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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para desarrollar los lineamientos del Manual de contratacién bajo la
modalidad de contratacion directa, por causal de prestaciones de servicios profesionales y de
apoyo la gestion, con el objeto de adelantar de una forma eficaz los procesos de contratacion
de servicios requeridos y contenidos en el Plan Anual de Adquisiciones en cumplimiento de la
misién institucional

2. ALCANCE

Inicia con la identificacién de la necesidad de cada una de las areas del Instituto Municipal de
Deporte y Recreacién de Villavicencio-IMDER bajo la modalidad de contratacién directa por
causal de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién y finaliza con la etapa
de terminacién contractual.

3. RESPONSABILIDAD

® Director: Es el ordenador del gasto y por tanto responsable de la gestién de la contratacion
de la entidad, en virtud de ello suscribe contratos, modifica, suspende y en general toma
las decisiones en la materia de contratacion

® Subdirector(a): Son responsables de identificar las necesidades de contratacion, asegurar
que los estudios previos se adelanten de forma oportuna, participar activamente de las
etapas del proceso precontractual, contractual y postcontractual en el marco de las
disposiciones vigentes en materia de contratacion estatal.

® Lider del proceso de contratacién: Es responsable de garantizar la efectividad y
cumplimiento de los procesos de contratacion adelantados bajo la modalidad de
contratacion directa y brinda acompafamiento juridico en la etapa precontractual,
contractual y postcontractual en el marco de las disposiciones normativas vigentes en
materia de contratacién.

® Profesional y/o Auxiliar administrativo: Es responsable de expedir los certificados de
disponibilidad presupuestal.

® Equipo de apoyo al proceso de contratacion: es responsable de estructurar los estudios
previos y documentos requeridos para la gestion contractual de manera correcta y oportuna
de los procesos que correspondan a la Subdireccién administrativa y financiera y apoyaran
la revisidn de los estudios previos y documentos que provengan de otras areas. En la etapa
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contractual y post contractual la responsabilidad serd de apoyo en la revisién de los
documentos que se requieran.

® Supervisores: Realizar seguimiento a la entrega de los productos o servicios contratados
con las condiciones de calidad requeridas, informar de manera oportuna los posibles
incumplimientos por parte del contratista, realizar novedades como: suspensién, reinicio,
terminacion de los contratos y demas a las que haya lugar, y las liquidaciones cuando fuera
necesario; para efecto de estas novedades se debera contar con la firma del director. Una
vez el Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Villavicencio IMDER ingrese a operar
la plataforma del SECOP II, estas actuaciones deberan ser cumplidas en dicha plataforma.

4. DEFINICIONES

ACTA DE INICIO: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista, en
la cual, se estipula la fecha de iniciacion para la ejecucién del contrato. A partir de dicha fecha
se contabiliza su plazo de ejecucion.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual las partes acuerdan la suspensién
del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito o circunstancias
ajenas a la voluntad de las partes que impiden la ejecucion de este. El acta debera estar
suscrita por el Director, el Supervisor y el Contratista.

ACTA DE REINICIACION o REANUDACION: 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 las partes y la
supervision. El contratista se obliga a actualizar la garantia Gnica.

ACTA DE TERMINACION: Es el documento suscrito por el Director, Supervisor o Interventor
del contrato y el contratista, en el cual se deja constancia de la terminaciéon del contrato.

ACTA DE LIQUIDACION: Es el documento suscrito por las partes y la Supervision, que
contiene el balance final o ajuste de cuentas, entre las partes, con miras a finiquitar la relacion
juridica que surge de la suscripcion del contrato.

ADICION: Modificacién contractual que obedece al cambio en las condiciones estipuladas
inicialmente en el clausulado del respectivo contrato. Como indica la definicion gramatical del
término, es incrementar dinero al contrato inicialmente pactado en aras a garantizar la
existencia de recursos suficientes, para continuar satisfaciendo la necesidad de la
administracion, si todavia persiste. De conformidad con el paragrafo del articulo 40 de la ley 80
de 1993, en los contratos que celebren la entidad, de conformidad con el paragrafo del articulo
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40 de la ley 80 de 1993, en los contratos que celebren las entidades estatales se podra pactar
el pago anticipado y la entrega de anticipos, pero su monto no podra exceder del cincuenta por
ciento (50%) del valor del respectivo contrato. Asi mismo, los contratos no podran adicionarse
en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos
legales mensuales.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Documento que emite el
responsable del presupuesto de la Entidad o quien haga sus veces como autorizado para este
efecto. Este certificado garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
afectacién para la adopciéon de los compromisos que se derivaran de la celebracion del
contrato. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso y se efectla el correspondiente registro presupuestal.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL (RP): Es la operacién presupuestal
mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta de forma definitiva la apropiacién,
garantizando que esta no sea destinada a otro fin. De esta operacién se genera un certificado.

