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RESOLUCION N° 000260 del 31 de marzo de 2023

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION Y
SUPERVISION DEL INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

El Director general del Instituto de Movilidad de Pereira, en uso de sus atribuciones
constitucionales, legales y en especial las contempladas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007 y el Decreto 1082 de 2015, asi como el Decreto 838 de 2016, expedido por la Alcaldia
de Pereira, y demas normas concordantes sobre la materia, procede adoptar el presente
Manual de Contratacion y Supervision del Instituto de Movilidad de Pereira.

CONSIDERANDO

Que como parte de los procesos que integran el Sistema de Gestion de Calidad se
encuentran los de contratacidn y supervision, fundamentales para el funcionamiento de las
entidades estatales, y contempladas en la NTC GP 100:2009 en el numeral 7.4 denominados
“adquisicién de bienes, obras y servicios”.

Que el proceso de contratacién en Colombia se encuentra regulado por la Ley 80 de 1993,
la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, entre otras normas concordante, y esta
sujeto a constantes modificaciones, que deben ser tenidas en cuenta por los operadores en
el curso de los procesos contractuales, con el fin de evitar inconvenientes que puedan viciar
los mismos.

Que como quiera que el éxito del proceso contractual se logra con el cumplimiento de cada
uno de los pasos y etapas consagrados en las normas, y con la coordinacion entre las
diferentes dependencias o instancias que participan en el mismo, se presenta este Manual
de contratacién, que servira de guia de gestion y orientacion en el desarrollo de la actividad,
buscando garantizar que la adquisicién de bienes y servicios para el cumplimiento de los
fines que el Instituto de Movilidad de Pereira se realice con los mas altos niveles de eficiencia
y efectividad y que la supervision de los contratos se realice conforme a las normas legales,
buscando el cumplimiento de los fines estatales.

Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las entidades Estatales
deben contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que
para el efecto sefale Colombia Compra Eficiente; siendo asi, en desarrollo a esta disposicion,
se presentaron los lineamientos generales para la expedicion de manuales de contratacion.

Que actualmente la entidad cuenta con el Manual de Contratacidn del Instituto de Movilidad
de Pereira, adoptado mediante la Resolucion N° 685 del 13 de noviembre de 2018, el cual,
conforme con lo expuesto anteriormente y con fundamento en las normas que rigen la
contratacion publica se hace necesario actualizar para su adopcién, atendiendo la
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normatividad vigente y los lineamientos generales impartidos sobre el particular por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Derogar la Resolucién N° 685 del 13 de noviembre de 2018 y se
adopta el Manual de contratacidn y supervision del Instituto de Movilidad de Pereira; el cual
integra elementos como la caracterizacion, los procesos, procedimiento y la documentacién
que permita la estandarizacion de los procesos; bajo el marco normativo de la Ley 80 de
1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, de igual forma los Manuales que
expida la Agencia Nacional de contratacion publica y las demas normas vigentes en la
materia.

ARTICULO SEGUNDO. Comunicar por intermedio de la Subdireccion Juridica el contenido
de la presente Resolucion a todas las Subdirecciones del Instituto de Movilidad de Pereira.

ARTICULO TERCERO. Ordenar la publicacion del Manual de Contratacion que se adopta
por el presente acto administrativo, en el Sistema Integrado de Gestion y en la pagina web
del Instituto de Movilidad de Pereira.

ARTICULO CUARTO. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién y
deroga la Resolucion N° 685 del 13 de noviembre de 2018 proferida por el Instituto de
Movilidad de Pereira.

NOTA: Ver Anexo: Manual de Contratacion el Instituto de Movilidad de Pereira.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

W

ANDRES FELIPE VANEGAS CARDONA
Director General

Revisé6: MARIA FERNANDA JIMENEZ REYES [L,
Jefe Subdireccion Juridica wf
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El presente manual contiene las funciones internas en materia contractual, las
tareas que deban realizarse en virtud de la delegacion o desconcentracion de
funciones, las que se derivan de la vigilancia y control de la ejecucion contractual,
constituyéndose en una herramienta de trabajo para los servidores y contratistas
del Instituto de Movilidad de Pereira, y de manera especial para aquellos
encargados de adelantar los tramites que dia a dia demandan ambos procesos.

Se espera que este instrumento se constituya en un insumo de consulta permanente
que minimice la ocurrencia de errores en materia contractual y haga mas efectivo el
proceso de adquisicidn de bienes y servicios y de control de la ejecucion contractual
en el Instituto de Movilidad de Pereira.

Que, de conformidad con lo anterior, la Direccion General de la entidad se deroga
Resolucién N° 685 del 13 de noviembre de 2018 proferida por el Instituto de
Movilidad de Pereira, de aplicacion obligatoria en todos los procesos y
procedimientos de contratacion que se surtan en la Entidad, los cuales se regiran
en adelante por las siguientes disposiciones, y en lo no prescrito en ellas, por las
Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, y por el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 o
por las normas que lo modifique, adicionen o sustituyan.

INTRODUCCION

El Manual de contratacion y Supervision del Instituto de Movilidad de Pereira, integra
elementos como la caracterizacién, el procedimiento y la documentacién soporte
gue permite la estandarizacion de los procesos, bajo el marco normativo de la Ley
80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y las demas normas
vigentes en la materia.

A su vez el capitulo de supervision contiene los aspectos legales y procedimentales
a tener en cuenta en desarrollo de la ejecucién del contrato.

Este documento estd conformado por cinco capitulos, en los que se sefialan los
pasos para adelantar el proceso de contratacion de acuerdo con la normatividad
vigente, asi como los actores que intervienen en el desarrollo del mismo.

El primer capitulo presenta el objetivo de esta herramienta de gestion, la
normatividad aplicable, haciendo alusién a las principales normas que regulan el
proceso contractual, la competencia para la celebracion de contratos en el Instituto
y la planeacion de la contratacién; el segundo contiene el proceso con sus
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subprocesos: pre contractual, contractual y pos contractual, el tercero los
procedimientos para cada una de las modalidades de seleccion y el cuarto las
generalidades de la supervision y/o interventoria. El Gltimo capitulo integra un
glosario con los términos de comun utilizacion en los procesos.

Este Manual se constituira en una herramienta para que la selecciéon de los
contratistas y la celebracién de los respectivos contratos por parte del Instituto, sean
el resultado de un diligente y coordinado proceso de planeacion y de ejecuciéon de
todas las actividades, estudios, proyecciones y andlisis necesarios para tal efecto,
enmarcado en los principios constitucionales de la funcién administrativa y de los
principios que informan la actividad contractual del Estado.

TITULO I. DE LAS GENERALIDADES
1.1. OBJETIVO.

Dar claridad en los procedimientos internos a seguir para la obtencion de bienes y
servicios y todos los asuntos propios de la contratacion, desde su planeacion,
pasando por los subprocesos de seleccion, ejecucion, vigilancia y control. Su
aplicacion no releva al usuario de la observancia de las normas vigentes y sus
modificaciones.

1.2. NORMATIVIDAD APLICABLE.

De conformidad con los articulos 1 y 2 de la Ley 80 de 1993, los contratos que
celebre el Instituto de Movilidad de Pereira, se rigen por lo dispuesto en La
Constitucion Politica de Colombia, el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, las leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011, el decreto ley 019
y el decreto reglamentario 1082 de 2015 y las demas disposiciones que lo
reglamenten, complementen, adicionen o modifiquen. Incluyendo los manuales que
expida la agencia nacional de contratacién publica.

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

1.3. NATURALEZA JURIDICA DEL INSTITUTO DE MOVILIDAD DE
PEREIRA.
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Establecimiento publico descentralizado del orden municipal, con personeria
juridica, autonomia administrativa, financiera y presupuestal.

1.4. PRINCIPIOS APLICABLES A LA CONTRATACION.

En los procesos de contratacion que adelante el Instituto de Movilidad de Pereira,
se tendran en cuenta los principios consagrados en la Constitucion Politica, el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, el Cddigo
Contencioso Administrativo, y especialmente los de buena fe, debido proceso,
primacia del derecho sustancial sobre lo material, planeacion, igualdad, anualidad,
responsabilidad, economia, celeridad, oportunidad, publicidad, seleccién objetiva y
transparencia.

En los procesos de contratacion se seguirdn los lineamientos establecidos para
cada modalidad de seleccién y los pliegos de condiciones indicaran los requisitos y
objetivos necesarios para participar en los procesos de seleccion, definiendo reglas
objetivas, justas, claras y completas que permitan la confeccion de ofrecimientos de
la misma indole y aseguren la escogencia objetiva del contratista.

El Director General y el Subdirector Juridico, dispondran de lo necesario para que
en los procesos de contratacién se deje evidencia documental de las actuaciones y
decisiones que ocurran dentro del mismo.

1.5. COMPETENCIA Y DELEGACION.

Segun el articulo 11 de la ley 80 de 1993, la competencia para ordenar y dirigir la
celebracion de licitaciones y para escoger contratistas sera del jefe o representante
de la entidad, segun el caso.

De conformidad con el articulo 12 de la ley 80 de 1993, los jefes y los representantes
legales de las entidades estatales podran delegar total o parcialmente la
competencia para celebrar contratos y desconcentrar la realizacion de licitaciones
en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o sus
equivalentes.

En armonia con lo anterior, se acoge el Decreto 838 de 2016, expedido por la
Alcaldia de Pereira, por medio del cual se modifica la razon social y se establece su
estatuto basico. También se tiene en cuenta el decreto 662 de Octubre 20 de 2006,
igualmente expedido por la Alcaldia de Pereira, el cual estable en el numeral 13 del
articulo 15 las funciones del Director General, entre ellas: "Celebrar los contratos
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necesarios para la gestion administrativa con miras al cumplimiento de la mision de
la entidad.

Unicamente pueden celebrar contratos en representacion del Instituto de Movilidad
de Pereira, el Director General, asi como los demas servidores publicos de la
entidad a quienes el Director General delegue de manera especial o general, con
fundamento en el Art. 211 de la Constitucion Politica, el Art. 12 de la Ley 80 de 1993
adicionado por el Art. 21 de la Ley 1150 de 2007, los Articulos 9 y siguientes de la
Ley 489 de 1998 y el Art. 4 del Decreto 249 de 2004.

Los servidores publicos del Instituto delegantes y delegatarios deberan tener en
cuenta que, en ejercicio de la actividad delegada, en ningin caso quedaran
exonerados por virtud de la delegacién de sus deberes de control y vigilancia de la
actividad precontractual y contractual al tenor de lo establecido en el articulo 21 de
la ley 1150 de 2007 y de la abundante jurisprudencia existente en la materia.

Son facultades del funcionario ordenador del gasto dictar los actos administrativos,
realizar las operaciones y celebrar los contratos necesarios para la gestion
administrativa con miras al cumplimiento de la mision de la entidad, asi como lo
establece el numeral 5° del articulo 26 de la Ley 80 de 1993. En los casos en que
el servidor publico actué por delegacién, sus funciones deben limitarse al marco
sefialado en el acto que le confiere la delegacion.

1.6. DIRECTRICES DE LA AGENCIA NACIONAL DE LA
CONTRATACION PUBLICA.

En los procedimientos de seleccion contractual adelantados por el Instituto de
Movilidad de Pereira, los funcionarios, contratista, oferentes, interesados y demas
intervinientes, deberdn tomar en consideracion lo establecido en las guias,
manuales, circulares, lineamientos y directrices de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

1.7. GLOSARIO Y ABREVIATURAS

A continuacion, se definen algunos vocablos de utilizacion frecuente en los procesos
contractuales, con el fin de facilitar el uso de esta herramienta y homogenizar el
vocabulario que frecuentemente se emplea en la actividad contractual.
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ACTA DE INICIO: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio
de la ejecucion del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién, que permiten la iniciacion formal
de actividades.

ACTA DE LIQUIDACION: Es el documento suscrito por quienes suscribieron
el contrato, el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista, en el que
se refleja el balance de la ejecucién financiera del contrato o corte de cuentas
entre las partes.

ADENDAS: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los
pliegos de condiciones.

ADICION: Modificacién contractual que obedece al cambio en las
condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del respectivo contrato.
Como indica la definicion gramatical del término, es figurativamente inyectar
mas dinero al contrato inicialmente pactado en aras a garantizar la existencia
de recursos suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la
entidad- la adiciobn no podra ser superior al 50% del valor inicialmente
pactado expresado en SMMLV.

ANTICIPO: Es una suma de dinero que entrega la entidad al contratista a
titulo de préstamo que habra de destinarse al cubrimiento de los costos
iniciales, es decir, la finalidad del anticipo es financiar el objeto contractual.
Para que proceda debe efectuarse un estudio técnico del contrato que
justifique la entrega, este anticipo debe ser amortizado en cada pago. El
anticipo no podra exceder el cincuenta por ciento (50%) del valor del
respectivo contrato.

AUDIENCIA PUBLICA: Sesion publica dedicada a debates, presentacion de
alegatos, asi como a pronunciamiento de decisiones.

BSCTUCU: Bienes y Servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP: Su funcién
0 propadsito es el reservar recursos presupuestales para la celebracién de un
contrato orientado a la ejecucion de un proyecto o un programa especifico,
sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

CESION: Consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que
surjan de un contrato, en un tercero, la cual s6lo procedera previa aprobacion
escrita por parte del Departamento.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Se les conoce como estipulaciones
contractuales que tienen por objeto conferir a la Entidad contratante
prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente se pactan en los
contratos entre particulares. Articulos 14 y siguientes de la ley 80 de 1993.

“PEREIRA, CAPITAL DEL EJE”
PBX (096) 3294920/30 TELEFAX (096) 329 49 20 Extension 200
CRA. 14 No. 17-60 — PEREIRA (RISARALDA)
EMAIL contactenos@movilidadpereira.gov.co



mailto:contactenos@movilidadpereira.gov.co

Version: 4

INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

NIT 816000558-8 Fecha: Abril 2023

Pagina: Pagina 9 de 111

MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION DEL
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE - C.C.E.: Agencia Nacional de
Contratacion Publica creada por medio del Decreto ley 4170 de 2011.
CONSORCIO: Cuando dos 0 mas personas en forma conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un
contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de las
obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.

CONTRATISTA: Persona(s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una
determinada prestacién, segun las especificaciones del objeto del contrato,
a cambio de una contraprestacion.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre la entidad y
una persona natural o juridica, mediante el cual se adquieren derechos y
obligaciones de dar, hacer o no hacer a cargo de las partes contratantes.
CPACA: Coddigo Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

DELEGACION: Figura Juridica mediante la cual el Gerente transfiere a un
colaborador suyo, del nivel directivo, asesor, ejecutivo o equivalente, la
competencia que tiene para un determinado asunto.

DIAS: Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata o no de
un dia habil.

DIAS HABILES: Son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de
cada semana, excluyendo de estos los fines de semana y los dias feriados
determinados en la Ley.

GARANTIA: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el
cumplimiento de las obligaciones que éste adquiere dentro del proceso
contractual.

IMP: Instituto de Movilidad de Pereira.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el que se consigna el resultado
de la comparacion de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos
de seleccién adelantados por la entidad.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a través
del cual el interventor o el supervisor del contrato da cuenta a la entidad sobre
las situaciones que se presenten durante la ejecucion del contrato.
INTERVENTOR: Se entiende como agente que controla, vigila, supervisa o
coordina la ejecucion del contrato con el animo de que este se cumpla a
cabalidad o por el contrario, cuando hay dificultades, se tomen las medidas
gue sean pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.
LANCE: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de
una subasta.
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MIPYME: Micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley
vigente aplicable.

PAA: Plan Anual de Adquisiciones.

PLIEGO DE CONDICIONES: Acto administrativo mediante el cual la entidad,
en forma previa y unilateral, establece las reglas claras y objetivas para
determinar la necesidad de servicio que se pretende satisfacer, en ejercicio
de una planeacién debida.

PROPONENTE: Es la persona natural, juridica, consorcio o union temporal,
que bajo cualquier modalidad de asociacion permitida por la ley presenta una
propuesta para participar en un proceso de seleccién de contratistas.
PROPUESTA: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada
por un proponente dentro de un proceso de seleccion.

PRORROGA: Consiste en la ampliacién del plazo de ejecucion inicialmente
previsto en el contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes
y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato
inicial.

REGISTRO UNICO DE PROPONENTES - RUP: Registro que llevan las
camaras de comercio y en el cual los interesados en participar en Procesos
de Contratacion deben estar inscritos.

RESOLUCION DE ADJUDICACION: Acto administrativo por medio del cual
se adjudica un contrato a una persona determinada.

RESOLUCION DE APERTURA: Es un acto de tramite muy importante;
sefala el término de la licitacién. Es un acto administrativo que profiere el
representante legal de la entidad. En los considerandos se deben incluir las
exigencias previas; por ser un acto de trdmite no tiene recursos, se puede
demandar en accion de nulidad.

RESOLUCION DE DECLARATORIA DESIERTA: Circunstancia que resulta
de la no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes
cumplié con los factores de escogencia y condiciones técnicas minimas
exigidas en el pliego de condiciones o porque no se presentaron proponentes
al proceso. Dicha declaracién solo procede por motivos o causas que impidan
la escogencia objetiva.

RUBRO O POSICION PRESUPUESTAL: Es aquella parte del presupuesto
a la cual afecta especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del
mismo.

SISTEMA ELECTRONICO DE COMPRAS PUBLICAS - SECOP: Es la
plataforma tecnolégica que soporta el Sistema Electronico de Compras
Publicas dispuesta por Colombia Compra Eficiente para realizar todas las
actividades relacionadas con las diferentes modalidades de contratacion, el
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cual funciona de manera transaccional, en tiempo real y en el cual se deben
gestionar los procesos contractuales del Instituto de Movilidad de Pereira.

e SMMLYV: Salario minimo mensual legal vigente.

e TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO - TVEC: Es la plataforma
dispuesta por Colombia Compra Eficiente para que las Entidades realicen
una compra de caracteristicas técnicas uniformes a través de un Acuerdo
Marco de Precios, otros instrumentos de agregacion de demanda o en
Grandes Almacenes a través de un proceso de minima cuantia en Grandes
Superficies.

e UNION TEMPORAL: Cuando dos o mas personas en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y
ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento
total de la propuesta y del objeto contratado.

TITULO Il PLANEACION DE LA GESTION CONTRACTUAL
2.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

En cumplimiento del principio de planeacion, el objetivo del plan de contratacién es
proyectar las necesidades de bienes y servicios del Instituto, que se requieren para
lograr la mision institucional en términos de eficiencia y eficacia, en cumplimiento de
los fines del estado.

El Plan de Contratacion contendra, previo conocimiento de la necesidad de la
Entidad, la construccion del objeto del bien o servicio a adquirir y la estimacion del
presupuesto que se destinara para dichos fines, la modalidad de seleccion por
medio de la cual se llevara a cabo la escogencia del contratista. Todos los bienes,
servicios u obras a contratar deben ser concordantes con la definicion de los
respectivos rubros que integran el presupuesto de la entidad, de acuerdo con la
naturaleza y el objeto contractual.

