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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto la atencion al usuario en lo referente a
entidades sin animo de lucro y entidades deportivas con jurisdiccion en el
Departamento del Quindio.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para atender y asesorar a los miembros de la
comunidad que se presenten a la Secretaria Juridica y de contratacion del
departamento del Quindio y la direccibn de asuntos juridicos conceptos y
revisiones con respecto a las actividades de registro, inspeccién, control y
vigilancia de entidades sin animo de lucro y otorgamiento de personeria juridica de
las deportivas y entidades sin animo de lucro exceptuadas al registro mercantil y
gue por ley le corresponde al departamento del Quindio.

3. DEFINICIONES
3.1 ACTA

Es una relacién escrita de lo tratado, acordado o sucedido en una junta o reunion,
previamente convocada e igualmente representa la emisibn de un acta
proporciona testimonio o constancia oficial de un hecho. El acta equivale a una
certificacion de lo tratado o acordado en la junta.

3.2 ASOCIACION DEPORTIVA

Organismos de Derecho Privado constituidas como corporaciones o0 asociaciones
por un nimero minimo de clubes promotores o deportivos o de ambas clases para
fomentar, patrocinar y organizar la practica de varios deportes o0 modalidades
deportivas dentro del ambito territorial.

3.3 CLUB DEPORTIVO

Organismos de Derecho Privado constituidos por afiliados mayoritariamente
deportistas para fomentar y patrocinar la practica de un deporte o modalidad,
recreacion y aprovechamiento del tiempo libre e impulsar programas de interés
publico y social.

3.4 CLUB DEPORTIVO PROFESIONAL

Organismos de derecho privado que cumplen funciones de interés publico y social
organizados como corporaciones 0 asociaciones deportivas sin animo de lucro o
sociedades andnimas constituidos por personas naturales o juridicas para el
fomento, patrocinio y practica de uno o mas deportes, con deportistas bajo
remuneracion.

3.5 CLUB PROMOTOR
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Organismos de Derecho Privado constituidos por afiliados mayoritariamente
deportistas para fomentar disciplinas deportivas o modalidades deportivas, en
consecuencia fomentaran y patrocinaran la practica de varios deportes, la
recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre e impulsaran practicas de interés
publico y social.

3.6 DIGNATARIOS

Son el Conjunto de Personas que conforman cuerpo administrativo en la entidad
sin &nimo de lucro y que estan investidos de autonomia y autoridad dada en las
normas estatutarias para tomar decisiones de tipo administrativo, financiero y
demas.

3.7 ESTATUTOS

Establecimiento de normas en un contrato social con fuerza de ley de obligatorio
cumplimiento para la entidad y sus afiliados y se formulan de acuerdo a la
naturaleza de la entidad y su objeto social.

3.8 FUNDACION

Establecimiento conformado por que persigue un fin especial de beneficencia
educaciéon publica, para lo cual destinan un conjunto de bienes determinados
dotados de personeria juridica.

3.9 INSCRIPCION

Proceso mediante el cual las entidades sin animo de lucro solicitan que se inscriba
el registro otorgado por la Camara de Comercio ante la entidad competente de
ejercer Inspeccion, Vigilancia y Control.

3.10 PERSONERIA JURIDICA

En el ejercicio del libre derecho de asociacion consagrado en el articulo 38 de la
Constitucion Politica, las personas pueden organizarse para diferentes fines, por lo
tanto la Personeria Juridica es un Acto Administrativo que configura el nacimiento
de una persona diferente a la de sus asociados y que se convierten en sujetos de
derechos y obligaciones, por lo cual le permiten darse sus propias reglas
(estatutos), de elegir sus miembros (dignatarios), contratar, disolverse y liquidarse.

3.11 PROTOCOLIZACION

Procedimiento por el cual se formalizan todas aquellas actuaciones y decisiones
de tipo administrativo que tomas la entidades sin animo de lucro y que se basan
en sus normas estatutarias.

3.12 RECONOCIMIENTO DEPORTIVO
Es el aval o autorizacion que otorga el estado a través del Instituto Colombiano del
Deporte entes deportivos municipales a los diferentes organismos que desarrollan

los fines de promocion, fomento, apoyo y patrocinio del Deporte.

3.13 REFORMA ESTATUTARIA
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Son todas aquellas modificaciones hechas de forma parcial o total al contrato
social o normas por las cuales se rige la entidad.
3.14 LIGAS DEPORTIVAS

Organismos de Derecho privado constituidas como asociaciones 0 corporaciones
por un numero minimo de clubes deportivos o promotores o de ambas clases para
fomentar, patrocinar y organizar la practica de un deporte con sus modalidades
deportivas dentro del &mbito territorial.

4. NORMATIVIDAD

— Constitucion Politica de Colombia.

— Ley 115 del 08 de febrero de 1994 - Ley General de Educacion.

— Ley 494 de 1999 - Por La cual se hacen algunas modificaciones y adiciones
al Decreto-Ley 1228 de 1995 y a la Ley 181 de 1995.

— Ley 537 del 01 de diciembre de 1999 - Por medio de la cual se hace una
adicién al Capitulo Il en el Articulo 45 del Decreto - Ley 2150 de 1995.

— Decreto 0525 de 1990 - Por medio de la  cual
el cual se reglamentan los articulos 55, 57, 59 y 60 de la Ley 24 de 1998,
parcialmente los articulos 12, 13y 18 de la Ley 29 de 1989 y se dictan
otras disposiciones.

— Decreto 1529 del 12 de julio de 1990 - por el cual se reglamenta el
reconocimiento y cancelacién de personerias juridicas de asociaciones o
corporaciones y fundaciones o instituciones de utilidad comun, en los
Departamentos.

— Decreto Reglamentario 1860 del 03 de Agosto de 1994 - Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994 en los aspectos pedagoégicos y
organizativos generales.

— Decreto 1228 de 1995 - Por elcual serevisa la legislacion
deportiva vigente y la estructura de los organismos del sector
asociado con objeto de adecuarlas al contenido de la Ley 181 de 1995.

— Decreto 2150 del 05 de Diciembre de 1995 - Por el cual se suprimen y
reforman regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica.

— Decreto 0427 de 1996 - Por el cual se reglamentan el Capitulo Il del Titulo |
y el Capitulo XV del Titulo Il del Decreto 2150 de 1995.

— Decreto Reglamentario 0907 del 23 de Mayo de 1996 - Por el cual se
reglamenta el ejercicio de la suprema inspeccion y vigilancia del servicio
publico educativo y se dictan otras disposiciones.

— Decreto Reglamentario 2888 de julio 31 de 2007 - Por el cual se
reglamenta la creacion, organizacion y funcionamiento de las instituciones
gue ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano,
antes denominado educacion no formal, se establecen los requisitos
basicos para el funcionamiento de los programas y se dictan otras
disposiciones.

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 CLASIFICACION
PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Asuntos Juridicos.
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5.2 INTERRELACIONES
PROVEEDOR: Personerias Juridicas.

CLIENTE: Comunidad.
5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

Usuarios no atendidos o mal orientados en sus solicitudes tanto verbales como
escritas.

5.3.2 Puntos de control

Atender la inquietud del usuario en cuanto a las E.S.A.L. con la busqueda de la
documentacion contenida en el expediente de la entidad.

6. CONTENIDO

RESPONSABL

No. DESCRIPCION PRODUCTOS E TIEMPO
1
Recibir al interesado en obtener Auxiliar
informacion sobre tramites de entidades Usuario en Administrativo
sin &nimo de lucro, contactar con proceso de 1 hora
Profesional. atencion Profesional

Universitario

2 |Atender al wusuario y brindarle la

orientacién  correspondiente a  su Usuario en
inquietud. proceso de 1 hora
atencion

Profesional
Universitario

Diligenciar formulario de atencién a

3 |usuario. Formulario .
- . 15 min
diligenciado
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO |CONSERVACION DISIP:%SAIEION
Cddigo | Nombre | Recolecciéon | Indizacion | Clasificacién Perspnal Tlempo' fje Método
Autorizado Retencion
32-61-03 | Atencion al Auxiliar Base de Cronolégico Auxiliar AG 2 afios Eliminar
Usuario Administrativo - Datos - Administrativo - AC 3 afios
Técnico Carpeta Técnico
Administrativo Administrativo

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Expediente de la Entidad.
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9. ANEXOS

9.1 Formulario de atencion al usuario.
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto revisar la Constitucionalidad y Legalidad de
Los Acuerdos expedidos por Los Concejos Municipales, y los actos
administrativos de caracter general expedidos por los alcaldes; y los demas que le
sean solicitados por el gobernador (a).

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para municipios (Concejos y Alcaldias) del Quindio,
incluye la participacion directa de La Direccion de Asuntos Juridicos, Conceptos y
Revisiones de La Secretaria Juridica y de Contratacion del Departamento del
Quindio.

3. DEFINICIONES
3.1 ACTO ADMINISTRATIVO

Es la manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a producir
efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los
administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su
sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los
administrados.

3.2 REVISION DE CONSTITUCIONALIDAD Y LEGALIDAD

Es el examen que a la luz de la normatividad vigente realiza el Gobernador(a) de
los actos administrativos emitidos por los Concejos y Alcaldias Municipales, y que
por motivos de inconstitucionalidad o ilegalidad se remiten al Tribunal
Administrativo competente para que decida sobre su validez.

3.3 AUTO DE REVISION O DE OBSERVACION

3.3.1 AUTO DE REVISION
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Es el pronunciamiento favorable que emite el Gobernador(a), una vez confrontada
la normatividad constitucional y legal vigente sobre el tema de que trata el acto
administrativo municipal objeto de revision.

3.3.2 AUTO DE OBSERVACION

Es el pronunciamiento que emite el Gobernador(a), contentivo de los fundamentos

constitucionales y legales, que se presumen vulnerados con la expedicion del

acto administrativo, anexo al escrito que contiene los requisitos sefalados en los

numerales 2 a 5 del articulo 309 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo y que es enviado al Tribunal Administrativo

competente para que decida sobre su validez.

4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica de Colombia.

- Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo..

- Decreto 1333 de 1986 Antiguo Régimen Municipal

- Ley 136 de 1994, Régimen Municipal Colombiano.

- Ley 1551 de 2012(Normas de Modernizacién, Organizacion y Funcionamiento
de los Municipios.

- Demas normas que se expidan

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestién Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Asuntos Juridicos.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Concejos Municipales y Alcaldias del Departamento.

CLIENTE EXTERNO: Concejales, Alcaldes, servidores publicos municipios.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES
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5.3.1 Riesgos

No revision de constitucionalidad y legalidad de los actos administrativos
(acuerdos y decretos) expedido por concejos y alcaldes, por envio de la
informacién completa.

5.3.2 Puntos de control

Realizar escritos periodicos, y asesorias permanentes relacionadas con el
alcance de la normatividad que obliga la revision por parte del gobernador (a) y el
envié de los actos administrativos con sus debidos soportes, por parte de los
alcaldes, y las consecuencias de su incumplimiento.



PROCEDIMIENTO

Codigo: P-JUR-08

Version: 05
Revision de congtltu0|onalldad Fecha: 30/12/2013
y legalidad Pagina 6 de 18
6. CONTENIDO
6.1 AUTO DE REVISION:
No. DESCRIPCION PRODUCTOS |RESPONSABLE | TIEMPO
1 |Recibir y radicar acto administrativo
enviado por el municipio, una vez surtido Acto .
. . . . . Auxiliar
el procedimiento de “correspondencia| administrativo L , .
L . - - Administrativo 2 dias
externa recibida” en La ventanilla Unica recibido y :
. - - . Secretaria
del area de  administracion de radicado
documentos.
2 | Radicar acto administrativo al profesional A Auxiliar
. Lo . L cto L .
universitario responsable de La Direccion L . Administrativo
. administrativo . 1 hora
de Asuntos Juridicos, Conceptos Yy . Profesional
. radicado ) o
revisiones. Universitario
3 |Verificar que el acto administrativo
o o Acto .
recibido, contenga la documentacion o . Profesional .
- administrativo ) o 1 dia
completa, y la normatividad en que se . Universitario
7 en estudio
fundamento.
4 |Si el acto administrativo, contiene la
documentacion completa, no requiere
concepto técnico de La secretaria de
planeacion departamental, o de otra Profesional
p . Proyectar, y . o .
secretaria, y su fundamento estd acorde Universitario 2 dias
o elaborar
con La constitucion y la ley, se proyecta y
elabora el Auto de Revisién para la
aprobacion del Director de Asuntos
Juridicos, Conceptos y Revisiones(a).
5 |Aprobado el Auto de Revisién por el Director(a)
director(a), se envia para la firma del | Aprobary enviar Profesional 2 dia
Secretario Juridico y de Contratacion universitario
6 |Firmado el Auto de Revisidén, por el Secretaria
Secretario Juridico y de Contratacion, . Secretario
radicar para la firma del gobernador (a). Autgrr\l/rirgggo y Juridico y de 2 dias
Contratacion
7 |Firmado el Auto de Revision por el . Gobernador(a)
o L | Auto firmado y :
gobernador(a), remitir al municipio copia . Profesional .
X enviado . o 3 dias
del mismo. Universitario
8 | Archivar el original del Auto de Revision, .
. L . Profesional .
en la carpeta del respectivo Municipio con| Archivar auto ) o 2 dias
Universitario
sus soportes.
Cumplido el procedimiento del punto 6.1 Oficio
numerales 1,2,3 y si se encuentra que el proyectado Profesional N
9 - . n . ) o ldia
acto administrativo recibido, no contiene Proyectar Universitario
la documentacion completa para su| elaborar oficio,
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revision, se procede a proyectar y a
elaborar oficio de devolucién al municipio
para que la suministre.

devolviendo
acto
administrativo

10 |Recibir y radicar acto administrativo
enviado por el municipio, una vez surtido Acto Auxili
. . ) S . uxiliar
el procedimiento de “correspondencia| administrativo L , .
S : - - Administrativo 2 dias
externa recibida” en La ventanilla Unica recibido y :
. o - . Secretaria
del area de  administracion  de radicado
documentos.
11 |Radicar acto administrativo al profesional Auxiliar
. o . . Acto L ,
universitario responsable de La Direccion - . Administrativo
o administrativo . 1 hora
de Asuntos Juridicos, Conceptos Yy . Profesional
o radicado ) o
revisiones. Universitario
12 |Verificar que el acto administrativo
o o Acto .
recibido, contenga la documentacion o . Profesional .
- administrativo ) o 1 dia
completa, y la normatividad en que se . Universitario
7 en estudio
fundament?.
13 |Si el acto administrativo, contiene la
documentacion completa, no requiere
concepto técnico de La secretaria de
planeacion departamental, o de otra
secretaria, y su fundamento esta acorde
con La constitucién y la ley, se procede de
conformidad con el punto 6.1lnumerales
4,5,6,7y 8.
Recibir y radicar acto administrativo
enviado por el municipio, una vez surtido Acto .
- . ! S . Auxiliar
el procedimiento de “correspondencia| administrativo L , .
14 D : - o Administrativo 2 dias
externa recibida” en La ventanilla Unica recibido y :
. - . . Secretaria
del area de administracion de radicado
documentos.
Radicar acto administrativo al profesional Auxiliar
. L . - Acto L .
universitario responsable de La Direccién S . Administrativo
15 o administrativo . 1 hora
de Asuntos Juridicos, Conceptos Yy . Profesional
o radicado ) o
revisiones. Universitario
16 | Verificar que el acto administrativo
o ! Acto .
recibido, contenga la documentacion S . Profesional .
- administrativo . o 1 dia
completa, y la normatividad en que se . Universitario
7 en estudio
fundamenta.
17 |Si el acto administrativo, contiene la
documentacion completa, su fundamento
esta acorde con La constitucién y la ley, y Proyectar, Profesional
requiere concepto técnico de La secretaria elaborar, y Universitario 1 dia
de planeacion departamental, o de otra| enviar oficio

secretaria, se proyecta y elabora oficio
solicitando el respectivo concepto técnico




PROCEDIMIENTO

Codigo: P-JUR-08

Revision de constitucionalidad
y legalidad

Version: 05
Fecha: 30/12/2013

Pagina 8 de 18

Gobernador (a)

18 |Recibir y radicar concepto técnico de la .
A S3 . Auxiliar
Secretaria de planeacion, y demés Documento L ,
; . . L Administrativo
instancias del nivel central que se hayan recibido, . .
S . . . Profesional 2 dias
solicitado, y si este es favorable realizar el radicado, y Universitario
procedimiento establecido en el punto 6.1 estudiado
numerales 4 al 8.
17 | Si el concepto técnico de la Secretaria de
planeacion, y demas instancias del nivel
central que se hayan solicitado, no es
favorable, se procede a realizar el
procedimiento establecido en el punto 6.2
numerales 4 al 13(Auto de Observacion).
6.2 AUTO DE OBSERVACION:
No. DESCRIPCION PRODUCTOS |RESPONSABLE | TIEMPO
Cumplido el procedimiento del punto 6.1 .
R Oficio
numerales 1,2,3 y si se encuentra que el
o d " proyectado
acto administrativo recibido, presenta
. o Proyectar .
omisiones o0 extralimitacion en la - Profesional N
1 L elaborar oficio, ) o 1dia
expedicion del acto, se proyecta y elabora . Universitario
e o devolviendo
auto de observacion, para la revisién del
X - acto
Director de Asuntos Juridicos, Conceptos S .
L administrativo
y Revisiones.
2 |Revisado el Auto de Observacién por el Director(a)
director(a), se envia para la firma del Profesional
Secretario Juridico y de Contratacién universitario
Aprobar y enviar Secretaria .
) 3dia
auto Secretario
Juridico y de
Contratacion
3 |Firmado el Auto de Observacion, por el Secretaria
Secretario Juridico y de Contratacion Profesional
radicar, para la firma del gobernador (a). Universitario
Auto firmado y Secretario .
) - 2 dias
enviado Juridico y de
Contratacion
4 |Firmado el Auto de Observacion, por el Auxiliar
gobernador(a), se devuelve a la oficina de administrativo
origen, para iniciar los tramites de la Secretaria
demanda. Auto firmado y Profesional .
) o 2 dias
devuelto Universitario
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5 | Proyectar y elaborar demanda de Accion
de nulidad, fundamentada en el auto de Documento Profesional
observacion, para la revisién del Director proyectado, Universitario 2 dias
de Asuntos Juridicos, Conceptos y| elaboradoy
Revisiones(a).
6
Revisada la demanda por el director,
enviarla para la aprobacién del Secretario Secretaria
o - Documento .
Juridico y de Contratacion. : Profesional .
revisado y . o 2 dia
enviado Un!versnarlo
Director(a)
7 | Cuando la demanda sea aprobada por el .
: . - Secretaria
Secretario Juridico y de Contratacion, se .
X : . o Documento Profesional
firma por el profesional universitario, para . . o
: L e enviado, Universitario .
su correspondiente radicacion en la oficina . 1 dia
o aprobado y Secretario
judicial. . s
firmado Juridico y de
Contratacion
8 Proyectar_,y elaborar poder, para la Documento Profesional
presentacion de demanda de accién de . o .
> proyectado, Universitario 1 dia
revision
elaborado
9 |Enviar poder para la firma del Auxiliar
Documento L .
gobernador(a), y proceder a su . administrativo
O RO enviado . .
autenticacion ante notario puablico. firmado Profesional 3 dias
Autenticado Universitario
Gobernador(a)
10 |Radicar demanda con sus anexos, en la .
AT . . Documento Profesional
oficina judicial del Palacio de Justicia. . . o 1 hora
radicado Universitario
11 |Proyectar y elaborar oficio, para la firma
. . Documento, .
del Director de Asuntos Juridicos, Profesional
- o Proyectado, . o
Conceptos y Revisiones(a), remitiendo Universitario 1 hora
. . . elaborado y .
copia de la demanda al Concejo municipal . Director(a)
- firmado
y/o alcalde, y al Personero Municipal.
12 | Archivar copia del recibido de la demanda, Profesional
. Documento . o
en la carpeta correspondiente. . Universitario 1 hora
archivado
13 | Realizar seguimiento al tramite de la
Accidn de Revision de conformidad con el
Articulo 121 y siguientes del Decreto 1333 40 dias
de 1986. La decision del Tribunal Fallo Profesional por Ley.
Contencioso  Administrativo  produce Universitario Hasta 1
efectos de cosa juzgada y no procede afo

ningun recurso.
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DIS'P:(I?\ISAICLZION
Codigo Nombre Recoleccion Indizacion | Clasificacion APerspnal Tiempo ,de Método
utorizado Retencién
F-JUR-73 Auto de Profesional Carpeta Consecutivo Profesional 6 afios Seleccion
Observacion Universitario Universitario y
auxiliar
administrativo
F-JUR-74 Auto de Profesional Carpeta Consecutivo Profesional 6 afios Seleccién
Revision Universitario Universitario y
Auxiliar
Administrativo
F-JUR-78| Solicitud de Profesional Carpeta Consecutivo Profesional 10 Afios Eliminacion
Revision Universitario Universitario y
Técnica Auxiliar
Administrativo
F-JUR-79| Consecutivos Profesional Carpeta Consecutivo Profesional 10 Afios Eliminacion
de Autos Universitario Universitario y
Auxiliar
Administrativo

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

8.2 Planes de Ordenamiento Territorial, Plan Basico de Ordenamiento Territorial,
Esquema de Orden Territorial.

8.3 Régimen del Medio Ambiente.

8.4 Régimen Juridico de la Administracién Departamental y Municipal.

8.6 Acuerdos Municipales.

8.8 Régimen Electoral Colombiano.

8.9 Régimen del Empleado Oficial.

8.10 Régimen Colombiano del Impuesto a las Ventas.

8.11 Derecho de Familia

9. ANEXOS

9.1 F-JUR-73 Auto de observacion

9.2 F-JUR-74 Auto de revision

9.3 F-JUR-78 Solicitud de revision técnica
9.4 F-JUR-79 Consecutivo de Autos
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene como objeto atender legalmente las consultas que se
soliciten por cualquier medio de comunicacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para atender a la administracion departamental, y
descentralizada, los municipales del Quindio y comunidad en general en asuntos
legales, que incluya la participacion directa de La Secretaria Juridica y de
Contratacion.