CONTRATANTE: Para el caso de la contratacion estatal, este Manual se refiere Gnicamente al
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE VILLAVICENCIO “IMDER”.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, que
individualmente o en conjunto con otra(s), bajo la modalidad de consorcio, unién temporal,
promesa de sociedad futura, o sociedad con objeto Unico, se obliga(n) a una determinada
prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una
contraprestacion.

CONTRATO ESTATAL: Tiene lugar cuando las entidades estatales realizan negocios juridicos
con personas juridicas con personas juridicas o naturales del sector publico o privado, para
cumplir con las funciones asignadas y en consecuencia a cumplir con los fines del Estado.

CONTRATO ELECTRONICO SECOP II: Los contratos en el SECOP Il estan compuestos por
el formulario y los anexos que son, mensajes de datos que la Entidad envia al proveedor como
“contrato” y el mensaje de datos de aceptacion por parte del proveedor, estos mensajes
acompanados de la firma electronica y el sello de tiempo que provee la plataforma constituyen
el contrato electrénico el cual tiene plena validez y fuerza obligatoria.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados esperados.

EFICIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: Los estudios y documentos previos estaran
conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte para del contrato, de
manera que el contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por la Entidad.

GARANTIAS: Instrumento otorgado por los oferentes o por los contratistas de una entidad
estatal contratante, a favor de esta o de terceros, con el objeto de garantizar la cobertura de los
riesgos a que se encuentra expuesta la administracion.

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO: los contratos del Estado se perfeccionan cuando
se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito y se firme por
las partes.

PLAN DE ADQUISICIONES: Es un documento que contiene todas las adquisiciones que el
instituto tiene previsto realizar para una vigencia presupuestal. Estas adquisiciones pueden ser
de materias primas y materiales, productos terminados o servicios para funcionamiento o
inversion.

PRORROGA: Es la ampliacién del plazo previsto en forma inicial en el contrato a partir del
vencimiento del término. Se precisa que la normativa del Sistema de Compras Publicas no
establece una distincion entre los conceptos de adicién y prorroga, por lo cual deben
entenderse en el mismo sentido.

REVISION DE FORMA: Es la que se realiza mediante la revisién de la existencia de requisitos
y soportes que acompanan el Estudio Previo entregado por los Procesos.

REVISION DE FONDO: Es la que realiza el profesional del area de contratacién con relacién a
la informacion consignada en los documentos soporte del estudio previo y su coherencia para
este propésito.

SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO SIGEP: servicio de la
administracion publica y de los ciudadanos, Contiene informacion de caracter institucional tanto
nacional como territorial, relacionada con: tipo de entidad, sector al que pertenece,
conformacion, planta de personal, empleos que posee, manual de funciones, salarios,
prestaciones, etc.; informacidon con la cual se identifican las instituciones del Estado
colombiano.

Igualmente, el sistema contiene informacién sobre el talento humano al servicio de las
organizaciones publicas, en cuanto a datos de las hojas de vida, declaracién de bienes y rentas
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y sobre los procesos propios de las areas encargadas de administrar al personal vinculado a
éstas.

El SIGEP es a su vez, una herramienta de gestién para las instituciones publicas, al permitirles
adelantar con base en la informacion del sistema y la viabilidad de este, procesos como la
movilidad de personal, el Plan Institucional de Capacitaciéon, evaluacién del desempefio,
programas de bienestar social e incentivos.

Con la informacién de dicho sistema se toman decisiones institucionales y de gobierno, asi
como que se formulan las politicas publicas en cuanto a organizacion institucional y talento
humano.