En relacién a lo anterior, cada una de las subdirecciones del Instituto de Movilidad
de Pereira deberan elaborar sus requerimientos en materia de contratacion, el cual
debera contener cédigo UNSPSC, Descripcion, fecha estimada de iniciacion del
proceso de contratacion, Duracion estimada del contrato, Modalidad de Seleccion,
Fuente de los recursos, valor total estimada, Vigencias futuras y Responsable; en
igual sentido, deberan utilizar el buscador y clasificacion de bienes, obras y servicios
de las Naciones Unidas. Una vez finalizada la elaboracion, cada subdireccion
remitira sus requerimientos a mas tardar la primera semana del mes de enero de
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cada afio de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015 articulo
2.1.1.2.1.10 a la Subdireccion General de Planeacion del Instituto; quienes, en
conjunto con la Subdireccion General Administrativa, Operativa y Financiera, y
Direccion General analizaran las necesidades remitidas y se emitiran las
observaciones del caso.

Con el fin de crear el Plan Anual de compras y adquisiciones de bienes, obras y
servicios del Instituto de Movilidad deberad tenerse en cuenta los términos
establecidos en el Decreto 1082 de 2015 articulos 2.2.1.1.1.4.1., 2.2.1.1.1.4.2.,
2.2.1.1.1.4.3. ibidem y 2.1.1.2.1.10. para su consolidacion; una vez definido los
presupuestos estimados y consolidado del documento final por la Subdireccion
General de Planeacion, Subdireccion General Administrativa, Operativa y
Financiera, y la Direccion General, los anteriores remitiran el documento en mencion
al Subproceso de Compras y Logistica, con el fin de realizar su publicacién a mas
tardar el 31 de enero en su pagina Web y en el SECOP.

En el Plan de Contratacion se incluiran las fechas maximas en que las dependencias
solicitantes remitiran a la Subdireccion Juridica los estudios previos necesarios para
iniciar cualquier proceso de seleccion, lo anterior, de acuerdo con los términos
establecidos para cada modalidad de seleccion.

NOTA I.- En este Plan no se registrara lo relativo a Caja Menor, Némina y Servicios
Puablicos, lo cual se regula mediante resolucion interna en la cual se sefialan los
montos, procedimientos, responsables y forma de legalizacién de los contratos
autorizados.

NOTA Il.- Cada subdirecciéon en las que surge la necesidad realizaran el
seguimiento al cumplimiento de los cronogramas pactados dentro del Plan de
contratacion.

NOTA lll.- Toda necesidad presentada o solicitada a la Subdireccion Juridica, para
el inicio del proceso de contratacion, deberé estar inscrita en el Plan de Contratacion
y en el Plan Anual de Adquisiciones, el cual podra ser modificado por la dependencia
encargada, de acuerdo con las necesidades del servicio, previa justificacion de las
dependencias solicitantes.

TITULO Il ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL.
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En los procesos contractuales adelantados por el Instituto de Movilidad de Pereira,
se seguiran los tramites y procedimientos establecidos en el presente manual de
acuerdo con lo previsto en las normas vigentes de contratacion estatal.

CAPITULO I.
3.1 ETAPA PRECONTRACTUAL

Esta etapa tiene como objetivo la preparacion del proceso contractual el cual debe
estar regido por el Principio de Planeacién y a su vez debe dar cumplimiento a las
Directrices de la Agencia Nacional de la Contratacion Publica que establece: “los
funcionarios, contratistas, oferentes, interesados y demas intervinientes, deberan
tomar _en_consideracion lo establecido _en las quias, manuales, circulares,
lineamientos y directrices de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia
Compra Eficiente.”

Asi mismo, tiene la finalidad de planeacion y preparacion del proceso contractual y
comprende entre otros aspectos, la elaboracion del plan anual de adquisiciones
definido y descrito en el numeral 2.1 de este manual, la realizacién de estudios
previos, el andlisis de los precios del mercado, las autorizaciones y/o licencias, el
estudio del sector en los términos del articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de
2015; en el evento de ser necesaria, la elaboracion de pliegos de condiciones y el
proceso de seleccion de contratistas.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en el articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, se determinara la modalidad de
seleccion que deba realizarse: Licitacion publica; concurso de méritos; seleccion
abreviada, minima cuantia, contratacion directa o Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Las dependencias que requieren el bien o servicio a contratar, son las encargadas
de planear la contratacién de sus necesidades. En los estudios previos deberan
definir las especificaciones técnicas, el objeto a contratar, indicar el rubro
presupuestal a afectar con la contratacion, indicar si la contratacion respectiva esta
cobijada por un acuerdo marco de precios, o que el mismo tenga suscrito tratado de
Libre Comercio vigente para el Estado Colombiano, de conformidad con el Articulo
2.2.1.1.2.1.1. numeral 8 del Decreto 1082 de 2015, elaborar los estudios de costos,
y en general establecer todos los aspectos a tener en cuenta en el futuro contrato a
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suscribir, los cuales serdn de mayor o menor complejidad segun la naturaleza y
caracteristicas del objeto contractual.

3.1.1. DOCUMENTOS QUE COMPONEN LA ETAPA PRECONTRACTUAL

A.

UTILIZACION DE INSTRUMENTOS DE AGREGACION DE DEMANDA
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE. La entidad debera verificar, previo al inicio
del procedimiento de compra de bienes, obras o servicios si los mismos se
encuentran incluidos en un acuerdo marco de precios. En caso afirmativo,
debera preferirse la utilizacién del AMP de conformidad con lo dispuesto en el
Decreto 310 del 2021 o las normas que lo adicionen, modifiquen o sustituyan; y
las diferentes recomendaciones emitidas por los entes de control. Si, por el
contrario, existen causas para no acogerse al mismo, las diligencias realizadas
y su justificacién deberan plasmarse en os estudios previos.

. ESTUDIOS PREVIOS. De conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Estudios y

documentos previos. (Modificado por el articulo 1 del Decreto 399 del 13 de abril
de 2021) La contratacion debe estar precedida de un estudio, en el cual se
describa la necesidad del bien o servicio a contratar.

La descripcion de la necesidad de la entidad estatal pretende satisfacer con el
proceso de contratacion.

El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y
construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos.

El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. Cuando el valor del
contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la
forma como los calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion
de aquellos. La Entidad Estatal no debe publicar las variables utilizadas para
calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccion del
contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de concesion, la Entidad
Estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

Las garantias que la entidad estatal contempla exigir en el proceso de
contratacion.
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e La indicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un acuerdo
comercial.

La elaboracion de los estudios previos, estara a cargo del area en la cual surge la
necesidad o dependencia solicitante, que sera la responsable de presentar los
documentos necesarios para adelantar la contratacion. En los estudios debera
sefalarse el area a la que le correspondera realizar la supervision del contrato.

De acuerdo con la modalidad de seleccion aplicable, el area en la cual surge la
necesidad debe realizar la solicitud de contratacion y diligenciar el formato de
“Estudios Previos" del presente documento, el cual contiene los aspectos minimos
requeridos por el Decreto 1082 de 2015, la ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007.

Sin perjuicio de lo descrito, la dependencia solicitante debe incluir todos los demas
aspectos que considere necesarios para complementar los estudios.

A los estudios previos deberé anexarse la solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal debidamente firmada por el responsable de la dependencia
solicitante, la cual se tramitara ante la Subdireccion General Administrativa,
Operativa y Financiera diligenciando el formato respectivo, una vez realizado el
tramite de expedicion del Certificado, se debera anexar junto con el andlisis del
sector.

Asi mismo, cuando se trate de contratos que se celebraran con recursos de
inversion, se debe adjuntar la solicitud del certificado de registro de actividad en el
banco de proyectos y el certificado de registro en el banco de proyectos.

Los estudios previos con los documentos que sirven de soporte de los mismos y las
disponibilidades presupuestales, se remitirdn a la Subdireccion Juridica, en medio
digital, con minimo veinte (20) dias de antelacién, cuando se trate de selecciones
de minima cuantia y minimo treinta (30) dias cuando se trate de modalidades de
seleccién de menor cuantia y licitaciones, a la fecha prevista para el inicio de la
etapa precontractual del proceso de contratacion, a fin de iniciar el proceso de
seleccion o elaborar el contrato. Sin la totalidad de los documentos establecidos en
el Decreto 1082 de 2015, no se dara inicio al proceso.

La Subdireccion Juridica devolvera las solicitudes de contratacion cuyos
documentos no estén correctos para iniciar el correspondiente proceso de
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seleccion, y solo hasta que se corrijan empezaran a correr los términos para iniciar
el proceso.

Los documentos minimos previstos en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de
2015, complementaran con los exigidos de manera puntual en las diversas
modalidades de seleccion.

El soporte de la tipificacion, estimacion, y asignacion de los riesgos previsibles que
puedan afectar el equilibrio econémico del contrato, sélo sera exigible para las
modalidades de licitacion publica, seleccién abreviada y concurso de méritos, de
conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 en concordancia con los
articulos 2.2.1.1.1.6.3. Y 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 y deberé realizarse
para cada caso concreto, en razén que estos riesgos varian dependiendo del objeto
de la contratacion.

Al elaborar los estudios previos, la dependencia que los disefie debe tener en cuenta
que los riesgos que deben estimarse, tipificarse y asignarse son solamente los
previsibles, para lo cual hay que entender que el concepto de previsibilidad se
refiere a los eventos que razonablemente pueden esperarse que ocurran en
condiciones normales y que puedan afectar el equilibrio normal del contrato.

De conformidad con lo anterior los riesgos regulatorios, legislativos, tributarios no
deberan incluirse en el texto de los estudios previos, ni pliegos de condiciones. La
fuerza mayor y el caso fortuito no son susceptibles de preverse, precisamente la
imprevisibilidad es su caracteristica.

Se entienden como riesgos involucrados en la contratacidon todas aquellas
circunstancias que, de presentarse durante el desarrollo y ejecucién del contrato,
puedan alterar el equilibrio financiero del mismo; asi el riesgo seré previsible en la
medida en que el mismo sea identificable y cuantificable. En los términos sefialados
en el documento COMPES 3714 de 2011 y las guias que expida Colombia compra
eficiente.

C. ESTUDIOS DE MERCADO Y ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE
LOS OFERENTES POR PARTE DEL INSTITUTO DE MOVILIDAD DE
PEREIRA. Los estudios de costos forman parte de los estudios previos y deben
entregarse junto a la solicitud de contratacion en el area juridica.
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Con base en las especificaciones técnicas y demas caracteristicas de la
contratacion a realizar, debe efectuarse un completo estudio de mercado que
permita soportar el valor estimado del contrato a celebrar teniendo en cuenta todas
las variables utilizadas para determinar el presupuesto, conforme lo sefiala el
articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

Se tendran en cuenta los valores de fletes, (Cuando a ello haya lugar) seguros y
demas gastos en que deba incurrir el proveedor para la entrega de los bienes o
servicios, asi como las condiciones de pago, volimenes y en general, todos
aguellos factores que afecten el precio del bien o del servicio. Incluyendo los tributos
del orden municipal o estampillas.

Tratdndose de proyectos de inversion, los estudios de costos en el mercado, seran
realizados por el area o dependencia donde surge la necesidad.

D. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. La solicitud de expedicion del CDP, se
debe tramitar diligenciando el formato dispuesto para tal fin y se radicara para
revision y visto bueno del ordenador del gasto.

Surtido este tramite, la Subdireccion General Administrativa, Operativa y Financiera
emitird el certificado de disponibilidad presupuestal de acuerdo con el valor
solicitado en los estudios previos, respetando el plan anual de adquisiciones de la
Entidad y la normatividad presupuestal vigente.

En el evento en que un contrato sea adicionado, se expedird un nuevo certificado
de disponibilidad presupuestal.

Cuando la ejecucion del contrato deba realizarse en varias vigencias, las
dependencias que requieren la contratacion, deben presentar a la Subdireccién
Juridica el respectivo Proyecto de Acuerdo con la Certificacion COMFIS solicitada
ante la Direccién Administrativa y Financiera de la Entidad, con el fin de que esta
ltima tramite la correspondiente autorizacién para comprometer vigencias futuras.

. AUTORIZACIONES Y/O LICENCIAS O PERMISOS. Como parte de los estudios
previos, las dependencias del Instituto de Movilidad de Pereira que requiera el bien
0 servicio a contratar deberan efectuar los analisis necesarios para determinar Si
antes de iniciar el respectivo proceso contractual se requieren autorizaciones,
licencias o0 permisos, y en caso positivo, tramitarlas ante las instancias
correspondientes.
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F. PROYECTO DE PLIEGO Y PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO. Es el
documento estructural del proceso de seleccion, que contiene el conjunto de
requerimientos juridicos, técnicos, econdmicos y financieros, asi como las
condiciones, plazos y procedimientos, que permitan la seleccion objetiva del
ofrecimiento mas favorable para la entidad en los procesos de seleccion de
Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos. Este acto
administrativo también contiene las condiciones del contrato a celebrar.

En la elaboraciéon del pliego de condiciones se tendra en la descripcion técnica
detallada y completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o servicio de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién la cual se publicard como
documento separable del pliego como anexo técnico (articulo 2.2.1.1.2.1.3 del
Decreto 1082 de 2015), o los requerimientos técnicos, segun sea el caso, se
presentara siempre en documentos separado del pliego de condiciones, como
anexo técnico, el cual ser& publico, salvo expresa reserva.

Los pliegos de condiciones deben contener por lo menos la informacién dispuesta
en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015, la cual se relaciona a
continuacion;

1. La descripcién técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del
contrato, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de
ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

2. La modalidad del proceso de seleccién y su justificacion.

3. Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.

4. Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en
cuenta para la seleccion objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del
contratista.

5. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluaciéon y a la
adjudicacién del contrato.

6. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

7. Elvalor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si
debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe
tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

8. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del
Riesgo entre las partes contratantes.

9. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.
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10. La mencién de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de
condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

11. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12. Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

13. El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas.

14. Convocatoria de limitacion a Mipyme.

15. El Cronograma.

de condiciones, como anexo técnico, el cual sera publico, salvo expresa reserva.

. ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO DE SELECCION. Una
vez culminada la etapa de publicacion del proyecto de pliego de condiciones y
resueltas las observaciones que se hayan presentado, el Acto Administrativo sera
proferido por el representante legal de la Entidad por cuanto debera contener lo
establecido Articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015; por ser un acto de
tramite no tiene recursos, a excepcion de ser demandado en accion de nulidad.

CAPITULO II.
ETAPA CONTRACTUAL.

Esta etapa comprende la elaboracién y perfeccionamiento del contrato, la
constitucién y aprobacion de la garantia en caso de haber sido exigida por la entidad
y el pago de impuestos, cuando a ello haya lugar; la ejecucién del objeto contractual
y el seguimiento del mismo.

3.2.1. MODALIDAD DE SELECCION.

El Instituto seleccionara los contratistas mediante las modalidades de licitacion
publica, concurso de méritos, seleccidn abreviada, minima cuantia o contratacién
directa; analizando la naturaleza del objeto a contratar, la cuantia y lo de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto
1082 de 2015, asi como las demas normas que las complementen, reformen o
sustituyan.

3.2.1.1. LICITACION PUBLICA. Acorde con lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007,
el Instituto efectuara la seleccién de los contratistas, por regla general, a través de
licitacion publica, con excepcion de los casos que se enmarcan dentro de alguna de
las causales contempladas en las demas modalidades de seleccion, de acuerdo con
lo sefialado en los numerales 2, 3y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.
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La licitacion publica consiste en la convocatoria publica que hace la entidad para
que, en igualdad de oportunidades participen todas las personas naturales,
juridicas, nacionales o extranjeras que cumplan los requisitos establecidos en los
correspondientes pliegos de condiciones.

Esta modalidad de seleccién se encuentra consagrada en el articulo 30 de la ley 80
de 1993, articulo 2 de la ley 1150 de 2007 y el decreto 1082 de 2015.

3.2.1.2. SELECCION ABREVIADA. Conforme a lo sefialado en el articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, asi como por lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.2.1 del Decreto
1082 de 2015, la entidad realizara la contratacion mediante la modalidad de
seleccién abreviada en los siguientes casos y conforme al decreto reglamentario.

A. Adquisicidbn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizaciéon por parte de las entidades. En este evento,
debera hacerse uso de los siguientes procedimientos siempre y cuando el
reglamento asi lo sefiale: subasta inversa, compra por acuerdo marco de precios
0 adquisicién a través de bolsas de productos.

B. Contratacién de menor cuantia, segun tabla de cuantias de la entidad, que se
actualizard anualmente o cuando el monto del presupuesto sea modificado.

C. La contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto.
D. La enajenacion de bienes del estado.

3.2.1.3. CONCURSO DE MERITOS. Esta modalidad de seleccién esta consagrada
en el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, en el articulo 2 de la ley 1150
de 2007 y los articulos 2.2.1.2.1.3.1 al 2.2.1.2.1.3.7 del Decreto 1082 de 2015,
cuando se requiera contratar los servicios de consultoria a que se refiere el numeral
2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, asi como aquellos de arquitectura y que
corresponden a aquellos “que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagnéstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos,
asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Son
también contratos de consultoria los que tiene por objeto la interventoria, asesorias,
gerencia de obra o de proyectos, direccion programacion y la ejecucion de disefios,
planos, anteproyectos y proyectos”.
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En la seleccion de consultores la entidad podra utilizar el sistema de concurso
abierto o concurso con precalificacion.

A. CONCURSO ABIERTO: Procede cuando la entidad defina en los
requerimientos técnicos la metodologia exacta para la ejecucidon de la
consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo para la misma, caso en el cual
se exigira la presentacion de una propuesta técnica simplificada (PTS). En estos
casos se prescinde de los procedimientos de precalificacion.

B. CONCURSO POR EL SISTEMA DE PRECALIFICACION: Procede cuando los
servicios de consultoria sefialados en los requerimientos técnicos para el
respectivo concurso de méritos puedan desarrollarse con diferentes enfoques o
metodologias (PTD).

3.2.1.4. CONTRATACION DIRECTA. La entidad a través del ordenador del gasto,
justificara mediante un acto administrativo el uso de la modalidad de seleccion de
contratacion directa. Este acto administrativo contendrd el sefialamiento de la
causal que se invoca, la determinacion del objeto a contratar, presupuesto para la
contratacion y las condiciones que se exigiran al contratista, indicacion del lugar
donde se podran consultar los estudios y documentos previos.

Este acto administrativo no ser& obligatorio en los siguientes casos:

A. En los eventos previstos en los literales b), d) y h) del numeral 4 del articulo 2 de
la ley 1150 de 2007.

B. Contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico con el Banco de la Republica.

C. En caso de urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declara hara de las
veces del acto de justificacion y no se requerira de estudios previos.

3.2.1.5. MINIMA CUANTIA. El Instituto, adelantara el procedimiento de minima
cuantia para la adquisicion de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda el 10%
de la menor cuantia de la Entidad, independiente de su objeto, y la adquisicion en
grandes superficies cuando se trate de minima cuantia, teniendo en cuenta el
procedimiento previsto en la Subseccion 5 a partir del articulo 2.2.1.2.1.5.1 del
Decreto 1082 de 2015.
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3.2.2. CUANTIAS. La cuantia que es la que determinar las modalidades de
contratacion, por lo tanto, se aplicara la adopta anualmente mediante circular
expedida por el representante legal de la entidad, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 2°, numeral 2°, literal b) Ley 1150 de 2007 y numeral 5° ibidem.