3. DEFINICIONES

3.1. ASESORIA JURIDICA:

Es aquella que se encarga de ofrecer la informacién a quien lo necesite, para
solventar temas relacionados con la aplicacién de normativas, leyes y reglamentos
en materia de derecho, ocupando todas las ramas de la misma.

4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica de Colombia

- Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

- Demas legislacion vigente

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestién Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Asuntos Juridicos, Conceptos y Revisiones.

5.2 INTERRELACIONES
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CLIENTE: Administracion  Departamental, = Entidades  descentralizadas,
municipios, comunidad.

5.3.1 Riesgos
Imprecision o desorientacion en los conceptos emitidos.
5.3.2 Puntos de control

Sustento constitucional y legal en todos los conceptos y asesorias juridicas.

6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTOS |RESPONSABLE| TIEMPO
1 |Recibir solicitudes para la atencion
Ju_rldlca, a los servidores p_ubllcos del Formato -
nivel central y descentralizado del atencion al Aucxiliar
Departamento, municipios, 0 cualquier : Administrativo
. usuario
ciudadano.
Profesional 1 hora
2 |Asignar el servidor publico, idéneo universitario
dependiendo de la solicitud juridica Asesoria
requerida . Director
asignada
3 |Dar respuesta oportuna a la asesoria Asesoria Profesional
solicitad. Debidamente sustentada atendida Universitario 1 dia

7. REGISTROS DE CALIDAD
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IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO | CONSERVACION DIS'T:(IDI\ISAIEION
Codigo Nombre Recoleccion Indizaciéon | Clasificacion Pers_onal Tiempo_ Eje Método
Autorizado Retencion
32-34-00 Revision Profesional Carpeta Cronolégica Profesional AG 2 afios Seleccién
proyectos de acto| Universitario Universitario AC 4afios
administrativo Director Director

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1
8.2

Esquema de Orden Territorial.

8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9

Régimen del Medio Ambiente.
Estatuto de Contratacion, y normas concordantes
Régimen Juridico de la Administracion Departamental y Municipal.
Ordenanzas Departamentales.
Acuerdos Municipales.
Actos Administrativos Departamental.
Régimen Electoral Colombiano.
8.10 Reégimen del Empleado Oficial.

8.11 Régimen Colombiano del Impuesto a las Ventas.
8.12 Derecho de Familia.
8.13 Cadigo de Comercio

9. ANEXOS

9.1 Formato atencion al usuario
9.2 Encuesta

Plan Nacional, Departamental y Municipales de Desarrollo.
Planes de Ordenamiento Territorial, Plan Basico de Ordenamiento Territorial,
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto la revision de constitucionalidad y legalidad de
los proyectos de actos administrativos emitidos por el despacho del
Gobernador(a) y Las Secretarias del Departamento.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el despacho del Gobernador(a) y Secretarias del
Departamento del Quindio.

3. DEFINICIONES
3.1 ACTO ADMINISTRATIVO

Es la manifestacion de la voluntad de la administracién, tendiente a producir
efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los
administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su
sujecién al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los
administrados.

4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica de Colombia Articulo 305.

- Cddigo Contencioso Administrativo.

- Cadigo Civil Colombiano.

- Estatuto Tributario Nacional, Departamental y Municipales.

- Ley 136 de 1994.

- Decreto 1333 de 1986.

- Ley 1551 de 2012: Por la cual se dictan normas para modernizar la
organizacion y el funcionamiento de los municipios.

- Ley 152 de 1994: Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de
Desarrollo.

- Decreto 111 de 1996: Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=14811#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=14941#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=14940#0
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5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Asuntos Juridicos, Conceptos y Revisiones.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Despacho del Gobernador(a), Secretarias del nivel Departamental.

CLIENTE. Despacho del Gobernador(a), Secretarias del nivel Departamental.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

Debilidad en la fundamentacion juridica al proyectar el acto administrativo.
5.3.2 Puntos de control

Sustento constitucional, legal y reglamentario en la revisién del proyecto de acto
administrativo.
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6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTOS |RESPONSABLE| TIEMPO
1 |Recibir 'y radicar proyecto de acto
administrativo para la  revisién de
constitucionalidad y legalidad del proyecto de Documento Auxiliar 1 hora
acto administrativo enviado por gobernador(a) radicado Administrativo
ylo secretarias.
2 | Recibir radicado a Profesional Universitario el Documento Profesional
proyecto de acto administrativo. radicado y Universitario 1 hora
entregado
3 | Recibir, radicar y estudiar el proyecto de acto
administrativo g i Documento .
) recibido, radicado, 1 dia
en estudio
4 | Solicitar al despacho respectivo, si considera
pertinente, corregir el contenido, ampliar la Documento
informacién o allegar documentos soportes corregido 1dia
relacionados con el asunto en consulta. ampliado Profesional
Universitario
5 |Preparar el documento para la revision del
Director, si de la confrontacion de normas y
an_e1||5|s del proyecto del actg administrativo se Documento
infiere que el mismo est4d conforme a La P 3 horas
L . royectado
Constitucién, la ley y demas normas
concordantes.
6 | Revisar documento proyectado
Docgmento Director 1dia
revisado
7 | Documento proyectado, y revisado, para la Documento Secretario
aprobacion del Secretario Juridico y de aprobado Juridico v de 1 hora
contratacion. numerado y contratat):lic')n
fechado
8 | Acto administrativo aprobado, enviado para la N
firma del gobernador(a) y/o secretario de Documento Auxiliar 1 hora
despacho enviado Administrativo
9 |Acto administrativo firmado por el
: Gobernador(a
gobernador(a) y/o Secretario de despacho Documento Secretario ée) 1 dia
firmado Despacho
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO | CONSERVACION DIS'T:(IDI\ISAIEION
Codigo Nombre Recoleccion Indizaciéon | Clasificacion Pers_onal Tiempo_ge Método
Autorizado Retencion
No aplica Revision Auxiliar Carpeta Cronolégica Auxiliar
proyectos de acto|Administrativo- Administrativo- AG 2 afios Seleccién
administrativo Profesional Profesional AC 4afios
Universitario Universitario

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Plan Nacional, Departamental y Municipales de Desarrollo.

8.2 Planes de Ordenamiento Territorial, Plan Basico de Ordenamiento Territorial,
Esquema de Orden Territorial.

8.3 Régimen del Medio Ambiente.

8.4 Estatuto de Contratacion, y normas concordantes

8.5 Reégimen Juridico de la Administracién Departamental y Municipal.

8.6 Ordenanzas Departamentales.

8.7 Acuerdos Municipales.

8.8 Actos Administrativos Departamental.

8.9 Régimen Electoral Colombiano.

8.10 Régimen del Empleado Oficial.

8.11 Régimen Colombiano del Impuesto a las Ventas.

8.12 Derecho de Familia.

8.13 Cdbdigo de Comercio

9. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto emitir conceptos juridicos escritos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para emitir conceptos juridicos, solicitados por las
instancias del nivel central y descentralizado del departamento, municipios y la
comunidad en general.

3. DEFINICIONES
3.1 CLIENTE INTERNO

Esta conformado por el talento humano vinculado laboralmente, directa o
indirectamente, con la entidad; el cual interactta interdisciplinariamente entre las
diferentes Unidades Administrativas del nivel central, incluye a la Asamblea
Departamental.

3.2 CLIENTE EXTERNO

Esta conformado por los contribuyentes, usuarios de los servicios y proveedores
de obras, bienes o servicios que eventual o permanentemente se relacionan
contractualmente con la Entidad.

Adicionalmente, corresponde a las instancias y organismos externos que ejercen
apoyo, coordinacion, control y/o vigilancia sobre la entidad, se destacan entre
otros: Contraloria General del Departamento del Quindio, Entidades
Descentralizadas del Nivel Departamental y Municipal, Ministerios, Departamentos
Administrativos y Entidades Descentralizadas del Nivel Nacional, Contaduria
General de la Nacion, Procuraduria General de la Nacion.

3.3 UNIDAD ADMINISTRATIVA
Corresponde a la denominacion general que se le da a las diferentes

dependencias jerarquicas en que se distribuye la estructura organizacional de la
Entidad: Despacho de la Gobernadora, Oficinas y Secretarias de Despacho.
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4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica de Colombia.

- Cddigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

- Cddigo Civil Colombiano.

- Estatuto Orgéanico de Presupuesto Nacional, Departamental y Municipales

- Estatuto Tributario Nacional, Departamental y Municipales.

- Ley 136 de 1994.

- Decreto 1333 de 1986.

- Decreto 111 de 1996

- Ley 1551 de 2012

- Ley 1150 de 2007

- Decreto 1510 de 2013

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Asuntos Juridicos, Conceptos y Revisiones

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Publico o cliente interno y externo: alcaldias, concejos, nivel
central, descentralizado del departamento del Quindio.

CLIENTE: Publico o cliente interno y externo: alcaldias, concejos, nivel central,
descentralizado del departamento del Quindio.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

Imprecision en conceptos emitidos.
5.3.2 Puntos de control

Sustento constitucional y legal en todos los conceptos juridicos.
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTOS |RESPONSABLE| TIEMPO
1 |Recibir y radicar la formulacion de la
consulta realizada. En caso de consultas
; e - Documento
de las dependencias de la Administracion o
o . recibido y 2 hora
Central recibir y radicar dentro del .
e - radicado
procedimiento de correspondencia interna. .
Profesional
2 |Entregar radicada la formulacion de la Universitario
consulta al secretario Juridico y de
contratacion Documento
) entregado y 2 hora
radicado
3 | Asignar por reparto el estudio y proyeccion Documento en _
de respuesta a la consulta. Director 1 hora
reparto
4 | Entregar radicado a profesional
universitario la formulacién de la consulta, Documento Profesional
asignada por reparto. entregado y Universitario 1 hora
radicado
5 | Radicar la formulacién de la consulta.
Documento
recibido y 1 hora
radicado
6 | Estudiar la formulacion de la consulta
Documento en . .
. Profesional 5 dias
estudio . N
Universitario
7 | Solicitar la ampliacién de términos para
responder la consulta. Si se considera
necesario, de conformidad con la ley 1437 | Ampliacion de .
. L, 5 dias
de 2011 informacion
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No. DESCRIPCION PRODUCTOS |RESPONSABLE| TIEMPO
8 |Proyectar y elaborar respuesta a la
consulta formulada y preparar y enviar
concepto juridico para la revision del D Profesional
director ocumento rotesiona 15 dias
proyectado Universitario
9 |Revisar, concepto juridico emitido por el Director asuntos
Profesional Universitario. Documento juridicos, .
: 3 dias
firmado conceptos y
revisiones
10 |Enviar documento para la aprobacion y
firma del secretario Juridico y de Documento Profesional 1 di
., ) ) o fa
Contratacion. enviado Universitario
11 | Concepto Jgrldlcq a_lprobado y firmado por Documento Secretario
el secretario Juridico y de Contratacion, bad i d di
ara ser enviado al solicitante aprobado Juridico y de 1 dia
P ‘ Firmado Contratacion
12 | Concepto juridico entregado y/o notificado Documento .
e X . Profesional
al solicitante de conformidad con la ley radicado y universitario 1 hora
1437 de 2011 enviado
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8. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISIT:(I),\ISAI(EION
Cdédigo Nombre Recoleccion Indizacién Clasificacion Pers_onal Tiempo_ Eje Método
Autorizado Retencion
40.67.01 | Conceptos Profesional Carpeta Cronolégico Profesional AG 4 afios Conservacion
juridicos Universitario Universitario AC 16 afios Total

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9.1 Plan Nacional, Departamental y Municipales de Desarrollo.

9.2 Planes de Ordenamiento Territorial, Plan Basico de Ordenamiento
Territorial, Esquema de Orden Territorial.

9.3 Régimen del Medio Ambiente.

9.4 Régimen Juridico de la Administracién Departamental y Municipal.

9.5 Ordenanzas Departamentales.

9.6 Acuerdos Municipales.

9.7 Actos Administrativos Departamentales.

9.8 Régimen Electoral Colombiano.

9.9 Régimen del Empleado Oficial.

9.10 Régimen Colombiano del Impuesto a las Ventas.

9.11 Derecho de Familia.

9.12 Decreto 00077 de febrero 14 de 2002 (Reglamento tramite interno Derecho
de Peticion).

9.13 Decreto 00099 de febrero 12 de 2003 (Modificion reglamento interno
Derecho de Peticion)

10. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto la expedicién de certificados de existencia y
representacion legal de las entidades (Deportivas, de Salud, Asociaciones,
Fundaciones y Corporaciones) y resefias historicas de las entidades sin &nimo de
lucro (Denominaciones Religiosas, Entidades de Educacion Formal y no Formal)
con jurisdiccion dentro del Departamento del Quindio.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la expedicion de certificados y resefias historicas
por parte de la Secretaria Juridica a miembros de la comunidad que los soliciten.

3. DEFINICIONES
3.1 ACTA

Es una relacion escrita de lo tratado, acordado o sucedido en una junta o reunion,
previamente convocada e igualmente representa la emision de un acta
proporciona testimonio o constancia oficial de un hecho. El acta Equivale a una
certificacion de lo tratado o acordado en la junta.

3.2 CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

Documento expedido por la autoridad competente para acreditar y demostrar que
una organizacion existe, que se encuentra debidamente reconocida y que ademas
posee un representante debidamente registrado y que esta ha surtido el tramite
de protocolizacion que lo acredita como tal.

3.3 CERTIFICADO DE RESENA HISTORICA DE LAS ENTIDADES SIN ANIMO
DE LUCRO.

Documento expedido por la autoridad competente y solicitado por la Camara de
Comercio a la entidad sin animo de lucro que pretende ser registrada ante dicha
entidad y que antes de darse aplicacion al decreto 2150 de 1995, habian obtenido
personeria Juridica en el departamento.
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3.4 PERSONERIA JURIDICA

En el ejercicio del libre derecho de asociacion consagrado en el articulo 38 de la
Constitucién Politica, las personas pueden organizarse para diferentes fines, por
lo tanto la Personeria Juridica es un Acto Administrativo que configura el
nacimiento de una persona diferente a la de sus asociados y que se convierten en
sujetos de derechos y obligaciones, por lo cual le permiten darse sus propias
reglas (estatutos), de elegir sus miembros (dignatarios), contratar, disolverse y
liquidarse.

3.5 PROTOCOLIZACION

Procedimiento por el cual se formalizan todas aquellas actuaciones y decisiones
de tipo administrativo que tomas la entidades sin animo de lucro y que se
basan en sus normas estatutarias.

3.6 REPRESENTANTE LEGAL

Es el término utilizado para hacer referencia a la o las personas responsables 0 a
cargo de representar juridica y administrativamente a la entidad sin animo de
lucro.

4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica.

- Ley 52 de 1990.

- Ley 115 del 08 de febrero de 1994.

- Ley 181 de 1995.

- Ley 537 del 01 de diciembre de 1999.

- Decreto 0525 de 1990.

- Decreto 1529 del 12 de julio de 1990.

- Decreto Reglamentario 1860 del 03 de Agosto de 1994.
- Decreto 1228 de 1995.

- Decreto 2150 del 05 de Diciembre de 1995.

- Decreto 0427 de 1996.

- Decreto Reglamentario 0907 del 23 de Mayo de 1996.
- Decreto 505 del 05 de Marzo de 2006.

- Decreto Reglamentario 2888 de julio 31 de 2007.
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- Decreto Departamental 01222 del 17 de marzo de 1980.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Asuntos Juridicos.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Entidades sin Animo de Lucro

CLIENTE: Comunidad.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

- Que no se encuentre en el expediente los actos administrativos donde se
reconoce personeria juridica y protocolizacion de los dignatarios de la
entidad.

- Retraso en la acreditacion de los certificados por motivos de cambios
administrativos: encargo, delegacion u otras asignaciones

5.3.2 Puntos de control

Crear un archivo independiente donde reposa los originales de los actos

administrativos proferidos con base en las actuaciones de las entidades sin &nimo
de lucro.
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6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTOS |RESPONSABLE | TIEMPO
1
Recibir y radicar solicitud de certificados, Solicitud .
. . : g o Auxiliar .
y redireccionarlo a la Direccion de Asunto recibida y L . 1 dia
A C . Administrativo
juridicos, conceptos y revisiones radicada
2 |Analizar solicitud y los soportes de la
misma, identificando en la base de datos .
, : o . Expediente
el numero de expediente administrativo al . o 2 horas
identificado
que corresponde.
3 |Buscar el expediente en los archivos que
reposan en la secretaria y proceder a e
SN ~ Certificacion .
elaborar la certificacion y/o resefa 1 dia
histérica proyectada
' Profesional
Py ~ —— Universitario —
5 |Pasar certificacién y/o resefia histérica Auxiliar
para revision y flrma del Sec.retarllc') Y SU|  ertificacion Administrativo ]
posterior devolucién a la direccion de firmada 2 dias
asuntos juridicos, conceptos y revisiones.
7 |Indicar al interesado que tipo de
estampillas requiere y una vez adheridas, Solicitud
entregar el certificado y/o resefia histérica| atendiday 1 dia
original y archivar copia. certificado
entregado
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION | ACCESO | CONSERVACION D'S'::%SA'?ON
Cadigo Nombre Recoleccién Indizacion | Clasificaciéon Perspnal T|empo"de Método
Autorizado Retencion
F-JUR-80| Certificado de Profesional | Base de Datos | Cronoldgico Profesional 5 afios Eliminar
existencia y Universitario- y Carpeta Universitario-
representacion Auxiliar Auxiliar
legal Administrativo Administrativo
F-JUR-81| Resefia Histérica| Profesional | Base de Datos| Cronoldgico Profesional 5 afios Eliminar
Universitario- y Carpeta Universitario-
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Solicitud del Interesado.

8.2 Expedientes de la Entidad.

8.3 Resolucién de Otorgamiento de Personeria Juridica.

8.4 Resoluciones de Protocolizacion de Dignatarios.

8.5 Resoluciones de cambio de razén social y/o reforma de estatutos

9. ANEXOS
9.1 F-JUR-80 Certificado de existencia y representacion legal
9.2 F-JUR-81 Resefia Historica
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto la inscripcion de las entidades sin animo de
lucro (Fundaciones, asociaciones Yy corporaciones) cuya competencia le
corresponde al Departamento del Quindio la inspeccion, vigilancia y control.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para las entidades sin animo de lucro cuya competencia

de inspeccion, vigilancia y control corresponde al Departamento del Quindio a
través de la Secretaria Juridica y de Contratacion.

3. DEFINICIONES
3.1 INSPECCION

Consiste en la atribucion para solicitar, confirmar y analizar de manera ocasional,
y en la forma, detalle y términos que se determine, la informacién que requiera
sobre la situacion juridica, contable, econémica y administrativa de cualquier
entidad sin &nimo de lucro competencia del Departamento.

3.2 VIGILANCIA

Consiste en la atribucion para velar porque las entidades sin animo de lucro, en su
formacién y funcionamiento y en el desarrollo de su objeto social, se ajusten a la
ley y a los estatutos. La vigilancia se ejercera en forma permanente.

3.3 CONTROL

Consiste en la atribucién para ordenar los correctivos necesarios en orden a
subsanar una situacion critica de orden estatutario o legal.

3.4 ACTA

Es una relacién escrita de lo tratado, acordado o sucedido en una junta o reunion,
previamente convocada e igualmente la emision de un acta proporciona
testimonio o constancia oficial de un hecho. El acta equivalente a una certificacion
de lo tratado o acordado en la junta.
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3.5 ESTATUTOS

Establecimiento de normas en un contrato social con fuerza de ley de obligatorio
cumplimiento para la entidad y sus afiliados y se formulan de acuerdo a la
naturaleza de la entidad y su objeto social.

3.6 REFORMA ESTATUTARIA

Son todas aquellas modificaciones hechas de forma parcial o total al contrato
social o normas por las cuales se rige la entidad.

3.7 CORPORACION

Persona juridica formada por la reunion de individuos y tiene por objeto el
bienestar de los asociados, sea fisico, intelectual y moral y no persigue fines de
lucro.

3.8 FUNDACION

Establecimiento conformado por que persigue un fin especial de beneficencia
educacion publica, para lo cual destinan un conjunto de bienes determinados
dotados de personeria juridica.

3.9 ASOCIACION

Una asociacion es una entidad formada por un conjunto de asociados 0 socios
para la persecucién de un fin de forma estable, sin animo de lucro y con una
gestion democrética. La asociacion esta normalmente dotada de personalidad
juridica, por lo que desde el momento de su fundacién es una persona distinta de
los propios socios y es titular del patrimonio dotado originalmente por estos, del
que puede disponer para perseguir los fines que se recogen en sus estatutos.

Las asociaciones pueden realizar, ademas de las actividades propias de sus fines,
actividades que podrian ser consideradas como empresariales, siempre y cuando
el beneficio de tales actividades sea aplicado al fin principal de la entidad o,
eventualmente, a otras obras sociales.

3.10 DIGNATARIOS

Son el Conjunto de Personas que conforman cuerpo administrativo en las entidad
sin &nimo de lucro y que estan investidos de autonomia Y autoridad dada en las
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normas estatutarias para tomar decisiones de tipo administrativo, financiero Y

demas.

3.11 PERSONERIA JURIDICA

En el ejercicio del libre derecho de asociacion consagrado en el articulo 38 de la
Constitucion Politica, las personas pueden organizarse para diferentes fines, por
lo tanto la Personeria Juridica es un Acto Administrativo que configura el
nacimiento de una persona diferente a la de sus asociados y que se convierten en
sujetos de derechos y obligaciones, por lo cual le permiten darse sus propias

reglas (estatutos), de elegir sus miembros (dignatarios), contratar, disolverse Y

liquidarse.

