entendera por
la fecha del acta de inicio, aquella fecha en la que se cumpla con el lleno de requisitos previos de los que habla
el literal anterior.

e) Suscrita el acta de inicio por parte del supervisor y del contratista, el supervisor deberé publicarla con todos
los documentos de la etapa contractual en el contrato electrénico en SECOP Il en la ejecucidon del contrato, bajo
el entendido que los documentos contractuales cargados en SECOP Il se publicaran el mismo dia de la
suscripcion de los mismos para cumplir con la publicacién en el plazo oportuno. Se deben entender por
documentos de la etapa contractual, aquellos que den cuenta de la ejecucion del mismo, incluyendo los pagos
con los respectivos informes parciales de supervision en el formato establecido para ello en el SIG.

f) El supervisor del contrato tendra en custodia durante toda la ejecucion el expediente contractual para

g) garantizar de manera oportuna la publicacion en SECOP Il y en la plataforma que para ello disponga la
Contraloria General de Antioquia. Teniendo en cuenta que la responsabilidad de la publicacion es de los

MIT | Carrea Teléfana
direccidn: Carrera 45B Calle 132B sur 112 Caldas Antioguia - Coalombi: Web
14
Codigo:MN-JC-12
Version: 02

W Alcaldia de

Caldas

T ANTIOQUIA

Fecha de actualizacién: 01/04/2025

D



iNDEC

Instituto de Deporte y
Recreacion de Caldas

supervisores.

3.3 . NOVEDADES EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

Dentro de la ejecucion del contrato se pueden presentar eventos en los que se requiera modificar las clausulas
del mismo, respecto a adiciones presupuestales, ampliaciones en tiempo u otrosies modificatorios de otras
especificaciones, asi como la suspension del plazo, la reanudacion del mismo, la cesion, la terminacion
anticipada, entre otros, que deberan ser tramitados por la supervisién, de acuerdo al siguiente procedimiento.

3.3.1. PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION, SUSPENSION O TERMINACION ANTICIPADA DEL
CONTRATO:

a) El supervisor con el apoyo del enlace de contratacién, deberan adelantar el tramite de las solicitudes para
las modificaciones, suspensiones o terminaciones anticipadas de los contratos anteel Comité de Contratacion,
para lo cual, deberan remitir con minimo un (1) dia de antelacion a la

sesion del Comité, los siguientes documentos:

1. Acta de justificacién detallada, clara y precisa de la modificacién, suspension o terminacién anticipada en el
formato establecido en el SIG, suscrita por el supervisor, en laque se debera tener en cuenta el andlisis
econdmico en cada caso patrticular.

2. Carta de invitacion a modificar dirigida al contratista, si la necesidad de modificar, suspender o terminar
anticipadamente es por iniciativa de la entidad, en la que se justifiguemuy bien la necesidad, debidamente
suscrita por el contratante.

3. Carta de aceptacion a la invitacién a modificar dirigida al contratante, suscrita por el contratista.

4. En el evento donde la iniciativa para la modificacion, suspension o terminacién anticipadadel contrato sea
por parte del contratista, Unicamente se debera anexar la carta de invitacion dirigida al contratante, justificando
dicha necesidad, y bastara con el acta de justificacion de la que habla el numeral primero, para sustentar la
necesidad ante el Comité.

5. Ultimo informe parcial de supervision en el formato establecido para ello en el SIG, con corte a la fecha
en que se solicita la modificacién, suspensién o terminacién anticipada, suscrito por el supervisor. Para el caso
de las terminaciones bilaterales anticipadas no operaeste requisito.

6. El expediente contractual debidamente organizado cronolégicamente y cargado en su totalidad en el SECOP
I.

b) Cuando la solicitud radique en la suspensién del contrato, se deberéa tener presente que esta obedeceré a
un hecho excepcional o a voluntad de las partes, y se definirA muy bien la fecha en quese suspendera la
ejecucion y la fecha de reanudacién del mismo. Asi mismo, se debera tener en cuenta que la suspension del
contrato no interrumpe el plazo del mismo, sino que lo amplia en el tiempo, por el mismo tiempo que estuvo
suspendido, salvo acuerdo de voluntades que digan lo contrario.

c) El Comité de Contratacion en sesion ordinaria u extraordinaria de acuerdo a su reglamentacion, analizara las

solicitudes presentadas y emitira concepto favorable o desfavorable en la respectiva acta, avalando o no dichas
solicitudes.

d) Una vez aprobada la solicitud por parte del Comité de Contratacion, el rol juridico del proceso proyectara la
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minuta de modificacion al contrato,

acta de suspension o terminacion anticipada, tramitara los respectivos vistos buenos al interior del Instituto de
Deporte y Recreacion de Caldas -Antioquia, realizara en SECOP Il la modificacién al contrato electrénico para
suscribir electronicamente la modificacion por las partes. Asi mismo se remitira el expediente fisico, si se gener6
algun documento fisico, al supervisor o al enlace de contratacidn para salvaguardar el expediente contractual.