3.2.3. INICIO DEL PROCESO CONTRACTUAL. De conformidad con la
normatividad vigente, la cuantia y el tipo de contrato a celebrar, la Subdireccién
Juridica, daré inicio al proceso de contratacion y/o elaboracién del contrato, previa
verificacion de la existencia de minimo los siguientes requisitos:

e Solicitud de adelantamiento del proceso contractual.

e Estudios previos, debidamente diligenciados y suscritos por quienes tengan
facultad para ello.

e Solicitud y certificado de disponibilidad presupuestal.

e Certificado de insuficiencia de personal de planta para cumplir con el objeto
contractual (cuando se trate de contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién).

e Evidencia donde conste que el proceso se encuentra incluido en el plan anual
de adquisiciones.

e Solicitud del certificado de registro de actividad en el banco de proyectos vy el
certificado de registro en el banco de proyectos, cuando se trate de procesos
con recursos de inversion.

e Todos los soportes de los estudios previos, acomparfiados de la documentacion
que sea necesaria de acuerdo con la modalidad de seleccion, previstos en los
formatos adoptados por la entidad.

NOTA: La Subdireccion Juridica devolvera las solicitudes de contratacion, que
previa verificacion, les falte la documentacion necesaria para la elaboracion o firma
del contrato, o que no sean claras en su objeto y obligaciones, o presenten
deficiencias en la parte técnica.

3.2.4. COMITE ASESOR Y EVALUADOR. En los procedimientos de seleccion de
contratistas bajo las modalidades de Licitacion Publica, Seleccién Abreviada,
Minima Cuantia, Concurso de Méritos y Contratacion Directa con presentacion de
ofertas, el Comité Asesor y Evaluador, estara integrado, por regla general, salvo
gue las condiciones del proceso a contratar requieran otra conformacion, asi:
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Funcionario (s) o contratista (s) de la Subdireccion

Juridica.

GRUPO TECNICO Fupqionario (s) o contratista (s) de la dependencia
solicitante.

GRUPO FINANCIERO Funcionario (s) o contratista (s) de la Subdireccion

Operativa, Administrativa y financiera.

GRUPO JURIDICO

e El funcionario de la Subdireccion Juridica sera el coordinador del comité.

e Los contratistas que integren el comité asesor y evaluador, deberan tener esa
obligacion y/o alcance en su objeto contractual.

e En el evento de ser necesario que el proponente subsane la propuesta, se
debera dejar constancia en el informe de evaluacion, siendo cada integrante del
Comité Asesor y Evaluador, el responsable de requerir la informacién respecto
a su componente, para lo cual, en caso de ser necesario contardn con la
asesoria o acompafamiento de la Subdireccion Juridica.

3.2.4.1. FUNCIONES DEL COMITE ASESOR Y EVALUADOR. Este comité debera
evaluar y calificar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion, de
manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiciones. Debera verificar que las garantias de seriedad de la propuesta cumplan
las condiciones solicitadas en el pliego de condiciones y el cumplimiento de los
requisitos habilitantes desde el punto de vista juridico, técnico, y financiero, asi
como las condiciones de experiencia.

Recomendar procedimientos que mejoren la eficiencia y economia del proceso que
haga parte, asi como definir conflictos de interpretacion de las normas de
contratacion, respetando en todo caso los principios que rigen la actividad
contractual.

Presentar los respectivos informes de evaluacion y calificacion en el término
establecido en el cronograma del proceso contractual, asi mismo, recomendar al
Director General el sentido de la decision a adoptar de conformidad con la
evaluacion efectuada y proyectar la respuesta a las observaciones de la evaluacion.
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En los procesos de Minima Cuantia, la funcion del Comité Asesor y Evaluador esta
dirigida a verificar los requisitos habilitantes del proponente cuya oferta sea la de
menor valor.

La Subdireccion Juridica, es la encargada de asesorar y acompaifar todas las
etapas del proceso contractual, previa entrega de la documentacion por el area o
dependencia que requiera la contratacion.

El Comité Asesor y Evaluador estara integrado por un namero plural e impar de
personas.

El Comité Asesor y Evaluador tiene la obligacion de identificar las ofertas que
pueden ser artificialmente bajas por medio de alguno de los métodos descritos en
las circulares de Colombia Compra Eficiente y sugeridos en la seccion IV de la guia
N° G-MOAB-01 de CCE. La Entidad Estatal puede incluir desagregacion de precios
o analisis de precio/costo con relacion al objeto del contrato y las demas
herramientas que le permitan identificar la estructura de costos del proponente 0 Si
la oferta artificialmente baja: (i) pone en riesgo la ejecucién del contrato; o (ii) hace
parte de una estrategia que afecte la competencia entre proponentes. En
consecuencia, en los casos de presentarse esta situacién debe solicitar aclaracién
al proponente de los precios ofrecidos que parecen bajos sin explicacion.

3.2.4.2. INFORME DE EVALUACION. De la evaluacién de las propuestas realizada
por el Comité de Evaluacién y Asesoria que se conforma por esta Resolucion, se
originara un Informe de Evaluacion, del cual se daré traslado a los proponentes por
el término previsto para cada modalidad.

3.2.5. SELECCION DE CONTRATISTAS. El Instituto seleccionaréa los contratistas
mediante las modalidades de licitacion publica, concurso de méritos, seleccién
abreviada, minima cuantia o contratacién directa, de conformidad con lo dispuesto
en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y el Decreto 1082 de 2015, asi como las
demas normas que las complementen, reformen o sustituyan.

3.2.6. DEL PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION DEL
CONTRATO. De conformidad con las normas aplicables vigentes, los contratos de
la entidad se perfeccionaran cuando se logre acuerdo sobre su objeto y
contraprestacion y se eleven a escrito, tal como es descrito en el articulo 41 de la
ley 80 de 1993.
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Para la ejecucién del mismo se requiere el registro presupuestal, la aprobacion de
la garantia por parte de Subdireccion Juridica en la plataforma transaccional
SECOP y la verificacién de que el contratista o el proponente se encuentra al dia en
pagos de aportes parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi
como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion familiar, cuando
corresponda.

Lo anterior de acuerdo a lo establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

Su legalizacion operara cuando se expida el correspondiente registro presupuestal
por la Subdireccion Administrativa, Operativa y Financiera del instituto.

3.2.7. GARANTIAS. Una vez perfeccionado el contrato, el contratista debera
constituir las garantias de cumplimiento y/o demas pdlizas a que haya lugar segun
la naturaleza y cuantia del contrato, de conformidad con las reglas que regulen la
materia, teniendo en cuenta que la entidad es libre de exigir o no garantias en este
proceso de seleccion de minima cuantia y en la adquisicion de grandes superficies.

Constituidas en legal forma y en los términos previstos en el contrato la garantia de
cumplimiento y deméas amparos a que haya lugar, la Subdireccion Juridica impartira
la respectiva aprobacion en la plataforma transaccional SECOP.

La entidad, no exigira garantia en los contratos que no superen el 10% de la minima
cuantia de la entidad y en los que surjan de la modalidad de contratacién directa.
No obstante, si del analisis previo se desprende la necesidad, la entidad podra
exigirla, caso en el cual, la dependencia que requiere la contratacion analizara la
pertinencia o no de su exigencia y dejard constancia escrita en el documento de
estudios previos explicando las razones que conducen a esta decision; similar
situacion se daréa en el caso de los contratos interadministrativos, pues la exigencia
de garantia dependera de la complejidad del objeto del contrato.

No se requiere garantia Unica cuando la entidad adquiera bienes y servicios en
establecimientos que correspondan a la definicién de gran almacén sefalados por
la superintendencia de industria y comercio.

3.2.8. MODIFICACIONES O ACLARACIONES A LOS CONTRATOS. Durante la
ejecucion del contrato o convenio las partes pueden establecer la necesidad de
ajustar o aclarar algunos términos o condiciones pactadas, diferentes a la adicion y
tiempo, los cuales pueden modificar parte de lo pactado, para poder garantizar la
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adecuada ejecucion del contrato o convenio y el logro de los objetivos propuestos.
En todo caso, dicho ajuste no podra modificar el objeto.

Si durante la ejecuciéon del contrato se presentan situaciones que ameriten su
prérroga o adicion, el interventor o supervisor deberan justificar la necesidad,
durante la vigencia del contrato, allegando la documentacién soporte para el tramite
respectivo en medio magnético.

3.2.9. ADICIONES Y PRORROGAS. Las adiciones a los contratos pueden ser en
bienes, servicios, valor y prorrogados en tiempo. Las adiciones deben contar con la
correspondiente apropiacion presupuestal, y atendiendo lo establecido en el
paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, los contratos no podran adicionarse
en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios
minimos legales mensuales.

En cuanto a la solicitud de prérroga al plazo de ejecucion, el supervisor y/o
interventor, segun el caso, debe indicar el término exacto de la ampliacion y el
concepto técnico y/o justificacion para la suscripcidon de esta.

El supervisor y/o interventor debera llegar a la Subdireccién Juridica la solicitud de
adicion y/o prérroga con su respectiva justificacion la cual debera ser suscrita por el
supervisor del contrato, con visto bueno del Subdirector y del Director General de la
Entidad, minimo ocho (08) dias antes del vencimiento del plazo de ejecucion
estipulado en el contrato.

La solicitud de adicion debe estar acompafiada con la solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal debidamente firmada por el responsable de la
Subdireccion solicitante, la cual se tramitara ante la Subdireccion General
Administrativa, Operativa y Financiera diligenciando el formato respectivo, una vez
realizado el tramite de expedicion del Certificado.

Asi mismo, cuando se trate de adiciones que se celebrardn con recursos de
inversion, se debe adjuntar la solicitud del certificado de registro de actividad en el
banco de proyectos y el certificado de registro en el banco de proyectos.

NOTA: Seréa responsabilidad del supervisor realizar de forma oportunidad su
solicitud.
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3.2.10. OTRAS MODIFICACIONES. Si durante la ejecucion del contrato se
establece la necesidad de ajustar algunos términos o condiciones pactadas,
diferentes a la adicion de bienes, servicios, valor y prorroga, que impliquen modificar
parte de lo pactado, para garantizar la adecuada ejecucion del contrato y el logro de
los objetivos propuestos, se debera elaborar la justificacion respectiva para el
tramite correspondiente por parte de la oficina o dependencia que originé el
respectivo contrato. En todo caso, dicho ajuste no podra modificar el objeto.

3.2.11. SUSPENSION DEL CONTRATO. Si durante el desarrollo del contrato se
presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o circunstancias ajenas a
la voluntad de las partes, que impiden en forma temporal su normal ejecucion las
partes pueden de mutuo acuerdo pactar como mecanismo excepcional la
suspension del mismo.

En la solicitud de suspension, debe indicarse el término exacto de suspension, al
reiniciarse la ejecucion del contrato, el interventor o supervisor debera exigir al
contratista que ajuste la vigencia de la garantia, si es del caso.

3.2.12. CESION DEL CONTRATO. Los contratos del Instituto, de acuerdo con lo
dispuesto en el inciso 3 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, son intuito persone,
por tal razon como norma general no son susceptibles de cederse, salvo que exista
aprobacion previa y escrita del Director General de la Entidad. En consecuencia, el
contratista tampoco podra en ningun caso, subcontratar total ni parcialmente la
ejecucion del contrato.

Una vez aprobado por el Ordenador del Gasto, se deberan aportar los siguientes
documentos:

1. Solicitud de cesién de contrato, debidamente firmada por el cedente y el
cesionario, con el visto bueno del Director General.

2. Certificado de idoneidad del cesionario expedido por la Subdireccion
Juridica.

Nota: Una vez legalizada la cesion del contrato en la plataforma de SECOP, se
debera solicitar el respectivo Registro Presupuestal por la Subdireccién Juridica.

2.4.5 TERMINACION ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO DE LAS PARTES.
El contrato puede darse por terminado por las partes, cuando las partes asi lo
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acuerden, atendiendo la autonomia de la voluntad de las partes, que se constituye
en vinculante para las partes del contrato.

Una vez aprobado por el Ordenador del Gasto, se debera aportar a la Subdireccion
Juridica la solicitud de terminacién bilateral, debidamente firmada por el contratista
y el supervisor, con el visto bueno del Director General, con el fin de que se realice
la terminacién en la plataforma SECOP.

CAPITULO Il
ETAPA POST CONTRACTUAL

Esta etapa hace referencia al subproceso de liquidacion del contrato. Vencido el
plazo de ejecucidon de las obligaciones contractuales, el Instituto procedera a la
liquidacién del contrato, conforme a lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 80 de
1993 y el articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

De conformidad con el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, la liquidacién no sera
obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion.

En consonancia con las disposiciones mencionadas, el instituto efectuara la
liquidacion de los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion y
cumplimiento se prolongue en el tiempo o que de acuerdo con las circunstancias lo
ameriten.

En este periodo es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del contrato
quien en representacion del Instituto efectuara junto con el contratista, la revision y
analisis sobre el cumplimiento de las obligaciones pactadas.

En las actas de liguidacion de los contratos, podran incluirse los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las
divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Para el efecto, se debe tener en cuenta que cualquier acto de disposicién que
impliqgue compromisos presupuéstales adicionales, debera ser sometido a estudio y
aprobacion del Comité de conciliacién de la entidad.
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3.3.1 LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO Y UNILATERAL. De
conformidad con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, para los contratos en que
proceda la liquidacion, la Entidad convocara al contratista para la suscripcion del
acta de liquidacion; si efectuado el requerimiento no se logra la liquidacion bilateral,
el Instituto, podra liquidar en forma unilateral dentro de los dos meses siguientes,
de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes.

En este caso, el supervisor o interventor del contrato enviara a la Subdireccion
Juridica un informe explicando la situacion y anexando los soportes
correspondientes, tales como actas, requerimientos, el estado de cuenta, etc., con
el fin de que se proyecte el acto administrativo de liquidacion unilateral y se realicen
los tramites pertinentes para su firma.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO DE LAS MODALIDADES DE SELECCION

3.4.1. LICITACION PUBLICA

En el siguiente cuadro se describe el procedimiento de licitacién publica, el cual
constituye la regla general para seleccionar a los contratistas, (numeral 1, articulo
2, de la ley 1150 de 2007). Las excepciones para contratar el bien, servicio u obra
a través de un mecanismo diferente, se encuentran contempladas en los numerales
2, 3y 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA

FORMATO Y/O

NO. ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD MEDIO DE
PUBLICACION
Es lo primero que
debe hacer el area o
Verificar la inclusién del Area o dependencia que
1 requerimiento en el plan de dependencia requiere la Plan Anual de
contratacion previamente | que requiere la | contratacion, antes de Adquisiciones
aprobado contratacion elaborar o proyectar
cualquier otro
documento
2 Realizar estudio de mercado Area o N/A Realizar con base

(andlisis del sector)

dependencia

en la ley, dando

“PEREIRA, CAPITAL DEL EJE”
PBX (096) 3294920/30 TELEFAX (096) 329 49 20 Extension 200
CRA. 14 No. 17-60 — PEREIRA (RISARALDA)
EMAIL contactenos@movilidadpereira.gov.co



mailto:contactenos@movilidadpereira.gov.co

INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
NIT 816000558-8

Version: 4
Fecha: Abril 2023
Pagina: Pagina 30 de 111

MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION DEL
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

gue requiere la
contratacion

aplicacion a las
guias de CCE

Area o
dependencia

Realizar con base

3 | Elaborar estudios previos . N/A enlaleyyalas
gue requiere la .
5 guias de CCE
contratacion
Solicitar a la
Solicitar certificado de Area o sut_)d_lrecc_|on
: - : administrativa y
disponibilidad presupuestal y dependencia . :
4 D . N/A financiera el
obtener  aprobacion  del | que requiere la ;
: - ormato
director contratacion )
actualizado a la
fecha
Subdireccion
5 E.xpedllr N certificado de admlnlst.ratlva, N/A N/A
disponibilidad presupuestal operativa y
financiera
Solicitar del certificado de de A(\arr?(?e?mcia
5.1 |registro de actividad en el queprequiere la Cuando se trate de N/A
banco de proyectos contratacion contratos que se
. — celebraran con
Expedir certificado de . ., . o
: Subdireccion de | recursos de inversion
5.2 | registro en el banco de .,
Planeacion
proyectos.
Minimo veinte (20)
dias de antelacion,
cuando se trate de
selecciones de
Realizar la solicitud de Area o minima cuantia y
. " : minimo treinta (30)
contratacion y remitirla a la dependencia .
6 : A . dias cuando se trate N/A
Subdireccion juridica, con los | que requiere la )
. de modalidades de
documentos del proceso. contratacion s
seleccion de menor
cuantiay licitaciones
a la fecha prevista en
el Plan Anual de
Adquisiciones
< Realizar la designacion del Subdireccion N/A La Subdirectora

comité evaluador

Juridica

Juridica designa el
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comité evaluador
en el flujo de
aprobacion de
SECOP
Elaborar el proyecto de Corresponde a la
pliego de condiciones vy . . Subdireccion
Subdireccion -
8 | cronograma con base en los L N/A Juridica conservar
i Juridica
formatos establecidos para el formato
tal fin. actualizado
Formato expedido
. por la
Elaborar el aviso inicial de | Subdireccion De conform|dac_j con Subdireccion
9 D 1 los plazos publicados -
convocatoria publica. Juridica Juridica y de
en el cronograma .
conformidad con la
ley
Publicar todos los Subdireccion Una vez se cuente con
10 | documentos del proceso de L toda la SECOP
Z Juridica .
contratacion. documentacion.
Las observaciones se
presentaran por los
interesados en
- : Subdireccion participar en el
Recibir las observaciones Juridica — proceso durante el
11 | realizadas al proyecto de . . término de publicacion SECOP
: Subdireccion )
pliegos - del proyecto de pliego
solicitante o
de condiciones y/o de
conformidad con lo
establecido en el
cronograma
. Subdireccion De conformidad con
Analizar de las .
. "~ Juridica — los plazos
12 | observaciones recibidas al . o . N/A
. Subdireccion establecidos en el
proyecto de pliegos -
solicitante cronograma
Elaborar el documento de De conformidad con
respuesta a las | Subdireccion los plazos
13 : . - . N/A
observaciones y remision a la solicitante establecidos en el
Subdireccion Juridica cronograma
Publicar el documento de Subdireccion De conformidad con
14 . L SECOP
aceptacion o rechazo de las Juridica los plazos
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observaciones al proyecto de
pliego de condiciones

establecidos en el
cronograma

De conformidad con

Se modifica el
proyecto de pliego

Elaborar el pliego de Subdireccion los plazos | de condiciones de
15 - b o .
condiciones definitivo Juridica establecidos en el | acuerdo a las
cronograma observaciones
aceptadas.
Elaborar dentro de los diez
(10) a veinte (20) dias
calendario anteriores a la
apertura de la licitacion la
publicacion de hasta tres (3)
avisos con intervalos entre
dos (2) y cinco (5) dias
calendario, segun lo exija la Dentro de los 10 a 20
16 naturaleza, objeto y cuantia| Subdireccién dias calendario | SECOP y Pagina
del contrato, en la péagina Juridica anteriores a la | WEB de la entidad
Web de la entidad y en el apertura de licitacion
Sistema Electronico para la
Contratacién Puablica -
SECOP.
Los avisos contendran
informacion sobre el objeto y
caracteristicas esenciales de
la respectiva licitacion
Elaborar y realizar De conformidad con Segunformato
e 9 : L actualizado a la
seguimiento de la resolucion Subdireccion los plazos
17 L : fecha por la
que ordena la apertura del Juridica establecidos en el : »
Subdireccion
proceso cronograma .
Juridica
Publicar la resolucién de
apertura del proceso de De conformidad con
18 seleccibn de conformidad Subdireccion los plazos | SECOP y Pagina
con los articulos 2.2.1.1.1.7.1 Juridica establecidos en el | WEB de la entidad
y 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto cronograma