SUSPENSION: Es la interrupcién temporal de la ejecucién del contrato durante el plazo
pactado

TERMINACION DEL CONTRATO: es el vencimiento del plazo de ejecucién contractual.
TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO: Puede ser unilateral o bilateral. La
terminaciéon unilateral es una facultad excepcional que tienen las entidades estatales que
aplican el estatuto general de contratacion, la cual se encuentra prevista en el articulo 17 de la
ley 80 de 1993. La terminacién bilateral debe motivarse en forma suficiente y no afectar la
continua y eficiente prestacion de los servicios y el cumplimiento de los fines estatales.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal

RP: Registro presupuestal

PAC: Plan anualizado de caja, es decir la planeacién anualizado de fondo a través de un
periodo de tiempo.

Sistema Electronico de Contratacion Publica (SECOP): plataforma transaccional que
permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea.

PAA: Plan anual de adquisiciones

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION.
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Todos aquellos servicios que se adquieren bajo la modalidad de contrataciéon directa deben
estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia.

Las propuestas de los interesados en participar en un proceso contractual deben ser
presentadas de manera escrita y contener como minimo la siguiente informacion:

a) Propuesta de servicios, el tiempo en el cual desarrollara las actividades y el valor de la
propuesta

c) Certificaciones de experiencia especifica (reportados en H.V)

e) Fotocopia de la cédula para la persona natural y representacién legal para persona juridica.
f) Tarjeta profesional (cuando se trate de profesién cuyo ejercicio la exige).

g) Certificaciones o diplomas de estudios.

h) RUT actualizado, de acuerdo con la normatividad vigente emitidas por la Direcciéon General
de Impuestos y Aduanas Nacionales.

i) Certificacion de afiliacion al Sistema de Seguridad Social (salud, pensién y riesgos laborales),
del mes en el cual se celebrara el contrato y parafiscales de los Ultimos seis (6) meses para
persona juridica.

j) Certificado antecedentes de la Procuraduria, Contraloria, judiciales, delitos sexuales y
RNMC.

k) Acreditacion de la definicion militar menores de 50 afios

m) Declaracién de bienes y renta (diligenciado desde la pagina de la Funcién Publica)

o) Direccion, ciudad, teléfono, e-mail de la empresa o persona natural

p) Certificado médico aptitud médica

En el FR-GCO-01 Estudios previos se detallan los aspectos mas relevantes del objeto a
contratar y se publica no superior a 3 dias habiles una vez suscrito el contrato entre las partes.

Una vez suscrito el contrato, el director delega en el FR-GCO-28 asignacion de supervision
para la realizacion del seguimiento oportuno y eficaz de las condiciones establecidas entre las
partes para el cumplimiento del objeto contractual.
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5. DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
DESCRIPCION DE LA
No. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
La direccion y/o subdirecciones
manifiestan la necesidad de
contrataciébn de prestacion de Certificado de
servicios profesionales y/o de : o ejecucion
apoyo a la gestion; al profesional ggg;?:’cl%/: banco de
de planeacion y/o la subdirectora proyectos
administrativa y financiera, para S :
Identificacién y | U S€ (determine la fuente de acsi"rl;?rglsrﬁg%'\?any R
reporte de la financiacion segL'm. la ﬂnahdad a frindiara Descnpc_lon de
ascoslidad contratar  por inversion  y/o la nepgsudad y
: contractual fancionamienty. Profesional s?rl:icc:itgcége
Para la ejecucién de la necesidad Es%elmahzaQO de proceso
se debe tener en cuenta lo T contractual
establecido en el Plan Anual de
Adquisiciones y en el presupuesto Plan anual de
asignado de la vigencia en razén adquisicion
al cumplimiento misional de la
entidad.
La subdirecciéon que presenta con
2 | Elaboracion de | antelacién la necesidad de Certificado de
Certificados | ejecucion contractual bajo ejecucion
modalidad directa (prestacién de banco de
servicios profesionales o de apoyo proyectos
a la gestion), deberan solicitar los
siguientes certificados: FR-GCO-05
Certificado de
o Certificado de Programa vy no existencia
Proyecto (siempre y cuando el de personal
rubro provenga de proyectos de Profesional de
inversién, lo genera el area de planeacion
planeacion)
e Certificado de no FR-GCO-06
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existencia de personal FR-GCO-

