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1. INTRODUCCION

Para el cumplimiento de los fines del Estado y la satisfaccion de los intereses y necesidades
Colectivas. el ordenamiento juricico otorga a la administracion publica una serie de potestades
encaminadas a la consecucion del interés general. Cuando la administracion no puede realizar
dichos cometidos directamente, los ejecuta con el concurso de particulares, mediante la figura del
contrato estatal, entendido como expresion clara de una funcion administrativa del Estado.

De este modo, en el contrato estatal, celebrado entre la Administracion y un contratista,
seleccionado a traves de la aplicacion de un procedimiento reglado y objetivo es la mejor
herramienta para el cumplimiento de los fines mismos del Cstado y concreta y vuelve eficaz el
ordenamiento juridico que promueve y protege los derechos de los administrados.

En tal sentido, la gestidn contractual se vuelve el pilar del Estado Social de Derecho y una
actividad de apoyo trascendental para el funcionamiento de las entidades pulblicas, de alli gue
pese a gue gire en torno a la reciprocidad de las prestaciones y a la soberania de la voluntad de
las partes, tenga como maxima la prevalencia del interés publico y la buena fe objetiva

Toda vez que existe normatividad clara y especifica sobre los tramites y procedimientos de la
gestion contractual del Estado el manual de contratacion contendido en el presente documento no
se ocupara de transcribir dichas normas sino que se ocupara de cumplir los siguientes objetivos
institucionales:

2. OBJETIVO

Establecer el enfoque que debe observarse en los procesos y procedimientos contractuales de la
entidad, bajo criterios de probidad, moralidad administrativa, inclusion y eficiencia

Determinar las directrices y estandares para simplificar y homogenizar las acciones que se

los contratos que celebre por Indeportes Quindio para cumplir con las funciones, metas y objetivos
institucionales.

Fortalecer la planeacion de los procesos contractuales de la Entidad. a fin de eliminar cuando fuere
posible, o mitigar y controlar. los riesgos que la contratacion puede originar para el Instituto, los
contratistas y terceros, como medida de prevencién del dafo antijuridico.

3. CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTRATACION

£l Manual de Contratacion, es una norma de caracter interno, que regula los aspectos
administrativos de tramite y desarrollo contractual, estableciendo los procedimientos, tareas vy
actuaciones que deben adelantarse al interior de Indeportes Quindio para la adquisicion de
bienes obras y servicios a nombre del Instituto, necesarios para el cumplimiento de sus fines

estatales.
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Las reglas establecidas. se ajustan a lo dispuesto en la normatividad legal aplicable y se expresa
en lenguaje sencillo para facilitar la aplicacion por parte de los intervinientes y/o interesados en el
proceso contractual

4. ALCANCE

El presente Manual de Contratacion adoptado por Indeportes Quindio, debera ser observado y
acatado por todos los servidores publicos del Instituto en su actividad contractual El Manual
desarrolla los procesos de seleccion objetiva previstos en el Estatuto de Contratacion Estatal y las
normas que io modifican y reglamentan, asi como las actividades que deben llevarse a cabo
respecto de la vigilancia y control de los contratos celebrados por Indeportes Quindio.

5. GLOSARIO

Los siguientes terminos han sido definidos para orientar la gestion contractual de Indeportes:

ACTA DE INICIO. Es el documento suscrito por el supervisor vy el contratista en la cual se
estipula la fecha de inicio para la ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su
plazo de ejecucion, si asi se pactd en el contrato.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual la entidad, a través del supervisor y
el contratista acuerdan la suspension del plazo de ejecucion del contrato, cuando se presenten
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o por acuerdo entre las partes.

ACTA DE REINICIO: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspension del
contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacion de
las actividades. Este documento sera firmado por supervisor o interventor de Indeportes Quindio y
el contratista. El contratista se obliga a actualizar la garantia Unica cuando corresponda.

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION Es el documento en el que se deja
constancia de la forma como el contratista entrega a la entidad los bienes. las obras o los servicios
objeto del contrato y del recibo a satisfaccion de estos por parte de Indeportes Quindio. puede
incluir salvedades sobre asuntos menores de la ejecucion del negocio juridico.

ACTA DE LIQUIDACION: Es el documento suscrito por el ordenador del gasto, el supervisor o
interventor del contrato y el contratista, en el que se deja constancia de! balance final del
cumplimiento obligacional de las partes con el fin de establecer si se encuentran o no en paz y
salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

ACTO ADMINISTRATIVO DE LIQUIDACION UNILATERAL: Es el acto administrativo motivado
elaborado por la Entidad para finiquitar el vinculo contractual, liquidando unilateraimente, previo
agotamiento de los requisites legales para lograr la liquidacién bilateral.