1082 de 2015. Publicaciéon
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del pliego de condiciones
definitivo y del documento de
respuesta a las
observaciones presentadas
al proyecto de pliego

Comité evaluador se

Realizar la audiencia de Subdireccion o
. . . . realizara dentro de los .
19 | @signacion de_ riesgos Jurldlqay 3 dias habiles SECOPyPag_ma
previsibles (Obligatoria en Comité - WEB de la entidad
. L, siguientes a la
esta modalidad de seleccion) Evaluador
apertura del proceso.
Modificar en caso de ser
necesario, el documento de
pliego de condiciones ,
. ; Director general
mediante adendas, segun lo Hasta antes de los 3
: . conapoyodela | .. s :
establecido en el articulo . ) dias héabiles previos al
20 Subdireccion . N/A
2.2.1.1.2.2.1 del Decreto Juridica v del | Ci€re del proceso de
1082 de 2015. Asi mismo, se ridica y seleccion
. . comité evaluador
podra ampliar el plazo de la
licitacion hasta por 5 dias
habiles mas
Realizar la ampliacion del
plazo de la licitacion antes de
su vencimiento, cuando lo
estime conveniente la | Director general
entidad interesada, de oficio | con apoyo de la
o solicitud de un numero Subdireccion Hasta antes de los 3
plural de posibles oferentes. | Juridicay del |dias previos al cierre | SECOP y Pagina
21 o o .
Lo cual se realizara por un | comité asesor en | del proceso de | WEB de la entidad
término no superior a la mitad el caso de seleccion
del inicialmente fijado. En haberse
todo caso no podran conformado
expedirse adendas dentro de
los tres 3 dias anteriores en
gue se tiene previsto
R,eC|b|r las propuestas en el De conformidad con
dia y hora previstas en el Subdireccion los lazos
22 | pliego de condiciones vy o , P SECOP
. . Juridica establecidos en el
publicar la lista de
cronograma

proveedores y ofertas que
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arroja la plataforma
transaccional SECOP

Dar apertura a los sobres
contentivos de las

Subdireccion

Una vez finalizado el

23 - 1 : SECOP
propuestas recibidas para su Juridica cierre del proceso
evaluacion
Realizar verificaciéon juridica,
técnica y ponderacion de los
factores de  escogencia
(Calidad y precio), de las De conformidad con
o4 | PrOpuestas 'y remitir  las Comité los plazos | SECOP y Pagina
solicitudes de aclaraciéon y/o evaluador establecidos en el | WEB de la entidad
subsanacion a los cronograma
proponentes por medio del
informe de evaluacion
preliminar.
De conformidad con
los plazos
Recibir aclaraciones de los establecidos en el
o5 proponentes _ y/o | Comité asesory | cronograma _ (Cinco N/A
observaciones al informe de evaluador (05) dias habiles para
evaluacion presentacion de
observaciones ylo
aclaraciones)
Recibir 'y analizar las | Comité asesory .
. De conformidad con
observaciones presentadas | evaluador con L
i los plazos | SECOP y Pagina
26 | por los oferentes al informe apoyo de la . 4
. . . establecidos en el | WEB de la entidad
de evaluacién, proyectar Subdireccion
. 1 cronograma
respuestas y publicarlas Juridica
Realizar la evaluacion final
motivada, juridica, técnica, De conformidad con
27 econdémicay financierade las | Comité asesor | los plazos | SECOP y Pagina
propuestas y remitirla a la evaluador establecidos en el | WEB de la entidad
oficina juridica para su cronograma
publicacion en el SECOP
Proyectar resoluciéon  de Subdireccion De conformidad con
adjudicacion o declaratoria | Juridicay del los plazos
28 : ) .7 : N/A
de desierto para firma del comité establecidos en el
Director evaluador. cronograma
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Firmado por el
ordenador del
gasto

Dar aplicacion a lo previsto
en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del
Decreto 1082 de 2015. Para
lo cual, se levantard un acta
en la que se dejara
constancia de las
deliberaciones y decisiones
que en el desarrollo de la
misma se hubieran
producido. En caso de
adjudicacién, la misma se

Ordenador del
gasto, comité

De conformidad con

29 | entenderda notificada  al asesor los . plazos | SECOPy Péglna
proponente  favorecido  y evall_Jadory establecidos en el | WEB de la entidad
: . Subdireccion | cronograma
comunicado a los demas Juridica
participantes de dicha
audiencia, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo
9 de la Ley 1150 de 2007.
Dentro del mismo término de
adjudicacion, podra
declararse desierta licitacion.
Publicar acto de adjudicacion
o declaratoria de desierta.
De conformidad con
30 Publicar acto de adjudicacion Subdireccion los plazos | SECOP y Pagina
o declaratoria de desierto Juridica establecidos en el | WEB de la entidad
cronograma
Se suscribira después
Elaborar minuta de contrato y Subdireccion gg'udi?aciéfneCha gz Segun formato
31 | hacer seguimiento para su L J . actualizado a la
X . Juridica conformidad con los
perfeccionamiento : fecha
plazos publicados en
el cronograma
EX|g|r,Ia expe_dlmon d‘? la Subdireccion De conformidad con
32 | garantia y solicitar el registro N/A

presupuestal

Juridica

los plazos
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establecidos en el

cronograma
Subdireccion
. . : Con el
Efectuar el respectivo | administrativa, . .
33 . : perfeccionamiento del N/A
registro presupuestal operativa y
: . contrato
financiera
. - Subdireccion
Revisar y verificar las . .
. X Juridica, Con posterioridad al
vigencias y los valores de los . ) :
34 garantia perfeccionamiento del N/A
amparos y aprobar la
. aprobada por el | contrato
garantia .
Director
35 Publicar el contrato suscrito Subdireccion Cgr?ecg?osrtlglr(\)igg?od dg: SECOP y Pagina
en el SECOP Juridica P WEB de la entidad
contrato
Subdireccion Al momento de crear
36 | Designar la supervision Juridica el contrato en la SECOP
plataforma SECOP
37 | Aprobar las garantias SUbd'[e.CC'On N/A SECOP
Juridica
Solicitar el registro | Subdireccion Una vez firmado el
38 1 SAIA
presupuestal Juridica contrato
Segun formato
39 | Suscribir acta de inicio Supervisor N/A actualizado a la
fecha
Supervisar la ejecucion y
40 | cumplimiento del objeto y Supervisor Dlentro_,del plazo de N/A
P ejecucion del contrato
obligaciones contractuales
Proyectar acta de liquidacion
bilateral o de comun acuerdo
y enviar con el estado Dentro del plazo Segun formato
41 | financiero a la Subdireccién Supervisor previsto para el efecto | actualizado a la
Juridica por medio dentro del contrato fecha
electronico, una vez vencido
el plazo de ejecucion.
42 g y previsto para el efecto N/A

tramites pertinentes para la
formalizacion de la misma

Juridica

dentro del contrato
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Enviar acta de liquidacién de
mutua acuerdo para firma del

Subdireccion

Dentro del plazo

43 | Director y convocar al 1 previsto para el efecto N/A
: Juridica
contratista para su dentro del contrato
suscripcion
Proyectar resoluciéon de
liquidacion unilateral y enviar
al Director para firma con Subdireccion Dentro  del  plazo Segur_lformato
44 | documentos soporte, cuando L . actualizado a la
) ! Juridica legalmente previsto
el contratista no atienda la fecha
solicitud para liquidar por
mutuo acuerdo el contrato,
Notificar al _contratista del Subdireccion Dentro del plazo
45 | acto administrativo de L . N/A
A . Juridica legalmente previsto
liquidacion unilateral
Realizar constancia del cierre Subdireccion Dentro del plazo| SECOP y Pagina
46 | del expediente del proceso . : .
i Juridica legalmente previsto WEB de la entidad
de contratacion
PROCEDIMIENTOS ADICIONALES
Realizar la solicitud de
1 modificacion o] adicion Supervisor N/A N/A

cuando la ejecucion del
objeto contractual lo requiera

3.4.2. SELECCION ABREVIADA

Conforme a lo sefialado en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en
concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015, la entidad
realizara la contratacion mediante la modalidad de selecci6bn abreviada en los

siguientes casos:

A. Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de

comun utilizacion.

B. Contratacién de menor cuantia (segun tabla de cuantias de la entidad, que se
actualizara anualmente o cuando el monto del presupuesto sea modificado).

C. Cuando un proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto.
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D. Enajenacion de bienes del estado.

3.4.2.1. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION.

La adquisicibn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion por parte de las entidades, que corresponden a
aguellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de
su disefilo o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de
desemperio y calidad objetivamente definidos.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes son los bienes y servicios de
comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad
iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y
servicios homogéneos para su adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del
numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

3.4.2.2. ACUERDOS MARCOS DE PRECIOS

A) PROCEDENCIA DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.7. del Decreto 1082 de
2015, las Entidades Estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
administracion publica, obligadas a aplicar la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007,
el Decreto 142 de 2023 y/o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o
sustituyan, estan obligadas a adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes y No Uniformes de Comun Utilizacién a través de los Acuerdos
Marco de Precios vigentes.

De acuerdo a lo anterior, el Instituto de Movilidad de Pereira, como Establecimiento
Publico descentralizado del orden municipal, se encuentra obligado a adquirir
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y No Uniformes de
Comun Utilizacion a través de los Acuerdos Marco de Precios vigentes, por lo cual
en la etapa de planeacion del Proceso de Contratacion, es decir, al momento de
estructuras los estudios y documentos previos, la dependencia solicitante debera
verificar en cada caso, si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente en la Tienda
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Virtual del Estado Colombiano con el cual se puede satisfacer la necesidad
identificada.

El articulo 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de 2015, establece las condiciones del
andlisis costo-beneficio que deben hacer las entidades publicas para adquirir bienes
0 servicios mediante la utilizacion de bolsas de productos, frente a la subasta
inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco
de Precios.

B) DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Para hacer una adquisicion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la entidad
debe contar con la disponibilidad presupuestal. Para el efecto, en la referida
plataforma se deben diligenciar los formularios correspondientes en los cuales se
indique y adjunte el Certificado de Disponibilidad Presupuestal asignado, en todo
caso, dando aplicacion las instrucciones, manuales y guias establecidas por
Colombia Compra Eficiente sobre la materia.

C) ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

La Entidad debe elaborar estudios y documentos previos para adquirir bienes o
servicio al amparo de los Acuerdos Marco de Precios. En consecuencia, se tendran
en cuenta los formularios o formatos dispuestos por Colombia Compra Eficiente en
Tienda Virtual del Estado Colombiano en los cuales la Entidad debe elaborar los
estudios y documentos previos.

D) SELECCION DEL PROVEEDOR

Tratdndose de bienes y caracteristicas técnicas uniformes y no uniformes, en los
Acuerdos Marco e Instrumentos de Agregacién de Demanda, el criterio de seleccién
del proveedor, sera por regla general el menor precio.

En ese sentido, se debe seleccionar al Proveedor que ofrece las condiciones
econdémicas mas favorables para el Instituto de Movilidad de Pereira, en todo caso,
teniendo en cuenta los criterios establecidos por Colombia Compra Eficiente segun
el Acuerdo Marco en particular de que se trate y se dejara constancia escrita del
analisis efectuado.
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La seleccion del Proveedor es una responsabilidad de la Entidad y para ello debera
tener en cuenta los lineamientos, guias y manuales dispuestos por Colombia
Compra Eficiente para la colocacién de la Orden de Compra.

E) ORDEN DE COMPRA

Es el instrumento juridico a través del cual el Instituto de Movilidad de Pereira debe
adquirir bienes y/o servicios en la Tienda virtual del Estado Colombiano
(herramienta en linea del Sistema de Compra Publica). Con lo cual es la plataforma
gue permite hacer compras cuando:

1. Exista un ACUERDO MARCO DE PRECIOS, suscrito por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, que cubra
las necesidades de la Entidad, independientemente de la cuantia.

2. Se trate de una Minima Cuantia y los bienes a adquirir se encuentren en el
catalogo de las GRANDES SUPERFICIES.

3. Exista un CONTRATO o INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA
diferente al AMP, suscrito por la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente.

3. Las demas establecidas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente.

El area en donde surge la necesidad sera las encargadas de la creacion de su
usuario en la tienda virtual para lo cual deberan tener en cuenta la Guia para
comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano G-CTVEC-02 de Colombia
Compra Eficiente o aquellas que la modifiquen, adicionen o reemplacen.

El ordenador del gasto de la Entidad Compradora es el encargado de “Aprobar” o
“Rechazar” la solicitud de compra que realiza el area donde surge la necesidad.

El area donde surge la necesidad sera la encargada de elaborar los estudios y
documentos previos (incluido el simulador), la Entidad Compradora debe tener en
cuenta lo siguiente:

e Sila Entidad Compradora va a pagar el valor de la Orden de Compra con
una combinacion de recursos de inversion y funcionamiento, debe sefalar la
opcion que mayor porcentaje de recursos aporta;
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e Si el origen de los recursos es una combinacién entre SGP, regalias,
recursos propios, y presupuesto nacional/ territorial debe sefalar la opcién
gue mayor porcentaje de recursos aporta;

e Debe establecer una fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

La orden de compra es el contrato entre el Proveedor y la Entidad Compradora, el
acuerdo marco de precios hace parte del mismo, en lo que corresponda.

La Entidad debe emitir y colocar las Ordenes de Compra en la Tienda Virtual del
Estado Colombia, de acuerdo a las instrucciones y lineamientos de Colombia

Compra Eficiente.

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA: ACUERDO MARCO DE PRECIOS

FORMATO Y/O MEDIO

NO. ACTIVIDADES RESPONSABLE | OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
Es lo primero que
debe hacer el area
Verificar la inclusion del Area o odependenuaqule
1 requerimiento en el plan dependencia ::?:%lsrlzgcién antei Plan Anual de
de contratacion | que requiere la de elaborér o Adquisiciones
previamente aprobado contrataciéon
proyectar
cualquier otro
documento
Es el segundo
Verificar que los bienes y Egig} glueéredaebg
servicios a adquirir se Area o dependencia  que
encuentren incluidos en un d denci . I Tienda Virtual Del
2 | acuerdo marco de precios epenadencia requiere a Ienda Virtial Le
0 en la bolsa de productos que requiere la | contratacion, antes Estado Colombiano
_ Tienda Virtual del Estado contratacion de elaborar o
Colombiano proyectar
cualquier otro
documento.
Realizar estudio de Area o , .
3 |mercado (analisis del depend_enma N/A Reallza,r de acuerdo a
sector) gue requiere la guia de CCE

contratacion
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Area o
dependencia

Realizar con base en la

4 | Elaborar estudios previos . N/A
qgue requiere la ley
contratacion
Subdireccion En esta etapa se
Crear evento de cotizacion Juridica — Area | crea el evento de Tienda Virtual Del
S Cuando aplique solicitante cotizacion en Estado Colombiano
' (Cuando se TVEC y se solicita
requiera) cotizacion.
En esta etapa se
recibe y se da
Subdireccion respuesta a las
Dar respuesta a o ) . .
. Juridica — observaciones o Tienda Virtual Del
6 | observaciones y . iy i .
o ., Subdireccion solicitudes de Estado Colombiano
solicitudes de aclaracion - -
Solicitante aclaracion que se
presenten al
proceso.
Solicitar  certificado de Area o Sollc_|tar a_,la
. . : subdireccion
disponibilidad dependencia . .
7 ) N/A administrativa y
presupuestal y obtener | que requiere la . .
g : . financiera el formato
aprobacion del director contratacion X
actualizado a la fecha
Expedir certificado de asc;jl;?iﬂlirs?f;tli?/g
8 | disponibilidad ) ' N/A N/A
operativa y
presupuestal f. .
inanciera
Verificar el procedimiento Area o
y documentacion exigida dependencia Tienda Virtual Del
9 . N/A :
para el acuerdo marco al | que requiere la Estado Colombiano
cual se desea aplicar. contratacion
Realizar la solicitud de
contratacion y remitirla a la
Subdireccion juridica, con "
: ) Area o
los estudios  previos, dependencia
10 |estudio de mercado vy P N/A N/A

CDP, sefalando el
acuerdo marco al cual se
desea aplicar y la
documentacion especifica

gue requiere la
contratacion
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que dicho
requiera

procedimiento

Realizar orden de compra

Subdireccion

Tienda Virtual Del

111y hacer_ seguimiento de su Juridica N/A Estado Colombiano
perfeccionamiento
. . Al momento de
. . Subdireccion
12 | Designar la supervision T crear la orden de N/A
Juridica
compa.
. . Al momento de
Exigir la expedicion de las : .
. e Subdireccion encontrarse
13 | garantias y solicitud del L N/A
. Juridica aprobada la orden
registro presupuestal
de compra.
Subdireccion
. . ) Con el
Elaborar el respectivo | administrativa, . .
14 : ) perfeccionamiento N/A
registro presupuestal operativa y
: . del contrato
financiera
15 | Suscribir acta de inicio Superwgory N/A Segun eI_formato
contratista actualizado
Supervisar la €jecucion y Dentro del plazo
cumplimiento del objeto . ) .
16 o Supervisor de ejecucién del N/A
con sus obligaciones
contrato
contractuales

Por regla general, en este procedimiento de contratacion no se aplica la exigencia
de garantias en las 6rdenes de compra, a menos que el acuerdo marco de precios

disponga otra cosa.

F) DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

1. CREAR EVENTO DE COTIZACION

El abogado lider del proceso de la Subdireccion Juridica, ingresa a la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, a través del Unico usuario comprador, asignado por
Colombia Compra Eficiente y crea en la seccion correspondiente un evento de
cotizacion, de acuerdo con las condiciones y plazos establecidos para cada Acuerdo

Marco en particular.
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Asi mismo, adjunta los documentos previos requeridos y lo publica en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano para conocimiento y observaciones de los
proveedores.

2. DAR RESPUESTA A OBSERVACIONES Y SOLICITUDES DE
ACLARACION

Responder observaciones Juridicas y dar traslado de las observaciones técnicas o
financieras.