4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica.

- Cadigo de Procedimiento Civil.

- Cadigo de Comercio.

- Decreto 1529 del 12 de julio de 1990.
- Decreto 2150 del 05 de Diciembre de 1995.

- Decreto 0427 de 1996.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestién Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Asesoria Juridica.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Personerias juridicas.

CLIENTE: Asociaciones sin animo de lucro, comunidad.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos
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Proceder a la inscripcidn en la base de datos y apertura d expediente para
inspeccion, vigilancia y control de la entidad sin animo de lucro sin ser
competentes para dicho tramite.

5.3.2 Puntos de control

Verificar el cumplimiento de los pasos y competencias establecidos en la
normatividad vigente

6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTOS |RESPONSABLE| TIEMPO
1 Rec_epuon _de SO|IC_I'Eud d_e _Insc_rlpcmn para Solicitud y Auxiliar
realizar la inspeccién, vigilancia y control L i . 1 hora
. S requisitos administrativo
de la entidad sin animo de lucro.
2 | Verificar los documentos de la entidad sin Profesional
animo de lucro. Universitario o
Director Asuntos .
Documentos P 2 dias
Juridicos,
Conceptos y
Revisiones
3 |Inscripcion base de datos electrénica y Auxiliar i
apertura de expedientes. Base de datos | ., iictativo 1dia
4 | Visita de vigilancia Entidades Sin Animo de Acta de visita Auxiliar 2 meses
Lucro administrativo
5 | Revisién anual estados financieros )
Estados Profesional ~
. : ) o 1 afio
financieros Universitario
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO | CONSERVACION DIS'T:(IDI\ISAIEION
Cadigo Nombre Recoleccién Indizacién | Clasificacion Pers_onal Tiempo_ Eje Método
Autorizado Retencion
32-61-03 Inscripcién Profesional |Base de Datos| Cronolégico Profesional AG 2 afios Eliminar
Entidades Sin | Universitario - - Carpeta Universitario AC 3 afios
Animo De Lucro Director Director
Para Inspeccion,
Vigilancia Y
Control

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8

9. ANEXOS

Certificado de inspeccion vigilancia y control.

Solicitud del Representante Legal de la Entidad.
Acta de Constitucion.
Estatutos.
Certificado de existencia y representacion legal.
Balance Financiero.
Copia de Cedula de ciudadania del representante legal.
RUT
Certificado cuenta bancaria de la E.S.L
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto el reconocimiento de nuevos dignatarios de
una entidad sin animo de lucro inscrita en la Gobernacion del Quindio y sobre la
cual se ejerce control y vigilancia de acuerdo con las normas vigentes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el reconocimiento de nuevos dignatarios de todas
las entidades registradas en la Secretaria Juridica de la Gobernacion del Quindio.

3. DEFINICIONES
3.1 ACTA

Es una relacién escrita de lo tratado, acordado o sucedido en una junta o reunion,
previamente convocada e igualmente la emision de un acta proporciona
testimonio o constancia oficial de un hecho. El acta Equivale a una certificacién de
lo tratado o acordado en la junta.

3.2 CERTIFICADO DE EXISTENCIA'Y REPRESENTACION LEGAL

Documento expedido por la Camara de Comercio del domicilio de la entidad
donde se acredita que una organizacidn existe y se encuentra debidamente
reconocida y que ademas posee un representante debidamente registrado y que
esta ha surtido el tramite de protocolizacion que lo acredita como tal.

3.3 DIGNATARIOS

Son el Conjunto de Personas que conforman cuerpo administrativo en las
entidades sin animo de lucro y que estan investidos de autonomia y autoridad
dada en las normas estatutarias para tomar decisiones de tipo administrativo,
financiero y demas.
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3.4 ESTATUTOS

Establecimiento de normas en un contrato social con fuerza de ley de obligatorio
cumplimiento para la entidad y sus afiliados, y se formulan de acuerdo con la
naturaleza de la entidad y su objeto social.

3.5 INSCRIPCION

Proceso mediante el cual las entidades sin animo de lucro solicitan que se inscriba
el registro otorgado por la Camara de Comercio ante la entidad competente de
ejercer Inspeccidn, Vigilancia y Control.

3.6 PERSONERIA JURIDICA

En el ejercicio del libre derecho de asociacion consagrado en el articulo 38 de la
Constitucion Politica, las personas pueden organizarse para diferentes fines, por
lo tanto la Personeria Juridica es un Acto Administrativo que configura el
nacimiento de una persona diferente a la de sus asociados y que se convierten
en sujetos de derechos y obligaciones, por lo cual le permiten darse sus propias
reglas (estatutos), de elegir sus miembros (dignatarios), contratar, disolverse y
liquidarse.

3.7 PROTOCOLIZACION

Procedimiento por el cual se formalizan todas aquellas actuaciones y decisiones
de tipo administrativo que tomas la entidades sin animo de lucro y que se basan
en sus normas estatutarias.

4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Paolitica.

- Ley 52 de 1990.

- Ley 115 del 08 de febrero de 1994.

- Ley 181 de 1995.

- Ley 537 del 01 de diciembre de 1999.

- Decreto 0525 de 1990.

- Decreto 1529 del 12 de julio de 1990.

- Decreto Reglamentario 1860 del 03 de Agosto de 1994.
- Decreto 1228 de 1995.

- Decreto 2150 del 05 de Diciembre de 1995.
- Decreto 0427 de 1996.



P NN PROCEDIMIENTO Cédigo: P-JUR-15
QUINDIO
Version: 04
> Reconocimiento de dignatarios | Fécha: 15/01/2013
Pagina5de 8

- Decreto Reglamentario 0907 del 23 de Mayo de 1996.

- Decreto 505 del 05 de Marzo de 2006.

- Decreto Reglamentario 2888 de julio 31 de 2007.

- Decreto Departamental 01222 del 17 de marzo de 1980.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestién Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Asuntos Juridicos.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Entidades sin Animo de Lucro.

CLIENTE: Comunidad.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

Que no se encuentre en el expediente los actos administrativos de la entidad sin
animo de lucro por los cuales se hicieron protocolizaciones anteriores o que no se
encuentren los estatutos de la entidad.

5.3.2 Puntos de control.

- Organizar y conservar el archivo de personerias en orden correspondiente
cada acto administrativo a su expediente.
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTOS RESPONSABLE | TIEMPO
1 |Recibir solicitud de protocolizacién de
estatutos de la entidad sin animo de lucro,
radicada or el interesado como Solicitud . P
POl . Secretario 1 dia
correspondencia externa en el Archivo presentada
central. Enviar la solicitud, a través de reparto
al Profesional.
2 | Recibir solicitud y analizar los soportes de la
misma. Solicitud recibida 1 dia
y analizada
3 |ldentificar el nimero de expediente en el .
sistema y si los soportes estérF: conforme a lo expediente ;
o y P hallado en el Profesional 2 horas
exigiao. sistema Universitario —
- — Auxiliar
4 F_’royectar la reso!umon y pasar a revision y Resolucién Administrativo
firma del Secretario. 1 dia
proyectada
6 | Enviar Resolucion firmada al Despacho de la
sefiora Gobernadora para su suscripcién y Resolucion 2 dias
correspondiente numeracién en la Secretaria enviada
Administrativa.
7 | Comunicar al interesado la necesidad de la ResoluGIS
notificacion y entrega correspondiente de la et_SfQ uglon oh
Resolucion y correspondientes estampillas y| M° f[ Ica gy oras
pago de gaceta a efectuar entregada
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION | ACCESO | CONSERVACION D'ST:%SA'E'ON
Cddigo Nombre Recoleccion Indizaciéon | Clasificaciéon Perspnal T|empo_ge Método
Autorizado Retencion
No Aplica| Protocolizacién | Profesional |Base de Datos| Consecutivo Profesional Permanente Archivo
de Dignatarios | Universitario- y Carpeta Universitario- Personerias
Auxiliar Auxiliar Juridicas
Administrativo Administrativo (Microfilmacién
y Conservacion
Total)

8.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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8.1 Solicitud del Representante Legal de la Entidad.
8.2 Acta de Eleccion de Dignatarios.

8.3 Listados de Asistencia a la Asamblea.

8.4 Estatutos de la Entidad.

8.5 Acreditaciones de los Dignatarios.

8.6 Aceptacion de los cargos

9. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto la cancelacién de Personerias Juridicas de Entidades
sin &nimo de lucro, las cuales son competencia de la Gobernacion del Quindio.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la cancelacion de la personeria juridica de las entidades
sin animo de lucro con jurisdiccion en los municipios del Quindio, incluye la participacion
directa de la Secretaria Juridica.

3. DEFINICIONES
3.1 PERSONA JURIDICA

De conformidad con lo normado en el articulo 633 del Cédigo Civil, se llama persona
juridica, a un ente de creacion legal, ficticia, capaz de ejercer derechos, contraer
obligaciones y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

3.2 PERSONERIA JURIDICA

En el ejercicio del libre derecho de asociacion consagrado en el articulo 38 de la
Constitucion Politica, las personas pueden organizarse para diferentes fines, por lo tanto
la Personeria Juridica es un Acto Administrativo que configura el nacimiento de una
persona diferente a la de sus asociados y que se convierten en sujetos de derechos y
obligaciones, por lo cual le permiten darse sus propias reglas (estatutos), de elegir sus
miembros (dignatarios), contratar, disolverse y liquidarse.

3.3 CORPORACION

Persona Juridica formada por la unién de individuos y tiene por objeto el bienestar de los
asociados, sea fisico, intelectual y moral y no persigue fines de lucro.

3.4 FUNDACION

Establecimiento conformado por que persigue un fin especial de beneficencia educacion
publica, para lo cual destinan un conjunto de bienes determinados dotados de personeria
juridica.

3.5 ASOCIACION
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Una asociacion es una entidad formada por un conjunto de asociados o socios para la
persecucion de un fin de forma estable, sin animo de lucro y con una gestion
democratica. La asociacion estd normalmente dotada de personalidad juridica, por lo que
desde el momento de su fundacién es una persona distinta de los propios socios y es
titular del patrimonio dotado originariamente por estos, del que puede disponer para
perseguir los fines que se recogen en sus estatutos.

Las asociaciones pueden realizar ademas de las actividades propias de sus fines,
actividades que podrian ser consideradas como empresariales, siempre y cuando el
beneficio de tales actividades sea aplicado al fin principal de la entidad o, eventualmente,
a otras obras sociales.

3.6 ACTA

Es u.na relacion escrita de lo tratado, acordado o sucedido en una junta o reunion,
previamente convocada e igualmente la emisiébn de un acta proporciona testimonio o
constancia oficial de un hecho. El acta equivale a una certificacion de lo tratado o
acordado en la junta.

3.7 DIGNATARIOS

Son el Conjunto de Personas que conforman cuerpo administrativo en las entidades sin
animo de lucro y que estan investidos de autonomia y autoridad dada en las normas
estatutarias para tomar decisiones de tipo administrativo, financiero y demas.

3.8 ESTATUTOS

Establecimiento de normas en un contrato social con fuerza de ley de obligatorio
cumplimiento para la entidad y sus afiliados y se formulan de acuerdo a la naturaleza de
la entidad y su objeto social.

3.9 REFORMA ESTATUTARIA

Son todas aquellas modificaciones hechas de forma parcial o total al contrato social o
normas por las cuales se rige la entidad.

3.10 AUTO DE APERTURA DE INVESTIGACION

Documento escrito que ordena de manera motivada, la iniciacion del proceso de
investigacion con el proposito de ahondar en los pormenores de la infraccion y
circunstancias de tiempo, modo y lugar, para determinar si efectivamente sus actividades
son contrarias al objetivo de sus estatutos, o sean contrarias al orden publico, a las leyes
0 a las buenas costumbres.

3.11 CANCELACION
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En el acto mediante el cual por voluntad de la entidad sin &nimo de lucro o por disposicion
de autoridad competente se procede a la cancelaciobn de la resoluciébn que otorga
Personeria Juridica a una entidad debido a que esta no puede seguir desarrollando su

objeto social.
4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica.
- Cadigo de Procedimiento Civil.
- Cddigo de Comercio.
- Decreto 1529 del 12 de julio de

1990.

- Decreto 2150 del 05 de Diciembre de 1995.

- Decreto 0427 de 1996.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.

SUBPROCESOQ: Asesoria Juridica.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Personerias juridicas.

CLIENTE: Entidades sin animo de lucro, comunidad.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

Proceder a la cancelacion de personerias juridicas sin el cumplimiento de todos los

requisitos legales o sin ser competentes para dicho tramite.

5.3.2 Puntos de control

Verificar el cumplimiento de los pasos y competencias establecidos en la

normatividad vigente.
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6. CONTENIDO

No

DESCRIPCION

PRODUCTOS

RESPONSABLE

TIEMPO

Inicio de investigaciébn por parte del
Gobernador de oficio, peticién o queja.

Recepcion de
Peticién o
Queja

Profesional
Universitario
Director
Secretario Despacho
Gobernador

1 hora

Auto de apertura de investigacion

Auto

Profesional
Universitario
Director
Secretario Despacho
Gobernador

5 dias

Notificacion del
investigacion.

Auto de Apertura de

Notificacion
Personal

Profesional
Universitario

5 dias

Auto que decreta pruebas

Auto y
pruebas

Profesional
Universitario
Director
Secretario Despacho
Gobernador

5 dias

Traslado del expediente y auto decreta
pruebas al representante legal de la entidad
investigada.

Documento
que corre
traslado

Profesional
Universitario
Director
Secretario Despacho
Gobernador

2 afnos

Andlisis de descargos de la entidad
objeto de investigacion

Descargos

Profesional
Universitario
Director
Secretario de
Despacho

10 dias

Cancelacién de personeria o Archivo

Cancelacion

Profesional
Universitario
Director
Secretario Despacho
Gobernador

30 dias

Resuelve recurso de reposicion

Recurso

Profesional
Universitario
Director
Secretario Despacho
Gobernador

5 dias

Informe a CaAmara de Comercio

Informe

Profesional
Universitario
Director
Secretario Despacho
Gobernador

1 dia
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO | CONSERVACION DIST:(I?\ISAIEION
Cdédigo Nombre Recoleccion Indizacion | Clasificacion Pers_onal Tlempo_ (,je Método
Autorizado Retencion
32-61-03 | Cancelacién de | Profesional [Base de Datos| Cronoldgico Profesional AG 2 afios Eliminar
personerias Universitario - Carpeta Universitario AC 3 afios
juridicas Director Director

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7

9. ANEXOS

No aplica.

Acta de Constitucion.
Acta de Eleccion de Dignatarios.
Acta de Aprobacion de Estatutos.
Estatutos.
Listado de Socios Activos.
Balance General de Liquidacion.
Publicacién de Edictos.
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto aprobar estatutos de la entidad sin &nimo de
lucro solicitante y la cual es competencia de la Gobernacion del Quindio.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para toda la comunidad que solicite el servicio de
aprobacion o reforma a estatutos, incluye la participacion directa de la Secretaria
Juridica.

3. DEFINICIONES
3.1 ACTA

Es una relacion escrita de lo tratado, acordado o sucedido en una junta o reunion,
previamente convocada e igualmente la emisibn de un acta proporciona
testimonio o constancia oficial de un hecho. El acta equivale a una certificacion de
lo tratado o acordado en la junta.

3.2 CERTIFICADO DE EXISTENCIA'Y REPRESENTACION LEGAL

Documento expedido por la Camara de Comercio del domicilio de la entidad
donde se acredita que una organizacion existe y se encuentra debidamente
reconocida y que ademas posee un representante debidamente registrado y que
esta ha surtido el tramite de protocolizacion que lo acredita como tal.

3.3 DIGNATARIOS

Son el Conjunto de Personas que conforman cuerpo administrativo en las
entidades sin animo de lucro y que estan investidos de autonomia y autoridad
dada en las normas estatutarias para tomar decisiones de tipo administrativo,
financiero y demas.

3.4 ESTATUTOS

Establecimiento de normas en un contrato social con fuerza de ley de obligatorio
cumplimiento para la entidad y sus afiliados, y se formulan de acuerdo con la
naturaleza de la entidad y su objeto social.
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3.5 INSCRIPCION

Proceso mediante el cual las entidades sin animo de lucro solicitan que se inscriba
el registro otorgado por la Camara de Comercio ante la entidad competente de
ejercer Inspeccion, Vigilancia y Control.

3.6 PERSONERIA JURIDICA

En el ejercicio del libre derecho de asociacion consagrado en el articulo 38 de la
Constitucion Politica, las personas pueden organizarse para diferentes fines, por
lo tanto la Personeria Juridica es un Acto Administrativo que configura el
nacimiento de una persona diferente a la de sus asociados y que se convierten en
sujetos de derechos y obligaciones, por lo cual le permiten darse sus propias
reglas (estatutos), de elegir sus miembros (dignatarios), contratar, disolverse y
liquidarse.

3.7 PROTOCOLIZACION

Procedimiento por el cual se formalizan todas aquellas actuaciones y decisiones
de tipo administrativo que tomas la entidades sin animo de lucro y que se basan
en sus normas estatutarias.

3.8 REFORMA ESTATUTARIA

Son todas aquellas modificaciones hechas de forma parcial o total al contrato
social o normas por las cuales se rige la entidad.

4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica.

- Ley 52 de 1990.

- Ley 115 del 08 de febrero de 1994.

- Ley 181 de 1995.

- Ley 537 del 01 de diciembre de 1999.

- Decreto 0525 de 1990.

- Decreto 1529 del 12 de julio de 1990.

- Decreto Reglamentario 1860 del 03 de Agosto de 1994.
- Decreto 1228 de 1995.

- Decreto 2150 del 05 de Diciembre de 1995.

- Decreto 0427 de 1996.

- Decreto Reglamentario 0907 del 23 de Mayo de 1996.
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- Decreto 505 del 05 de Marzo de 2006.

- Decreto Reglamentario 2888 de julio 31 de 2007.

- Decreto Departamental 01222 del 17 de marzo de 1980.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestién Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Asuntos Juridicos.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Entidades sin animo de lucro.

CLIENTE: Comunidad.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

Aprobacién de estatutos sin el lleno de los requisitos legales o que estén
contraviniendo las normas legales y reglamentarias vigentes para las entidades
sin animo de lucro y la Constitucion Politica Nacional.

5.3.2 Puntos de control

Andlisis de los soportes, con las normas legales y el procedimiento estipulado
para su aprobacion.

Organizar y conservar el archivo de personerias en orden correspondiente cada
acto administrativo a su expediente.
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTOS RESPONSABLE | TIEMPO
1 |Recibir solicitud de protocolizacion de
estatutos de la entidad sin animo de lucro,
radicada or el interesado como Solicitud . p
po! . Secretario 1 dia
correspondencia externa en el Archivo presentada
central. Enviar la solicitud, a través de reparto
al Profesional.
2 | Recibir solicitud y analizar los soportes de la
misma. Solicitud recibida 1 dia
y analizada
3 |ldentificar el nimero de expediente en el .
sistema, si los soportes esténpconforme alo expediente ;
o P hallado en el Profesional 2 horas
exigiao. sistema Universitario —
- — Auxiliar
4 F_’royectar la reso!umon y pasar a revision y Resolucién Administrativo
firma del Secretario. 1 dia
proyectada
6 | Enviar Resolucion firmada al Despacho de la
sefiora Gobernadora para su suscripcion y Resolucion 2 dias
correspondiente numeracién en la Secretaria enviada
Administrativa.
7 | Comunicar al interesado la necesidad de la ResolUGIS
notificaciéon y entrega correspondiente de la et_SfQ uglon oh
Resolucion y correspondientes estampillas y| M° f[ Ica gy oras
pago de gaceta a efectuar entregada
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSOE,\'TVAC' D'Siﬁﬂf'o'\'
Caédigo Nombre Recoleccion |Indizacion | Clasificacion Perspnal T|empo_§ie Método
Autorizado Retencion
No Aplica|Resolucion Profesional Base de Cronolégico Profesional Permanente Archivo
aprueba Universitario — Datos - Universitario — Personerias
estatutos Auxiliar Carpeta Auxiliar Juridicas
Administrativo Administrativo (Microfilmacién y
Conservacion
Total)
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
8.1 Estatutos.

8.2 Acta de Aprobacion de la Asamblea
8.3 Solicitud.

9. ANEXOS

No aplica.
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto, elaborar y distribuir el boletin juridico del
Departamento.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la administracion central y descentralizada del
Departamento del Quindio, incluye la participacion directa de la Secretaria Juridica
y de Contratacion

3. DEFINICIONES

3.1 CRONOGRAMA

Documento que se aplica sobre temas de actualidad en derecho, elaborados por
los abogados de la Secretaria Juridica y de Contratacion

3.2 BOLETIN JURIDICO
Publicacion bimensual que se realiza en la Secretaria Juridica y de Contratacion
del Departamento del Quindio con temas juridicos de actualidad a nivel nacional,
departamental y municipal.

4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica.

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 CLASIFICACION
PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Asuntos Juridicos.
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5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Administracion Central Departamental, entidades descentralizadas

y Secretaria Juridica y de Contratacion.

CLIENTE: Administracién Central del Departamento y Alcaldias.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

Entrega no oportuna de los articulos por parte de los abogados.

5.3.2 Puntos de control

- Informar por escrito a cada uno de los abogados la fecha en la cual deben
entregar el articulo para el boletin juridico.