e) Suscrita la minuta de modificacion, suspension o terminacion anticipada, el supervisor debera tramitar los
ajustes a las garantias del contrato, el pago de estampillas de ser el caso e indicarle al contratista remitir las
polizas a través del SECOP I, con el objetivo de que sean aprobadas las garantias por el rol juridico del proceso.

f) El area de contratacion regresara el expediente contractual al supervisor del contrato, quien lo tendra en
custodia durante la ejecucién del mismo, y durante ese plazo garantizard de manera oportuna dentro de los
términos legales, que todos los documentos contractuales de ejecucién seanpublicados en SECOP Il y en la
plataforma que para ello disponga la Contraloria General deAntioquia.

g) En el evento en que el Comité de Contratacion no apruebe la solicitud presentada, el motivo debera quedar
claro y expreso en el acta de dicha sesion, y sera decision del contratante adoptar ono lo dispuesto por el
Comité, teniendo en cuenta las responsabilidades fiscales, disciplinarias y penales.

3.3.2. REANUDACION DE LOS CONTRATOS:

El supervisor del contrato debera verificar el plazo de suspensién del contrato, el cual quedo expresoen la minuta
de suspension, y deberd proyectar el acta de reanudacion dispuesta en el SIG, para quesea suscrita por las
partes, sin necesidad de que dicho actuar tenga aprobacion previa del Comité de Contratacion, toda vez que
dicha fecha ya fue avalada al momento de aprobar la suspension.

Una vez suscrita el acta de reanudacion, el supervisor debera reanudar el contrato en SECOP Il a través de
una modificacion al contrato electronico, y cargar el acta para asi garantizar la publicidaden SECOP Il y en la
plataforma que para ello disponga la Contraloria General de Antioquia, dentro de los términos legales.

3.3.3 CESION DE LOS CONTRATOS:

De conformidad con lo dispuesto en el inciso 3° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, los contratos estatales son
intuito persona, y por tal razén, como norma general no son susceptibles de cesion, salvo que exista aprobacién
previa y escrita de la entidad contratante, la cual debera ser sustentaday justificada.

3.3.3.1. PROCEDIMIENTO PARA LA CESION DE LOS CONTRATOS:

Se aplicaran los lineamientos generales para la solicitud de modificaciones, suspensiones o terminaciones
anticipadas ante el Comité de Contratacion, y los siguientes lineamientos especificos:

a) El contratista deberé solicitar por escrito al contratante la aprobacion de la cesién del contrato aotro proveedor
y debera tener en cuenta lo siguiente:

1. Acreditar que el proveedor cumpla las mismas calidades y requisitos establecidos en losestudios previos
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y pliegos de condiciones.

2. Justificar los motivos por los cuales pretende ceder el contrato.
3. Aportar todos los documentos precontractuales del proveedor al que se busca ceder, conel fin
de verificar el cumplimiento de los estudios previos y pliegos de condiciones.

4, Aportar la carta de aceptacion de la cesién por parte del proveedor.

b) Si el contratista que solicita la aprobaciéon de la cesién del contrato es un consorcio 0 una union
temporal, adicional a lo anterior, debera aportar en la solicitud:

1. Acta de reunion a través de la cual cada uno de los integrantes del consorcio o de la uniéntemporal
autoriza de manera expresa al representante del consorcio o de la unién temporal,para tramitar la cesion
del contrato o del porcentaje de participacién de uno de losintegrantes, segun el caso.

2. Documento de la nueva conformacién del consorcio o unién temporal.

3. Certificados de existencia y representacion de cada uno de los integrantes del consorcio o de la union
temporal, cuando sean personas juridicas, tanto del cedente como del cesionario con una vigencia no
mayor a treinta (30) dias.

4, En el evento de encontrarse alguno de los integrantes del consorcio o de la unién temporal, en proceso
de restructuracion, debera anexarse la autorizacion expresa delcorrespondiente promotor.

c) El contratante debera verificar la justificacion y las calidades del proveedor cesionario con base ala
documentacién aportada, a fin de viabilizar o no dicha solicitud para ser sustentada en el Comitéde Contratacién.

d) Una vez viabilizada la solicitud de cesion por parte del contratante, el supervisor o el enlace de contratacion,
debera elevar la solicitud ante Comité de Contratacién con los siguientes documentos:

1. Acta de justificacion detallada, clara y precisa de la cesién en el formato establecido en elSIG, suscrita
por el supervisory el contratante, en la que se debera tener en cuenta el analisiseconémico en cada caso
particular.

2. Carta de solicitud de aprobacion de la cesion dirigida al contratante por parte del contratista, donde
conste la justificacién y las calidades requeridas en el literal a delpresente procedimiento.

3. Carta de aceptacion de la cesion por parte del proveedor al que se le cederia el contrato.

4. Ultimo informe parcial de supervision en el formato establecido para ello en el SIG, con corte a la
fecha en que se solicita la aprobacion de la cesién al Comité.