En esta actividad los proveedores habilitados por CCE, presentan observaciones o
requerimientos para aclarar inquietudes respecto de la informacién o los
documentos del proceso publicados. El abogado lider del proceso de contratacion
responde las observaciones juridicas, mientras que las técnicas o financieras se
trasladan a través de correo electronico al area correspondiente (area solicitante del
proceso o Direccion financiera), segun sea el caso.

3. CONSOLIDAR RESPUESTAS EMITIDAS Y REMITIR

Estas observaciones se responden en la misma plataforma de la TVEC, para lo cual
el abogado lider del proceso de contratacion consolida las respuestas emitidas por
cada uno de los evaluadores y las remite a los proveedores interesados en el
proceso.

4. EDITAR EVENTO CREADO (CUANDO APLIQUE)

Si las observaciones implican la modificacién de alguno de los documentos del
proceso, el abogado lider del proceso de contratacion edita el evento creado,
adjuntando los documentos modificados y debera reiniciar los términos establecidos
para el mismo, de conformidad con lo dispuesto por CCE.

5. REALIZAR CIERRE DEL PROCESO

En esta etapa los oferentes presentan las propuestas a través de la plataforma
virtual de la TVEC.

6. EVALUAR OFERTAS-COTIZACIONES

Evaluar ofertas
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El servidor publico o contratista asignado del area solicitante realiza la evaluacion
correspondiente de conformidad con los criterios establecidos por CCE en cada
Acuerdo Marco en particular. La evaluacion debera realizarse dentro del término
sefalado en el correo enviado por el abogado lider del proceso.

Enviar oferta evaluada por correo electrénico

El servidor publico o contratista asignado del area solicitante envia el informe de
evaluacion, por correo electronico, al Subproceso de Contratacion, firmado por el
Subdirector del &rea solicitante.

7. ADJUDICAR Y CREAR SOLICITUD DE ORDEN DE COMPRA

Seleccionar oferta

Una vez recibido el informe de evaluacion remitido por el area solicitante, el abogado
lider del proceso de contratacion ingresa a la plataforma electrénica de la TVEC y
selecciona la oferta mas conveniente para la Entidad de conformidad con el informe
de evaluacion remitido por el area solicitante, y los manuales establecidos en CCE

Generar orden de compra

Posteriormente, el abogado lider del proceso de contratacién ingresa en la opcion
del "Carro" de la TVEC vy diligencia el formulario correspondiente para generar la
Orden de Compra, registra de manera completa la informacion requerida, y adjunta
una copia escaneada del CDP allegado por el &rea solicitante, junto con los demas
documentos requeridos, en todo caso, de acuerdo a los lineamientos e instrucciones
establecidas por CCE.

Finalmente, envia la Solicitud de Aprobacion de la Orden de Compra al lider del
proceso de la Subdireccién solicitante, seguido de la aprobacion por la Subdirectora
Juridica y por ultimo al ordenador del gasto de la Entidad.

Numeracién de la Orden de Compray Solicitud de Registro Presupuestal.

El abogado lider del proceso de contratacion descarga la orden de compra generada
por la plataforma virtual y realiza la numeracion interna de la Entidad.

Posteriormente, solicita el registro presupuestal a la Subdireccion Financiera.
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3.4.2.3. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Una subasta inversa es una puja dinamica efectuada electronicamente, mediante la
reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado y el Unico criterio de

evaluacion es el precio.

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

FORMATO Y/O MEDIO

NO. ACTIVIDADES RESPONSABLE | OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
Es lo primero que
debe hacer el area
Verificar la inclusion del Area o odependenuaque
- . requiere la
requerimiento en el plan dependencia . Plan Anual de
1 . contratacion, antes L
de contratacion | que requiere la Adquisiciones
. . de elaborar o
previamente aprobado contratacion
proyectar
cualquier otro
documento
Realizar estudio de Area o , .
P dependencia Realizar de acuerdo a
2 | mercado (analisis del . N/A .
gue requiere la guia de CCE
sector) .
contratacion
Area o
3 | Elaborar estudios previos dependgnc:la N/A Realizar con base en la
gue requiere la ley
contratacion
Solicitar certificado de Area o SO"C.'tar a.,la
: . , subdireccion
disponibilidad dependencia . .
4 ) N/A administrativa y
presupuestal y obtener | que requiere la : .
) , . financiera el formato
aprobacion del director contratacion X
actualizado a la fecha
Expedir certificado de a%ﬁﬂ;;?ﬁgﬁg
5 | disponibilidad ) ' N/A N/A
operativa y
presupuestal f. :
inanciera
Realizar la solicitud de Area o
6 contratacion y remitirla a la dependencia N/A N/A

Subdireccion juridica, con
los estudios previos,

gue requiere la
contratacion
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estudio de mercado y el
CDP.

Realizar la designacion del

Subdireccion

La Subdirectora Juridica
designa el comité

! comité evaluador Juridica N/A evaluador en el flujo de
aprobacion de SECOP
Elaborar el proyecto de
pliego de condiciones y . ,
8 | cronograma con base en Subdlfe_c0|on N/A SECOP
. Juridica
los formatos establecidos
para tal fin.
De conformidad | Formato expedido por la
9 Elaborar el aviso inicial de | Subdireccibn | con los plazos | Subdireccion Juridicay
convocatoria publica. Juridica publicados en el | de conformidad con la
cronograma ley
Publicar el aviso de
convocatoria publica con
las exigencias del Decreto
1082 de 2015, el proyecto . . Al ”.‘Pme”to de L
. i Subdireccion | creacion del | SECOP y Pagina WEB
10 | de pliego de condiciones y o .
) ; g Juridica proceso de de la entidad
los estudios previos, asi .
. contratacién
como los demas
documentos
precontractuales
Las observaciones
se presentaran por
los interesados en
participar en el
. : Subdireccion proceso durante el
Recibir observaciones -, )
: Juridica — termino de
11 |realizadas al proyecto de . -, licacié | SECOP
liego Subc_ilfecmon publicacion .de
P solicitante proyecto de pliego
de condiciones y/o
de conformidad
con lo establecido
en el cronograma
Analizar las observaciones . . .
12 | recibidas al proyecto de Subdireccion De conformidad N/A

pliegos

Juridica —

con los plazos
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Subdireccion establecidos en el

solicitante cronograma
Elaborar el documento de De conformidad
respuesta a las Subdireccion con los plazos
13 . L - ) N/A
observaciones y remision solicitante establecidos en el
a la Subdireccioén Juridica cronograma
Publicar el documento de )
aceptacion o rechazo de . ., De  conformidad , .
; Subdireccion con los plazos| SECOP y Pagina WEB
14 | las observaciones al .o ) )
. Juridica establecidos en el de la entidad
proyecto de pliego de
T cronograma
condiciones
Se modifica el proyecto
De conformidad | pliego de condiciones de
Elaborar el pliego de Subdireccion con los plazos acuerdo a las
15 - M e ; .
condiciones definitivo Juridica establecidos en el observaciones
cronograma aprobadas por el comité
asesor
Elaborar y realizar De conformidad Segun formato
seguimiento de la Subdireccion con los plazos| actualizado a la fecha
16 - o ; ) -
resolucién que ordena la Juridica establecidos en el por la Subdireccion
apertura del proceso cronograma Juridica
Publicar la resolucion de
apertura del proceso de
seleccién de conformidad
con los articulos
2211171 )
2.2.1.1.2.1.5 del Decretg . ., De  conformidad . .
R Subdireccion con los plazos| SECOPy Pagina WEB
17 | 1082 de 2015. Publicaciéon . ) )
: .. Juridica establecidos en el de la entidad
del pliego de condiciones cronoarama
definitivo y del documento g
de respuesta a las
observaciones
presentadas al proyecto
de pliego
Realizar audiencia de f .
consolidacién de ) ., De  conformidad ., .
Subdireccion con los plazos| SECOP y Pagina WEB
18 | oferentes, cuando se Lo ) )
. , Juridica establecidos en el de la entidad
reciban mas de 10
cronograma

manifestaciones de
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interés. De conformidad
con el articulo
2.2.1.2.1.2.20 del Decreto
1082 de 2015

Expedir adendas de
conformidad con el articulo

Subdireccion

Hasta un dia antes
del cierre del

SECOP y Pagina WEB

19 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto Juridica proceso de de la entidad
1082 de 2015 seleccion
Dar apertura a los sobres
de las ofertas el dia y hora
prevista en el pliego de
20 (_:ondiciones y publicar la Subdi[e_ccic')n Una_l vez finalizado SECOP
lista de proveedores vy Juridica el cierre
ofertas que arroja la
plataforma transaccional
SECOP
Verificar los requisitos
habilitantes y ponderar los
factores de escogencia de
acuerdo con los De conformidad
21 parametros establecidos Comité con los plazos| SECOP y Péagina WEB
en el pliego de evaluador establecidos en el de la entidad
condiciones, de lo cual cronograma
dejara constancia en un
informe de evaluacion que
se publicara en el SECOP
De conformidad
Subsanar los requisitos con los plazos
habilitantes y formulacion establecidos en el
22 de observaciones por| Subdireccién cronograma. (Tres N/A
parte de los proponentes, Juridica (03) dias hébiles
previa solicitud del comité para presentacion
asesor y evaluador de observaciones
y/o aclaraciones)
Elaborar y publicar las De conformidad
respuestas a las Comité con los plazos| SECOPy Pagina WEB
23 . ) .
observaciones frente al evaluador establecidos en el de la entidad

informe de evaluacion

cronograma.
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En la fecha y hora
Realizar audiencia de Subdireccion programada en el

24 subasta electrénica Juridica cronograma  del SECOP
proceso
o5 Elabora}r, proyecto _clle Subdqe_cmon N/A N/A
resolucién de adjudicacion Juridica
Subdireccion De conformidad
Adjudicar o  declarar Juridica con con los plazos
26 : i ) N/A
desierto aprobacion del | establecidos en el
Director General | cronograma
Publicar acto de . . L
27 | adjudicacion o declaratoria Subdlfe.cmon N/A SECOPy Paglna WEB
: Juridica de la entidad
desierta
Se suscribira
después de Ia
Elaborar minuta de fecha de
contrato y hacer | Subdireccion | adjudicacion  de Segun formato
28 " o : i
seguimiento de su Juridica conformidad con | actualizado a la fecha.
perfeccionamiento los plazos
publicados en el
cronograma
Una vez se cree el
29 | Designar supervision Subdlfe.cmon confrato en la N/A
Juridica plataforma
SECOP
- L, De conformidad
Exigir la expedicién de las . .
. e Subdireccion con los plazos
30 | garantias y solicitud del o ) N/A
) Juridica establecidos en el
registro presupuestal
cronograma
Subdireccion
. . . Con el
Elaborar el respectivo | administrativa, . .
31 . : perfeccionamiento N/A
registro presupuestal operativa y
: . del contrato
financiera
Recibir, verificar las Con posterioridad
vigencias y los valores de Subdireccion al
32 o . . N/A
los amparos y aprobar la Juridica perfeccionamiento
garantia del contrato
33 | Suscribir acta de inicio Supervisor y N/A Segun el formato

contratista

actualizado
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Supervisar la ejecucion y

Dentro del plazo

34 cumplimiento de_I o_bjeto Supervisor de ejecuciéon del N/A
con sus obligaciones
contrato
contractuales
Proyectar acta de
liquidacion bilateral o de
comun acuerdo y enviar
) ; Dentro del plazo
con el estado financiero a . ) L
35 : . - Supervisor de ejecucion del N/A
la Subdireccion Juridica
: - contrato
por medio electronico, una
vez vencido el plazo de
ejecucion.
Revisar y ajustar el
proyecto de liquidacion y . . Dentro del plazo
36 |efectuar los  trdmites Su\?grlirgiigon previsto para el N/A
pertinentes para la efecto del contrato
formalizacién de la misma
Enviar acta de liquidacion
de mutuo acuerdo para Subdireccion Dentro del plazo
37 |firma del director vy Juridica previsto para el N/A
convocar al contratista efecto del contrato
para su suscripcion
proyectar resolucion de
liquidacion unilateral vy
enviar al director para Subdireccion Den'gro del plazo Segun formato
38 | firmar, cuando el e previsto para el h
: . Juridica actualizado a la fecha
contratista no atienda la efecto del contrato
solicitud para liquidar por
mutuo acuerdo el contrato,
Notificar al contratista del Subdireccion Dentro del plazo
39 |acto administrativo de Juridica legalmente N/A
liquidacion unilateral previsto
R_eallzar constancia del Subdireccion Dentro del plazo SECOP y Pagina WEB
40 | cierre del expediente del L legalmente .
- Juridica . de la entidad
proceso de contratacion previsto

3.4.2.1. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

PBX (096) 3294920/30 TELEFAX (096) 329 49 20 Extension 200

“PEREIRA, CAPITAL DEL EJE”

CRA. 14 No. 17-60 — PEREIRA (RISARALDA)
EMAIL contactenos@movilidadpereira.gov.co



mailto:contactenos@movilidadpereira.gov.co

Version: 4

INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

NIT 816000558-8 Fecha:

Abril 2023

Pagina: Pagina 52 de 111

MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION DEL
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

Se empleara la seleccién abreviada de menor cuantia cuando los servicios o bienes
a adquirir NO sean de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por
parte de la Entidad.

Se entendera por menor cuantia los valores que se relacionan en el articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, determinados en funcién de los presupuestos anuales de las
entidades publicas expresados en SMLMV.

Cuando el proceso de Licitacion Publica se declare desierto. Si la entidad decide no
adelantar un nuevo proceso de licitacion, se iniciara el proceso de menor cuantia
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta.

El criterio de seleccion de la oferta mas favorable en los procesos que se adelanten
por Seleccion Abreviada de Menor Cuantia se efectuara a traves de los factores de
calificacion establecidos en el pliego de condiciones.

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA

FORMATO Y/O MEDIO

NO. ACTIVIDADES RESPONSABLE | OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
Es lo primero que
debe hacer el area
Verificar la inclusion del Area o odependenua que
- . requiere la
requerimiento en el plan dependencia . Plan Anual de
1 . contratacion, antes L
de contratacion | que requiere la Adquisiciones
. . de elaborar o
previamente aprobado contratacion
proyectar
cualquier otro
documento
Realizar estudio de Area o , .
P dependencia Realizar de acuerdo a
2 | mercado (analisis del . N/A .
gue requiere la guia de CCE
sector) -
contratacion
Area o
3 | Elaborar estudios previos depend_enma N/A Realizar con base en la
gue requiere la ley
contratacion
- - < Solicitar a la
4 Solicitar certificado de Area o N/A subdireccion

disponibilidad

dependencia

administrativa y
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presupuestal y obtener
aprobacion del director

gue requiere la

contratacion

financiera el formato
actualizado a la fecha

Subdireccion

Expedir certificado de administrativa
5 | disponibilidad : ' N/A N/A
operativa y
presupuestal i .
inanciera
Realizar la solicitud de )
contratacion y remitirla a la Area o
6 Subdlrecmon juridica, con dependgnma N/A N/A
los estudios previos, | que requiere la
estudio de mercado y el contratacion
CDP.
La Subdirectora Juridica
Realizar la designacion del Subdireccion designa el comité
7 o o N/A .
comité evaluador Juridica evaluador en el flujo de
aprobacion de SECOP
Elaborar el proyecto de
pliego de condiciones y . .
8 | cronograma con base en Subdlfe_c0|on N/A SECOP
. Juridica
los formatos establecidos
para tal fin.
De conformidad | Formato expedido por la
9 Elaborar el aviso inicial de | Subdireccibn | con los plazos | Subdireccion Juridicay
convocatoria publica. Juridica publicados en el | de conformidad con la
cronograma ley
Publicar el aviso de
convocatoria publica con
las exigencias del Decreto
1082 de 2015, el proyecto : ., Al ".‘E’me”t‘) de L
: i Subdireccion | creacion del | SECOP y Pagina WEB
10 | de pliego de condiciones y e .
) ; g Juridica proceso de de la entidad
los estudios previos, asi .
. contratacién
como los demas
documentos
precontractuales
. . Las observaciones
- , Subdireccion !
Recibir observaciones . se presentaran por
: Juridica — .
11 | realizadas al proyecto de . . los interesados en SECOP
. Subdireccion .
pliego solicitante participar en el

proceso durante el
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termino de
publicacién del
proyecto de pliego
de condiciones y/o
de  conformidad
con lo establecido
en el cronograma

Analizar las observaciones

Subdireccion

De conformidad

- Juridica - con los plazos
12 re_C|b|das al proyecto de Subdireccion establecidos en el N/A
pliegos -
solicitante cronograma
Elaborar el documento De conformidad
respuesta a las Subdireccion con los plazos
13 : s . ) N/A
observaciones y remision solicitante establecidos en el
a la Subdireccion Juridica cronograma
Publicar el documento de .
aceptacion o rechazo de . . De — conformidad .
. Subdireccion | con los plazos| SECOP y Pagina WEB
14 |las observaciones al o ) .
: Juridica establecidos en el de la entidad
proyecto de pliego de
e cronograma
condiciones
Se modifica el proyecto
De conformidad | pliego de condiciones de
Elaborar el pliego de| Subdireccion |con los plazos acuerdo a las
15 - L L ) .
condiciones definitivo Juridica establecidos en el observaciones
cronograma aprobadas por el comité
asesor
Elaborar y realizar De conformidad Segun formato
seguimiento de la| Subdireccion con los plazos| actualizado a la fecha
16 2 o ) . -
resolucion que ordena la Juridica establecidos en el por la Subdireccion
apertura del proceso cronograma Juridica
Publicar la resolucion de
apertura del proceso de
seleccion de conformidad .
con los articulos . . De ~ conformidad -
17 12211171 y Subdireccion con los plazos| SECOP y Pagina WEB

2.2.1.1.2.1.5 del Decreto
1082 de 2015. Publicacion
del pliego de condiciones
definitivo y del documento

Juridica

establecidos en el
cronograma

de la entidad
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de respuesta a las
observaciones

presentadas al proyecto
de pliego
Realizar la audiencia de
consolidacion de
oferentes, cuando se formidad
reciban mas de 10 . . De  conformida L
: : Subdireccion | con los plazos| SECOP y Pagina WEB
18 | manifestaciones de L ) ‘
. . . Juridica establecidos en el de la entidad
interés. De conformidad
. cronograma
con el articulo
2.2.1.2.1.2.20 del Decreto
1082 de 2015
Expedir de adendas de Hasta un dia antes
19 conformidad con el articulo | Subdirecciéon | del cierre del | SECOP y Pagina WEB
2.2.1.1.2.2.1 del Decreto Juridica proceso de de la entidad
1082 de 2015 seleccion
Dar apertura de sobres de
las ofertas el dia y hora
prevista en el pliego de
20 gondlmones y publicar la Subdlfe_CC|on Una} vez finalizado SECOP
lista de proveedores vy Juridica el cierre
ofertas que arroja la
plataforma transaccional
SECOP
Verificar los requisitos
habilitantes y ponderar los .
factores de ()e/spc):ogencia de " De — conformidad -
- . Comité con los plazos| SECOPy Pagina WEB
21 |lo cual dejard constancia . .
; evaluador establecidos en el de la entidad
en un informe de
- cronograma
evaluacion que se
publicara en el SECOP
Subsanar los requisitos De conformidad
habilitantes y formulacion con los plazos
29 de observaciones por | Subdireccion establecidos en el N/A

parte de los proponentes,
previa solicitud del comité
asesor y evaluador

Juridica

cronograma. (Tres
(03) dias habiles
para presentacion
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de observaciones
y/o aclaraciones)