- Proyectar el boletin juridico.
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTOS RESPOENSABL TIEMPO
1 |Indicar fechas en las cuales cada abogado
debe entregar el articulo para el boletin .
N Secretario de
juridico. Cronograma 1 hora
Despacho
2 | Recibir de cada uno de los abogados el
articulo y proyectar boletin juridico. Proyeccién
p o 1 hora
Boletin Juridico -
Auxiliar
3 |Pasar boletin al Secretario para su Revisit Administrativo
> evision
revision. : - 1 hora
Boletin Juridico
4 | Revisar y hacer entrega con
recomendaciones y visto bueno para su .
. i . - Secretario de
impresion. Boletin Juridico lhora
Despacho
5 | Enviar por INTRANET Boletin a todas las L N
dependencias de la Gobernacion. Publicacion Auxiliar 1 hora
Boletin Juridico | Administrativo
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION | ACCESO | CONSERVACION [*'SEOSIEION
Cadigo Nombre Recoleccion Indizacion | Clasificacion Pers_onal Tiempo‘ (,je Método
Autorizado Retencion
F-JUR-59| Boletin Juridico Auxiliar Base de datos Numérico Auxiliar AG 10 Afios
Administrativo Administrativo AC 10 Afios CT

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Cronograma.

9. ANEXOS

9.1 F-JUR-59 Boletin Juridico.
9.2 F-JUR-65 Constancia de envio Boletin Juridico.
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto obtener la certificacién sobre inscripcidén en la
carrera administrativa por parte del interesado o entidad que la solicita.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los servidores publicos de la entidad
inscritos en carrera administrativa, incluye la participacion directa de la Secretaria
Juridica

3. DEFINICIONES
3.1 CLIENTE INTERNO

Est4 conformado por el talento humano vinculado laboralmente, inscrito en carrera
administrativa.

3.2 CLIENTE EXTERNO

Corresponde al talento humano vinculado laboralmente, inscrito en carrera
administrativa y que labora en otras entidades descentralizadas del nivel municipal
y departamental.

3.3 UNIDAD ADMINISTRATIVA

Corresponde a la denominacién general que se le da a las diferentes
dependencias jerarquicas en que se distribuye la estructura organizacional de la
Entidad: Despacho del Gobernador, Secretaria Privada, Oficinas, Secretarias de
Despacho, Departamentos Administrativos y Direcciones.

4. NORMATIVIDAD

- Ley 909 de 2004

- Decreto 785 de 2005.
- Decreto 1227 de 2005.
- Decreto 1228 de 2005.
- Decreto 2539 de 2005.



S PROCEDIMIENTO Cédigo: P-JUR-19
QUINDIO
Version: 03
Certlflcac[onf-:-s Funcion Fecha: 19/09/2011
Publica -
Pagina 4 de 6

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.
SUBPROCESO: Asesoria Juridica.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Secretaria
Juridica.

CLIENTE: Servidores publicos del Departamento inscritos en carrera
administrativa.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

Extravio de los documentos de archivo.
5.3.2 Puntos de control

Una vez recibe la solicitud se revisa y procede a buscar en la base de datos y con
base en esta informacién se elabora la certificacidn. (Actividades 4 y 5).
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTOS |RESPONSABLE| TIEMPO
1 |Recibir la solicitud de entidades y/o
servidores publicos, radicar y entregar a
la Secretaria Juridica. Solicitudes de
) . . certificaciones Auxiliar
NOTA. Solicita Igg estampillas para funcion publica Administrativo 1 hora
adherir a la solicitud (Prodesarrollo- recibidas
Prohospital y  Prouniversidad de
Quindio).
2 | Revisar solicitud y dar instrucciones para
Egrstﬁiacradgr:ormamon y proyectar la Revision de Secretario de 1 hora
' solicitud Despacho
3 | Buscar informacion, proyectar
ﬁf,rgglcamon y pasar para revision vy Elaborar la Auxiliar < hora
' Certificacién Administrativo
4 | Revisar y firmar certificacion, disponer
entrega a interesado. Certificacién Secretario de 1 hora
funcién publica Despacho
5 |Entregar la certificacion a interesada (o) Certificacién
y archivar copia. funcion publica Auxiliar 1 hora

entregada y
archivada

Administrativo
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION | ACCESO | CONSERVACION |P'SPOSICION

Cadigo Nombre Recoleccion | Indizacion | Clasificacion Perspnal Tiempo. §e Método
Autorizado Retencion
P-JUR-66| Certificaciones Aucxiliar Carpeta Cronolégico | Secretarioy 2 afos Archivo Central
funcién pablica | Administrativo Auxiliar
Administrativo

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Archivo Funcion Publica y base de datos secretaria juridica

9.

9.1

ANEXOS

P-JUR-66 Certificaciones funcion publica.
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto sancionar las ordenanzas para darlas a
conocer a toda la comunidad.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la Gobernaciéon del Quindio, incluye la
participacion directa la Secretaria Juridica y de Contratacion.

3. DEFINICIONES

3.1 ORDENANZA

Acto administrativo de caracter general emitido por la Asamblea Departamental y
gue debe ser sancionada por la Gobernadora.
4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica, articulo 305 numeral 9.
- Decreto 1222 de 1986, articulo 77.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.
SUBPROCESO: Asuntos Juridicos.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Asamblea Departamental y Despacho de la Gobernadora.
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CLIENTE: Publicos interno y externo. Dependencias o Unidades Administrativas

de la Gobernacion, comunidad y otras entidades publicas.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

Exceder términos legales para firmar la sancion de la ordenanza.

5.3.2 Puntos de control

Una vez recibida la Ordenanza, visto bueno del Secretario Juridico y de

Contratacion (o quien haga sus veces) y envio al Despacho para la firma de la

Gobernadora.
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6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTOS |RESPONSABLE| TIEMPO
1 |Recibir dos ejemplares de cada
Ordenanza. Ordenanza 1 hora
recibida .
Auxiliar
2 |Proyectar la sancion y pasar a la . Administrativo
Secretaria de Despacho para revision y Proyec_glon
. Sancion 1 hora
visto bueno.
Ordenanza
3 |Revisar y dar visto bueno a sancién de| Visto Bueno .
o Secretario de
ordenanza. Sancién 1 hora
Despacho
Ordenanza
4 | Remitir al Despacho para revision y firma Remision Auxiliar
de la Gobernadora. Administrativo 1 hora
ordenanza
5 |Recibir Ordenanza una vez sancionada Ordenanza
por la Gobernadora para la publicacién en| sancionada Jefe De 1 hora
la Gaceta Departamental Publicacion Informacién
Ordenanza Contractual 1 hora
sancionada
6 | Tomar copias necesarias para remitir por Ordenanza
oficio a las dependencias interesadas en el |  sancionada 1 hora
contenido Ordenanza, una vez publicada| publicada en la
en la Gaceta Departamental. Gaceta
Departamental,
EnV|,O de 1 hora
Ordenanza,
Sancg)?naga y Auxiliar
- — publicada Administrativo
7 | Archivar original de Ordenanza, Gaceta y Archivo
de las copias de los oficios con el recibido. Ordenanza 1 hora
sancionaday
publicada
8 Actugllzar el indice de ordenanzas Actualizacion
sancionadas. indice 1 hora
ordenanzas
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO | CONSERVACION DIS'T:(IDI\ISAIEION
Cdédigo Nombre Recoleccion Indizacion | Clasificaciéon Pers_onal Tlempo_ (,je Método
Autorizado Retencion
F-JUR-06 Gaceta Auxiliar Base de Cronolégica Director -
Departa- Administrativo datos - Auxiliar Ag 10 Afios
mental Carpeta Administrativo Ac 10 Afios CT
F-JUR-61 Sancion Técnico Carpeta Numérico Director - Ag 10 Afos
Ordenanzas Técnico Ac 10 Afios CT

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Gaceta Departamental.

9. ANEXOS

9.1 F-JUR-06 Gaceta departamental

9.1 F-JUR-61 Sancién Ordenanzas
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto la adquisicion de bienes y servicios con
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la contratacion mediante modalidad de seleccion
abreviada a través de bolsa de productos para toda la administracion central,
incluye la participacion directa de la Secretaria Juridica y de Contratacion e
involucra a las dependencias o unidades administrativas responsables de la
ejecucion contractual.

3. DEFINICIONES
3.1 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP

Se expide con el objeto de que antes de iniciar cualquier proceso contractual que
afecte las apropiaciones presupuestales se verifique y garantice la existencia de
apropiacion suficiente para atender el respectivo egreso, generando al ordenador
del gasto seguridad en la ejecucion y a los posibles oferentes certeza en la
seriedad de la solicitud de propuestas.

3.2 CONTRATO ESTATAL

Se considera contrato estatal a todo acto juridico generador de obligaciones que
celebren las entidades a que se refiere el estatuto general de contratacion de la
administracién publica, previstos en las normas civiles y comerciales o en
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad.

3.3 INTERVENTOR Y/O SUPERVISOR

Servidor publico o persona designada por la entidad para velar por el cabal
cumplimiento del contrato.
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3.4 PLIEGO DE CONDICIONES

Documento que detalla claramente los requerimientos para la presentacion de las
propuestas por parte de los oferentes.

3.5 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC

Instrumento mediante el cual se define el monto maximo mensual de pagos de la
entidad. Corresponde a la programacion del flujo de fondos, tanto para la parte de
ingresos como de egresos, con el fin de controlar su ejecucion.

3.6 REGISTRO PRESUPUESTAL

Se realiza para que los recursos con él financiados no sean desviados a ningun
otro fin. En este registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las
prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion es un requisito de
perfeccionamiento del contrato.

3.7 SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

Corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria
gue se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad.

3.8 TIPO DE CONTRATO

Corresponde a la clasificacion o caracteristicas de contrato, dentro de las cuales
se encuentran, entre otros, los de obra publica, suministro, consultoria, concesion,
compraventa, transporte, seguro, prestacion de servicios, arrendamiento, convenio
0 comodato.

4. NORMATIVIDAD

- Ley 80 de 1993.

- Ley 1150 de 2007.

- Ley 1474 de 2011.

- Decreto 2150 de 1995.

- Decreto 3517 de 2009.

- Decreto Ley 019 de 2012.

- Decreto 734 de 2012.

- Resoluciones 5313-5314 y 5339 de 2002 Contraloria General de la Republica.
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5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.
SUBPROCESO: Contratacion.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Secretaria Juridica y de Contratacion.

CLIENTE: Unidades administrativas o dependencias de la Administracion Central.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

- Fallas técnicas del modulo de contratacion.
- Falta de planeacion oportuna del contrato.

- Fallas técnicas en las operaciones de bolsa de productos electronica.
- Fallas en los procesos de contratacion de las bolsas de productos.

5.3.2 Puntos de control

- Dar aplicacion al cronograma de la contratacion que se establezca dentro de

los pliegos de condiciones y/o en el acto de apertura.

- Supervision. Consecuencialmente se designa al servidor publico idoneo para la
vigilancia y control, quien sera un empleado de la Oficina o Secretaria de
Despacho que solicita la compra, quien a su vez entrara a supervisar la
ejecucion del negocio en la rueda correspondiente hasta la entrega de los

productos.
- Equipos en buen estado.
- Constante Capacitacion Médulo Contratacién PCT.

- Revision de los documentos, verificando que estén completos.
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6. CONTENIDO

No.

DESCRIPCION

PRODUCTOS

RESPONSABLE TIEMPO

Recibir solicitud de contrato junto con el
estudio previo y la disponibilidad
presupuestal de parte del Jefe de
Oficina o Secretario de Despacho,
analizar el mismo y seleccionar la
modalidad de seleccién abreviada,
mediante la opcion bolsa de productos
conforme al literal a) del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 y articulo 3.2.1.2.1
sub seccién Il Decreto 734 de 2012.
Seguir el procedimiento de formacion,
celebracion, perfeccionamiento,
ejecucion y liquidacién del contrato o
contratos a celebrar con base en el
régimen legal aplicable para la
negociacion en estas bolsas, una vez
seleccionada la modalidad de bolsa de
productos.

Modalidad de
Contratacion

Profesional

Universitario 2 dias

Seleccionar objetivamente un
comisionista debidamente acreditado, a
quien le puede exigir la garantia Unica,
de conformidad con el articulo 3.2.1.2.6
del Decreto 734 de 2012.

Constituir garantia de cumplimiento a
favor del organismo de compensacién
de la bolsa de productos, articulo
3.2.1.2.9 Decreto 734 de 2012
Coordinar rueda de negociacion de
manera presencial o electrénica y
escoger al mejor postor (Comisionistas),
que es quien ofrezca el menor precio
(3.2.1.2.12 del Decreto 734 de 2012).

Seleccion del
comisionista,
Constitucion de
garantia,
Seleccion del
mejor postor.

Comité
Evaluador y
Profesional
Universitario

24 horas
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No. DESCRIPCION PRODUCTOS RESPOENSABL TIEMPO

3 | Designar al funcionario para la vigilancia
y control, quien sera un empleado de la
Secretaria u Oficina del Despacho que Cinco
solicita la compra, quien a su vez| Supervisione Secretario de | Primeros
entrara a supervisar la ejecucion del interventoria Despacho dias de
negocio en la rueda correspondiente cada mes
hasta la entrega de los productos.

4 | Publicacion de los contratos de comision Jefe de oficina

en el SECOP.

Publicidad de las
operaciones

informacién Tres dias.
contractual
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION | ACCESO | CONSERVACION DISEIﬁiIEION
Codigo Nombre Recoleccién | Indizacién | Clasificacion Pers_onal T|empo_ge Método
Autorizado Retencion
No aplica Registro Director Base de Cronolégico y Director 22 afios Eliminacion
Presupuestal Financiero Datos - consecutivo Financiero
Médulo de
contratacion
PCT
No aplica| Carpetade Auxiliar Carpeta Consecutivo Auxiliar 22 afios Eliminacion
Contrato Administrativo Administrativo
No aplica Informes Auxiliar Carpeta Consecutivo Auxiliar 22 afios Eliminacion
diferentes Administrativo Administrativo
instancias

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1
8.2 Minutas del contrato.
8.3
8.4
procedimiento.
9. ANEXOS

No aplica

Manual de contratacion.

Estatuto general de la contratacion de la administracion publica.
Identificacion de documentos utilizados o consultados en la ejecucion del
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto reglamentar la contratacion para la seleccién de
consultores 0 proyectos necesarios para garantizar la adecuada inversion, funcionamiento
y desarrollo de las actividades de la Administracién Central.

Como lo dispone la normatividad a través de esta modalidad de seleccién de concurso de
méritos se contrataran los servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del
articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y los proyectos de arquitectura.

En la seleccién de consultores la entidad estatal podra utilizar el sistema de concurso
abierto o el sistema de concurso con precalificacidon. En este Gltimo caso seré posible
surtir la precalificacion_mediante la conformacién de una lista corta o mediante el
uso de una lista multiusos. En la selecciébn de proyectos de arquitectura siempre se
utilizara el sistema de concurso abierto por medio de jurados. En ningun caso se tendra el
precio como factor de escogencia o seleccion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica en todos los procesos contractuales que se adelanten para
seleccionar consultores o proyectos que requiera la entidad.

3. DEFINICIONES
3.1 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP

Se expide con el objeto de que antes de iniciar cualquier proceso contractual que afecte
las apropiaciones presupuestales se verifique y garantice la existencia de apropiacion
suficiente para atender el respectivo egreso, generando al ordenador del gasto seguridad
en la ejecucion y a los posibles oferentes certeza en la seriedad de la solicitud de
propuestas.

3.2 CONTRATO ESTATAL

Se considera contrato estatal a todo acto juridico generador de obligaciones que celebren
las entidades a que se refiere el articulo segundo del Estatuto General de Contratacion
de la administracién publica, previstos en las normas civiles y comerciales o en
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad.

3.3 SUPERVISOR

Servidor publico designado o persona particular contratada por la entidad para velar por
la oportuno y correcta ejecucion del objeto contractual.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=304#32.2
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3.4 PLIEGO DE CONDICIONES

Documento que detalla claramente los requerimientos técnicos, econdmicos y juridicos
para la presentacion de las propuestas por parte de los oferentes.

3.5 REGISTRO PRESUPUESTAL

Es una operacion contable que se realiza para que los recursos con él financiados no
sean desviados a ningun otro fin. En este registro se debera indicar claramente el valor y
el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion es un requisito de
perfeccionamiento del contrato.

3.6 TIPO DE CONTRATO

Corresponde a la denominacion o tipologia de cada uno de los acuerdos de voluntades a
celebrar teniendo en cuenta las caracteristicas, especificaciones, actividades y en
general las prestaciones u obligaciones que se derivan de dicho acuerdo contractual,
dentro del cual se encuentra el contrato de consultoria.

4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica. Articulos 2, 75, 116, 126, 127, 128, 129, 179, 180, 183, 197, 209,
211, 217, 230, 248, 253, 267, 270, 273, 291, 292, 293, 299, 303, 304, 312, 314, 323,
333, 344, 355y 364.

- Cadigo Civil.

- Cadigo de Comercio.

- Ley 80 de 1993.

- Ley 190 de 1995.

- Ley 358 de 1997.

- Ley 489 de 1998.

- Ley 527 de 1999.

- Ley 599 de 2000. (Articulos 408, 409 y 410).

- Ley 610 de 2000.

- Ley 617 de 2000.

- Ley 640 de 2001.

- Ley 678 de 2001.

- Ley 715 de 2001.

- Ley 734 de 2002.

- Ley 789 de 2002.

- Ley 821 de 2003.

- Ley 828 de 2003.

- Ley 850 de 2003.

- Ley 1122 de 2007.

- Ley 1150 de 2007

- Ley 1450 de 2011.
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- Ley 1474 de 2011

- Decreto Ley 222 de 1983. (Articulos 108 a 113)
- Decreto Ley 591 de 1991.
- Decreto 1477 de 1995.

- Decreto 2326 de 1995.

- Decreto 111 de 1996.

- Decreto 1737 de 1998.

- Decreto 1738 de 1998.

- Decreto 2209 de 1998.

- Decreto 626 de 2001.

- Decreto 327 de 2002.

- Decreto 610 de 2002.

- Decreto 3512 de 2003.

- Decreto 4660 de 2007

- Decreto 019 de 2012.
Decreto 734 de 2012.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Contratacion.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Secretaria Juridica y de Contratacion.

CLIENTE: Unidades administrativas o dependencias de la Administracién Central.
5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

- Inadecuada e incompleta elaboracion de estudios previos.

- Fallas técnicas del modulo de contratacion.

- Incumplimiento de términos y disposiciones legales en materia de contratacion
5.3.2 Puntos de control

Revisar que los estudios y documentos previos de la futura contratacion estén

completos y acordes con el Estatuto General de Contratacion, y demas normatividad
contractual, asi como el manual de contratacion de la entidad.
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5.4 CARACTERISTICAS DEL CONTRATO

El contrato constara por escrito y se perfeccionara con la firma de las partes vy la
expedicion del registro presupuestal, y en él podran incluirse las modalidades,
condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones que las partes consideren
necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la ley, el
orden publico y a los principios y finalidades de la contratacion estatal y a los de la buena
administracién. Para la ejecucidn se requerira de la aprobaciéon de la garantia Unica, el
pago de la publicacibn en la gaceta departamental, y el pago de los demas tributos
Nacionales y Departamentales alos que haya lugar. El contratista deber& acreditar que
se encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad
Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar,
cuando corresponda.

5.5 DOCUMENTOS ANEXOS PARA ELABORAR CONTRATO

- Estudios o documentos previos.

- Certificado de inscripcion en el banco de programas y proyectos (Cuando se trate de la
ejecuciéon de proyectos de inversion).

- Pliego de condiciones y anexos técnicos.

- Disponibilidad presupuestal

- Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion.

- Aviso de convocatoria publica.

- Acta de consolidacién de la lista corta de proponentes.

- Actas de cierres presentacion de propuestas.

- Acta audiencia de precalificacion

- Propuestas presentadas.

- Informe de evaluacion de propuestas.

- Acto administrativo de adjudicacion.

- Certificado de Camara de Comercio, si es persona juridica.

- Registro Unico Tributario — Rut.

- Fotocopia de la cédula del representante legal en todas las ofertas.

- Tarjeta profesional en los casos previstos por la ley.

- Acreditacion de proponentes que se encuentran al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral.

- Notificacién al proponente favorecido.

- Relacion de fechas de publicacion de los diferentes actos y documentos en el SECOP.
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6. CONTENIDO

6.1 SISTEMA CONCURSO DE MERITOS POR PRECALIFICACION

No.

DESCRIPCION

PRODUCTOS

RESPONSABLE

TIEMPO

Recibir solicitud de elaboracion del
contrato de Secretarias u Oficinas de
Despacho. Revisar mediante LISTA DE
CHEQUEO que estén completos (CDP,
PCT, BPPID y Estudios Previos), que no
estén vencidos.

Verificar que los requisitos y documentos
anexos a la solicitud estén conforme al
manual de contratacion. Revisar el estudio
previo elaborado por la Secretaria, en el
cual debe enunciarse los fundamentos
legales. Informar a la dependencia origen
del contrato para aprobar la planeacion
precontractual o corregir si es del caso.
Una vez revisado los anteriores
documentos, se radicard a profesional
asignado.

Solicitud y
documentos
Recibidos y

revisados

Auxiliar
Administrativo

1 hora

Proyectar pliego de condiciones, el aviso
de convocatoria publica y contendra la
informacién necesaria para dar a conocer
el objeto a contratar, la modalidad de
Concurso de Meritos, el lugar fisico o
electronico donde puede consultarse el
pliego de condiciones, el presupuesto
oficial del contrato, asi como los estudios y
documentos previos.