05 Certificado de
Existencia en el
® Certificado de Existencia en Plan anual de
el Plan anual de Adquisicion FR- Adquisicién.
GCO-06.
®  Presupuesto Oficial FR- Subdireccion
GCO-07 administrativa y FR-GCO-07
financiera Presupuesto
& Certificado de idoneidad Oficial
FR-GCO-12
FR-GCO-12
*Nota. La expedicion de estos
documentos debera hacerse con g o Certificado de
anterioridad a la fecha de| Direcciony/o idoneidad
elaboracion de los estudios| Subdireccion
previos.
3 Elaboraciény | La elaboracién de estudios previos Direccién y/o FR-GCO-01
revision de | en la subdireccién de donde surge subdireccion Estudios
estudios la necesidad, la revisidn estara a| donde surge la previos
previos cargo del area de contratacion necesidad de
contratacion
Area de
contratacion
Radicar solicitud de CDP ante la D'r.eCC'O.r,] ylo FR-.G.CO-08
4 Solicitar CDP | Subdireccion  Administrativa vy subdwgc;cuon que Solucrt_uq de
Erciclos: origine la disponibilidad
necesidad presupuestal.
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Expedir CDP | Verificacion de documentacion Subdireccién Certificado de
para expedir el CDP por parte de | Administrativay | disponibilidad
la Subdireccién Administrativa y Financiera presupuestal
Financiera.

FR-GCO-52
T La subdireccion elabora la R+
Ir:)\:::::‘(::ra invitacién”bajo. la modalidad de Direc_cién _y/o ";\:gzgﬁgf
propuesta contratacién directa en pro de subdireccion propuesta
satisfacer la necesidad.
La subdireccidén recepciona la

Recepcion de | propuesta remitida por el

la Propuesta | proponente sea por medio ei;ﬁgl:izfy

econémicay | electrénico o fisico la cual se Proponente téortien; ol

técnica del orienta a satisfacer la necesidad proponente

contratista presentada por la subdireccidon
correspondiente.
El servidor publico asignado para
la verificacion de los documentos
aportados por el proponente revisa Aroa e
que la documentacion que soporta caniG GRS
cumpla con las caracteristicas de
Verificacion de | idoneidad de acuerdo a las s FR-GCO-12
hoja de vida | condiciones de los estudios Dtrggpton _y’lo Certificado de
del SIGEP | previos. i bl i idoneidad
Una vez validada la informacién se
expide por parte de la direccién y/o
subdireccion quien presenta la
necesidad en el instrumento FR-
GCO-12 Certificado de idoneidad
Revision final | EI profesional de contratacion | Profesional de FR-GCO-09
del expediente | realiza revisién desde el punto de contratacion lista de
fisico de la vista de la documentacion chequeo
etapa reportada por el proponente que contratacion
precontractual | habilita el proceso de contratacion directa
en coherencia con el perfil del
contratista Plantilla de
Si cumple se procede a elaborar la devolucion de
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minuta
Si no, se remite oficio con las documentos
observaciones correspondientes
El profesional de contratacidn | Profesional de
; elabora la minuta del contrato de contratacion FR-GCO-29
E':?izz;:‘zgr acuerdo a las condiciones legales Minuta.’
10 contrato'y vigentgs contempladas_’ para la cont_ratacuon
tokiiites da modalidad de contratacién directa, directa
Sanae el cual debe velar por el adecuado firmadas por
registro numérico y fechado del las partes
mismo
La Subdireccion Administrativa y Subdireccién
Tramite del Financiera expide el certificado de | administrativa y
: registro presupuestal identificando financiera :
1 A el tercero/ contratista, nUmero de P
presupuestal : : i presupuestal
(RP) contrato, tipo de contrato, cédigo
de cuenta, nombre de la cuenta y
valor
El profesional de contratacion
remite al profesional de seguridad
y salud en el trabajo y/o la
subdireccibn  administrativa vy
financiera, la  documentacion | Profesional de
requerida del contratista para el contratacion
proceso de afiliacion ante la
administradora de riesgos Cofifhada de
12 | Afiliacién ARL | Profesionales: Profesional de | afiliacién a la
eguridad y ARL
Una vez el profesional de Salud en el
seguridad y salud en el trabajo y/o | Trabajo-SST y/o
subdireccion  administrativa vy subdireccion
financiera, haya verificado la| administrativay
efectiva afiliacion del contratista se financiera
descarga copia del certificado
emitido por la ARL suscrita por la
entidad.
Funcionario y/o Impresién de
e Se publicara el proceso en la contratista de constancia de
& Publicacion plataforma de SECOP apoyo a la publicacién
gestiéon SECOP