Elaborar y publicar de las De conformidad
respuestas a las Comité con los plazos| SECOPy Pagina WEB
23 : ) .
observaciones frente al evaluador establecidos en el de la entidad
informe de evaluacion cronograma.
24 Elabora}r, proyecto _clle Subdqe_cmon N/A N/A
resolucién de adjudicacion Juridica
Subdireccion De conformidad
Adjudicar o  declarar Juridica con con los plazos
25 : S ) N/A
desierto aprobacion del | establecidos en el
Director General | cronograma
Publicar ~—acto  de | g ieccion SECOP y Pagina WEB
26 | adjudicacion o declaratoria o N/A .
. Juridica de la entidad
desierta
Se suscribira
después de la
Elaborar minuta de fecha de
contrato y hacer | Subdireccion | adjudicacion  de Segun formato
27 A o : i
seguimiento de su Juridica conformidad con | actualizado a la fecha.
perfeccionamiento los plazos
publicados en el
cronograma
Una vez se cree el
28 | Designar supervision Subd|fe_cc:|on contrato en la N/A
Juridica plataforma
SECOP
- L, De conformidad
Exigir la expedicién de las . .
. e Subdireccion con los plazos
29 | garantias y solicitud del o ) N/A
. Juridica establecidos en el
registro presupuestal
cronograma
Subdireccion
. . . Con el
Elaborar el respectivo | administrativa, . .
30 . ) perfeccionamiento N/A
registro presupuestal operativa y
: . del contrato
financiera
Recibir, verificar las Con posterioridad
vigencias y los valores de Subdireccion al
31 1 . . N/A
los amparos y aprobar la Juridica perfeccionamiento
garantia del contrato
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Supervisor y

Segun el formato

32 | Suscribir acta de inicio : N/A .
contratista actualizado
33 P > Ob) Supervisor de ejecuciéon del N/A
con sus obligaciones
contrato
contractuales
Proyectar acta de
liquidacion bilateral o de
comun acuerdo y enviar
) ; Dentro del plazo
con el estado financiero a . ) L
34 : . o Supervisor de ejecucion del N/A
la Subdireccion Juridica
: L contrato
por medio electrénico una
vez vencido el plazo de
ejecucion
Revisar y ajustar el
proyecto de |IQUIda(,:IOD Y|  subdireccion Dent_ro del plazo
35 |efectuar los tramites 1 previsto para el N/A
. Juridica
pertinentes para la efecto del contrato
formalizacién de la misma
Enviar acta de liquidacion
de mutuo acuerdo para . ., Dentro del plazo
: ) Subdireccion X
36 |firma del director vy e previsto para el N/A
. Juridica
convocar al contratista efecto del contrato
para su suscripcion
Proyectar resolucién de
liquidacion unilateral vy
enviar al director para Subdireccion Dentro del plazo Segun formato
37 | firmar cuando el e previsto para el h
. ) Juridica actualizado a la fecha
contratista no atienda la efecto del contrato
solicitud para liquidar por
mutuo acuerdo el contrato,
Notificar al contratista del . . Dentro del plazo
e : Subdireccion
38 |acto administrativo de 1 legalmente N/A
S ) Juridica .
liquidacion unilateral previsto
R_eallzar constancia del Subdireccion Dentro del plazo SECOP y Pagina WEB
39 | cierre del expediente del L legalmente .
e Juridica . de la entidad
proceso de contratacion previsto
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3.4.3. MINIMA CUANTIA

La entidad adelantara el procedimiento de minima cuantia para la adquisicién de
bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantia de la
Entidad, independiente de su objeto, teniendo en cuenta el procedimiento previsto
en la subseccion quinta, a partir del articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015.

PROCEDIMIENTO DE MINIMA CUANTIA

FORMATO
NO. ACTIVIDADES RESPONSABLE | OPORTUNIDAD |Y/O MEDIO DE
PUBLICACION
Es lo primero que
) debe hacer el area
Verificar la  inclusion  del Area o 0 dependencia que
1 requerimiento en el plan de | dependencia que | requiere la | Plan Anual de
contratacion previamente requiere la contratacion, antes | Adquisiciones
aprobado contratacion de elaborar o
proyectar cualquier
otro documento
Area o Realizar de
Realizar estudio de mercado | dependencia que .
2 T : N/A acuerdo a guia
(andlisis del sector) requiere la
. de CCE
contratacion
Area o
3 Elaborar estudios previos dependc_—:-nma que N/A Realizar con
requiere la base en la ley
contratacion
Solicitar a la
Area o subdireccion
Solicitar certificado de dependencia que administrativa
4 disponibilidad presupuestal vy P : 9 N/A y financiera el
e ) requiere la
obtener aprobacion del director . formato
contratacion .
actualizado a
la fecha
Subdireccion
5 E_xpedl_r - certificado de admlnlst_ratlva, N/A N/A
disponibilidad presupuestal operativa y
financiera
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Realizar la solicitud de
contratacion 'y remitirla a la
Subdireccion Juridica, con los
estudios previos, estudio de
mercado y el CDP.

Area o
dependencia que
requiere la
contratacion

N/A N/A

Elaborar la respectiva invitacion
publica (En la misma se deben

Corresponde a
la Subdireccion

tener en cuenta los requisitos

Subdireccion

mencionados en el literal a) del Juridica
articulo 94 de la ley 1474 de 2011

y en el Decreto 1082 de 2015).

N/A

Juridica
conservar el
formato
actualizado

Publicar la invitacidn publica a
contratar y los estudios previos
efectuados con el area o
dependencia que requiere la
contrataciéon por un término no
inferior a un 1 dia habil.

Subdireccion

En el caso de la adquisicién de L
Juridica

grandes superficies, la invitacion
debe estar dirigida a por lo menos
dos (2) grandes superficies y
debe contener lo establecido en el
numeral 1° del articulo
2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de
2015

Debera estar
publicada por un
término de inferior
a un (01) dia habil

SECOPy
Pagina WEB
de la entidad

Realizar la designacion del comité
se realizard en el flujo de
aprobacion de SECOP

Subdireccion
Juridica

SECOP

10

Contestar las observaciones y/o
aclaraciones, conforme al
cronograma publicado en
SECOP. En caso de que se
presenten observaciones
extemporaneas, las mismas
deben responderse en el menor
tiempo posible, antes del cierre
del proceso.

Comité evaluador

Analizar y
contestar
observaciones y/o
aclaraciones antes
del cierre del
proceso

SECOP
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Recibir las propuestas en el dia 'y
hora previstas en la invitacion
publica y publicar la lista de

Subdireccion

De conformidad
con los plazos

11 : o : SECOP
proveedores y ofertas que arroja Juridica establecidos en el
la  plataforma  transaccional cronograma
SECOP
Realizar la verificacion de las
propu,es_tas determinando la mas De conformidad
econOmica a la cual se le o
g - Comité asesor con los plazos
12 | verificaran los requisitos, en caso : N/A
, evaluador establecidos en el
de que no cumpla se continuara
. cronograma
con el segundo lugar y asi
sucesivamente.
. e De conformidad
Publicar la verificacion de los Subdireccion con 10s blazos
13 | requisitos habilitantes y de la > P SECOP
> . Juridica establecidos en el
evaluacion del menor precio
cronograma
Publicar el informe de evaluacion De conformidad
durante un dia hébil para recibir Subdireccion con los plazos
14 : o : SECOP
observaciones por parte de los Juridica establecidos en el
proponentes cronograma
Responder las observaciones al | Comité evaluador [iir(]:?g;orlrglzdoasd
15 |informe de verificacion si a ello | - Subdireccion > P SECOP
) - establecidos en el
hubiere lugar Juridica
cronograma
Adjudicar de acuerdo a los
16 factores. de desempate Subdlfe_CC|on N/A N/A
establecidos en la Ley, en caso Juridica
de empate a menor precio
Elaborar y publicar la De conformidad
L iy : . SECOPy
comunicacion de aceptacion de la Subdireccion con los plazos .-
17 : ; L : Pagina WEB
oferta o declaratoria de desierto Juridica establecidos en el .
. ) de la entidad
debidamente motivada cronograma
Elaborar clausulado del contrato y . . De conformidad
i Subdireccion con los plazos
18 | hacer seguimiento para Su s : SECOP
: : Juridica establecidos en el
perfeccionamiento
cronograma
19 | Solicitar registro presupuestal Subdireccion N/A N/A

Juridica

“PEREIRA, CAPITAL DEL EJE”
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Subdireccion
administrativa,

20 | Expedir registro presupuestal : N/A N/A
operativa y
financiera
Requerir al contratista para la De conformidad
constitucién de la garantia, en el Subdireccion con los plazos
21 ; . L : SECOP
evento que la entidad lo considere Juridica establecidos en el
pertinente, cronograma
De conformidad
Aprobar garantia en caso de Subdireccion con los plazos
22 - L i SECOP
haberse solicitado Juridica establecidos en el
cronograma
Suscribir acta de inicio previa Supervisor Segun el
23 | verificacion del perfeccionamiento pervisor y N/A formato
contratista ;
del contrato actualizado
Realizar solicitud de modificacion
24 | o adicion cuando la ejecucion del Supervisor N/A N/A
objeto contractual lo requiere
Realizar acta de liquidacion de
; Dentro del plazo
mutuo acuerdo para firma del . )
25 . : Supervisor previsto para el N/A
director y convocar al contratista
o efecto del contrato
para su suscripcion
Revisar y ajustar el proyecto de
liquidacion y efectuar los tramites . Dentro del plazo
. R Subdireccion )
26 | pertinentes para la formalizacion L previsto para el N/A
. Juridica
de la misma. efecto del contrato
Proyectar resolucién de
Iqu|daC|on unllz_:lteral y enviar al . ., Dentro del plazo | Segun formato
director para firmar, cuando el Subdireccion : .
27 : . L L previsto para el| actualizado a
contratista no atienda la solicitud Juridica
L efecto del contrato la fecha
para liquidar por mutuo acuerdo el
contrato.
Notificar al contratista del acto Subdireccion Dentro del plazo
28 | administrativo de liquidacion Juridica legalmente N/A
unilateral previsto
Realizar constancia del cierre del Subdireccion Dentro del plazo SECOP Yy
29 | expediente del proceso de Juridica legalmente Pagina WEB
contratacion previsto de la entidad
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NOTA 1. La comunicacion de aceptacion junto con la oferta constituye para todos
los efectos el contrato celebrado (Articulo 2.2.1.2.1.2.5.2 numeral 8 del Decreto
1082 de 2015).

NOTA 2. La invitacion publica debe estar firmada por el ordenador del gasto y ésta
constituye la apertura formal del proceso de seleccion.

NOTA 3. Instituto, no exigira garantia en los contratos que no superen el 10% de la
minima cuantia de la entidad. No obstante, si del andlisis previo se desprende la
necesidad, el Instituto podra exigirla, caso en el cual, la dependencia que requiere
la contratacion analizara la pertinencia o no de su exigencia y dejard constancia
escrita en el documento de estudios previos explicando las razones que conducen
a esta decision.

3.4.3.1. ENAJENACION DE BIENES DEL ESTADO En los procesos de
enajenacion de bienes del Estado, se podran utilizar mecanismos de subasta y en
general de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho privado.

3.4.4. CONCURSO DE MERITOS

A continuacién, se describe el procedimiento a seguir cuando la entidad adelante
un concurso de méritos de acuerdo con el numeral 2 del articulo 32 de la ley 80 de
1993, numeral 3 articulo 2 de la ley 1150 de 2007 y el decreto 1082 de 2015.

Para determinar el procedimiento de seleccion, se tendr4 en cuenta el objeto
contractual de acuerdo a lo siguiente:

En la seleccion de consultores la entidad podra utilizar el sistema de concurso
abierto o el sistema de concurso con precalificacién. En este Ultimo caso sera
posible surtir la precalificacibn mediante la conformacion de una lista corta (la que
se hace para un solo proceso de concurso) o mediante el uso de una lista multiusos
(la que realice varios concursos determinados o determinantes).

En la seleccién de proyectos de arquitectura se utilizara el sistema de concurso
abierto por medio de jurados.

“PEREIRA, CAPITAL DEL EJE”
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El proceso de precalificacion es anterior e independiente de los procesos de
concurso de méritos para los que se aplique. En ningun caso se tendra el precio
como factor de escogencia o seleccion.

En el pliego de condiciones se definir4 el tipo de propuesta técnica que se le
solicitara a los posibles proponentes asi:

PROPUESTA TECNICA SIMPLIFICADA (PTS): Cuando la entidad suministre en
los requerimientos técnicos la metodologia exacta para la ejecucion de la
consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo para la misma. En estos casos
procede la seleccion por el sistema de concurso abierto, o mediante el de
precalificacion con lista corta o lista multiusos.

PROPUESTA TECNICA DETALLADA (PTD): Cuando los servicios de consultoria
sefalados en los requerimientos técnicos para el respectivo concurso de meritos
puedan desarrollarse con diferentes enfoques o metodologias, se exigira la
presentacion de una propuesta técnica detallada. En estos casos soOlo procede la
seleccion por el sistema de precalificacion con lista corta.

El concurso de méritos con precalificacién consiste en un proceso que inicia por la
elaboracion de una lista limitada de oferentes que puede servir para un futuro
proceso en la modalidad de concurso de méritos. Es importante destacar en este
punto que el procedimiento de precalificacion es anterior e independiente de los
concursos de méritos para los que se aplique, se desarrolla durante la fase de
planeacién del concurso de méritos.

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS

NO. ACTIVIDADES RESPONSABLE | OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
Es lo primero que
debe hacer el area
Verificar la inclusion del Area o odependenuaque
- , requiere la
requerimiento en el plan dependencia ., Plan Anual de
1 s . contratacion, antes .
de contratacion | que requiere la Adquisiciones
. . de elaborar o
previamente aprobado contratacion
proyectar
cualquier otro
documento

“PEREIRA, CAPITAL DEL EJE”
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Area o

Realizar estudio de . .
o dependencia Realizar de acuerdo a
mercado (analisis del . N/A .
qgue requiere la guia de CCE
sector) i
contratacion
Area o
Elaborar estudios previos depende_:nma N/A Realizar con base en la
gue requiere la ley
contratacion
Solicitar certificado de Area o SO"C.'tar a.,la
: o . subdireccion
disponibilidad dependencia L :
. N/A administrativa y
presupuestal y obtener | que requiere la , .
g : . financiera el formato
aprobacion del director contratacion ;
actualizado a la fecha
Expedir certificado de anl:r:)iﬂli;?rca?tli?/z
disponibilidad ) ' N/A N/A
operativa y
presupuestal f. :
inanciera
Realizar la solicitud de )
contratacion y remitirla a la Area o
Subdlrecuor_] juridica, con depend(_enua N/A N/A
los estudios previos, | que requiere la
estudio de mercado y el contratacion
CDP.
La Subdirectora Juridica
Realizar la designacién del |  Subdireccion designa el comité
o .1 N/A :
comité evaluador Juridica evaluador en el flujo de
aprobacion de SECOP
Elaborar el proyecto de
pliego de condiciones y . .
cronograma con base en Subdireccion N/A SECOP

los formatos establecidos
para tal fin.

Juridica

Elaborar el aviso inicial de
convocatoria para la
precalificacion la cual debe
contener la informacion
indicada en el articulo
2.2.1.2.1.3.4. del Decreto
1082 de 2015

Subdireccion
Juridica

De conformidad
con los plazos
publicados en el
cronograma

Formato expedido por la
Subdireccion Juridica y
de conformidad con la

ley

“PEREIRA, CAPITAL DEL EJE”
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Publicar el aviso de
convocatoria para
precalificacion, el proyecto
de pliego de condiciones,

Subdireccion

De conformidad
con los plazos

SECOP y Pagina WEB

10 los estudios previos, asi Juridica publicados en el de la entidad
como los demas cronograma
documentos
precontractuales
Las observaciones
se presentaran por
los interesados en
participar en el
. . Subdireccion proceso durante el
Recibir observaciones Juridica — {erminG de
11 | realizadas al proyecto de . ., L SECOP
pliego Subqllrecmon publicacion .del
solicitante proyecto de pliego
de condiciones y/o
de conformidad
con lo establecido
en el cronograma
. . Subdireccion De conformidad
Analizar las observaciones Juridica — con los plazos
12 |recibidas al proyecto de . . ) N/A
pliegos Subc_ilfecmon establecidos en el
solicitante cronograma
Elaborar el documento De conformidad
13 respuesta a las Subdireccion con los plazos N/A
observaciones y remisién solicitante establecidos en el
a la Subdireccién Juridica cronograma
Publica r el documento de De  conformidad
14 ﬁacseptagg)sr:ar\ola(r:?c?r?:szo d; Subdire_ccién con Io_s plazos | SECOPy Pégina WEB
. Juridica establecidos en el de la entidad
proyecto de pliego de cronoarama
condiciones 9
Se modifica el proyecto
De conformidad | pliego de condiciones de
15 Elaborar el pliego de Subdireccion con los plazos acuerdo a las

condiciones definitivo

Juridica

establecidos en el
cronograma

observaciones
aprobadas por el comité
asesor
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Elaborar y realizar De conformidad Segun formato
16 seguimiento de la| Subdireccion con los plazos| actualizado a la fecha

resolucion que ordena la Juridica establecidos en el por la Subdireccion

apertura del proceso cronograma Juridica

Publicar la resolucion de
apertura del proceso de
seleccion de conformidad
con los articulos
2211171 y
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto
17 | 1082 de 2015. Publicacion
del pliego de condiciones
definitivo y del documento
de respuesta a las
observaciones

presentadas al proyecto

De conformidad

Subdireccion | con los plazos| SECOP y Pagina WEB
Juridica establecidos en el de la entidad

cronograma

de pliego
Realizar audiencia de
consolidacién de

oferentes, cuando se

reciban mas de 10 De conformidad

Subdireccion con los plazos| SECOPy Pagina WEB

18 _mamfestamones . de Juridica establecidos en el de la entidad
interés. De conformidad
. cronograma
con el articulo
2.2.1.2.1.2.20 del Decreto
1082 de 2015
Expedir de adendas de Hasta un dia antes
19 conformidad con el articulo Subdireccion del cierre del| SECOPy Pagina WEB
2.2.1.1.2.2.1 del Decreto Juridica proceso de de la entidad
1082 de 2015 seleccion
Dar apertura a los sobres
de las ofertas el dia y hora
prevista en el pliego de
20 condiciones y publicar la Subdireccion Una vez finalizado SECOP

lista de proveedores vy Juridica el cierre
ofertas que arroja la
plataforma transaccional
SECOP

“PEREIRA, CAPITAL DEL EJE”
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21

Verificar los requisitos
habilitantes y ponderar los
factores de escogencia de
acuerdo con los De conformidad
parametros establecidos Comité con los plazos
en el pliego de evaluador establecidos en el
condiciones, de lo cual cronograma

dejara constancia en un
informe de evaluacion que
se publicara en el SECOP

SECOP y Pagina WEB
de la entidad

22

Realizar reuniébn para
determinar la necesidad
de solicitar aclaraciones y | Comité asesor
elaborar  proyecto de evaluador
comunicacion segun el
caso

N/A

N/A

23

Recibir el informe de
verificacion y valoracion de
los integrantes del comité
asesor, consolidar el
informe de precalificacién
y propuesta de
conformacion de lista corta

Subdireccion

Juridica N/A

N/A

24

Publicar en la plataforma
el informe de
precalificacion y propuesta
de conformaciéon de lista De conformidad
corta. Los interesados Subdireccion con los plazos
pueden hacer comentarios Juridica publicados en el
sobre esta por un término cronograma.

de 2 dias hébiles
siguientes a su
publicacion.