5. El expediente contractual debidamente organizado cronolégicamente.

6. Todos los documentos de la etapa precontractual del proveedor al que se busca cederle el contrato,
a fin de verificar su cumplimiento con los estudios previos y los pliegos de condiciones para revisar el
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cumplimiento de los mismos.

e) El area de contratacion revisara toda la documentacion y emitira un concepto de viabilidad al Comité, y una
vez aprobada la solitud por parte del Comité de conformidad con el procedimiento establecido en el numeral
3.3.1,, el rol juridico del proceso proyectara el contrato de cesion, y se tramitara su formalizacion, su suscripcion
y publicacion, de acuerdo al procedimiento antes referido.

f) En el evento en que el area de contratacion emita un concepto negativo y el Comité deContratacién no
apruebe la solicitud de cesion realizada por el Contratante, el motivo debera quedarclaro y expreso en el acta de
dicha sesion, y sera decision del contratante adoptar o no lo dispuestopor el Comité, teniendo en cuenta las
responsabilidades fiscales, disciplinarias y penales.

3.3.4. COORDINACION DE LA ETAPA CONTRACTUAL:

El supervisor sera el encargado del seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, asi como por la publicacién de los documentos en SECOP |I, por lo tanto,
seréa quien esté al frente de toda la etapa contractual, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011.

3.4 INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

En los eventos que el supervisor y/o interventor determine que el contratista se encuentre presuntamente
incumpliendo con las obligaciones pactadas en el contrato correspondiente, deberésolicitarle por escrito las
razones o causas del presunto incumplimiento y conminarlo al cumplimiento de dichas obligaciones. Cuando se
verifique que las razones aducidas por el contratista no son argumento suficiente para justificar el
incumplimiento, y se constate que las mismas no obedecen a circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito,

sino por el contrario a la conducta negligente o poco previsible de él, el supervisor debera presentar al
contratante un informe completo de esta situacion, con los debidos soportes donde se evidencie de forma clara
los hechos presuntamente constitutivos de incumplimiento contractual, con el fin de iniciar el proceso
administrativo sancionatorio que haya lugar, ya sea para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de

incumplimiento siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 17
de la Ley 1150, para lo cual el contratante remitira un comunicado anexando la documentacion relacionada con

el incumplimiento al area de contratacion, a fin de quien tenga la competencia sancionatoria en materia
contractual en la entidad, realice el procedimiento alli dispuesto.

CAPITULO IV: ETAPA POSCONTRACTUAL

4.1. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS
La liquidacion de los contratos estatales es la etapa en la cual las partes hacen una revision total delas

obligaciones ejecutadas, bienes entregados o servicios prestados a la entidad, asi como los pagos

efectuados y se hacen los reconocimientos, revisiones o ajustes econdmicos a que hubiere lugar, con el fin de
gue las partes se puedan declarar a paz y salvo. Seran objeto de liquidacion los contratos o convenios de tracto
sucesivo, aquellos cuya ejecucidn se prolongue en el tiempo.

Asi mismo, se liquidaran los contratos terminados anormalmente (anticipadamente), los que hayan sido objeto
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de incumplimiento o declaratoria de

caducidad y en los que se encuentren saldos por pagar, por ejecutar o por reintegrar, ademas de cualquier
obligacion pendiente por parte del contratista o asociado. En materia de liquidacion de contratos de conformidad
con la normatividad vigente, en especial lo consagrado en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007; el plazo para
realizarla a falta de estipulacién en el contrato es de cuatro (4) meses para la liquidacion bilateral, dos (2) meses
mas para la liquidacién unilateral, y (2) afios para la judicial, sin desconocer que durante este Ultimo plazo el
instituto podra liquidar el contrato, ya sea de manera bilateral o unilateral. Para el caso del Instituto, se liquidara
conforme se establezca en clausulas contractuales. La competencia para la liquidacién del contrato esta en
cabeza del respectivo contratante que suscribié el contrato o quiense encuentre delegado para ello, sin embargo,
correspondera al supervisor del contrato proyectar los documentos tendientes a la terminacion y liquidacion.

4.1.1 PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA LIQUIDACION DE CONTRATOS:

La norma establece que la liquidacion de los contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion y

servicios profesionales no sera necesaria. Sin embargo, se hara procedente esta liquidacion en 3 momentos:

1. Como documento necesario para liberar recursos que no se ejecutaron en el contrato de prestacion de
servicios de apoyo a la gestion y servicios profesionales. En este caso, la liquidacion del contrato debe estar
dentro de los 30 meses de termino para la liquidar un contrato.

2. Cuando se presente una terminacion anticipada del contrato, que procedera a liquidar el contrato de
inmediatoy, por tanto, sera responsabilidad del supervisor verificar la ejecusion material y financiera.