Proyecto de
pliego de
condiciones

Profesional
Universitario

2 dias
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Proyectar la Solicitud de expresiones de
interés para la precalificacién que debera
contener: La fecha limite para presentar la
expresién de interés, Los criterios que se
tendran en cuenta para conformar la lista
limitada de oferentes, La indicacion de si| Convocatoria Profesional
se trata de una lista corta o de una lista para U o e3|§t)na} 1dia
multiusos, La indicacion de los requisitos | precalificacion niversitano
habilitantes minimos y proporcionales que
se exigen a los integrantes de la lista
limitada de oferentes.
Publicacién
estudios,
proyecto pliego
Publicar en el SECOP, a través del Portal | de condiciones, -
o . . . . Jefe de oficina
Unico de Contratacion, los estudios| convocatoria ; It
. . A informacion 1 hora
previos y el proyecto de pliego de publica,
o ; contractual
condiciones. convocatoria de
manifestacion
para conformar
listas
Profesional
Recibir observaciones y sugerencias a los . Universitario- .
. - Observaciones - 5 dias
proyectos de pliegos de condiciones Auxiliar
Administrativo
Respuesta observaciones realizadas al Gobernadora o .
) . Respuestas 1 dia
proyecto de pliego de condiciones delegado
. . Publicacién Jefe de oficina
Publicar en el SECOP las observaciones y . ) Iy
respuestas a las mismas observaciones y informacion 1 hora
' respuestas contractual
Audiencia de aclaracion de pliegos de L
- . Acta audiencia
condiciones cuando la cuantia del proceso e Gobernadora o .
X de aclaracién de 1 dia
de Concurso de Meritos supere la menor . delegado
. Pliegos
cuantia.
Acta o
L . L constancia de
Recepcion de manifestacion con la . -
s recibido de las Técnico .
documentacion que soporte el ; ; : Termino
S - o manifestaciones | Operativo y/o
cumplimiento de los requisitos habilitantes Auxiliar del
para conformar las Listas (Corta o y L : proceso.
) documentacién | Administrativo
Multiusos).
para conformar
listas.
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Evaluacion del cumplimiento de los | Evaluacion
requisitos habilitantes, y posteriormente | requisitos Comité 3 dias
10 |valorar la informaciéon allegada con la | habilitantesy evaluador
expresion de interés a partir de los|valoracion
criterios sefialados en el aviso de |expresiéon de
convocatoria publica. interés.
Audiencia de conformacion de lista corta o | Acto 1dia
multiusos. administrativo Gobernadora o
11 de conformacion delegado
de lista corta o
lista multiusos
Coordinar proyeccién, revision y
aprobacion del acto administrativo
12 |mediante el cual se ordena de manera Profesional 1 dia
motivada la apertura del proceso de |Acto de apertura Universitario
Concurso de Meritos, mediante acto
administrativo de caracter general que se
publicara en el SECOP, asi como se
adopta el pliego de condiciones definitivo.
Invitacion a presentar propuesta técnica a Invitacion Profesional 1 dia
13 |[los que conforman la lista corta o lista Universitario
multiusos
Proyectar la Resolucion de apertura y Pliego de 1 dia
14 | pliego de condiciones definitivos condiciones Profesional
definitivo y Universitario
resolucion de
apertura
Publicacion en el SECOP del acto| Constanciade Jefe de oficina 1 dia
administrativo que ordena la apertura, publicacién informacion
15 |pliego de condiciones definitivo e contractual
invitaciobn a presentar oferta a quienes
conformaron la lista corta o lista multiusos
Entrega propuestas técnicas y oferta | Formato oficial Técnico 1 dia
16 | econdmica quienes conforman lista corta o | de entrega de Operativo y/o
lista multiusos. ofertas. Auxiliar
Administrativo
Efectuar la evaluacion objetiva de las | Evaluacion
propuestas, cifiéndose exclusivamente a |técnica donde
las reglas contenidas en el pliego de |Se indique el Comité 3 dias
condiciones y en el estatuto general de |ordende Evaluador
17 | contratacion de la administracion pablica. | €legibilidad
Recomendar a la sefiora Gobernadora o a | °cupando el
su delegado el sentido de la decision a|Primer lugar
adoptar de conformidad con la evaluacion | quien tenga
efectuada. El carécter asesor del comité | mayor puntaje
no lo exime de la responsabilidad del
ejercicio de la labor encomendada
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Publicacion y traslado del informe de | Constancia de Jefe de oficina 1 hora
evaluacion técnica. publicacién en el informacion
18 Secop — contractual
traslado del
informe
Observaciones al informe de evaluacion | Observaciones Profesional 3 dias.
19 |técnica y respuesta observaciones. universitario
Audiencia publica de apertura y revision | Evaluacion 1dia
de la propuesta econémica. sobre Comité
20 econdmico evaluador
primer oferente
en el orden de
elegibilidad
Adjudicacion o Declaratoria desierta del | Acto Gobernador o 1 dia.
proceso de seleccion. administrativo delegado
motivado de
21 adjudicacioén o
acto
administrativo
motivado de
declaratoria
desierto.
Comunicar los resultados de la|Constancia de Jefe de oficina 1 hora
22 | adjudicaciéon al proponente que presentd | publicacion informacion
la oferta mas favorable objeto de la contractual
adjudicacién 'y publicar acto de
adjudicacion en el SECOP
Elaborar minuta del contrato y someter a | Minuta de Profesional 1 dia
23 |revision y aprobacion del Secretario de | contrato Universitario
Despacho.
Recibir la minuta una vez suscrita por el | Contrato Auxiliar 1 hora
Gobernador e Indicar en formato de |suscrito por Administrativo
24 | historia del contrato la fecha, hora y la | Gobernador
firma de quien recibe el contrato suscrito
por el Gobernador. Descargar del libro
radicador, foliar e informar a contratista
para que firme y cumpla con los requisitos
de legalizacion.
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25

Recibir del contratista los documentos
originales y copias solicitadas. Solicitar a
Contratista para la legalizaciéon del
contrato: Firma de la declaracion de
inhabilidades, pdliza Unica, paz y salvo
sistema de seguridad social.

Elaborar solicitud de Registro
Presupuestal, para visto bueno y firma del
Secretario. Radicar y enviar a Direccion
Financiera. Recibir una vez realizado el
registro.

Revisar documentos y poliza, verificar
que la vigencia y los riesgos amparados,
estén de acuerdo con lo estipulado en el
contrato. Colocar sello de revisado y
firmar, colocar sello de aprobacién, que es
firmado por el Secretario de Despacho.

Informar a la Secretaria o Departamento
gue solicité la elaboracion del contrato, la
pagina web donde se encuentra publicado
el mencionado contrato y sus anexos.

Anexar Registro Presupuestal al contrato,
radicar en el libro de legalizacién
asignandole el numero consecutivo,
colocar sello indicando fecha, nimero de
folio, numero del libro y valor que sera
descontado a los contratos (2% del valor
del contrato por cada una) por concepto
de estampillas Pro- desarrollo, Pro-
hospital y pasar para la firma del
Secretario de Despacho.

Constancia de
legalizacion
(Registro
presupuestal y
todos los
documentos
necesarios para
legalizar el
contrato) vy
Acta de
aprobacion de
pélizas.

Técnico
Operativo y/o
Auxiliar
Administrativo

3 dias.

26

Organizar contrato, debidamente legajado,
foliado y clasificado por tipo de contrato.
Relacionar el contrato en la base de datos
del archivo de gestion.

Carpeta
contrato

con

Auxiliar
Administrativo

1 hora

27

Elaborar informe de contratos para las
diferentes instancias (Contraloria,
Procuraduria, Camara de Comercio).

Informes

Jefes de
Informacién
contractual

1 hora.

28

Recibir y revisar el acta de liquidacion
para visto bueno del Secretario y firma del
Gobernador.

Actas de
liquidacion

Jefe de
evaluacion
financiera y
contractual

1 hora
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29

Una vez suscrita el acta de liquidacién por
el  Gobernador, remitir copia a
Dependencia origen y archivar original en
expediente.

Elaborar certificados solicitados por
contratistas y entregar para firma del
Director. Adherir y anular estampillas a la
copia. Entregar certificado original al
interesado y archivar copia.

Conservar el contrato en el archivo de
gestiébn durante dos afios. Transcurrido
éste tiempo hacer transferencia al archivo
central

Acta enviada y
archivada

Auxiliar
Administrativo

2 dias.

30

Publicacién en el SECOP y en el COVI.

Certificado

Jefe de oficina
informacion
contractual

3 dias.

6.2 SISTEMA CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

No.

DESCRIPCION

PRODUCTOS

RESPONSABLE

TIEMPO

Recibir solicitud de elaboracion del
contrato de Secretarias u Oficinas de
Despacho. Revisar mediante LISTA DE
CHEQUEO que estén completos (CDP,
PCT, BPPID y Estudios Previos), que no
estén vencidos.

Verificar que los requisitos y documentos
anexos a la solicitud estén conforme al
manual de contratacion. Revisar el estudio
previo elaborado por la Secretaria, en el
cual debe enunciarse los fundamentos
legales. Informar a la dependencia origen
del contrato para aprobar la planeacion
precontractual o corregir si es del caso.
Una vez revisado los anteriores
documentos, se radicard a profesional
asignado.

Solicitud y
documentos
Recibidos y

revisados

Auxiliar
Administrativo

1 hora
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Proyectar pliego de condiciones, el aviso
de convocatoria publica y contendra la
informacién necesaria para dar a conocer
el objeto a contratar, la modalidad de
Concurso de Meritos, el lugar fisico o Proyecto de p .
P ; rofesional .
electronico donde puede consultarse el pliego de . o 2 dias
; g i Universitario
pliego de condiciones, el presupuesto| condiciones
oficial del contrato, asi como los estudios y
documentos previos.
Publicacién
Publicar en el SECOP, a través del Portal estuqllos -
o > ) previos, Jefe de oficina
Unico de Contratacion, los estudios : ) It
: . proyecto pliego informacion 1 hora
previos y el proyecto de pliego de d dici |
condiciones e condiciones y contractua
' convocatoria
publica
Profesional
Recibir observaciones y sugerencias a los . Universitario- .
. = Observaciones - 5 dias
proyectos de pliegos de condiciones Auxiliar
Administrativo
Respuesta observaciones realizadas al Gobernadora o .
) . Respuestas 1 dia
proyecto de pliego de condiciones delegado
Publicar en el SECOP las observaciones y obggrt\)/lg:cailglr?gs J?r:?ocrjriggi(grr:a 1 hora
respuestas a las mismas. y
respuestas contractual
Audiencia de aclaracion de pliegos de L
- . Acta audiencia
condiciones cuando la cuantia del proceso e Gobernadora o .
X de aclaracion de 1 dia
de Concurso de Meritos supere la menor . delegado
. Pliegos
cuantia.
Pliego definitivo
Pliego de condiciones definitivo y Acto y Acto Profesional .
L . L . ) o 1 dia
administrativo de Apertura administrativo Universitario
de apertura
Publicacion en el SECOP del acto| Constanciade Jefe de oficina 1dia
administrativo que ordena la apertura, publicacién informacion
pliego de condiciones definitivo. contractual
Entrega de  propuestas requisitos | Formato oficial Auxiliar 1 hora
habilitantes, técnicos y oferta econémica. |de entrega de Administrativo
ofertas.
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Efectuar la evaluacion objetiva de las Evaluacion
propuestas, cifiéndose exclusivamente a| técnica donde
las reglas contenidas en el pliego de| se indique el Comité 3 dias
condiciones y en el estatuto general de orden de Evaluador
10 | contratacién de la administracion publica. elegibilidad
Recomendar a la sefiora Gobernadora o a| ©ocupando el
su delegado el sentido de la decisién a| Primer lugar
adoptar de conformidad con la evaluacion | quien tenga
efectuada. El caracter asesor del comité| Mmayor puntaje
no lo exime de la responsabilidad del
ejercicio de la labor encomendada
Publicacién y traslado del informe de | Constancia de Jefe de oficina 1 hora
evaluacion. publicacién en el informacion
11 Secop — contractual
traslado del
informe
Observaciones al informe de evaluacion | Observaciones Profesional 3 dias.
12 |técnica y respuesta observaciones. universitario
Audiencia publica de apertura y revision | Evaluacion 1 dia
de la propuesta econémica. sobre Comité
13 econdémico evaluador
primer oferente
en el orden de
elegibilidad
Adjudicaciéon o Declaratoria desierta del | Acto Gobernador o 1 dia.
proceso de seleccion. administrativo delegado
motivado de
14 adjudicacién o
acto
administrativo
motivado de
declaratoria
desierto.
Comunicar los resultados de la|Constanciade Jefe de oficina 1 hora
15 | adjudicacién al proponente que presento | publicacion informacion
la oferta mas favorable objeto de la contractual
adjudicacion y publicar acto de
adjudicacién en el SECOP
Elaborar minuta del contrato y someter a | Minuta de Profesional 1 dia
16 |revision y aprobacion del Secretario de |contrato Universitario
Despacho.
Recibir la minuta una vez suscrita por el | Contrato Auxiliar 1 hora
Gobernador e Indicar en formato de |suscrito por Administrativo
17 | historia del contrato la fecha, hora y la | Gobernador
firma de quien recibe el contrato suscrito
por el Gobernador. Descargar del libro
radicador, foliar e informar a contratista
para que firme y cumpla con los requisitos
de legalizacién.
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18

Recibir del contratista los documentos
originales y copias solicitadas. Solicitar a
Contratista para la legalizaciéon del
contrato: Firma de la declaracion de
inhabilidades, pdliza Unica, paz y salvo
sistema de seguridad social.

Elaborar solicitud de Registro
Presupuestal, para visto bueno y firma del
Secretario. Radicar y enviar a Direccion
Financiera. Recibir una vez realizado el
registro.

Revisar documentos y poliza, verificar
que la vigencia y los riesgos amparados,
estén de acuerdo con lo estipulado en el
contrato. Colocar sello de revisado y
firmar, colocar sello de aprobacién, que es
firmado por el Secretario de Despacho.

Informar a la Secretaria o Departamento
gue solicité la elaboracion del contrato, la
pagina web donde se encuentra publicado
el mencionado contrato y sus anexos.

Anexar Registro Presupuestal al contrato,
radicar en el libro de legalizacién
asignandole el numero consecutivo,
colocar sello indicando fecha, nimero de
folio, numero del libro y valor que sera
descontado a los contratos (2% del valor
del contrato por cada una) por concepto
de estampillas Pro- desarrollo, Pro-
hospital y pasar para la firma del
Secretario de Despacho.

Constancia de
legalizacion
(Registro
presupuestal y
todos los
documentos
necesarios para
legalizar el
contrato) vy
Acta de
aprobacion de
pélizas.

Técnico
Operativo y/o
Auxiliar
Administrativo

3 dias.

19

Organizar contrato, debidamente legajado,
foliado y clasificado por tipo de contrato.
Relacionar el contrato en la base de datos
del archivo de gestion.

Carpeta
contrato

con

Auxiliar
Administrativo

1 hora

20

Elaborar informe de contratos para las
diferentes instancias (Contraloria,
Procuraduria, Camara de Comercio).

Informes

Jefes de
Informacién
contractual

1 hora.

21

Recibir y revisar el acta de liquidacion
para visto bueno del Secretario y firma del
Gobernador.

Actas de
liquidacion

Jefe de
evaluacion
financiera y
contractual

1 hora
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Auxiliar 2 dias.
Una vez suscrita el acta de liquidacién por | Acta enviada y| Administrativo
el  Gobernador, remitir copia a|archivada
22 | Dependencia origen y archivar original en
expediente.
Elaborar certificados solicitados por
contratistas y entregar para firma del
Director. Adherir y anular estampillas a la
copia. Entregar certificado original al
interesado y archivar copia.
Conservar el contrato en el archivo de
gestiébn durante dos afios. Transcurrido
éste tiempo hacer transferencia al archivo
central
Jefe de oficina 3 dias.
23 | Publicacién en el SECOP y en el COVI. Certificado informacion
contractual
7. REGISTROS DE CALIDAD
- ALMACENAMIENTO Y CONSERVACIO | DISPOSICION
IDENTIFICACION RECUPERACION ACCESO N FINAL
Cédigo| Nombre |[Recoleccién |Indizacion Clasificacio Pers_onal Tlempo_gle Método
n Autorizado Retencién
F-JUR- Acta de Auxiliar Carpeta |Consecutivo| Auxiliar 2 afos Archivo
01 Supervision |Administrativo Administrativ Central
0
F-JUR-| Estudios Auxiliar Carpeta |Cronolégico| Auxiliara 2 afios Archivo
08 previos  |Administrativo Administrativ Central
0
F-JUR- | Solicitud de Auxiliar Carpeta |Cronolégico| Auxiliar 2 afos Archivo
09 elaboracion |Administrativo Administrativ Central
de contrato 0
F-JUR- Acta de Director o Carpeta | Cronoldgico| Director o 2 aflos Archivo
44 iniciacion Jefe de Jefe de Central
Oficina Oficina
Auxiliar
Administrativo
F-JUR- | Autorizacion | Director o Carpeta | Cronolégico| Director o 2 afos Archivo
a7 adicional y/o Jefe de Jefe de Central
prorroga Oficina Oficina
Auxiliar
Administrativo




o o,
QUINDIO

1966

PROCEDIMIENTO

Cédigo: P-JUR-27

Concurso de Méritos

Version: 04
Fecha: 15/01/2013

Pagina 17 de 19

Cédigo| Nombre |[Recoleccién |Indizacion Clasificacio Pers_onal T|empo_ge Método
n Autorizado Retencion
F-JUR- | Resolucion Auxiliar Carpeta |Cronolégico| Auxiliara 2 afos Archivo
50 |de liquidacién/Administrativo Administrativ Central
unilateral o
F-JUR- | Constancia Técnico Carpeta |Consecutivo| Técnico 2 afios Archivo
56 de no Operativo- Operativo- Central
presentar Auxiliar Auxiliar
inhabilidades |Administrativo Administrativ
o
F-JUR- | Notificacione| Técnico Carpeta |Consecutivo| Técnico 2 afios Archivo
62 sa Operativo- Operativo- Central
contratistas Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativ
o)
F-JUR- | Formato de | Director o Carpeta |Consecutivo| Director o 2 aflos Archivo
86 Remision Jefe de Jefe de Central
Oficina- Oficina-
Técnico Técnico
Operativo- Operativo-
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativ
o)
No |Expediente| Auxiliar Carpeta |Consecutiv| Auxiliar 2 afios Archivo
aplica |del Contrato| Administrati o] Administrati Central
VO VO
No | Modulo de | Director o | Base de |Consecutiv| Director o | Permanente Archivo
aplica |contratacion| Jefe de datos o] Jefe de magnético
PCT Oficina Oficina

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Manual de Contratacion
8.2 Estatuto General de la Contratacion de la Administracién Publica.

9. ANEXOS

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6
9.7
9.8
9.9

F-JUR-01 Acta de Supervision
F-JUR-08 Estudios previos.
F-JUR-09 Solicitud de Elaboracion de Contrato.
F-JUR-44 Acta de iniciacion.
F-JUR-47 Autorizacion adicional y/o prorroga
F-JUR-49 Acta de liquidacion
F-JUR-50 Resolucion de liquidacion unilateral
F-JUR-56 Constancia de no presentar inhabilidades
F-JUR-62 Notificaciones a contratistas

9.10 F-JUR-86 Formato de Remision
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1. OBJETO

Este procedimiento facilita la contratacion de bienes, servicios u obra publica, que
supere la menor cuantia y que no se encuentren dentro de las modalidades de
seleccion establecidas en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, con el fin de dar cumplimiento al Plan de Desarrollo y garantizar el buen
funcionamiento de la Administracion Departamental.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica en todos los procesos contractuales que se adelanten
mediante licitacidbn publica, los se soliciten y originen en cualquiera de las
dependencias de la Administracion Central y del Departamento del Quindio.

3. DEFINICIONES
3.1 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP

Se expide con el objeto de respaldar los procesos contractuales, y asi verificar y
garantizar la existencia de apropiacién suficiente para entender el respectivo
egreso, generando al ordenador del gasto seguridad en la ejecucién y a los
posibles oferentes certeza en la seriedad del proceso contractual.

3.2 CONTRATO ESTATAL

Se considera contrato estatal a todos los actos juridicos generador de obligaciones
gue celebren las entidades a que se refiere el articulo segundo del Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica, previstos en las normas
civiles y comerciales o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
autonomia de la voluntad.

3.3 SUPERVISOR E INTERVENTOR

Servidor publico designado o persona particular contratada por la entidad, con el
fin de velar por la oportuna y correcta ejecucion del objeto y actividades
contractuales.

3.4 LICITACION PUBLICA

Procedimiento mediante el cual la entidad formula publicamente una convocatoria
para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
se seleccione entre ellas la mas favorable.

3.5 PLIEGO DE CONDICIONES

Documento que detalla claramente los requerimientos étnicos, econdmicos y
juridicos para la presentacion de las propuestas por parte de los oferentes, siendo
este la guia para realizar el proceso de Licitacion desde su inicio hasta finalizar el
contrato.
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3.6 REGISTRO PRESUPUESTAL

Operacion contable que se realiza para afectar definitivamente los recursos con él
financiados y que no sean desviados a ningun otro fin. En este registro se deberé
indicar claramente el valor del contrato. El Registro Presupuestal es un requisito
de perfeccionamiento del contrato.

3.7 TIPO DE CONTRATO

Corresponde a la denominacion o tipologia de cada uno de los acuerdos de
voluntades a celebrar teniendo en cuenta las caracteristicas, especificaciones,
cuantia, actividades y en general las prestaciones u obligacion que se derivan de
dicho acuerdo contractual, dentro de las cuales se encuentran, entre otros los de
obra publica, suministro, concesion, compraventa, transporte, seguro, prestacion
de servicios, arrendamiento, fiducia publica, encargo fiduciario, entre otros.

3.8 AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE http://www.colombiacompra.gov.co/es/colombia-
compra-eficiente

Esta Agencia fue creada como mecanismo de unificacion de temas de compras y
contratacion de las entidades publicas, con el fin de guiarlas por medio de
lineamientos que expide.