ACTO ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION: Es el documento por el cual la Entidad manifiesta

su voluntad inequivoca de adjudicar o declarar desierto un proceso de seleccion. Para las

licitaciones publicas, seleccion abreviada y concurso de méritos se expedira una Resolucion, para

Gobernacion del Quindio  Paisaje Cultural Cafetero Teléfonos: 7441787-7441775-7441768
Calle 20 No. 13-202 Patrimonio de la goren i aEE it eportesa’ A
Armenia, Quindio Humanidad Declarado

. LS W TR VA PN



)

e 28
G OUIND
INDEPORTES = —

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION
DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO?”

RESOLUCION N° 034 DEL 14 DE MARZO DE 2017
POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION
Y DE INTERVENTORIA Y/O SUPERVISION DE “INDEPORTES QUINDIO”

las demas modalidades de seleccion dicha voluntad se expresaréd en el acta correspondiente,
salvo en la contratacion directa. en la que se proferira el acto administrativo de justificacién o el
correspondiente documento de estudios previos. Este acto es definitivo y no admite recursos, de
manera que scolo puede impugnarse ante la jurisdiccion contenciosa administrativa. El acto de
adjudicacion es irrevocable, salvo que dentro del plazo comprendido entre la adjudicacion del
contrato y su suscripcion, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad o si se demuestra que el
acto se obtuvo por medios ilegales. este podra ser revocado, caso en el cual, fa entidad podra
aplicar lo previsto en el inciso final del numeral 12 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993. Cuando se
trate de Unicamente de licitacion pablica, la adjudicacion se hara en audiencia publica.

ADENDA: Es el documento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones. Para el caso de
la iicitacion publica en la actualidad la ley establece que no podran expedirse dentro de los tres (3)
dias anteriores a la fecha en la que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion, ni siquiera
para extender el término del mismo. | a publicacion de estas adendas solo se podra realizar en
dias habiles y horaros laborales. Para las demas modalidades de seleccion en las que se elabore
pliego de condiciones no se podran expedir adendas en la fecha de cierre de la convocatoria, salvo
para modificar el cronograma y ampliar el plazo de recepcion de ofertas

ADICION: Minuta que modifica el contrato, aumentando su valor.

ANTICIPO: Son los recursos publicos entregados al contratista como mecanismo de financiacion
para facilitar la ejecucion del objeto del contrato, en tal sentido, no constituye pago y los recursos
girados continuan siendo publicos hasta su amortizacion a través de la ejecucion del respectivo
negocio

AUDIENCIA PUBLICA: Sesion publica programada para llevar a cabo una diligencia de interés
dentro de cualquier proceso de contratacion. Su previsién y agenda dependerd de las
disposiciones legales y reglamentanas vigentes En la actualidad se debe llevar a cabo audiencia
publica para el analisis, estimacion y distribucion de riesgos, la aclaracion de pliegos de
condiciones. la recepcion de ofertas y la adjudicacion de un proceso licitatorio, en las demas
modalidades opera para el acto de cierre y entrega de ofertas.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION Bienes y Servicios de caracteristicas homogéneas que pueden utilizarse por
clientes publicos o privados, independiente de su actividad misional, poseen especificaciones
tecnicas estandar, con independencia de su diseflo o de sus caracteristicas descriptivas vy
comparten patrones de desemperio y calidad objetivamente definidos.

CESION DEL CONTRATO: Es el acto juridico por el cual un contratista (cedente) transfiere a una
persona natural o juridica (cesionarios) la obligacion de continuar con la ejecucién de un contrato
perfeccionado y legalizado; dicho acto solo procedera con previa autorizacidén expresa y escrita de
la gerente general de Indeportes, Quindio, el cesionario debera cumplir las condiciones de
doneidad por las cuales fue seleccionado el cedente
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Es el documento que deja
constarncia de la asignacion de recursos de un determinado rubro del presupuesto de la entidad
publica con el fin de destinarla a la seleccion de un contratista en un proceso determinado, y cuya
funcion o proposito es el reservar recursos presupuestales para la celebracion de un contrato
orientado a la ejecucion de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o
programa no se puede llevar a cabo.