3. En aquellos contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion o profesionales suscritos con personas
juridicas, con el fin de hacer un ajuste de cuentas frente a la ejecucion del contrato.

4.1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE CONTRATOS TERMINADOS DE VIGENCIAS
ANTERIORES AL 2020 Y QUE AUN SE TIENE COMPETENCIA PARA LIQUIDAR:

Para la liquidacion de estos contratos se debera seguir los anteriores pasos, y para tal efecto, en el expediente
fisico que se remita al area de contratacion se anexara el Informe final de supervisidon que para la fecha haya
suscrito el supervisor del contrato. Si el supervisor de ese momento no suscribié el Informe final de supervision,
se debera suscribir uno por parte del actual contratante, en el formato establecido para ello en el SIG. Sino es
posible la liquidacién bilateral, se procedera ala liquidaciéon unilateral tal como se describio en el literal d) del
anterior procedimiento.

4.1.3 PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE CONTRATOS TERMINADOS DE VIGENCIAS ANTERIORES
AL2020 SOBRE LOS CUALES NO SE TIENE COMPETENCIA PARA LIQUIDAR:

4.1.4. En ningun caso el instituto debera dejar vencer los plazos para la liquidacion de los contratos, ya que se
perderia la competencia para ello. En este evento no se podra liquidar ningln contrato y cada supervisor
procedera a proyectar el acta de cierre y constancia de archivo, la cual debera suscribir cada contratante, para
posteriormente ser remitida con todo el expediente contractual, elcual debera estar organizado en orden
cronoldgico con fechas de la primera a la Gltima, y debidamente foliado en la parte superior derecha, al area de
contratacién y gestion documental para su archivo.

4.1.4 PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION Y CIERRE DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION FINALIZADOS DE VIGENCIAS ANTERIORES
AL 2020:
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Debido a la gran cantidad de contratos de prestacién de servicio y de apoyo a la gestion de vigenciasanteriores a
la 2020 que se encuentran sin liquidar, se acoge lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley80 de 1993, modificado
por el articulo 217 del Decreto Nacional 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la administracién publica.”, el cual expresa:
“Laliquidacién a que se refiere el presente articulo no sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.”, y se realizara el siguiente procedimiento para la terminacién y cierre de
los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién finalizados en vigencias anteriores
al 2020:

Cada supervisor procedera a proyectar el acta de cierre y constancia de archivo, la cual debera suscribir cada
contratante, para posteriormente ser remitida con todo el expediente contractual, el cual debera estar organizado
en orden cronoldgico con fechas de la primera a la Ultima, y debidamente foliado, al area de contratacion y
gestion documental para su archivo.

En este evento, solo bastara con la suscripcién del acta por parte del contratante, por lo que no serequiere la

previa revision del area de contratacion, y en todo caso, sera responsabilidad del supervisor la publicacién de
dicha acta en SECORP II, a través de una modificacién del contrato electronico.

4.2 SEGUIMIENTO A LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

Para aquellos casos en que aplique la liquidacion, sera el area de contratacion la encargada de realizar el
seguimiento del proceso de liquidacion de contratos, del Instituto y reportard dichos avances ante la junta
directiva.

4.3 . EXIGIBILIDAD DE GARANTIAS

En caso de no darse la liquidacién dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la terminacién del contrato, la
entidad podra solicitar al contratista la ampliacion de las vigencias de las garantias hasta por un término de
veintiséis (26) meses mas.

La entidad a través del area de contratacion realizara la verificacion de las garantias que debe cumplir el
contratista o asociado con posterioridad a la extincién del plazo contractual, como la estabilidad de la obra,
calidad del bien o del servicio, pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones

laborales, entre otras.

4.4 OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad, o las condiciones de disposicion final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes, el Instituto debe dejar constancia del cierre del expediente
contractual, para ello, desde el Instituto, en cabeza del supervisor y la interventoria del contrato deberan remitir
al &rea de contratacion el acta de cierre y archivo para su publicacion para incorporar en el expediente del
contrato y asi mismo remitir a la aseguradora para establecer los términos de la garantia de estabilidad de la
obra, de ser el caso.

4.5 CERTIFICACION DE CONTRATOS

La expedicion de los certificados contractuales en los cuales se certifique toda la informacién del contrato
suscrito con el Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas - Antioquia, estara a cargo del area de apoyo a la
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contratacion, cuyo tramite debera ser
solicitado al correo electronico que determine el instituto.

CAPITULO V: TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO - TVEC

5.1. ASPECTOS GENERALES DE LA TVEC

El Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas - Antioquia debera atender las compras por la Tienda Virtual del
Estado Colombiano — TVEC para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas y uniformes,
para lo que se debera tener en cuenta los siguientes conceptos:

CAUSAL MODALIDAD PARA TENER EN CUENTA
Acuerdo Seleccion Pluralidad de oferentes habilitados en el Acuerdo Marco dePrecios
Marco (AMP) Abreviada quienes deben cotizar el producto o servicio a

contratar. No aplica para procesos de contratacion conpresupuesto
inferior a la minima cuantia.