3.9 SECOP (SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACION PUBLICA) -
PORTAL UNICO DE CONTRATACION www.contratos.gov.co

El SECOP fue creado con el fin de dar cumplimiento a la publicidad a la
contratacion estatal, permitir la participacibn de interesados en procesos
contractuales, y el acceso a la consulta del estado de los procesos contractuales
por parte de la ciudadania.

3.10 COVI (CONTRATACION VISIBLE) www.contratacionvisible.com

Se cre6 con el fin de realizar el seguimiento y control de los procesos
contractuales de las entidades publicas y su ejecucién, asi como los proyectos,
politicas, programas, subprogramas y metas de los Planes de Desarrollo, y los
Bancos de Programas y Proyectos de las Secretarias de Planeacion Municipal y
Departamental.
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4. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica de Colombia. Articulos 2, 75, 116, 126, 127, 128, 129, 179,
180, 183, 197, 209, 211, 217, 230, 248, 267, 270, 273, 291, 292, 293, 299, 303,
304, 312, 314, 323, 333, 344, 355 y 364.

- Cadigo Civil.

- Cbdigo de Comercio.

- Ley 80 de 1993.

- Ley 100 de 1993.

- Ley 190 de 1995.

- Ley 358 de 1997

- Ley 489 de 1998.

- Ley 527 de 1999.

- Ley 599 de 2000. (Art. 408, 409y 410)

- Ley 610 de 2000.

- Ley 617 de 2000.

- Ley 640 de 2001.

- Ley 678 de 2001.

- Ley 715 de 2001.

- Ley 734 de 2002.

- Ley 789 de 2002.

- Ley 821 de 2002.

- Ley 828 de 2003.

- Ley 850 de 2003.

- Ley 1122 de 2007.

- Ley 1150 de 2007.

- Ley 1474 de 2011.

- Decreto Ley 222 de 1983. (Art. 108 a 113)
- Decreto Ley 591 de 1991.

- Decreto 1477 de 1995.

- Decreto 2326 de 1995.

- Decreto 111 de 1996.

- Decreto 1737 de 1998.

- Decreto 1738 de 1998.

- Decreto 2209 de 1998.

- Decreto 626 de 2001.

- Decreto 327 de 2002.

- Decreto 610 de 2002.

- Decreto 3512 de 2003.

- Decreto 4660 de 2007.

- Decreto 1082 de 2015.

- Resoluciones 5313, 5314 y 5339 de 2002. (Contraloria General de la Republica)
- Lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente.

- Acuerdos Comerciales.
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5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.
SUBPROCESO: Gestion de la Contratacion.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Secretaria Juridica.

CLIENTE: Dependencias de la Administracion Central.
5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

- Falta de planeacion oportuna del contrato.

- Incumplimiento de términos y disposiciones legales en materia de contratacion.
- Fallas técnicas del modulo de contratacion.

- Inadecuada e incompleta elaboracién de estudios previos.

5.3.2 Puntos de Control

Revisar que los estudios y documentos previos de la futura contratacion estén
completos y acordes con el Estatuto General de Contratacion, y demas
normatividad contractual, asi como el manual de contratacion de la entidad.

5.4 DETERMINACION DE LA CUANTIA

Para la determinacion de la cuantia, se debe tener en cuenta lo dispuesto en el
literal b) numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y normas que la
modifiguen o complementen, con base en el presupuesto anual de la entidad y las
cuantias de la administracion departamental determinadas por el Gobernador (a),
para adelantar procesos, siempre y cuanto el contrato que se pretenda suscribir no
se encuentre enmarcado en las demas modalidades de seleccion descritas en los
numerales 2, 3y 4 de la Ley 1150 de 2007.

5.5 CARACTERISTICAS DEL CONTRATO

El contrato constara por escrito y se perfeccionara con la firma de las partes y la
expedicion del registro presupuestal, y en él podran incluirse las modalidades,
condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones que las partes consideren
necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la
Ley, el orden publico y los principios y finalidades de la contratacion estatal y a los
de la buena administracion. Para la ejecucion se requerira de la aprobacion de la
garantia Unica. El contratista debera acreditar que se encuentra al dia en el
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Sistema General de Seguridad Social, asi como los propios del SENA, ICBF y
Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

5.6 DOCUMENTOS ANEXOS PARA ELABORAR CONTRATO

- Solicitud de Elaboracién de Contrato.

- Estudios Previos.

- Estudios del Sector.

- Certificado de Banco de Programas y Proyectos. (Este aplica su el Recurso es
de Inversion, si el Recurso es de Funcionamiento NO ES REQUERIDO)

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

- Cotizaciones

- Aviso de Convocatoria (Art. 224 del Decreto 019 de 2012) y Publicacion.
- Aviso de Convocatoria. (Art. 2.2.1.2.2.1.8. del Decreto 1082 de 2015)

- Proyecto de Pliego de Condiciones.

- Constancia de Publicacion.

- Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones.

- Constancia de Publicacion.

- Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones.

- Constancia de Publicacion.

- Acto Administrativo de Apertura.

- Constancia de Publicacion.

- Pliego de Condiciones Definitivos.

- Constancia de Publicacion.

- Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y Asignacién y Distribucién de
Riesgos.

- Constancia de Publicacion.

- Adendas. (Cuando se expidan en el Proceso)

- Constancia de Publicacion.

- Cuadro de Recepcion de Propuestas.

- Acta de Audiencia de Cierre y Apertura de Propuestas.

- Constancia de Publicacion.

- Propuestas.

- Informe de Evaluacion y Constancia de Publicacion.

- Observacion al Informe de Evaluacion.

- Respuesta Observaciones al Informe de Evaluacion.

- Acta de Audiencia Publica de Adjudicacion.

- Acto Administrativo de Adjudicacion.

- Constancia de Publicacion.

- Registro Unico de Proponentes (RUP).

- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania.

- Fotocopia Libreta Militar. (Si es Hombre Mayor de 18 afios y Menor de 50 afios)
- Tarjeta Profesional. (En los Casos Exigidos por la Ley)

- Certificado de Existencia y Representacion Legal. (Si es Persona Juridica)
- RUT.

- Hoja de Vida.

- Declaracion de Bienes y Rentas.

- Aportes al Sistema General de Seguridad Social.
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTOS RESPONSABLE TIEMPO
1 | Recibir solicitud de
elaboracion de contrato Solicitud y Contratista Designado/
con anexos de | documentos Auxiliar Administrativo Media
Secretarias y Revisar que Recibidos y Jornada
estén completos, que no revisados
estén vencidos, y
organizar.
2 | Asignar por reparto la
Solicitud de elaboraciéon | Documentos en Directora de Media
de contrato a la persona reparto Contratacion/Secretari Jornada
gque adelantara el proceso o (a) Juridico (a) y de
contractual. Contratacion
3 | Recibir solicitud y
documentos, radicar y | Documentos | Contratista Designado/ Media
entregar a la persona entregados Auxiliar Administrativo Jornada
asignada para adelantar el
proceso contractual.
4 | Verificar que los
requisitos, estudios 'y
documentos previos | Documentos Contratista 1 Hora
adjuntos a la solicitud revisados Designado/Profesional
estén conforme a la Universitario
normatividad vigente y al
manual de contratacion de
la entidad.
5 | Elaboracion y Publicacién
de hasta 3 avisos con
intervalos de dos (2) a
cinco (5) dias en la Pagina
Web del Departamento y Contratista
en el SECOP, dentro de | Publicacion de | Designado-Profesional 10 Dias
los diez (10) a veinte (20) avisos Universitario / Jefe de
dias calendario anteriores Informacion
a la fecha de la apertura Contractual
de la licitacion de
conformidad con el
numeral 3 del art. 30 de la
Ley 80 de 1993
(modificado por el art. 224
del Decreto 019 de 2012).
6 | Proyectar Pliego de Proyecto de Contratista
Condiciones. pliego de Designado/Profesional 1 Dia
condiciones Universitario
7 | Remitir electrébnicamente
a la Camara de Comercio
y los Entes de Control de Informacion Jefe de Informacién 1 Dia
Armenia la informacion remitida Contractual
general sobre la licitacion
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publica que se pretende
abrir en la entidad.

8 | Elaborar y publicar en el
SECOP aviso de Aviso Contratista
convocatoria publica (Art. | Convocatoria | Designado-Profesional 1 Dia
2212217 vy 221.221.8 publica Universitario / Jefe de
del Decreto 1082 de Informacion
2015). Contractual

9 | Publicar en el SECOP a
través del Portal Unico de
Contratacién (Art.
2.2.1.2.2.1.7 del Decreto Publicacion Jefe de Informacion
1082 de 2015) el proyecto proyecto de Contractual 1 Hora
de pliego de condiciones pliego de
con una antelacion no condiciones
inferior a diez (10) dias
habiles a la apertura del
proceso de seleccion.

10 | Recibir observaciones y Recibo de Contratista
sugerencias al proyecto | observaciones | Designado-Profesional
de pliego de condiciones al proyecto de | Universitario / Jefe de 10 Dias

pliego de Informacion
condiciones Contractual

11 | Dar respuesta o]
apreciaciones de la | Respuestaa Contratista
entidad a las | observaciones | Designado/Profesional 10 Dias
observaciones Universitario
presentadas.

12 | Publicar en el SECOP las | Publicacion de Jefe de Informacion
observaciones y | observaciones Contractual 1 Hora
respuestas a las mismas. y respuestas

13 | Elaborar y publicar en el Apertura Contratista
SECOP el acto de licitacion y Designado-Profesional
apertura de la licitacion y Pliego de Universitario / Jefe de 1 Dia
pliego de condiciones condiciones Informacion
definitivos. definitivo Contractual

14 | Realizar audiencia de
aclaraciéon de pliegos de | Audiencia, Acta Contratista 1 Dia
condiciones y asignaciény | de audienciay | Designado/Profesional
distribucion de riesgos, y publicacion Universitario
publicar acta en el
SECOP.

15 | Elaborar y publicar en el Contratista
SECOP las adendas a | Adendas pliego | Designado-Profesional
pliego de condiciones publicadas Universitario / Jefe de 1 Dia
definitivos, Si fuere Informacion
necesario. Contractual

16 | Recibir y radicar
propuestas junto con las | Recepcion de | Contratista Designado/
garantias de seriedad de propuestas Auxiliar Administrativo 1 Dia

los ofrecimientos,
presentadas por los
oferentes.
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No. DESCRIPCION PRODUCTOS RESPONSABLE TIEMPO
17 | Elabora el acta de cierre Contratista
al momento del | Acta de cierre Designado-
vencimiento del término publicada Profesional 1 Hora
para presentacion de Universitario / Jefe de
propuestas y publicarla en Informacion
el SECOP. Contractual
18 | Verificar los requisitos Contratista
habilitantes y calificar las | Verificacion de Designado- 2 Dias
propuestas en aspectos requisitos Profesional
técnicos y econdmicos. Universitario / Comité
Evaluador
19 | Elaborar y publicar el
informe de evaluacion
técnico, econdémico vy
juridico de las propuestas
para observaciones de
oferentes. (Numeral 8 Art.
30 Ley 80 de 1993). Informe de Comité Evaluador/
evaluacion de Jefe de Informacion 2 Dias
Nota: En el evento en el propuestas Contractual
cual el Gobernador (a) o
su delegado (a) no acoja
la recomendacion
efectuada por el comité
evaluador, deberéa
justificarlo en el acto
administrativo con el que
culmine el proceso.
20 | Efectuar la adjudicacion
y/o declaratoria desierta
de la Licitacion mediante
audiencia publica, ante Acta de
los oferentes o sus| Adjudicacion
delegados, y demas | y/o declaratoria Comité Evaluador 1 Dia
personas interesadas | desierta de la
(lugar, fecha y hora Licitacion
definidos en los pliegos
de condiciones y en el
cronograma de la
Licitacion).
21 | Proyectar Acto
Administrativo de | Resolucién de Contratista
Adjudicacién, para la| adjudicacion Designado- 1 Dia
firma del representante | y/o declaratoria Profesional
legal de la entidad y su desierta Universitario / Jefe de
publicacion en el SECOP. Informacion
Contractual
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No. DESCRIPCION PRODUCTOS RESPONSABLE TIEMPO
22 | Elaborar minuta  del
contrato y someter a Minuta del Contratista 1 Dia
revision y aprobacion del contrato Designado/Profesional
Secretario de Despacho. Universitario
23 | Enviar minuta para firma Firma del Contratista
del Gobernador (a), recibir Contrato Designado/ Auxiliar
la minuta una vez suscrita | Gobernador (a) Administrativo 1 Dia
por el Gobernador (a) y Contrato
para enviar a legalizacion. recibido
24 | Recibir el contrato Contratista
suscrito por el Contrato Designado/ Auxiliar 1 Hora
Gobernador (a) e informar firmado Administrativo
al contratista para que
firme y cumpla con los
requisitos de legalizacion.
25 | Entregar al contratista los
documentos anexos al Contratista
proceso y la minuta del | Documentos Designado/ Auxiliar 1 Hora
contrato suscrito, fechado entregados Administrativo
y numerado, para tomar
copias.
26 | Recibir del contratista los
documentos originales y
copias solicitadas.
Solicitar al contratista | Cumplimiento Contratista
para la legalizacion del de los Designado/ Auxiliar 2 Horas
contrato: Pdliza, Pago al | requisitos para Administrativo
Sistema  General de | lalegalizacion
Seguridad Social y el
formato de constancia de
inhabilidades diligenciado.
27 | Elaborar  solicitud de
Registro Presupuestal,
para visto bueno y firma Contratista
del Secretario de Registro Designado/ Auxiliar 1 Dia
Despacho. Revisar y | presupuestal Administrativo
enviar a Direccion
Financiera. Recibir una
vez realizado el registro.
28 | Revisar documentos vy
poéliza, verificar que la
vigencia y los riesgos Contratista
amparados estén de Aprobacion Designado/ Auxiliar 1 Hora
acuerdo con lo estipulado poéliza Administrativo
en el contrato, y elaborar
acta de aprobacion de la
poliza.
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No. DESCRIPCION PRODUCTOS RESPONSABLE TIEMPO
29 | Anexar Registro
Presupuestal al contrato,
radicar en el libro de
legalizacion, colocar sello | Legalizacion | Técnico administrativo
indicando fecha y colocar contrato 1 Hora
sello de aprobacion que
es firmado por el
Secretario de Despacho.
30 | Diligenciar formato de Copia del Contratista
notificacion de supervisor contrato Designado/ Auxiliar
y notificarlo con copia del enviado y Administrativo 1 Hora
contrato. notificacion a
supervisor
31 | Enviar al Jefe de
Informacion Contractual el Jefe de Informacién
contrato legalizado para Publicacion Contractual 3 Dias
publicarlo en SECOP y en
el COVI dentro de los tres
(3) a su creacion.
32 | Elaborar informe  de
contratos para las Jefe de Informacion
diferentes instancias Informes Contractual 10 Dias
(Contraloria,
Procuraduria, Camara de
Comercio).
33 | Relacionar el contrato en
la base de datos del
archivo de gestion, una
vez organizado de Archivo Auxiliar Administrativo 2 Horas
acuerdo a las tablas de
retencibn y lista de
chequeo, y haberlo
foliado, encarpetado vy
numerar la carpeta.
34 | Recibir el acta de inicio,
de interventora 0 Auxiliar Administrativo
supervision e informe del | Documentos 1 Hora
contrato, para ser recibidos
archivadas en la
respectiva carpeta.
35 | Recibir y revisar el acta
de liquidacion para visto Acta de Contratista
bueno del Secretario de liguidacion Designado/Profesional 1 Dia

Despacho y firma del
Gobernador (a) y archivar.

Universitario
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RESPONSABLE TIEMPO

36

Elaborar certificados
solicitados por
contratistas 'y entregar
para firma del Secretario
(a) de Despacho. Anular
estampillas y adherirlas a
la copia. Entregar
certificado  original  al
interesado y  archivar
copia.

Certificado Auxiliar Administrativo 8 Dias

37

Conservar el contrato en
el archivo de gestidn
durante dos afnos.
Transcurrido este tiempo
hacer transferencia al
archivo central.

Transferencia | Auxiliar Administrativo 2 Dia

documental
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
Cdédigo | Nombre | Recolecciéon indizacién | Clasificacion Personal Tiempo de Método
autorizado retencién
F-JUR- Acta de Auxiliar Carpeta consecutivo Auxiliar 2 afios Archivo
01 Supervisi | Administrativo Administrativ Central
on 0
F-JUR- | Estudios Auxiliar Carpeta Cronoldgico Auxiliar 2 afios Archivo
08 Previos Administrativo Administrativ Central
o
F-JUR- | Solicitud Auxiliar Carpeta Cronoldgico Auxiliar 2 afios Archivo
09 de Administrativo Administrativ Central
elaboraci o]
on de
contrato
F-JUR- Acta de Auxiliar Carpeta Cronoldgico Auxiliar 2 afios Archivo
44 iniciacion | Administrativo Administrativ Central
o
F-JUR- Acta de Auxiliar Carpeta Cronoldgico Auxiliar 2 afios Archivo
45 suspensi | Administrativo Administrativ Central
on o]
temporal
F-JUR- Acta de Auxiliar Carpeta Cronoldgico Auxiliar 2 afios Archivo
46 reiniciaci | Administrativo Administrativ Central
on o
F-JUR- | Autorizac Auxiliar Carpeta Cronoldgico Auxiliar 2 afios Archivo
47 ion Administrativo Administrativ Central
adicional o]
ylo
prorroga
ylo
modificac
ion
F-JUR- Acta de Auxiliar Carpeta Cronoldgico Auxiliar 2 afios Archivo
49 liquidacié | Administrativo Administrativ Central
n 0
F-JUR- | Constanc Auxiliar Carpeta consecutivo Auxiliar 2 afios Archivo
56 iade no | Administrativo Administrativ Central
presentar o}
inhabilida
des
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Manual de Contratacion.

8.2 Estatuto General de la Contratacion de la Administracién Publica.

8.3 Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.
8.4 Acuerdos Comerciales.

9. anexos

9.1 F-JUR-01 Acta de Supervision

9.2 F-JUR-08 Estudios Previos

9.3 F-JUR-09 Solicitud de elaboracion de contrato

9.4 F-JUR-44 Acta de iniciacion

9.5 F-JUR-45 Acta de suspensiéon temporal

9.6 F-JUR-46 Acta de reiniciacion

9.7 F-JUR-47 Autorizacién adicional y/o prorroga y/o modificacion
9.8 F-JUR-49 Acta de liquidacion

9.9 F-JUR-56 Constancia de no presentar inhabilidades
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto reglamentar los trdmites para la enajenacion
de los bienes pertenecientes al Departamento, y para el efecto esta entidad
territorial podr4d adelantar dicha enajenacibn mediante los siguientes
mecanismos establecidos en el DECRETO 734 DE 2012:

a) Enajenacion directa por parte de la entidad publica:

e Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado. Articulo 3.7.2.1.
e Enajenacion directa a través de Subasta Publica. Articulo 3.7.2.2.

b) Enajenacion a través de promotores, banqueros de inversion, martillos, bolsa
de bienes y productos agropecuarios, agroindustriales o de otros
commaodities u de otros profesionales idéneos. Articulo 3.7.2.3.

c) Enajenacion onerosa de bienes a Central de Inversiones S.A. CISA. Articulo
3.7.6.4.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica en todos los procesos contractuales que se adelanten

mediante la modalidad de Seleccion Abreviada de Enajenacién de Bienes de la

Administracion Central del Departamento del Quindio. Incluyendo aquellos bienes

cuyo precio es inferior al 10% de la menor cuantia de esta entidad territorial, con

la participacién directa de la Secretaria Juridica.

3. DEFINICIONES

3.1 CONTRATO ESTATAL

El ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA, LEY 80 de 1993, define en su articulo 32:

Son contratos estatales todo acto juridico generador de obligaciones que celebren
las entidades a que se refiere el articulo segundo del Estatuto General de
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Contratacion de la Administracion Publica, previstos en el derecho privado o en
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad.

El Articulo 2° expresa que se denominan ENTIDADES ESTATALES

a) La Nacion, las regiones, los departamentos, las provincias, el Distrito Capital y
los distritos especiales, las areas metropolitanas, las asociaciones de municipios,
los territorios indigenas y los municipios; los establecimientos publicos, las
empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de economia
mixta en las que el Estado tenga participacion superior al cincuenta por ciento
(50%), asi como las entidades descentralizadas indirectas y las demas personas
juridicas en las que exista dicha participacién publica mayoritaria, cualquiera sea
la denominacién que ellas adopten, en todos los 6rdenes y niveles.

3.2 SUPERVISOR

Servidor publico designado o persona particular contratada por la entidad para
velar por la oportuna Yy correcta ejecucion del objeto contractual, debe ser un
funcionario idéneo en el objeto y las obligaciones del respectivo contrato, a quien
se le comunicara su escogencia por escrito, indicandole sus obligaciones.

3.3 TIPO DE CONTRATO

Corresponde a la denominacién o tipologia de cada uno de los acuerdos de
voluntades a celebrar, por lo tanto y teniendo en cuenta las caracteristicas,
especificaciones, actividades y en general las prestaciones u obligaciones

gque se derivan de este acuerdo contractual, estamos en presencia de un
contrato de compraventa,

4. NORMATIVIDAD

e Constitucion Politica de Colombia
Articulos 2, 75, 126, 127, 128, 129, 197, 209, 270, 273, 292, 299, 303, 304,
333, 344, 355 y 364.

e Cadigo Civil.

e Cadigo de Comercio.
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Ley 80 de 1993.

Ley 100 de 1993.
Ley 190 de 1995.
Ley 358 de 1997.
Ley 489 de 1998.
Ley 527 de 1999.
Ley 598 de 2000.

Ley 599 de 2000.

Articulos 408, 409 y 410.