CLAUSULA: Estipulacion plasmada dentro de una minuta de un contrato que hace referencia a las
prestaciones u obligaciones a cargo de las partes para dar cumplimiento al objeto del negocio
celebrado.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen
por objeto conferir a fa entidad contratante prerrogativas especiales, diferentes a las que
normaimente se pactan en los contratos entre particulares, obedecen a la situacion de
subordinacion de los particulares frente al Estado, en el entendido de que es este el representante
y garante del interés general. Solo se pactaran y haran efectivas en las condiciones
especificamente previstas en la normatividad vigente.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paraiizacion o la afectacion grave de la
ejecucion del contrato correspondiente.

COMODATO: Contrato a través del cual una parte. llamada comodante. da en prestamo de uso
gratuito a otra. llamada comodatario, un bien mueble o inmueble, no consumible

CONTRATO: Acuerdo de voluntades generador de obligaciones para las partes. Cuando una de
las partes es una persona de derecho publico, estaremos frente a un contrato estatal si las partes
son todas personas juridicas de derecho publico tendremos un contrato inter administrativo

CONTRATISTA: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera. en forma individual o
conjunta, que suscribe un contrato estatal.

DECLARACION DE DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION Declaracion de la
administracion mediante acto administrativo, que da por terminado un proceso de seleccion
cuando se presenta la no adjudicacién del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes
cumplié con las condiciones exigidas en el pliego de o porque no se presentaron proponentes al
proceso.

Dicha declaracion solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva.

ESTUDIOS PREVIOS: son todos los estudios, analisis y tramites, debidamente documentados.
que sirven de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones. pliegos definitivos
y del contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad.

GARANTIAS: Mecanismos de cobertura del riesgo, expedidas en los términos de la normatividad
vigente, otorgada por los oferentes o por el contratista a favor de la entidad contratante.
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INFORME DE EVALUACION Documento en el qgue los miembros del comité o comités
designados, consignan el resultado de la verificacion de la capacidad de los oferentes y de
ponderacion de las propuestas recibidas en el tramite de los procesos de seleccidn adelantados
por la entidad.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR Documento a través del cual el interventor
¢ el supervisor de un contrato da cuenta a la entidad sobre la ejecucion material y financiera del
negocio Juridico, pudiendo dar a conocer situaciones irregulares o dificultades que ameritan la
adopcion de medidas administrativas o judiciales para salvaguardar los intereses de la entidad y el
erario publico

SUPERVISOR: Servidor publico responsable de efectuar el seguimiento integral, es decir, técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico de un contrato. cuando no se requieren
conocimientos especializados. Articulo 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011.

INTERVENTOR' Persona natural o juridica, nacional o extrajera, de forma individual o conjunta,
contratada para efectuar, por regla general, el seguimiento técnico del contrato, que cuenta con
una experticia especifica para el efecto. Por la naturaleza o complejidad de la contratacion la
entidad podra contratar, debidamente justificada, una interventoria integral del contrato. Por regla
general no son concurrentes las funciones de interventoria y supervision en un mismo contrato,
salvo cuando el interventor sélo éste a cargo del seguimiento técnico, caso en el cual los demas
aspectos financiero, legal. administrativo, seran verificados por un supervisor designado por la
cntidad. Articulo 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011,

MINUTA: Documento que suscriben las partes para dejar constancia de las condiciones de
ejecucion de un contrato (tales como objeto. valor, plazo. forma de pago, obligaciones, garantias,
sanciones. domicilio, responsables de seguimiento y control. informacion presupuestal, requisitos
de perfeccionamiento y legalizacion, entre otras) o de las modificaciones que se efectuan a su
contenido oniginal (adicion, prorroga. modificacion).

MULTA: mecanismo legal previsto para conminar el cumplimiento de un contratista. a través de la
aplicacion de una pena o sancion pecuniaria, que debe ser impuesta en acatamiento del debido
proceso y en las condiciones pactadas dentro del contrato, siempre durante su plazo de gjecucion.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74
de la Ley 1474 de 2011 el articulo2.2.1.1.1.4.1. del decreto 1082 de 2015 y el plan de compras al
que se refiere la Ley Anual de presupuesto. Es un instrumento de planeacién contractual que las
Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos de la normatividad
vigente.

PLAZO DE EJECUCION Es el tiempo especifico en el que se deben ejecutar las actividades
previstas en el contrato. fuera del cual ello ya no sera posible; en todo caso, el plazo de ejecucion
empezara a contarse desde la fecha en que el competente contractual imparta aprobacion a la
garantia® que se obliga a constituir el contratista, o desde la fecha en que se suscriba el “acta de
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