“Innovando la Cultura Deportiva y Recreativa”

Direccién: Carrera 41 — calle 5b Parque Urbanizaci6n Villa Bolivar

Teléfono (+57) 663 10 62

Email: parsd@imdervillavicencio.gov.co

Pégina web: https://www.imdervillavicencio.gov.co/

\lillavicencie




A, MDER

VILLAVICENCIO - IMDER

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE

PROCESO GESTION DE CONTRATACION

Deporte y Recreacion

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: PR-GCO-02

Vigencia: 06/04/2021 Version: 1

Pagina 13 de 15

encargado de la

publicacién
SECOP
Elaborar la v o 1 ) FR-GCO-28
14 assigna::‘i’?snoee iggﬁg g:" lgg:::?atz)dgzggﬁg :: Director general A::? rfrc\:/ig%ge
- formato FR-GCO-28. g P
El supervisor una vez
Z:ag'e{ggg%% el contrato elabora Supervisor FR-GCO-31
15 SaL::st:rclipeci'r?irlg € | Acta de inicio para ser firmado Heatcannal oo Fita ge i
entre las partes para su posterior EBATRtECEn
publicacion en la plataforma del
SIA OBSERVA.
El personal de apoyo archivo
documental del area de
contratacion realiza paginacion de Carpetas de
Aviliive o s los folios de los documentos Personal de los contratos
16 carpeta determinados en cada uno de los | apoyo de archivo foliadas y
expedientes contractuales para su documental organizada en
posterior digitalizacion al culminar el archivo
el objeto contractual.
7. ANEXOS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS
ITEM NOMBRE DEL DOCUMENTO

1 FR-GCO-01 ESTUDIOS PREVIOS

FR-GCO-04 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y SOLICITUD DE INICIO
DE PROCESO CONTRACTUAL

FR-GCO-05 CERTIFICADO DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL

FR-GCO-06 CERTIFICADO DE EXISTENCIA EN EL PLAN ANUAL DE
ADQUISICION

FR-GCO-07 PRESUPUESTO OFICIAL

FR-GCO-08 SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPESTAL

FR-GCO-09 LISTA DE CHEQUEO CONTRATACION DIRECTA

OOV IN®D| » JWIN

FR-GCO-12 CERTIFICADO DE IDONEIDAD
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ITEM NOMBRE DEL DOCUMENTO
10 | FR-GCO-28 ASIGNACION DE SUPERVISION
11 FR-GCO-29 MINUTA DEL CONTRATO
12 | FR-GCO-31 ACTA DE INICIO
13 | FR-GCO-52 INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
14 | CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
15 | CERTIFICADO DE EJECUCION BANCO DE PROYECTOS
16 | PROPUESTA ECONOMICA Y TECNICA DEL CONTRATISTA
17 | PLANTILLA DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
18 | REGISTRO PRESUPUESTAL
19 | CERTIFICADO DE AFILIACION A LA ARL
20 | IMPRESION DE CONSTANCIA DE PUBLICACION SECOP
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8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA VERSION CAMBIO
1 06/04/2021 Version original
APROBACION
(Solo se evidencia en original)
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
ELABORO | MARIA  CATALINA | Contratista- Abogado | 04/06/2021
RAMOS VALENCIA de contratacion
ROSA JAZMIN DE | Subdirectora 04/06/2021
ARMAS MONTANO | Administrativa  y < Wﬁ
REVISO Financiera o )
Contratista- 04/06/2021
LUZ YENNY | Profesional
HERNANDEZ Especializado de
ELAICA Planeacion- MIPG
, Contratista- 04/06/2021
LINA MARIA OSORIO | Profesional (g v O8> -
LONDONO especializado en
calidad (Lider
del Proceso SGI)
APROBO | LUIS FERNANDO | Director 04/06/2021 — ﬂ
VARGAS PENA ~dL
’/V
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