Gran Almacén Minima Cuantia Pluralidad de oferentes habilitados, el Instituto de Deporte y
(GA) Recreacion de Caldas — Antioquia consulta los catalogospublicados
en TVEC. Aplica para procesos de contratacion con presupuesto
superior a un SMMLV e inferior a la Minima

Cuantia.
Agregacion de Contratacion Un solo oferente, el Instituto de Deporte y Recreacion de
Directa . . . o .
Demanda Caldas — Antioquia le solicita cotizacion. Le aplica Ley de
(IAD) garantias.

5.1.1. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA A TRAVES DE LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO-TVEC

a) El rol de ordenador del gasto en la TVEC seréa el respectivo gerente general del instituto y el rol comprador
serd el profesional que designe el instituto.

b) La necesidad debe estar inscrita en el Plan Anual de Adquisiciones del area que realizara la compra.

) El area que realizara la compra solicitara al area de contratacion el acompafamiento para la creacion de los
perfiles de ordenador y comprador en la TVEC.

d) Los roles: ordenador y comprador, deberan dar lectura integral a los documentos que hacen partede Colombia
Compra Eficiente, respecto del proceso al que se pretende aplicar la compra, con el finde entender las
condiciones y requisitos establecidos para la misma.

e) El rol comprador, que debera ser el mismo rol técnico en el proceso, debera diligenciar en conjunto con el
rol juridico establecido por el area de contratacion, los estudios previos de acuerdo con los documentos leidos
en el literal anterior, del proceso al que se pretende aplicar la compra. En todo caso, se debe diligenciar el
simulador de compra para los acuerdos marco o verificar el catalogo de precios en grandes superficies, a fin de
determinar el presupuesto del proceso. El formato de estudio previo a diligenciar sera determinado por el area
de contratacion.

f) El usuario comprador que a su vez corresponde al rol técnico, debe descargar de la TVEC el simulador para
estructurar la compra, archivo donde se registran los bienes o servicios requeridos y se genera el presupuesto
base. Para diligenciar este archivo correctamente, se debe apoyar en laguia de compra de cada AMP, catélogo
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de productos y/o servicios y demas
documentos necesarios.

g) Solicitar cotizaciones y aplicar el modulador de cotizaciones. Se debe crear el evento de cotizacionen la TVEC,
definir el tiempo de respuesta por parte de los proveedores participantes y cargar el simulador enviar el evento
de cotizacion para recibir las respuestas.

h) El comprador diligenciara la informacion del estudio previo y anexara la informacion requerida en la TVEC,
a fin de proceder con la realizacién de la solicitud de orden de compra por la TVEC. La orden de compra se
entenderd como el contrato y debera ser aprobada por el ordenador del gasto.Al momento de diligenciar la
informacién en la TVEC se debera tener en cuenta las estampillas y demas impuestos que se tienen en el
Municipio y que debera cancelar el proveedor.

i) Una vez se apruebe la orden de compra por parte del ordenador del gasto, el area de contratacionse
comunicara la designacion de supervision del proceso, de acuerdo a lo establecido en los estudios previos
elaborados por el area que realizara la compra.

j) En cuanto a la ejecucién de la orden de compra, se debera seguir los lineamientos establecidos enel acuerdo

marco especifico, por medio del cual adelanté en proceso contractual. Todo el seguimiento y soportes de la
etapa de ejecucion contractual, se debera realizar en expediente fisico,y se deberan realizar informes de
supervision. Dicho expediente deberéa contener toda la informacién precontractual de la orden de compra como
los estudios previos y cotizaciones, asi como todos los documentos que den soporte a la ejecucion.

k) La publicidad de los documentos de la compra en la TVEC se hara directamente en el enlace establecido
para ello, y no se realizara un registro diferente en SECOP, para evitar la duplicidad de publicaciones.

[) La facturacion y pago de la orden de compra, se realizara de acuerdo a lo establecido en el acuerdomarco
especifico y a los requisitos establecidos por el instituto, teniendo presente que para estos procesos no habra
una minuta distinta del contrato a la orden de compra y a los documentos previosque hacen parte del acuerdo
marco.

m) La liquidacion de la orden de compra se debera realizar a través de la TVEC en la opcion de administrar la
orden y modificarla, eligiendo la opcion de liquidacién por parte del Comprador, para la firma del Ordenador. De
esta liquidacion se debera dejar constancia en el expediente fisico, queen todo caso debera ser administrado
por el Supervisor del contrato.