Ley 610 de 2000.
Ley 617 de 2000.
Ley 640 de 2001.
Ley 678 de 2001.
Ley 715 de 2001.
Ley 734 de 2002.
Ley 789 de 2002.
Ley 821 de 2003.
Ley 828 de 2003.

Ley 850 de 2003.

Ley 1150 de 2007.

Decreto Ley 222 de 1983.
Articulos 108 a 113
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Decreto Ley 591 de 1991.

Decreto 679 de 1994.

Decreto 1477 de 1995.

Decreto 2326 de 1995.

Ley 226 de 1995.

Decreto 111 de 1996.

Decreto 1737 de 1998.

Decreto 1738 de 1998.

Decreto 2209 de 1998.

Decreto 626 de 2001.

Decreto 327 de 2002.

Decreto 610 de 2002.

Decreto 3512 de 2003.

Decreto 1145 de 2004.

Decreto 4660 de 2007.

Resoluciones 5313, 5314 de 2002 Contraloria General de la Republica.

Acuerdos del Comité para la Operacion del SICE.

5.1 CLASIFICACION

5. CONDICIONES GENERALES
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PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Contratacion.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Administraciéon Central del Departamento del Quindio.

CLIENTE: Personas Naturales, Personas Juridicas, Consorcios, Uniones
Temporales, Central de Inversiones S.A. CISA

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

¢ Que haya necesidad de revocar el acto administrativo que ordeno la apertura
del proceso de seleccibn por presentarse alguna circunstancia de la
contempladas en el Codigo Contencioso Administrativo.

¢ Inadecuada e incompleta elaboracion de los estudios previos.

¢ Incumplimiento de términos legales en materia de contratacion.

5.3.2 Puntos de control
Revision que los documentos recibidos estén completos, de acuerdo con el
manual de contratacion, verificar que los documentos allegados no estén
vencidos.

5.4 DOCUMENTOS ANEXOS PARA LA ENAJENACION
e Certificado de Tradicion del Bien
e Ficha Catastral del Bien
e Avalio comercial de no mas de 10 afios de antigiiedad

e Estudios previos

e Convocatoria oferentes
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e Certificacion de consulta de los precios del mercado o estudio elaborado
(avalu6 comercial)

e Propuesta (s) presentada (Ss)

e Declaratoria por escrito sobre el origen de los recursos que utilizara para la
compra del bien

e Certificado de Cadmara de Comercio, si es persona juridica

e Registro Unico Tributario — RUT

e Fotocopia de la cédula del proponente o representante legal si es del caso
e Consignacion del 20% por del precio minimo de venta del bien

¢ Notificacion al proponente favorecido

e Acta de entrega del bien

6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTOS | RESPONSABLE | TIEMPO

1 | Recibir solicitud de enajenacién del
respectivo bien (mueble o inmueble).
Los estudios y documentos previos
deberan incluir ademas de lo sefialado
en el articulo 2.1.2 del decreto 734 de

2012, el ajuste del avalio comercial. - Jefe de estudios
- oy Solicitud y :
Verificar que los  requisitos y previos -
L . documentos . .
documentos anexos a la solicitud estén I Secretario 1 dia
., recibidos y -
conforme a la ley de contratacién . Juridico y de
- . revisados i
administrativa y al manual de contratacion

contratacion de la entidad. Diligenciar el
formato (Historia del contrato) y anexar
los documentos recibidos. Una vez
revisado los anteriores documentos, se
radicaré a profesional asignado.

2 Coordinar con la Secretaria

L . o ; Publicacion Directora
Administrativa la publicacién previa de . - . .
: T . aviso de administrativa. 1 dia
los bienes en un diario de amplia -
prensa Jefe de oficina

circulacién Nacional.
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3 | Proyectar el aviso de convocatoria Profesional
_publlgg, donde se espgmﬂqge los datos Proyecto de universitario-
identificadores del bien inmueble o : Jefe de oficina .
- . aviso de . vt 1 dia
mueble, las condiciones minimas de . informacion
. . convocatoria
venta, el valor del avalio comercial y el contractual
precio minimo de venta.
4 | Proyectar el pliego de condiciones
segln lo sefalado en el articulo 2.2.3
del decreto 734 de 2012 y se indicaran
las condiciones particulares  que
deberan tener los posibles oferentes con
independencia del sistema de Profesional
enajenacién que utilice, como son: . 10N
. L . - universitario-
¢ Requisitos exigidos a intermediarios Proyecto de -
. ; . Jefe de oficina .
en el comercio de bienes. pliego de . vt 1 dia
L 2 informacion
e Aspectos de la contratacion (forma | condiciones
: ) contractual
de pago del precio, formalidades
para la suscripcion del contrato de
enajenacién, tiempos y reglas de
otorgamiento de la escritura publica y
de realizaciébn de registro y las
consecuencias de no hacerla en el
tiempo sefialado en el pliego)
5 | Publicar en el SECOP, a través del | Publicacion de
Portal Unico de Contratacion los estudios y Jefe de Oficina
. , . ; L 1 hora
estudios previos y el proyecto del pliego | proyecto del de informacion
de condiciones. pliego de contractual
condiciones
6 | Recibir observaciones y sugerencias a | Observaciones Profesional
los proyectos de pliegos de condiciones | y respuesta al universitario — > dias
y dar respuesta y apreciaciones de la pliego de Auxiliar
entidad. condiciones administrativo
7 | Publicar en el Secop las observaciones Publicaciéon Jefe de oficina
presentadas y respuestas a las mismas. | pbservaciones informacion 1 hora
y respuestas contractual
8 | Expedicién del acto de administrativo de | Expedicion del
apertura del proceso de seleccion que acto de :
S , Profesional .
se publicara en el SECOP, asi como el apertura 'y . o 1 dia
. - o . universitario
pliego de condiciones definitivo. pliego
definitivo
9 | Publicar en el SECOP resolucion de | Publicacién del
apertura y pliego de condiciones acto de Jefe de oficina
definitivo. apertura 'y de informacion 1 hora
pliego contractual
definitivo
10 | Recibir y radicar de los posibles Técni
! i ; . écnico
oferentes, la manifestacion de su interés . . .
Manifestacione operativo y/o .
para presentar propuestas, dentro de los . . . 3 dias
. o E s de interés profesional
3 dias hébiles siguientes a la fecha de . o
i o universitario
apertura del proceso. Verificar requisitos
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habilitantes
11 | Publicar en el SECOP los resultados
Jefe de oficina
Publicacion de informacion 1 hora
contractual
12 | Aplicar plazo establecido para subsanar Entrega de Profesional
requisitos habilitantes. documentos universitario — 1 dia
subsanables Jefe de oficina
13 | Publicar en el SECOP subsanacion de Jefe de oficina
requisitos habilitantes Publicacién informacién thora
contractual
14. | Audiencia para la enajenacién directa de
1 | bienes por oferta en sobre cerrado:
e Apertura de las ofertas de Profesional
proponentes habilitados. L . -
o Informar mejor oferta en sobre Audiencia un|ver5|ta_r|<_)- 1 hora
Jefe de Oficina
cerrado.
e Adjudicacion del bien al mejor
proponente.
14. | Audiencia para la enajenacién directa de
2 | bienes a través de subasta publica:
o Oferentes habilitados de
acuerdo al pliego de
condiciones (presencial, Profesional
electrénica). Audiencia universitario- 1 hora
e El valor inicial serd el mayor Jefe de Oficina
precio ofrecido.
e Adjudicacion del bien el
participante que haya ofertado el
mayor valor.
14. | Promotores de venta:
3 e Através de subasta publica.
e Seran aplicables las
inhabilidades e Profesional
incompatibilidades y el régimen Audiencia universitario- 1 hora
de conflicto de interés. Jefe de Oficina
e CISA S.A. Debe tener en cuenta
los principios del art. 209 de la
Constitucién Politica.
15 | Publicar acta en el SECOP Publicacié Jefe de Oficina
ublicacién de . 7
audiencia informacion 1 hora
contractual
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16 | Proyectar el acto administrativo de
adjudicacion
Profesional
Acto . I .
administrativo universitario- 1dia
Jefe de Oficina
17 | Publicar acto de adjudicacién en el
SECOP Publicacion Jefe de Oficina
acto de informacion 1 hora
adjudicacion contractual
18 | Elaborar minuta de compraventa y
someter a revisiébn y aprobacion del
Secretario de despacho Minuta de Profesional 1 dia
compraventa universitario
19 | Adelantar otorgamiento de la escritura
publica en la respectiva Notaria (bienes
inmuebles) Minuta Funcionario de .
) 1 dia
otorgada la notaria
20 | Adelantar firma de la escritura publica
dentro de los 45 dias siguientes a la
acreditacién del pago total del precio de | Requisitos de Jefe de oficina 1 dia
venta en caso de bienes inmuebles y/o legalizacion y/o las partes
documento pertinente en caso de bienes
muebles.
21 | Entrega material del inmueble dentro de
los 30 dias siguientes contados a partir . .
X ) o, Funcionario del
de la fecha de registro, previa | Legalizacion . .
. o . almacén 1 dia
presentacion del certificado de libertad y de la venta
L Departamental
tradicién en donde conste el nombre del
adjudicatario.
22 | Elaborar acta de entrega del bien.
Acta de FunC|onarJo del )
entreaa almacén 1dia
9 Departamental
23 | Publicacion del acta en el SECOP
Jefe de Oficina
Publicacion informacion 1 hora

contractual
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24

Entrega de la escritura publica y del
certificado de libertad y tradicion para su

respectivo archivo. Escritura Auxiliar 1 hora
archivada administrativo
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO | CONSERVACION DISEI?;ILCION
Codigo Nombre Recoleccion | Indizacién | Clasificacion Perspnal Tlempo‘ Eje Método
Autorizado Retencion
F-JUR-01 Acta de Auxiliar Carpeta Consecutivo Auxiliara 2 afios Archivo
supervision Administrativo Administrativo Central
F-JUR-08 Estudios Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliara 2 afios Archivo
previos Administrativo Administrativo Central
F-JUR-09| Solicitud de Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliara 2 afios Archivo
elaboracion de | Administrativo Administrativo Central
contrato
F-JUR-44 Acta de Auxiliar Carpeta Cronoldgico |Jefe de Oficina 2 afios Archivo
iniciacion Administrativo Auxiliar Central
Administrativo
Técnico
Operativo
F-JUR-45 Acta de Auxiliar Carpeta Cronoldgico |Jefe de Oficina 2 afios Archivo
suspension Administrativo Auxiliar Central
temporal Administrativo
Técnico
Operativo
F-JUR-46 Acta de Jefe de Oficina Carpeta Cronoldgico |Jefe de Oficina 2 afios Archivo
reiniciacion Auxiliar Auxiliar Central
Administrativo Administrativo
Técnico
Operativo
F-JUR-47| Autorizacion Auxiliar Carpeta Cronolégico |Jefe de Oficina 2 afios Archivo
adicional y/o | Administrativo Auxiliar Central
prorroga Administrativo
Técnico
Operativo
F-JUR-49 Acta de Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliar 2 afios Archivo
liguidacion Administrativo Administrativo Central
F-JUR-50| Resolucion de Auxiliar Carpeta Cronoldgico |Jefe de Oficina 2 afios Archivo
liquidacion Administrativo Auxiliar Central
unilateral Administrativo
F-JUR-56| Constancia de Técnico Carpeta Consecutivo Técnico 2 afios Archivo
no presentar Operativo- Operativo- Central
inhabilidades Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
F-JUR-62 Notificaciones a Técnico Carpeta Consecutivo Técnico 2 afios Archivo
contratistas Operativo- Operativo- Central
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
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F-JUR-86| Formato de |Jefe de Oficina-| Carpeta Consecutivo Jefe de 2 afios Archivo
Remisién Técnico Oficina-Técnico Central
Operativo- Operativo-
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
No aplica| Carpeta de Auxiliar Carpeta Consecutivo Auxiliar 2 afios Archivo
Contrato Administrativo Administrativo Central
No aplica| Modulo de Jefe de Oficina | Base de Consecutivo |Jefe de Oficina Permanente Archivo
contratacion datos magnético
PCT
No aplica Registro Secretario de | Modulo de | Cronogramay | Secretario de 2 afios Archivo
Presupuestal Despacho |Contratacion| Consecutivo Despacho Central
Técnico Financiero
(Direccion
Financiera)
No aplica Informes Auxiliar Carpeta Consecutivo Auxiliar 2 afios Archivo
diferentes Administrativo Administrativo Central
instancias

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Manual de Contratacion del Departamento del Quindio.
Decreto 000144 de 08 de Febrero de 2013.

e Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Publica.
Ley 80 de 1993.

e Sistema de Informacion para la Vigilancia de la contratacion Estatal. SICE.

9. ANEXOS

F-JUR-01

F-JUR-08

F-JUR-09

F-JUR-44

F-JUR-45

F-JUR-46

F-JUR-47

F-JUR-49

Acta de supervision

Estudios previos

Solicitud de Elaboracion de Contrato
Acta de iniciacion

Acta de suspension

Acta de reiniciacion

Autorizacion adicional y/o prorroga

Acta de liquidacion
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F-JUR-56 Constancia de no presentar inhabilidades
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades de la etapa
precontractual de procesos de contratacién que se adelanten por la administracién
central del Departamento del Quindio.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las diferentes modalidades de seleccidn: licitacion
publica, concurso de méritos, seleccién abreviada y contratacién directa que
adelanten las Secretarias de Despacho o Departamentos Administrativos de la
entidad.

3. DEFINICIONES
3.1 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP

Se expide con el objeto de que antes de iniciar cualquier proceso contractual que
afecte las apropiaciones presupuestales se verifique y garantice la existencia de
apropiacién suficiente para atender el respectivo egreso, generando al ordenador
del gasto seguridad en la ejecucion y a los posibles oferentes certeza en la
seriedad de la solicitud de propuestas.

3.2 CONTRATO ESTATAL

Se considera contrato estatal a todo acto juridico generador de obligaciones que
celebren las entidades a que se refiere el estatuto general de contratacion de la
administracion publica, previstos en las normas civiles y comerciales o en
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad.

3.3 INTERVENTOR

Servidor publico o persona designada por la entidad para velar por el cabal
cumplimiento del contrato.

3.4 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC

Instrumento mediante el cual se define el monto maximo mensual de pagos de la
entidad. Corresponde a la programacién del flujo de fondos, tanto para la parte de
ingresos como de egresos, con el fin de controlar su ejecucién.
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3.5 REGISTRO PRESUPUESTAL

Se realiza para que los recursos con él financiados no sean desviados a ningun
otro fin. En este registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las
prestaciones a las que haya lugar. Esta operacibn es un requisito de
perfeccionamiento del contrato.

4. NORMATIVIDAD

- Ley 80 de 1993.

- Ley 190 de 1995.

- Ley 734 de 2002.

- Ley 789 de 2002.

- Ley 1150 de 2007.

- Decreto 111 de 1996.

- Decreto 2170 de 2002. Articulos 6, 9y 24.

- Decreto 2474 de 2008.

- Decreto 4533 de 2008

- Decreto 4828 de 2008

- Decreto 4881 de 2008

- Decreto 3460 de 2008

- Decreto 2025 de 2009

- Decret0 3576 de 2009

- Resoluciones 5313, 5314 y 5339 de 2002 Contraloria General de la Republica.
- Acuerdos del Comité para la Operacién del SICE.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.
SUBPROCESO: Gestion de la Contratacion.
5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Secretarias de Despacho.

CLIENTE: Secretaria Juridica.
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5.3 RIESGOS Y CONTROLES
5.3.1 Riesgos

- Plan de compras que no incluya todas las necesidades para el normal
funcionamiento de la entidad.

- Iniciar el proceso de seleccion sin que se hayan elaborado los estudios previos
para definir las condiciones del contrato o que los estudios elaborados sean
deficientes, incompletos, incorrectos o inexactos.

- No hacer estudios de precios para determinar el valor del contrato o elaborarlos
a partir de las cotizaciones de quienes luego son oferentes.

5.3.2 Puntos de control

- Adecuada planeacién y participacién en la elaboracion del plan de compras
para la entidad.

- Realizar verificacion del contenido de los estudios requeridos de forma previa a
la apertura del proceso de seleccién.

- Optimizar el empleo del Registro Unico de Precios de Referencia —-RUPR- del
SICE (Contraloria General de la Republica). Conformar y actualizar listados de
precios de los bienes y servicios que usualmente adquiere la entidad.



S PROCEDIMIENTO Cédigo: P-JUR-30
QUINDIO
a Version: 02
Planeacion y etapa Fecha: 19/09/2011
precontractual -
Pagina 6 de 8
6. CONTENIDO

No. DESCRIPCION PRODUCTO |RESPONSABLE| TIEMPO

1 |Articular y enmarcar la ejecucion del
contrato con el plan de inversiones - plan
de desarrollo, de igual manera dentro del
presupuesto anual de ingresos y egresos,
plan operativo anual de inversiones en el| Clasificacion del Secretario de
caso de los recursos del sistema general egreso

Lo . . Despacho o .
de participaciones e ingresos propios X 1 dia
. . o o Director de
destinados a inversion. Adicionalmente, Departamento
identificar ubicacion dentro del plan de P
compras de la entidad.

2 |Solicitar registro de proyecto en el Baqgo Solicitud de
de Programas y Proyectos de Inversion reqistro
Departamental. 9

3 |Diligenciar estudios previos en el mddulo Servidor publico
de contratacién PCT. Estudios previos deS|gna’do 1 dia

(Secretarias y
Departamentos)
4 |Adelantar consulta de precios SICE . _
(Sistema de Informacion para la Vigilancia Servidor publico
s . Precios de designado .
de la Contratacion Estatal) o hacer estudio ) 1 dia
de precios de mercado de los bienes o mercado (Secretarias y
- L Departamentos)
servicios a adquirir.

5 |Autorizar y enviar solicitud de disponibilidad Secretario de
presupuestal CDP a Gobernador para la| Aprobacion Despacho o 3 dias
firma. solicitud CDP Director de

Departamento

6 |Remitir solicitud de CDP una vez firmada y . _
solicitud de PAC, a la Direccion Financiera Remisién Se:jvg?gr&t:jk:)hco
para la expedicion de la disponibilidad| solicitudes CDP (Secretarias y 2 dias
presupuestal. y PAC

Departamentos)

7 |Expedir certificado de disponibilidad de| Disponibilidad Tesorero > dias
Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC). PAC General

8 |Recibir Certificado de disponibilidad| Solicitud de Secretario de
presupuestal y de PAC. elaboracion de Despacho o 1 dia

contrato Director
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO | CONSERVACION DIS'::?NSAIEION
Cadigo Nombre Recoleccion | Indizacion | Clasificacion APerspnaI Tlempo‘ f‘e Método
utorizado Retencion
No aplica| Planeacién Profesional |Base de datos| Consecutivo Profesional Permanente Archivo
Precontractual | Universitario — Médulo Universitario Magnético
contratacién
PCT
F-JUR-08 Estudios Aucxiliar Carpeta Cronolégico Aucxiliar 2 afnos Archivo
previos Administrativo Administrativo Central
F-JUR-09| Solicitud de Aucxiliar Carpeta Cronolégico Aucxiliar 2 afnos Archivo
elaboracién de | Administrativo Administrativo Central
contrato
F-DAP-09| Solicitud de Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliar 2 afios Archivo
registro Administrativo Administrativo Central
proyecto BPID
F-SH-11 | Solicitud de Aucxiliar Carpeta Cronolégico Aucxiliar 2 afnos Archivo
disponibilidad | Administrativo Administrativo Central
presupuestal
F-SH-16 | Solicitud PAC Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliar 2 afios Archivo
Administrativo Administrativo Central

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1

Manual de contratacion.

8.2 Estatuto general de contratacion de la administracion publica.

9. ANEXOS

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5

F-JUR-08 Estudios previos
F-JUR-09 Solicitud de elaboracién de contrato
F-DAP-09 Solicitud de registro proyecto BPID
F-SH-11 Solicitud de disponibilidad presupuestal
F-SH-16 Solicitud PAC
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto reglamentar las adquisiciones de bienes,
servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la entidad contratante, independientemente de su objeto, cuyas reglas
se determinan por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y Decreto 1082 de
2015 en el capitulo 2, Disposiciones especiales, seccién 1 _modalidades de
contratacion y subseccion 5 Minima cuantia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica en todos los procesos contractuales que se adelanten
y se originen en cualquiera de las unidades administrativas o dependencias de
Administracion Central del Departamento del Quindio, que tengan un valor
inferior al 10% de la menor cuantia.

3. DEFINICIONES

3.1 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP

Es el documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir,
la existencia del rubro y la apropiacién presupuestal suficiente para atender un
gasto determinado, y generando al ordenador del gasto seguridad en la ejecucion
y a los posibles oferentes certeza en la seriedad de la solicitud de propuestas.

3.2 CONTRATO ESTATAL

Se considera contrato estatal a todo acto juridico generador de obligaciones que
celebren las entidades a que se refiere el articulo segundo del Estatuto General
de contratacion de la administraciéon publica, previstos en las normas civiles y
comerciales o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
autonomia de la voluntad.

3.3 SUPERVISOR

Servidor publico designado o0 persona particular contratada por la entidad para
velar por la oportuno y correcta ejecucion del objeto contractual.

3.4 MODALIDAD DE MINIMA CUANTIA.

Procedimiento mediante la cual la entidad formula publicamente una convocatoria
para que en igualdades de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
se seleccione entre ellas la del menor precio.

3.5 INVITACION PUBLICA:

Documento que detalla claramente los requerimientos juridicos, técnicos,
financieros y de experiencia, para que en igualdad de condiciones los futuros
oferentes interesados en participar en el proceso presenten sus ofertas y la
entidad pueda seleccione la mas favorable.