SECOP y Pagina WEB
de la entidad

25

Citar mediante audiencia a
guienes hayan presentado
manifestaciones de Subdireccion
interés, a notificarse de la Juridica
decision de conformacion
de lista corta *

N/A

SECOP y Pagina WEB
de la entidad
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Notificar la decision de | Subdireccién SECOP y Pagina WEB
26 |, o N/A .
lista corta Juridica de la entidad
Realizar el sorteo en la
audiencia de
precalificacion para
conformar la lista (cuando
27
sea el caso), de acuerdo
con lo que haya
establecido en el aviso de
convocatoria.
Publicar la lista de| Subdireccién SECOP y Pagina WEB
28 o o N/A .
precalificados Juridica de la entidad
De conformidad
Subsanar los requisitos con los plazos
habilitantes y formulacion establecidos en el
29 de observaciones por| Subdireccion cronograma. (Tres N/A
parte de los proponentes, Juridica (03) dias hébiles
previa solicitud del comité para presentacion
asesor y evaluador de observaciones
y/o aclaraciones)
Elaborar y publicar las De conformidad
respuestas a las Comité con los plazos| SECOPy Pagina WEB
30 . . .
observaciones frente al evaluador establecidos en el de la entidad
informe de evaluacién cronograma.
31 Elabora}r, proyecto _qle Subdlfe_CC|on N/A N/A
resolucién de adjudicacion Juridica
Subdireccion De conformidad
Adjudicar o  declarar Juridica con con los plazos
32 : i ) N/A
desierto aprobacion del | establecidos en el
Director General | cronograma
Publicar acto de . . L
33 | adjudicacion o declaratoria Subdlrre.cmon N/A SECOPYy Paglna WEB
. Juridica de la entidad
desierta
Se suscribira
Elaborar minuta de después de la
34 contrato y hacer | Subdireccion | fecha de Segun formato

seguimiento de su
perfeccionamiento

Juridica

adjudicaciéon  de
conformidad con
los plazos

actualizado a la fecha.

PBX (096) 3294920/30 TELEFAX (096) 329 49 20 Extension 200
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publicados en el
cronograma

Subdireccion

Una vez se cree el
contrato en la

35 | Designar supervision Juridica plataforma N/A
SECOP
. .y De conformidad
Exigir la expedicion de las : .,
. - Subdireccion con los plazos
36 | garantias y solicitar el o ) N/A
: Juridica establecidos en el
registro presupuestal
cronograma
Subdireccion
. . ) Con el
Elaborar el respectivo | administrativa, . .
37 : ) perfeccionamiento N/A
registro presupuestal operativa y
f. . del contrato
inanciera
Recibir, verificar las Con posterioridad
vigencias y los valores de Subdireccion al
38 o . . N/A
los amparos y aprobar la Juridica perfeccionamiento
garantia del contrato
39 | Suscribir acta de inicio Supervisor y N/A Segun el formato
contratista actualizado
40 P > 00 Supervisor de ejecucién del N/A
con sus obligaciones
contrato
contractuales
Proyectar acta de
liquidacion bilateral o de
comun acuerdo una vez
vencido el plazo de . Dentro de_l plazo
41 ) . : Supervisor de ejecucién del N/A
ejecucion y enviar con el
: . contrato
estado financiero a la
Subdireccion Juridica por
medio electronico
Revisar y ajustar el
proyecto de I|qU|da(3|on Y| subdireccion Den'gro del plazo
42 | efectuar los  tramites L previsto para el N/A
. Juridica
pertinentes para la efecto del contrato

formalizacion de la misma
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Enviar acta de liquidacion
de mutuo acuerdo para

Subdireccion

Dentro del plazo

43 | firma del director vy s previsto para el N/A
. Juridica
convocar al contratista efecto del contrato
para su suscripcion
Proyectar resolucion de
liquidacion unilateral y
enviar al director para Subdireccion Dent_ro del plazo Segun formato
44 | firmar, cuando el L previsto para el .
. . Juridica actualizado a la fecha
contratista no atienda la efecto del contrato
solicitud para liquidar por
mutuo acuerdo el contrato,
Notificar al contratista del . , Dentro del plazo
e . Subdireccion
45 | acto administrativo de L legalmente N/A
A : Juridica :
liquidacion unilateral previsto
R_eallzar constancia del Subdireccion Dentro del plazo SECOP y Pagina WEB
46 | cierre del expediente del L legalmente .
- Juridica . de la entidad
proceso de contratacion previsto
El pliego de condiciones para el concurso de méritos deberd contener los
requerimientos técnicos de los servicios de consultoria que se van a contratar. En
los mismos se sefialard cuando menos lo siguiente: Los objetivos, metas y alcance
de los servicios que se requieren. La descripcion detallada de los servicios
requeridos y de los resultados o productos esperados, los cuales podran consistir
en informes, diagndésticos, disefios, datos, procesos, entre otros, segun el objeto de
la consultoria. El listado y ubicacion de la informacion disponible para ser conocida
por los proponentes, con el fin de facilitarles la preparacién de sus propuestas, tales
como estudios o0 analisis de documentos definitivos. La determinacion del tipo de
propuesta que se exige en el proceso de concurso de méritos.
Concurso de méritos abierto: Es la modalidad de concurso que se realiza de
forma abierta a los oferentes sin que exista lista de precalificacion.
PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS ABIERTO
FORMATO Y/O MEDIO
NO. ACTIVIDADES RESPONSABLE | OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
Verificar la inclusion del Area o Es lo primero aue Plan Anual de
1 debe hacer el area

requerimiento en el plan

dependencia que

0 dependencia

Adquisiciones
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de contratacion
previamente aprobado

requiere la
contratacion

que requiere la
contratacion,
antes de elaborar

0 proyectar
cualquier otro
documento
Solicitar  autorizaciones )
de acuerdo con las Area o
necesidades especificas | dependencia que
. , . N/A N/A
de cada area con el fin de requiere la
elaborar el estudio de contratacién
mercado
Area o
Elaborar estudios previos depend(_enua que N/A Realizar con base en la
requiere la ley
contratacion
Solicitar certificado de Area o SO"C.'tar a.,la
. . : subdireccion
disponibilidad dependencia que . :
: N/A administrativa y
presupuestal y obtener requiere la : .
g : . financiera el formato
aprobacion del director contratacion X
actualizado a la fecha
Expedir certificado de a?jl;:i(rjllirs?[rcactli?/g
disponibilidad . : N/A N/A
operativa y
presupuestal f. .
inanciera
Realizar la solicitud de ‘
o » Area o
contratacion y remitirla a dependencia que
la Subdireccién Juridica, P ) q N/A N/A
: ) requiere la
con los estudios previos y contratacion
el CDP.
La oficina asesora
Proyectar el acto con el , . . -
. " Subdireccion designa el comité asesor
cual se designa el comité o N/A . o
2SeS0r Juridica en el flujo de aprobacion
de SECOP
Corresponde a la
El_aborar el proyecto de Subdireccion Subdireccion Juridica
pliegos de condiciones y N/A

el cronograma.

Juridica

conservar el formato
actualizado
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Enviar para conocimiento Cinco (5) dias
9 |V recomendaciones al Subdireccion habiles antes de N/A
comité asesor, el proyecto Juridica su publicacion en
de pliego de condiciones el SECOP
Elaborar el aviso inicial de
convocatoria publica, el
aviso contendra la
informacion exigida en el
decreto 1082 de 2015 y
e_spe_uﬂcgmente : la De conformidad
siguiente: Objeto a Subdireccion con los plazos
10 | contratar, modalidad de o ) P N/A
i Juridica publicados en el
seleccion,  presupuesto
- cronograma
oficial del contrato, lugar
fisico o electrénico donde
puede consultarse el
proyecto de pliego de
condiciones, estudios y
documentos previos.
Publicar el aviso de formi
convocatoria publica: el . . De conformidad L .
) : Subdireccion con los plazos SECOP y Pagina WEB
11 | proyecto de pliego de o : .
e . Juridica publicados en el de la entidad
condiciones y los estudios
, cronograma
previos
Las
. : observaciones
Recibir observaciones b S
: seran  recibidas
realizadas al proyecto de durante cinco (05)
pliego y remitirlas al Subdireccion . o SECOP y Pagina WEB
12 o e dias habiles a .
comité asesor para que Juridica artir de la de la entidad
se den las respuestas partir
. publicacion del
correspondientes .
proyecto pliego de
condiciones
. De conformidad
Analizar las con  los lazos
13 | observaciones recibidas | Comité asesor > P N/A
: establecidos en el
al proyecto de pliegos
cronograma
14 Elaborar el documento de Comité asesor De conformidad N/A
respuesta a las con los plazos
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observaciones y remision
a la Subdireccioén Juridica

establecidos en el
cronograma

15

Publicar la resoluciéon de
apertura del proceso de
seleccion de conformidad

con los articulos
221.11.7.1 y
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto
1082 de 2015.

Subdireccion

De conformidad
con los plazos

SECOP y Pagina WEB

Publicacién del pliego de Juridica establecidos en el de la entidad
condiciones definitivo y cronograma
del documento de
respuesta a las
observaciones
presentadas al proyecto
de pliego
Ordenador del
Expedir adendas de gaitoocgg IZ' Hasta un dia
conformidad con el POy L antes del cierre SECOP y Pagina WEB
16 . Subdireccion ‘
articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Juridica v comité del proceso de de la entidad
Decreto 1082 de 2015 y seleccion
asesor evaluador
si lo hubiere
Recibir las ofertas el dia 'y . L De coniormidad
: : Subdireccion con los plazos
17 | hora prevista en el pliego L : SECOP
. Juridica establecidos en el
de condiciones
cronograma
Publicar informe  de De conformidad
presentacion de oferta Subdireccion con los plazos
18 ) s . SECOP
gue arroja la plataforma Juridica establecidos en el
transaccional SECOP cronograma
Enviar al comité asesor
evaluador las propuestas Subdireccion Una vez finalizado
19 ) T . N/A
recibidas para su Juridica el cierre
evaluacion
Verificara los requisitos De conformidad
habilitantes y los factores | Comité asesor con los plazos SECOP y Pagina WEB
20 : i .
de escogencia, de evaluador establecidos en el de la entidad
acuerdo con los cronograma
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parametros establecidos
en el pliego de
condiciones de lo cual
dejara constancia en un
informe de evaluacion
gue se publicara en el
SECOP

De conformidad
con los plazos
establecidos en el

Los proponentes cronograma.
21 | Formular observaciones S prop (Tres (03) dias N/A
interesados P
habiles para
presentacion de
observaciones y/o
aclaraciones)
Elaborar y publicar las Cgvrg;hzg(s)?igrny De conformidad
respuestas a las con los plazos SECOP y Pagina WEB
22 : apoyo de la . .
observaciones frente al LA establecidos en el de la entidad
) ., oficina juridica
informe de evaluacion cronograma.
asesora
Realizar reunién para
preparar informe final y Comise asesor
23 | elaborar orden de N/A N/A
e, evaluador
calificacion de las
propuestas técnicas
Elaborar proyecto de acto : .
24 | administrativo de Subdl,re_cmon N/A N/A
oo Juridica
adjudicacion
Publicar el acto De conformidad
o5 administrativo de Subdireccion con los plazos SECOP y Pagina WEB
adjudicacién o] Juridica establecidos en el de la entidad
declaratoria de desierto cronograma.
Elaborar minuta  de .
contrato,  remitir ara De conformidad
26 | firma Hacer e uimignto Subdireccion con los plazos SECOP y Pagina WEB
para y 9 su Juridica establecidos en el de la entidad

perfeccionamiento

cronograma.
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- .y De conformidad
Exigir la expedicion de las , .
; . Subdireccion con los plazos
27 | garantias y solicitud del o . N/A
. Juridica establecidos en el
registro presupuestal
cronograma
Subdireccion
. . : Con el
Elaborar el respectivo | administrativa, . .
28 . . perfeccionamiento N/A
registro presupuestal operativa y
. . del contrato
financiera
Recibir,  verificar las Con posterioridad
29 vigencias y los valores de Subdireccion al SECOP y Pagina WEB
los amparos y aprobar la Juridica perfeccionamiento de la entidad
garantia del contrato
30 Publicar contrato suscrito Subdireccion N/A SECOP y Pagina WEB
en el SECOP Juridica de la entidad
. . . Una vez aprobada
Remitir designacion de : L .
. . Subdireccion la garantia 'y
31 | supervisor con copia del o : N/A
. Juridica registro del
contrato y de la garantia
contrato
Solicitar a la
32 | Suscribir acta de inicio Supervisor N/A Suhdireccion J_urldlca el
formato actualizado a la
fecha
cumplmionto el objeto § Dentro del plazo
33 npin Jetoy Supervisor de ejecucion del N/A
obligaciones
contrato
contractuales
Realizar la solicitud de
modificacibn o adicion
34 | cuando la ejecucion del Supervisor N/A N/A
objeto  contractual lo
requiera
Proyectar acta de
liquidacion bilateral o de
comun acuerdo, una vez Dentro del plazo Solicitar a la
vencido el plazo de , previsto para el | Subdireccion Juridica el
35 ) s : Supervisor :
ejecucion y enviar con el efecto dentro del | formato actualizado a la
estado financiero a la contrato fecha
Subdireccion Juridica por
medio electronico
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Revisar y ajustar el
proyecto de liquidacion y

Subdireccion

Dentro del plazo
previsto para el

36 |efectuar los tramites ol N/A
. Juridica efecto dentro del
pertinentes para la
S : contrato
formalizacion de la misma
Enviar acta de liquidacion
Dentro del plazo
de mutua acuerdo para . . ;
: . Subdireccion previsto para el
37 |firma del director vy L N/A
, Juridica efecto dentro del
convocar al contratista
L contrato
para su suscripcion
Proyectar resolucién de
liquidacion unilateral y
enviar al director, cuando : . Dentro del plazo .
. . Subdireccion Segun el formato
38 | el contratista no atienda la L legalmente :
e S Juridica . actualizado a la fecha
solicitud para liquidar por previsto
mutuo acuerdo el
contrato,
Notificar al contratista del , o Dentro del plazo
o . Subdireccion
39 |acto administrativo de - legalmente N/A
S : Juridica :
liquidacion unilateral previsto
Reallzar constancia del Subdireccion Dentro del plazo SECOP y Pagina WEB
40 | cierre del expediente del o legalmente .
-, Juridica . de la entidad
proceso de contratacion previsto

3.4.4. CONTRATACION DIRECTA

De conformidad con lo dispuesto en la ley 1150 de 2007, en concordancia con el
Decreto 1082 de 2015, la entidad seleccionara a los contratistas mediante la
modalidad de contratacién directa cuando se trate de los siguientes casos:

¢ Urgencia manifiesta

e Contratacion de empréstitos
e Contratos interadministrativos, excepto de seguros
e Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas
e Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado
e Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo o para la ejecucion de

trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas

naturales
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¢ Arrendamiento y adquisicion de inmuebles

3.4.4.1 URGENCIA MANIFIESTA. La Ley 80 de 1993 previo esta figura juridica con
el fin de dotar a las entidades publicas de un mecanismo de contratacion expedito
cuando se presenten situaciones excepcionales que impidan la realizacion de
alguno de los procedimientos contemplados en las normas vigentes para la
seleccion de contratistas.

De conformidad con el articulo 42 de la Ley 80 de 1993, la contrataciéon mediante
esta figura procede cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes,
o la prestacion de servicios, o la ejecucion de obras en el inmediato futuro; cuando
se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcion; cuando se
trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad
o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas
y, en general, cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a los
procedimientos de seleccion existentes.

De presentarse algunas de las situaciones referidas, la entidad procedera conforme
a lo establecido en los articulos 41 y 42 de la Ley 80 de 1993, y demas normas que
regulen la materia, debiendo en todo caso, como ya se anot6 en parrafos anteriores
justificar la necesidad de acudir a este mecanismo.

3.4.4.2 CONTRATACION DE EMPRESTITOS. Son aquellos contratos mediante los
cuales una entidad u organismo estatal, recibe en calidad de préstamo unos
recursos en moneda legal o extranjera, con plazo para su pago.

En caso de que la entidad requiera la contratacion de empréstitos, éstos se
celebraran con arreglo a las normas que regulan la materia, de manera especial lo
contemplado en el paragrafo 2 del articulo 41 de la ley 80 de 1993, el articulo 20 de
la ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

3.4.4.3 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS. De acuerdo con las normas
vigentes gue rigen la contratacion de las entidades y organismos estatales, articulo
209 de la Constitucion, en el literal ¢, numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007,
modificado por el articulo 92 de la ley 1474 de 2011, en el articulo 2.2.1.2.1.4.4 del
Decreto 1082 de 2015, la entidad podra celebrar directamente contratos
interadministrativos con cualquiera de las entidades sefialadas en el articulo 2 de la
Ley 80 de 1993, siempre que las obligaciones contractuales a realizar tengan
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relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora.

Para la celebracién de contratos interadministrativos se seguira el procedimiento
gue se describe en el cuadro que sigue, teniendo en cuenta que:

Los pasos sefialados con asterisco (*), no aplican cuando se trate de los
denominados convenios interadministrativos de cooperacion y en consecuencia se
omitirdn cuando se adelante el proceso por este sistema.

Las garantias no seran obligatorias en los contratos interadministrativos, salvo que
la complejidad del objeto asi lo aconseje.