5.1.2. PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE UNA ORDEN DE COMPRA

a) Las modificaciones a una orden de compra se deberan aprobar previamente en el Comité de Contratacion,
para el cual se deberan anexar los mismos documentos requeridos para cualquier modificacion contractual,
como lo establece el Capitulo 11l del presente Manual.

b) Una vez esté aprobada por el Comité de Contratacién, el rol Comprador debera realizar la modificaciéon en
la TVEC segun el procedimiento definido para esto encontrado en la pagina de Colombia Compra Eficiente,
seccion Tienda Virtual y de acuerdo con las condiciones del acuerdo marcoque ampara la orden de compra a

modificar.
dIT Ca T
ceidn: Carrera 45B Calle 132B sur 112 Caldas Antioguia - Colombis Web
22
Codigo:MN-JC-12
Version: 02

W Alcaldia de

Caldas

ANTIODQUIA

Fecha de actualizacién: 01/04/2025




iNDEC

Instituto de Deporte y
Recreacion de Caldas

SUPERVISION E INTERVENTORIA

CAPITULO VI: SUPERVISION E INTERVENTORIA

6.1 SUPERVISION E INTERVENTORIA

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupciény de tutelar la
transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la
correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor y/oun interventor, segun corresponda.

6.1.1. . DEFINICIONES:

a) Supervision: consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que
sobre el cumplimiento del objeto del contrato es ejercido por un servidor publico de la entidad, cuando
no se requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la entidad podré contratar personal
de apoyo, a través de contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

b) Interventoria: consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contratorealiza

c) una persona natural o juridica contratada para tal fin, cuando el seguimiento del contrato suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo
justifiguen. Dicha complejidad solo puede ser determinada por el area correspondiente, que debera
sefialarlo en los respectivos estudios previos. La interventoria se seleccionaria mediante los procesos
establecidos por la norma.

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de supervision e
interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato principal,caso en el cual, en el contrato
respectivo de interventoria, se deberan indicar las actividades técnicasa cargo del interventor y las demas
quedaran a cargo de la Entidad a través del supervisor.

Para el caso de los contratos de obra publica, la entidad adelantara en razon de la cuantia o por regla general
el proceso de seleccion objetiva a fin de seleccionar la interventoria del contrato (a excepcion de las obras de
minima cuantia en donde la entidad podréa optar por ejercer la supervisiona través de un servidor publico), en
todo caso habra un supervisor o coordinador del proyecto a cargo de la obra en el instituto, quien tendra directa
relacion con la interventoria del proyecto a finde asumir actuaciones que requieren aprobacién de otras
instancias o de las limitantes que tiene lainterventoria, es decir que este servidor sera el supervisor del contrato
de interventoria.

6.1.2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS SUPERVISORES:

Las funciones especificas de los supervisores se encuentran detalladas en las diferentes actividadesy
procedimientos descritos en los capitulos Il y IV del presente Manual.

6.1.3. CALIDADES EN LA SUPERVISION:

Para la ejecucion de todos los contratos, debera existir un (1) supervisor principal y podra existir para los contratos
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con personas juridicas un (1) supervisor

suplente que solo ejercera las funciones propias de la supervision, en el evento en que se presente la ausencia
del supervisor principal, entre otras causas por vacaciones, permiso, comision, licencia, incapacidad o retiro de
la entidad, exclusivamente durante el tiempo en que el supervisor principal se encuentre ausente.

6.1.4. CLASIFICACION DE LA SUPERVISION:

Para la designacion de un supervisor se debera tener en cuenta la idoneidad o experiencia,capacidad de toma
de decisiones, la formacion técnica especializada, la formacion profesional, asi mismo los elementos logisticos
necesarios para adelantar la labor encomendada. Con base en lo anterior la Supervision podra ser: a)
Supervision unipersonal: es la designada a un solo servidor publico del nivel profesional, asesor o directivo de

la entidad. b) Supervision grupal: es la designadaa un grupo de servidores publicos quienes ejerceran roles
especificos, liderada por quien establezcael contratante en los estudios previos.

6.2 EJERCICIO DE LA FUNCION DE SUPERVISION

6.2.1 DESIGNACION DEL SUPERVISOR:

El supervisor principal y suplente sera designado por el Gerente General, con base en la identificacion que
realizara cada contratante en los estudios previos de cada proceso contractual independiente del area a la que
pertenezca el designado, con el animo de una colaboracion arménica dentro de las areas y componentes del
instituto, y se comunicard en el procedimiento deformalizacion del contrato, comunicado que le informaré sobre
su rol y responsabilidades como tal.

6.2.2. DURACION DE LA FUNCION DE SUPERVISION:

La funcién de supervision inicia una vez sea notificado de la designacion por parte del Gerente General y en
todos los casos, este vigilara y controlara la ejecucion y el cumplimiento del objeto delcontrato durante el tiempo
de su vigencia, la cual incluye la etapa de finalizacion y liquidacién del mismo. Esta funcion solo cesara una vez
expire el plazo de ejecucioén previsto en el contrato o cuando se suscriba el acta de liquidacion del contrato en
los casos en que esta se requiera o se hayapactado en el contrato, incluyendo la terminacion y liquidacion
anticipada.