3.6 REGISTRO PRESUPUESTAL
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Es la imputacion presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva la
apropiacion presupuestal, garantizando que solo se utilizara para ese fin. Con este
Acto se perfecciona el compromiso. Art. 38 del Estatuto Presupuestal

3.7 TIPO DE CONTRATO

Corresponde a la denominacién o tipologia de cada uno de los acuerdos de
voluntades a celebrar teniendo en cuenta las caracteristicas, especificaciones,
actividades y en general las prestaciones u obligaciones que se derivan de
dicho acuerdo contractual, dentro de las cuales se encuentran, entre otros, los de
obra publica, suministro, concesion, compraventa, transporte, prestacion de
servicios, arrendamiento.

3.8 AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE http://www.colombiacompra.gov.co/es/colombia-
compra-eficiente

Esta Agencia fue creada como mecanismo de unificacién de temas de compras y
contratacion de las entidades publicas, con el fin de guiarlas por medio de
lineamientos que expide.

3.9 SECOP (SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACION PUBLICA) -
PORTAL UNICO DE CONTRATACION www.contratos.gov.co

El SECOP fue creado con el fin de dar cumplimiento a la publicidad a la
contratacion estatal, permitir la participacibn de interesados en procesos
contractuales, y el acceso a la consulta del estado de los procesos contractuales
por parte de la ciudadania.

3.10 COVI (CONTRATACION VISIBLE) www.contratacionvisible.com

Se cred con el fin de realizar el seguimiento y control de los procesos
contractuales de las entidades publicas y su ejecucién, asi como los proyectos,
politicas, programas, subprogramas y metas de los Planes de Desarrollo, y los
Bancos de Programas y Proyectos de las Secretarias de Planeacion Municipal y
Departamental.

4. NORMATIVIDAD.

- Constitucién Politica. Articulos 2, 127, 180, 183, 197, 209, 211, 267, 270, 273,
291, 303, 304 y 364.

- Cadigo Civil articulo 1494, al 1496

- Cddigo de Comercio.

- Ley 80 de 1993. por la cual se expide el Estatuto de Contratacion de la
administracion Publica.

- Ley 1150 de 2007.

- Decreto 1082 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto unico
reglamentario del sector administrativo de planeacion”

- Ley 1474 de 2011 articulo 94. Reglamenta el procedimiento de Minima
cuantia

- Decreto Ley 222 de 1983. (Articulos 108 a 113) por el cual se expiden normas
sobre contratos de la nacidén y sus entidades descentralizadas.

- Ley 100 de 1993. Sistema de seguridad social integral.
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Ley 190 de 1995.regimen de los servidores publicos.

Ley 358 de 1997.endeudamiento de las entidades territoriales.

Ley 489 de 1998. organizacion y funcionamiento de las entidades del orden
nacional

Ley 527 de 1999. Por medio del cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico, las firmas digitales y se
establecen las entidades de certificacion.

Ley 850 de 2003. Por la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas.

Decreto 327 de 2002,”Por medio del cual se deroga el decreto 2504 de 2001 y
se reglamenta el paragrafo 3° del articulo 41 de la ley 80 de 1993”.

Ley 734 de 2002. por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.

Ley 610 de 2000. Tramite de procesos de responsabilidad fiscal.

Ley 617 de 2000. Ajuste fiscal territorial.

Ley 640 de 2001. Por la cual se modifican normas relativas a la conciliacion.
Ley 678 de 2001. Por medio de la cual se reglamenta la determinacion de
responsabilidad patrimonial de los agentes.

Ley 715 de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en materia de
recursos y competencias.

Ley 789 de 2002. por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar
la proteccién social.

Ley 821 de 2003. Por la cual se modifica el articulo 49 de la Ley 617 de 2000
Categorizacion de las entidades territoriales.

Ley 828 de 2003. por la cual se expiden normas para el Control a la Evasién
del Sistema de Seguridad Social.

Ley 1122 de 2007. Por la cual se hacen algunas modificaciones en el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Decreto 1477 de 1995. por el cual se reglamenta la Ley 190 del 6 de junio de
1995 en materia de publicacién de contratos en el Diario Unico.

Decreto 2326 de 1995. por medio del cual reglamente la ejecucion de
concursos de disefio arquitecténico.

Decreto 111 de 1996. Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto.

Decreto 1737 de 1998. por el cual se expiden medidas de austeridad y
eficiencia

Decreto 1738 de 1998. por el cual se dictan medidas para la debida
recaudacion y administracion de las rentas.

Decreto 2209 de 1998. Por el cual se modifican parcialmente los decretos 1737
y 1738 del 21 de agosto de 1998 contratos de personas naturales y juridicas.
Decreto 626 de 2001. por el cual reglamenta parcialmente la Ley 80 de 1993
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Decreto 610 de 2002. Por el cual se reglamenta la ley 358 de 1997
Participaciones en las rentas de la nacion.

Decreto 4660 de 2007. por medio del cual se reglamenta el articulo 58 de la
Ley 863 de 2003 por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras,
fiscales y de control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento.
Resoluciones 5313, 5314 y 5339 de 2002 Contraloria General de la Republica.
Decreto 0723 de 2013, por el cual se reglamenta la afiliacion al Sistema
General de riesgos Laborales.
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5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION
PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.

SUBPROCESO: Gestion de la Contratacion.

5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Secretaria Juridica.

CLIENTE: Dependencias de la Administracion Central.
5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos.

Hechos cumplidos.

Falta de planeacion oportuna del contrato.

Fallas técnicas del modulo de contratacion.

Inadecuada e incompleta elaboracion de estudios previos.

5.3.2 Puntos de control

Revisar que los estudios y documentos previos de la futura contratacion estén
completos y acordes con el Estatuto General de Contratacion, y demas
normatividad contractual, asi como el manual de contratacion de la entidad.

Mantenimiento preventivo del médulo de contratacion y copia de seguridad. (Este
punto de control es manejado por el area de sistemas de la Secretaria
Administrativa).

5.4 DETERMINACION DE LA CUANTIA

Para la determinacién de la cuantia, se debe tener en cuenta lo dispuesto en el
literal b) numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y normas que la
modifiquen o complementen, con base en el presupuesto anual de la entidad,
siempre y cuando el contrato que se pretenda suscribir no se encuentre
enmarcado en las demés modalidades de seleccion descritas en los numerales
2,3y 4 del articulo 2 del la ley 1150 de 2007.

5.5 CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION DE ACEPTACION DE LA
OFERTA

Con la publicacidn de la comunicacion de aceptacién en el SECOP, el
proponente seleccionado quedara informado de la aceptacién de su
oferta siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la ley, el orden publico y
a los principios y finalidades de la contratacion estatal y a los de la buena
administracion. Para la ejecucion se requerira de la aprobacion de la garantia
Unica, y el pago de los demas tributos Nacionales y Departamentales a los que
haya lugar. El contratista debera acreditar que se encuentran al dia en el pago de
aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como
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los propios del Sena,

corresponda.

5.6 DOCUMENTOS ANEXOS PARA ELABORAR EL CONTRATO

- Solicitud de Elaboracion de Contrato.
- Estudios Previos.
- Estudios del Sector.
- Certificado de Banco de Programas y Proyectos. (Este aplica su el Recurso es
de Inversion, si el Recurso es de Funcionamiento NO ES REQUERIDO)
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
- Cotizaciones
Invitacion publica
. Constancia de Publicacion.

- Observaciones a la invitacion publica si las hubo.

- Constancia de Publicacion.
- Respuesta a las Observaciones
- Constancia de Publicacion.
- Adendas. (Cuando se expidan en el Proceso)
- Constancia de Publicacion.
- Cuadro de Recepcién de Propuestas.
- Acta de Audiencia de Cierre y Apertura de Propuestas.
- Constancia de Publicacion.
- Propuestas.

- Informe de Evaluacién y Constancia de Publicacion.
- Observacion al Informe de Evaluacion.
- Respuesta Observaciones al Informe de Evaluacion.
- Constancia de Publicacion.
- Carta de aceptacion

- Constancia de publicacién
- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania.
- Fotocopia Libreta Militar. (Si es Hombre Mayor de 18 afios y Menor de 50 afios)
- Tarjeta Profesional. (En los Casos Exigidos por la Ley)
- Certificado de Existencia y Representacion Legal. (Si es Persona Juridica)
- RUT.

- Hoja de Vida.
- Declaracion de Bienes y Rentas.

- Aportes al Sistema General de Seguridad Social.

6. CONTENIDO

ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando

No. DESCRIPCION PRODUCTOS RESPONSABLE TIEMPO
1 | Recibir solicitud de
elaboracion de contrato con Solicitud Contratista
anexos de Secretarias y | documentos Designado/ Auxiliar Media
Revisar que estén Recibidos y Administrativo Jornada
completos, que no estén revisados
vencidos, y organizar.
2 | Asignar por reparto la
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Solicitud de elaboraciébn de | Documentos Directora de Media
contrato a la persona que en reparto Contratacion/Secret Jornada
adelantara el proceso ario (a) Juridico (a) y
contractual. de Contratacion
3 | Recibir solicitud y
documentos, radicar y| Documentos Contratista Media
entregar a la persona entregados Designado/ Auxiliar Jornada
asignada (abogado) (a) para Administrativo
adelantar el proceso
contractual bajo modalidad
de minima cuantia.
4 | Verificar que los requisitos,
estudios y documentos Profesional
previos adjuntos a la| Documentos Universitario 1 Hora
solicitud estén conforme a la revisados (abogada) (0) 0
normatividad vigente y al Contratista
manual de contratacion de la Designado/
entidad.
5 | Proyectar la Invitacién Invitacion Contratista
publica del respectivo publica Designado/Profesion 1 Dia
proceso de minima cuantia. al Universitario
6 | Publicar en el SECOP a
través del Portal Unico de
Contratacion (Art.
2.2.1.2.1.5.1) del Decreto Publicacion Jefe de Informacion
1082 de 2015) la invitacion invitacion Contractual 1 Hora
publica con una antelacion publica
no inferior a un dia del
proceso de seleccion.
10 | Recibir  observaciones vy Recibo de Profesional
sugerencias a la invitacién | observaciones Universitario
publica. invitacion designado 1 Dia
publica /contratista Jefe de
Informacién
Contractual
11 | Dar respuesta o]
apreciaciones de la entidad a | Respuesta a Contratista
las observaciones | observaciones | Designado/Profesion 1 Dia
presentadas. al Universitario
12 | Publicar en el SECOP las | Publicacion de | Jefe de Informacion
observaciones y respuestas | observaciones Contractual 1 Hora
a las mismas. y respuestas
13 | Elaborar y publicar en el Adendas Profesional
SECOP las adendas si es pliego Universitario
necesario a la invitacion publicadas Designado / 1 Dia
publica contratista Jefe de
Informacién
Contractual
14 | Recibir y Radicar propuestas Contratista
de los ofrecimientos | Recepcion de | Designado/ Auxiliar 1 Dia
presentados por los propuestas Administrativo
oferentes.
15 | Elaboracion  del acta de Profesional
cierre al momento del | Acta de cierre Universitario
vencimiento del término para publicada Designado- 2 Dias

presentacién de propuestas

Contratista / Jefe de
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y publicarla en el SECOP. Informacién
Contractual

16 | Verificar los requisitos | Verificacion de | Comité Evaluador/ 2 Das
habilitantes y calificacion de requisitos Jefe de Informacion
la propuesta con el menor Contractual
precio.

17 Comité Evaluador 1 dia
Elaborar y publicar el informe Informe de
de evaluacion de los | evaluaciony
requisitos  habilitantes y | publicacion
calificacion del factor precio
para  observaciones de
oferentes.

18 | Respuestas a observaciones Profesional
si se presentan al informe de Universitario
evaluacion. designado -

Contratista / Jefe de
Informacién
Contractual

19 | Elaboracion de la Resolucion | Resolucion de Profesional 1 dia
de declaracion de desierto si | declaracion Universitario
es del <caso 0 la desierto 0 designado -

Comunicacion de aceptacion carta de Contratista / Jefe de
de la oferta, suscripcion y aceptacion Informacién
legalizacion Contractual

20 Firma de la Contratista 1 dia
Enviar carta de aceptacion carta de Designado/ Auxiliar
para la firma del Gobernador aceptacion Administrativo
(a), recibir la carta una vez | Gobernador
suscrita por el Gobernador (a) y carta
(@) para enviar a recibida
legalizacion.

21 | Recibir la carta de carta de Contratista 1 dia
aceptacion suscrita por el aceptacion Designado/ Auxiliar
Gobernador (a) e informar al | Gobernador Administrativo
contratista para que firme y (a) firmada
cumpla con los requisitos de
legalizacion.

22 Documentos Contratista 1 dia
Entregar al contratista los entregados Designado/ Auxiliar
documentos  anexos al Administrativo
proceso y la carta de
aceptacion suscrito, fechado
y numerado, para tomar
copias.

23 | Recibir del contratista los | Cumplimiento Contratista 2 Horas
documentos  originales vy de los Designado/ Auxiliar
copias solicitadas. Solicitar al | requisitos para Administrativo
contratista para la | lalegalizacion
legalizacion de la carta de
aceptacion Pdliza, Pago al
Sistema General de
Seguridad  Social 'y el
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formato de constancia de
inhabilidades diligenciado.

24

Elaborar solicitud de
Registro Presupuestal, para
visto bueno y firma del
Secretario de Despacho.
Revisar y enviar a Direccion
Financiera. Recibir una vez
realizado el registro

Registro
presupuestal

Contratista
Designado/ Auxiliar
Administrativo

1 dia

25

Revisar documentos y pdliza,
verificar que la vigencia y los
riesgos amparados estén de
acuerdo con lo estipulado en
el contrato, y elaborar acta
de aprobacién de la poliza

Aprobacion
poliza

Contratista
Designado/ Auxiliar
Administrativo

1 hora

26

Anexar Registro
Presupuestal a la carta de
aceptacion, radicar en el
libro de legalizacion, colocar
sello indicando fecha vy
colocar sello de aprobacién
que es firmado por el
Secretario de Despacho.

Legalizacién
contrato

Técnico
administrativo

1 hora

27

Diligenciar formato de
notificacion de supervisor y
notificarlo con copia de la
carta de aceptacion

Copia del
contrato
enviado y
notificacion a
supervisor

Contratista
Designado/ Auxiliar
Administrativo

1 hora

28

Enviar al Jefe de Informacion
Contractual la carta de
aceptacion legalizado para
publicarlo en SECOP y en el
COVI dentro de los tres (3) a
su creacion.

Publicacién

Jefe de Informacion
Contractual

3 dias

29

informe de
carta de
para las
diferentes instancias
(Contraloria,  Procuraduria,
Camara de Comercio).

Elaborar
contratos
aceptacion)

Informes

Jefe de Informacion
Contractual

10 dias

30

Relacionar la carta de
aceptacién (contrato) en la
base de datos del archivo de
gestion, una vez organizado
de acuerdo a las tablas de
retencioén y lista de chequeo,
y haberlo foliado,
encarpetado y numerar la
carpeta.

Archivo

Auxiliar
Administrativo

2 horas

31

Recibir el acta de inicio, de
interventora o supervision e
informe del contrato, para
ser archivadas en la
respectiva carpeta.

Documentos
recibidos

Auxiliar
Administrativo

1 hora

32

Recibir y revisar el acta de
liguidaciéon para visto bueno

Acta de
liquidacion

Contratista
Designado/Profesion

1 hora
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del Secretario de Despacho
y firma del Gobernador (a) y
archivar.

al Universitario

33

Elaborar certificados
solicitados por contratistas y
entregar para firma del
Secretario (a) de Despacho.
Anular estampillas y
adherirlas a la copia.
Entregar certificado original
al interesado y archivar
copia.

Certificado

Auxiliar 8 dias

Administrativo

34

Conservar el contrato en el
archivo de gestion durante
dos afos. Transcurrido este
tiempo hacer transferencia al
archivo central.

Transferencia
documental

Auxiliar 2 dias

Administrativo
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
Cddigo | Nombre | Recoleccion indizacion | Clasificacion Personal Tiempo de Método
autorizado retencién
F-JUR- Acta de Auxiliar Carpeta consecutivo Auxiliar 2 afos Archivo
01 Supervisi | Administrativo Administrativ Central
on 0
F-JUR- | Estudios Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliar 2 afios Archivo
08 Previos | Administrativo Administrativ Central
0
F-JUR- | Solicitud Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliar 2 afios Archivo
09 de Administrativo Administrativ Central
elaboraci o
on de
contrato
F-JUR- Acta de Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliar 2 afios Archivo
44 iniciacion | Administrativo Administrativ Central
0
F-JUR- Acta de Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliar 2 afios Archivo
45 suspensi | Administrativo Administrativ Central
on o}
temporal
F-JUR- Acta de Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliar 2 afios Archivo
46 reiniciaci | Administrativo Administrativ Central
on o
F-JUR- | Autorizac Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliar 2 afios Archivo
47 ion Administrativo Administrativ Central
adicional o]
ylo
prorroga
ylo
modificac
ion
F-JUR- Acta de Auxiliar Carpeta Cronolégico Auxiliar 2 afios Archivo
49 liquidacié | Administrativo Administrativ Central
n 0
F-JUR- | Constanc Auxiliar Carpeta consecutivo Auxiliar 2 afos Archivo
56 iadeno | Administrativo Administrativ Central
presentar o
inhabilida
des




P NN PROCEDIMIENTO Cédigo: P-JUR-31
QUINDIO

Version: 07
Minima cuantia Fecha: 30/11/2015

1966
Pagina 13 de 13

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1 Manual de Contratacion.

8.2 Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Publica.

8.3 Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.
8.4 Acuerdos Comerciales.

9. ANEXOS

9.1 F-JUR-01 Acta de Supervision

9.2 F-JUR-08 Estudios Previos

9.3 F-JUR-09 Solicitud de elaboracion de contrato

9.4 F-JUR-44 Acta de iniciaciéon

9.5 F-JUR-45 Acta de suspension temporal

9.6 F-JUR-46 Acta de reiniciacion

9.7 F-JUR-47 Autorizacién adicional y/o prorroga y/o modificacion
9.8 F-JUR-49 Acta de liquidacién

9.9 F-JUR-56 Constancia

ELABORACION REVISION APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lucero Ramirez Giraldo Lucero Ramirez Giraldo Lina Maria Mesa Moncada

Cargo: Directora de Contratacion Cargo: Directora de Contrataciéon Cargo: Secretaria Juridica 'y de
Contratacion
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ELABORACION REVISION APROBACION
Elaborado Por: Revisado por: Aprobado por:
Sandra Milena Arce Osorio Luz Adriana Goémez Ocampo Luz Adriana Goémez Ocampo
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Secretario de Despacho
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto hacer de la contratacion publica un proceso

factible de control y transparencia, enmarcandola dentro de los lineamientos

estipulados por la Ley.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos de contratacién de la
Administracién Central Departamental, incluye la participacion directa de la

Secretaria Juridica.

3. DEFINICIONES

3.1 MODULO DE CONTRATACION

Aplicativo para la gestion de Contratacion de la Administracién Central

Departamental.

4. NORMATIVIDAD

- Ley 80 de 1993.

- Ley 190 de 1995.

- Ley 734 de 2002.

- Ley 789 de 2002.

- Ley 1150 de 2007.

- Decreto 111 de 1996.
- Decreto 2170 de 2002. Articulos 6, 9 y 24.
- Decreto 2474 de 2008.
- Decreto 4533 de 2008
- Decreto 4828 de 2008
- Decreto 4881 de 2008
- Decreto 3460 de 2008
- Decreto 2025 de 2009
- Decret0 3576 de 2009

- Resoluciones 5313, 5314 y 5339 de 2002 Contraloria General de la Republica.

- Acuerdos del Comité para la Operacién del SICE.
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5. CONDICIONES GENERALES

5.1 CLASIFICACION

PROCESO: Gestion Juridica y Contractual.
SUBPROCESO: Gestion de la Contratacion.
5.2 INTERRELACIONES

PROVEEDOR: Todos los procesos.
CLIENTE: Todos los procesos.

5.3 RIESGOS Y CONTROLES

5.3.1 Riesgos

Que no se cambien las claves de acceso, se deje el aplicativo abierto.

5.3.2 Puntos ce control

Sensibilizacién a los usuarios.
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6. CONTENIDO
No. DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE | TIEMPO
1 |Prestar asesoria a los usuarios en
cuanto al direccionamiento de Reportes .
reportes y utilidades del médulo de| diseccionados 30 min
contratacion.
2 |Prestar Capacitacion y  asesoria
personalizada a los usuarios de Asesoria
las diferentes secretarias en cuanto ornay
, : capacitacion 1 hora
al manejo de la fase de planeaciones P
restada
Precontractuales. Técnico
S Operativo
3 |Prestar capacitacibn y asesoria
personalizada a los wusuarios del
Departamento Juridico, Secretaria
de educacibn y Secretaria de Asesoriay
Infraestructura en los procesos de capacitacion 1 hora
invitacion y  recepcién de Prestada
propuesta, contrato, aprobacién de
minuta.
4 |Informar al administrador de bases de
datos BDD acerca de modificaciones Informar e Técnico
de ley, para realizar los cambios en la implementar Operativo- 5 h
. : e . oras
base de datos si son necesarios. De lo |modificaciones de ley Profesional
contrario implementar las Universitario
modificaciones.
5 | Solicitar por escrito al Administrador de o
BDD modificaciones que se deban| Solicitud realizada Tecnico 1 hora
realizar a procesos contractuales. Operativo
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION | ACCESO | CONSERVACION | DISPOSICION
Cadigo Nombre Recoleccion | Indizacion | Clasificacion Personal Tiempo de Método
Autorizado Retencion

No aplica| Planeacion Técnico Carpeta - Consecutivo Area de 5 afos Archivo
precontractual operativo Base de contratos Central
Aplicativo PCT Datos

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manuales aplicativos PCT.

Directivas 02 y 012 ratificados en el Decreto 2170 de 2002.

9. ANEXOS

No Aplica