6.2.3 AREAS DE LA SUPERVISION:

a) Técnico, para constatar que se cumplan las especificaciones técnicas definidas en el contrato.

b) Contable y financiero, para verificar las disponibilidades presupuestales y el cronogramade pagos y
reintegros de ser el caso.

c) Administrativo, comprende las actividades encaminadas a impulsar la ejecucion del contrato y a
verificar el cumplimiento por parte del contratista de las obligaciones, trdmites y diligencias
administrativas.
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d) Juridico, para verificar la
necesidad de exigencias de garantias o alertas en cuanto a un incumplimiento contractual, que deberan
reportarse al contratante de manera oportuna.

6.2.4. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE SUPERVISION:

La supervision es una funcién regulada y reglamentada, a través de la cual se garantiza la correcta ejecucién
de los recursos publicos por medio de los contratos estatales, por lo que la normatividadprevé que la accién
defectuosa o la omision en el seguimiento a la gestion contractual por parte delos servidores encargados de
ejercerla, asi de quienes sean contratados para este fin, los hara responsables civil, penal y disciplinariamente,
ademas que, en ningun caso, los representantes

legales de las entidades estatales quedaran exonerados por virtud de la delegacion de sus deberes de control
y vigilancia de la actividad contractual en general.

CAPITULO VII: OTRAS DISPOSICIONES

7.1. BUENAS PRACTICAS EN LA UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

Para la entidad es muy importante contar con un buen canal de comunicacion con los intervinientesen el proceso

para que esta sea eficaz y oportuna, a través de los mecanismos establecidos para talfin.

Con los proponentes e interesados en los procesos de contratacion, el canal de comunicacion es elSECOP I,
a través del cual la Entidad publica sus procesos de contratacion y los documentos del proceso a los que haya
lugar, asi como los documentos de su ejecucion y liquidacion. Adicionalmente cada proceso cuenta con un
correo electrénico institucional, como medio de comunicacion Entidad - Proponentes e interesados.

Es importante destacar que el portal web del Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas - Antioquia:
https://indeccaldas.gov.co cuentan con un link que direcciona directamente a los interesados, a la pagina Web
del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica —SECOP II-; en la cual se publican los procesos de
seleccidn adelantados por la Entidad y sus correspondientes documentos.

7.2 MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE VEEDURIAS
ORGANIZADAS E INTERESADOS EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

En desarrollo de la Gestion Contractual, el instituto, a través de diferentes documentos del procesode seleccion,
tales como pliegos de condiciones y actos administrativos de apertura, convocan publicamente a

las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapaprecontractual, contractual
y poscontractuales, y para que conforme a la ley, en caso de estar interesadas realicen el control social a los
procesos de seleccion, formulen las recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia
institucional y la probidad en la actuacion de los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas
durante el proceso de seleccién,en las etapas precontractual, contractual y post contractual.

Adicionalmente, en los avisos de convocatoria que se publican por parte del instituto para cada proceso de
seleccion que lo requiera, se convoca a los interesados tanto a participar en el proceso como a solicitar la
informacién que necesiten; se establecen direccion, teléfonos y correos de la entidad en donde seran atendidos
en caso de requerirlo. Finalmente, a través de las audiencias publicas de Rendicién de Cuentas, el Instituto de
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Deporte y Recreacion de Caldas -
Antioguia abre espacios de encuentro y reflexion sobre los resultados de su gestion, dentro de la cual se
encuentrala Gestion Contractual.

7.3 GLOSARIO

ADENDA: Documento mediante el cual se puede modificar los pliegos de condiciones integrando conestos una
totalidad. Clausulas excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales, quetienen por objeto
conferir a la entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes de las quenormalmente se pactan en los
contratos entre particulares.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacién o la afectacién grave de los serviciospublicos

que se esperan proveer con la ejecucion de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho de actuar
unilateralmente. Esta es la condicién esencial para que el ente publico pueda interponerlas.

CONOCIMIENTO ESPECIALIZADO: Conocimiento avanzado, pero no en el sentido en que necesita ser
aplicado de manera especifica en la organizacion, sino que debe ser un conocimiento avanzado de un proceso
o un producto, que seria complejo impartir a otro empleado sin provocar un inconveniente econémico importante
para la organizacion.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.
EFICIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

ENLACE: Persona con la que otra debe contactar para recibir instrucciones o trabajar conjuntamente,en especial
dentro de una institucion, empresa u organizacion.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION ELECTRONICO: Conjunto de todos los documentos correspondientes a
unproceso contractual y que estan totalmente en apoyo electrénico. Deben corresponder con los originales que
reposan en el archivo del instituto, con el Sistema de Seguimiento a la contratacion ycon el SECOP II.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION FiSICO: Conjunto de documentos que contiene todas las actuaciones
relativas a la contratacién de bienes, servicios y obras.

FORMATO: Organizacion estandarizada de un elemento cualquiera (datos, instrucciones).
GARANTIA: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el contratista.

HONORARIOS: Remuneracién por servicios que una persona natural o juridica presta a otra persona natural o
juridica, en la cual predomina el factor intelectual sobre el técnico, material, manual o mecanico.

IDONEIDAD: Reunion de las condiciones necesarias para desempefiar una funcion.
INTERVENTORIA Y SUPERVISION: Figuras con las que se pretende vigilar, supervisar o coordinar la ejecucion
del contrato con el &nimo de que este se cumpla a cabalidad.

LIQUIDACION: Actividad mediante la cual, una vez concluido el contrato, las partes verifican el cumplimiento
de las obligaciones con el fin de establecer si se encuentran a paz y salvo por todo concepto relacionado con
Su ejecucion.

MITIGAR: Reduccion de la vulnerabilidad, es decir, la atenuacion de los dafios potenciales sobre la vida, los
bienes y servicios causados por un evento.
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NORMOGRAMA: Herramienta que
permite a las entidades publicas y privadas delimitar las normas que regulan sus actuaciones en desarrollo con
su objeto misional

OFERTA MAS FAVORABLE: Aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y econdmicos de
escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos, contenida en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidadla constituyan factores
diferentes de los contenidos en dichos documentos. PAA: Plan Anual de Adquisiciones.

PARTE INTERESADA: Organizacion, persona o0 grupo que tiene un interés en el desempefio o éxito de una
entidad.

PERFIL: Conjunto de rasgos peculiares que un puesto de trabajo engloba a nivel de formacién educativa,
experiencia y habilidades intelectuales, para una persona.

PLANEACION: Proceso para definir los objetivos de la entidad, se establece mediante un diagnostico
estratégico que permite establecer la forma para alcanzar los objetivos, esto es, los productos y estrategias y

los recursos necesarios para su cumplimiento.

PRINCIPIO DE ECONOMIA: Se encuentra contenido en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, y se materializa
en la austeridad de tiempos, medios y gastos en la ejecucion de los procesos contractuales.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar valor ylas cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

RESPONSABILIDAD: Contenida en el articulo 6 de la Constitucion Politica y se formula en el sentido de
considerar que los particulares solo son responsables ante las autoridades por infringir la Constitucion y las
leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causa y por omision oextralimitacion en el ejercicio de sus
funciones.

RESPONSABILIDAD FISCAL: Verificacion juridica y fiscal que busca determinar si ha existido un dafio al
patrimonio publico como consecuencia de la conducta de los funcionarios o particulares que manejan recursos
publicos.

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

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.
SERVICIO: Conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente o usuario.

SIG: Sistema Integrado de Gestién de Calidad

TVEC: Tienda Virtual del Estado Colombiano

TRACTO SUCESIVO: Aquello cuya ejecucion y cumplimiento se prolongue en el tiempo.

TRANSPARENCIA: Significa abordar uno de sus principales sustentos, que se caracteriza por proporcionar
elementos suficientes para una verdadera convivencia, para el respeto a la igualdad de los asociados y en
especial para garantizar el ejercicio del poder sobre las bases de imparcialidady publicidad, tendientes a evitar
actuaciones oscuras, ocultas y, por lo tanto, arbitrarias de los servidores publicos en desarrollo de sus
competencias o atribuciones.

VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL: Establecidas de conformidad con la ley,
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pueden adelantar la vigilancia y el

control en las etapas del proceso de contratacion. Es obligacion de las entidades estatales de convocarlas para
adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion, para lo cual la entidad debe suministrar toda la
informacién y la documentacién pertinente que no esté publicada en la pagina web de la entidad.

7.4 ASPECTO COMPLEMENTARIO

7.4.1 Aprobacion del manual de contratacién e incorporacion en el sistema integrado de gestién de la
calidad.

El presente manual se adoptara mediante acto administrativo, expedido por el gerente del Instituto y entra a
regir una vez se efectué su publicacion. Asi mismo, se incorporard al sistema integrado de gestion de la calidad,
previo agotamiento del procedimiento establecido en el Instituto para tal fin.

7.4.2 DIVULGACION Y CAPACITACION

El presente Manual en la pagina Web una vez sea integrado al sistema integrado de gestion de la calidad. Asi
mismo con apoyo de la oficina Juridica del Instituto se adelantaran jornadas de divulgacién y capacitacion de
este instrumento entre los servidores publicos y contratistas que apoyan los procesos de contratacion del
Instituto.

7.4.3 MODIFICACIONES, ACTUALIZACIONES Y DEROGATORIAS

Sera responsabilidad del Instituto por conducto del area Juridica el permanente seguimiento a la expedicion,
modificacién o derogatorias de las normas nacionales que regulen y reglamenten el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Puablica, en aras de mantener actualizado el presente manual y velar por las
actuaciones administrativas en materia contractual, con la finalidad que estas se ajusten a la normatividad
vigente.

Una vez en firme, el presente manual derogara las disposiciones de orden interno que sean contrarias
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