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA: CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

FORMATO Y/O MEDIO

NO. ACTIVIDADES RESPONSABLE | OPORTUNIDAD DE PUBLICACION
Es lo primero que
debe hacer el
area 0
Verificar la inclusién del Area o dependencia que
requerimiento en el plan de dependencia requiere la .
1 . : : . Plan de contratacion
contratacibn  previamente | que requiere la | contratacion,
aprobado contratacion antes de elaborar
o] proyectar
cualquier otro
documento
Area o
5 Solicitar cotizaciones dependt_ancia N/A N/A
cuando a ello haya lugar. gue requiere la
contratacion
Realizar estudio de Area o
3 mercgdo con base a lo dependt_ancia N/A N/A
anterior, cuando a ello haya | que requiere la
lugar. contratacion
Area o
4 | Elaborar estudios previos depend(_-:-ncia N/A Realizar con base en la
gue requiere la ley
contratacion
5 Solicitar  certificado  de Area o N/A sslj)kil((j:il;[zcr:gc'l)?]

disponibilidad presupuestal

dependencia

administrativa y
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y obtener aprobacion del
director

gue requiere la
contratacion

financiera el formato
actualizado a la fecha

Subdireccion

6 E_xpedl_r - certificado  de admlnlst_ratlva, N/A N/A
disponibilidad presupuestal operativa y
financiera
Area o
7 SoI|C|ta_r documentos del depend_enua N/A N/A
contratista que requiere la
contratacion
Realizar la solicitud de )
contratacion y remitirla a la Area o
8 Subdlrecplon Jurldlca, con dependt_anma N/A N/A
los estudios previos, estudio | que requiere la
de mercado (cuando a ello contratacién
haya lugar) y el CDP.
Verificar cumplimiento de
requisitos, ajustar lo
pertinente y requerir al area : L
9 | solicitante para hacer los Subdl,re_cmon N/A N/A
) . Juridica
ajustes necesarios a los
estudios previos y/o
documentos
Elabor_ar minuta de contrato Subdireccion SECOP y Pagina WEB
10 |y publicar en la plataforma Juridica N/A de Ia entidad
SECOP
Enviar contrato para firma | Subdireccién SECOP y Pagina WEB
11 ‘o N/A 4
de ambas partes Juridica de la entidad
12 Solicitar el registro Subdlfe_cuon N/A N/A
presupuestal Juridica
: Subdireccion
Efectuar el registro administrativa
13 | presupuestal cuando sea el . ’ N/A N/A
operativa y
caso . .
financiera
Requerir al contratista para : . . .
14 | constitucion de garantia Subdl,re_cmon N/A SECOPYy Paglna WEB
. Juridica de la entidad
cuando haya lugar
15 Aprobar garantia en caso de Subdireccion N/A SECOP y Pagina WEB

haberse solicitado

Juridica

de la entidad
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Suscribir acta de inicio

Segun el formato

16 cuando a ello haya lugar* Supervisor N/A actualizado a la fecha
Supervisar la ejecucion y
17 | cumplimiento del objeto y Supervisor N/A N/A
obligaciones contractuales
Realizar la solicitud de
modificacibn o  adicion
18 |cuando la ejecucion del Supervisor N/A N/A
objeto contractual lo
requiera
Proyectar acta de
liquidacion bilateral o de
comun acuerdo una vez
19 vgnmdp} el pl_azo de Supervisor N/A Seg_un el formato
ejecucion, Yy enviar con el actualizado a la fecha
estado financiero al area
juridica por medio fisico y
electronico
Revisar y ajustar el proyecto
20 de,z Iqu|daC|o_nyefectuar los Subdllre_cuon N/A N/A
trAmites pertinentes para su Juridica
formalizacion
Proyectar resolucion de
liquidacion  unilateral vy
: . : . Dentro del plazo ,
enviar al director, cuando el Subdireccion Segun el formato
21 . . e legalmente .
contratista no atienda la Juridica . actualizado a la fecha
- o previsto
solicitud para liquidar por
mutuo acuerdo el contrato,
Notificar al contratista del . L Dentro del plazo
e ) Subdireccion
22 |acto administrativo  de o legalmente N/A
A : Juridica .
liquidacion unilateral previsto
R_eallzar constancia del Subdireccion Dentro del plazo SECOP y Pagina WEB
23 | cierre del expediente del 1 legalmente 4
, Juridica . de la entidad
proceso de contratacion previsto

3.4.4.4 CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS
Y TECNOLOGICAS. Cuando la entidad requiera la contratacion para el desarrollo
de actividades cientificas y tecnologicas, dara aplicacion a lo establecido en el literal
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e, numeral 4 Articulo 2 Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082
de 2015 y las normas especiales que regulan la materia.

Idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin
gue sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el
ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

3.4.4.5 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION. Se seguira el procedimiento que se describe a
continuacion, conforme al articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015:

PROCEDIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA

GESTION
FORMATO
NO. ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD Y/O MEDIO DE
PUBLICACION
) Es lo primero que debe
Verificar la inclusion del Area o hacer el area o]

1 requerimiento en el plan de dependencia dependencia que requiere | Plan Anual de
contrataciéon previamente | que requiere la |la contratacion, antes de | Adquisiciones
aprobado contratacion elaborar 0  proyectar

cualquier otro documento
Realizar estudio de Area o . Realizar de
P dependencia .
2 mercado  (analisis del : N/A acuerdo a guia
gue requiere la
sector) i de CCE
contratacion
Area o
3 Elaborar estudios previos dependgnma N/A Realizar con
gue requiere la base en la ley
contratacion
Solicitar a la
Solicitar  certificado de Area o sub(_jl_recmc_m
. . : administrativa
disponibilidad dependencia . .
4 ) N/A y financiera el
presupuestal y obtener | que requiere la f
e : . ormato
aprobacion del director contratacion .
actualizado a
la fecha
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Solicitar el certificado de "
. - Area o -
registro de actividad en el d . Solicitar a la
ependencia . .
5 banco de proyectos y el . N/A subdireccion
s ) gue requiere la 2
certificado de registro en el . de Planeacion
contratacion
banco de proyectos.
Expedir certificado de anl:r:)i?wligt}f;tli?/g
6 disponibilidad ) ’ N/A N/A
operativa y
presupuestal f. .
inanciera
Area o Solicitar a
- Solicitar  certificado  de dependencia Subproceso de
insuficiencia de personal gue requiere la Talento
contratacion Humano
e . Area o
Proyectar la certificacion .
DA . dependencia
8 de experiencia e idoneidad .
. : gue requiere la
del potencial contratista .
contratacion
Realizar la solicitud de )
contratacion y remitirla a la Area o
9 Subdireccion Juridica, con depend(_enua N/A N/A
los documentos | que requiere la
anteriormente contratacion
relacionados
Publicar el proceso de
contratacion en la Subdireccion
10 | plataforma de SECOP con e N/A SECOP
) S Juridica
la respectiva adjudicacion
del contrato
Elaborar clausulado del
11 contrato y hacer Subd|fe_cc:|on N/A SECOP
seguimiento  para  su Juridica
perfeccionamiento
Revisar los documentos
12 exigidos al contratista_en Subdlfe_CC|on N/A SECOP
los estudios  previos, Juridica
cargados al SECOP
13 | Firmar el contrato Subo!w_ectora N/A SECOP
Juridica —
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Ordenador del

Gasto
14 Solicitar registro Subdqe_cmon N/A N/A
presupuestal Juridica
Subdireccion
15 Expedir registro admlnlst_ratlva, N/A N/A
presupuestal operativa y
financiera
Requerir al contratista para
la constitucion de la . . De conformidad con los
. Subdireccion )
16 | garantia, en el evento que L plazos establecidos en el SECOP
) : Juridica
la entidad lo considere cronograma
pertinente,
Aprobar garantia en caso Subdireccion De conformidad con los
17 X 9 - L plazos establecidos en el SECOP
de haberse solicitado Juridica
cronograma
Solicitar la afiliacion a la . Una vez se expida el
18 ARL Supervisor Registro Presupuestal SAIA
Una vez el supervisor del
19 Realizar la afiliacion a la| Subproceso de contrato acredite Correo
ARL Talento Humano expedicion del registro electrénico
presupuestal
Suscribir acta de inicio ,
previa verificacion  del Supervisor y Segun el
20 . : : N/A formato
perfeccionamiento del contratista .
actualizado
contrato
Enviar el acta de inicio
junto con la constancia de
Iniciar ejecucion en | Subdireccién afiliacion a la ARL, 1a
21 ) o Subdireccion Juridica SECOP
SECOP Juridica L -
maximo hasta el ultimo
dia del mes de inicio de
ejecucion
Realizar  solicitud de
modificacibn o adicién
22 |cuando la ejecucion del Supervisor N/A N/A

objeto contractual lo

requiere
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3.4.4.6 ARRENDAMIENTO Y ADQUISICION DE INMUEBLES. Cuando la entidad
requiera la adquisicion o arrendamiento de inmuebles, dard aplicacion a lo
establecido en el literal i, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, los
articulos 2.2.1.2.1.4.10y 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015.

El estudio previo debera contener el andlisis de las diferentes alternativas en el
sector. Si la entidad encuentra inmuebles de similares caracteristicas, debera
compararlos para elegir la de menor costo de acuerdo a las caracteristicas técnicas

requeridas.

3.45 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR CON UNIVERSIDADES

PUBLICAS, PREVIAMENTE ACREDITADAS POR EL

INSTITUTO, PARA

APOYAR LAS CONVOCATORIAS DE PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA

ADMINISTRATIVA.

Este procedimiento se llevara a cabo cuando por la cuantia no se requiera acudir a
seleccién abreviada o licitacion publica y cuando el instituto en pleno lo estime
conveniente, en atencion a las justificaciones que se esgriman para tal fin.

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA: CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS CON
UNIVERSIDADES PUBLICAS

FORMATO Y/O

NO. ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD MEDIO DE
PUBLICACION
Es lo primero que debe
Verificar la inclusion del Area o hacer el area o]

1 requerimiento en el plan | dependencia que | dependencia que requiere | Plan Anual de
de contratacion requiere la la contratacion, antes de | Adquisiciones
previamente aprobado contratacion elaborar o  proyectar

cualquier otro documento
Solicitar cotizaciones Area o

5 cuando a ello _haya_ lugar, dependf_—:'ncia que N/A N/A
solamente universidades requiere la
previamente acreditadas contratacion
Realizar estudio de Area o

3 mercado con base en lo dependf_—:'ncia que N/A N/A
anterior, cuando a ello requiere la
haya lugar contratacion
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Area o
4 Elaborar estudios previos dependgnma que N/A N/A
requiere la
contratacion
Expedir certificado de "
; . Area o
disponibilidad dependencia aue
5 presupuestal cuando a ello P : q N/A N/A
requiere la
haya Ilugar y obtener .
i, : contratacion
aprobacion del Director
Expedir el certificado de Subdireccion
6 disponibilidad admlnlst_ratlva, N/A N/A
presupuestal, cuando sea operativa y
el caso financiera
Elaborar documento de Area o
E cono[u:_mnes con los dependm_—znma que N/A N/A
requisitos habilitantes y requiere la
factores de escogencia con,tratacic’)n
Area o
8 Elqborgr y enviar carta de dependm_—znma que N/A N/A
invitacion a participar requiere la
contratacion
9 Designar el comité asesor Subd|[e_cc:|on N/A N/A
en caso de requerirse Juridica
Recepcionar las Subdireccién
10 | propuestas por parte de 1 N/A SECOP
. ; Juridica
las universidades
. - Comité asesor
Verificar los requisitos con apovo de la
11 | habilitantes y factores de pOYyo de N/A N/A
9 Subdireccion
ponderacion o
Juridica
Elaborar y expedir el acto )
ﬁjtjst[?;ir;:ériggvo de dlz deper?drgﬁcci)a que SECOP Y
12 e . N/A Pagina WEB de
contratacion y acto requiere la .
L . . la entidad
administrativo de contratacion
adjudicacion
Elaborar minuta de Subdireccion SECOP Y
13 | contrato y hacer e N/A Pagina WEB de
- Juridica :
seguimiento la entidad
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14

Recibir contrato suscrito
por el ordenador del gasto
y enviar a la entidad para
la firma del representante
legal o delegado

Subdireccion

Juridica N/A

SECOP Y
Pagina WEB de
la entidad

15

Solicitar registro Subdireccion

presupuestal Juridica N/A

N/A

16

Subdireccion
Efectuar el registro | administrativa,
presupuestal operativa y
financiera

N/A

N/A

17

Requerir al contratista
para  constitucion  de Subdireccion
garantia, cuando a ello Juridica
haya lugar

N/A

N/A

18

Suscribir acta de inicio Supervisor N/A

N/A

19

Supervisar la ejecucion y
cumplimiento del objeto y Supervisor N/A
obligaciones contractuales

N/A

20

Realizar la solicitud de
modificacion o adicion
cuando la ejecucion del Supervisor N/A
objeto  contractual lo
requiera

N/A

21

Proyectar acta de
liquidacion bilateral o de
comun acuerdo, una vez
vencido el plazo de
ejecucion y enviar con el
estado financiero a la
Subdireccion Juridica por
medio fisico y electrénico

Supervisor N/A

Segun el
formato
actualizado a la
fecha

22

Revisar y dar apertura al
proyecto de liquidacion y
efectuar los tramites Supervisor N/A
pertinentes para  Su
formalizacién

N/A

23

Enviar acta de liquidacion

de mutuo acuerdo para Supervisor N/A

N/A
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firma del Director vy
convocar al contratista
para su suscripcion

Proyectar resolucion de
liquidacion unilateral vy
enviar al director para
firma con la
documentacion  soporte,
cuando el contratista no
atiende la solicitud para
liquidar de mutuo acuerdo
el contrato,

Subdlfe_cmon N/A N/A
Juridica

Notificar al contratista del
acto administrativo de
liquidacion unilateral

Subdlfe_cmon N/A N/A
Juridica

. SECOPy
Subdireccion Dentro del plazo Pagina WEB de

Juridica legalmente previsto |3 entidad

Realizar constancia del
cierre del expediente del
proceso de contratacion

TITULO IV GENERALIDADES DE LA SUPERVISION O INTERVENTORIA

4.1 CONCEPTOS

De conformidad con el articulo 84 de la ley 1474 de 2011, la supervision e
interventoria contractual implica el seguimiento de las obligaciones a cargo del
contratista desde el punto de vista técnico, juridico y financiero del cumplimiento.

De conformidad con el contenido del articulo 83 de la ley 1474 de 2011, las
entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta
ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun
corresponda “con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la
ocurrencia de los actos de corrupcion y de tutelas la transparencia de la actividad
contractual”.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucidon contractual, y
seran responsables por mantener informada a la entidad contratante de los
hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados
como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento
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del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

Segun las normas legales, que en la actualidad se ocuparon de regular y definir el
tema de la supervision e interventoria, la supervision consistira en el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento
del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no
requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad estatal
podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de
servicios que sean requeridos.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad
Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado
en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No
obstante, lo anterior, cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la
naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la
interventoria.

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

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

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya
prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en
atencion a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo
dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993. Lo anotado de
conformidad con el articulo 85 de la ley 1474 de 2011.

El contrato de Interventora sera supervisado directamente por la entidad estatal.
Es principio general que las actuaciones del interventor consten por escrito.

4.2 OBJETO
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El objeto de la supervisidon o interventoria dentro de un contrato estatal, consiste
en realizar un seguimiento detallado del objeto contractual para verificar el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo, el acatamiento de las
especificaciones técnicas ofrecidas y supervisar la ejecucion de las actividades
administrativas establecidas en cada uno de los contratos y la sujecion al
presupuesto asignado. Lo anterior, con el objeto de alcanzar los fines de la
contratacion estatal y a su vez contribuir en la busqueda del cumplimiento de los
fines del estado.

Estara inhabilitado el interventor que incumpla el deber de entregar informacién a
la entidad contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos
0 circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato. Esta inhabilidad se extendera por un término de cinco (5) afios, contados
a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa la
actuacion administrativa correspondiente. (Paragrafo 2 del articulo 84 de la ley
1474 de 2011).

El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las
obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con este de
los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean
imputables al interventor.

Es preciso resaltar que cuando el ordenador del gasto sea informado
oportunamente de los posibles incumplimientos de un contratista y no lo conmine
al cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias para salvaguardar
el interés general y los recursos publicos involucrados, sera responsable
solidariamente con este, de los perjuicios que se ocasionen.

4.3 DESIGNACION DEL SUPERVISOR INTERNO

Una vez adjudicado el proceso de contratacién o firmado el contrato respectivo
producto de una contratacién directa, el Director General de la entidad, designara
al supervisor encargado de realizar el seguimiento y control del contrato que se
celebre entre la entidad y el contratista, de conformidad con la sugerencia
presentada por la dependencia solicitante del bien o servicio a contratar contenida
en los estudios previos entregados a la Subdireccion Juridica.
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Dicha designacion constara en la plataforma de SECOP, la cual sera notificada
automaticamente por correo electronico, a través de la plataforma, alli mismo, se
podra consultar el contrato y sus documentos de legalizacion, momento a partir del
cual adquiere su calidad de supervisor e inicia el ejercicio de sus funciones, las
cuales culminan una vez se hayan cumplido en su totalidad y a cabalidad las
obligaciones contractuales o hasta la fecha que expiren la totalidad de los amparos
de la garantia unica de cumplimiento.

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

4.4 PROCEDIMIENTOS QUE SE SURTEN DENTRO DE LA ACTIVIDAD
DE SUPERVISION O INTERVENTORIA

4.4.1 INICIO DEL CONTRATO. El acta de inicio del contrato es el requisito para dar
inicio a la ejecucion, la cual se suscribira una vez se elabore el registro presupuesta,
se constituyan y aprueben las polizas o en los casos de contratos de prestacion de
servicios se encuentre el contratista afiliado a la ARL, es decir, cuando el contrato
se encuentre legalizado y perfeccionado.

Sera obligacion del interventor o supervisor que en el acta consten el nimero del
contrato, la fecha, el objeto, el nombre y el NIT o cédula del contratista, y que se
suscriba por el contratista y el supervisor o interventor.

En todo caso, el supervisor o interventor no podra impartir 6rdenes al contratista con
el fin de dar inicio a la ejecucién, sin que se haya verificado que el contrato se
encuentra perfeccionado y legalizado.

4.4.2. SEGUIMIENTO DEL ANTICIPO

Para los contratos de obra, concesion, salud o los que se realicen por licitacion
publica debera aplicarse lo establecido en el articulo 91 de la ley 1474 de 2011.

El supervisor sera responsable de velar por la correcta inversién del anticipo,
solicitando el respectivo plan de inversion al contratista, asi como los informes que
considere necesarios, a fin de garantizar la correcta ejecucién de los recursos
publicos.
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Sera deber del supervisor o interventor del contrato requerir en los casos en que
sea necesario, el programa de inversion del anticipo para su revision, aprobacion y
seguimiento.

El supervisor debera solicitar al contratista, representante legal, segun se trate,
informes mensuales sobre el manejo del anticipo, los cuales se archivaran en la
carpeta del contrato y verificara que se realice la amortizacion del mismo en las
cuentas o facturas que presente el contratista para pago.

4.4.3. DESARROLLO DEL CONTRATO.
FACTURAS O DOCUMENTOS EQUIVALENTES

El interventor o supervisor verificara que las facturas o documentos equivalentes
presentadas por el contratista, respecto de su valor correspondan a la ejecucion y
a la forma de pago establecida en el contrato. Si se encuentran errores 0
inconsistencias, se solicitara al contratista el cambio de la factura o documento
equivalente, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

e Una vez recibida por el supervisor o interventor la factura o cuenta de cobro y si
se aprecian errores o0 inconsistencias de fondo, este debera devolverla al
contratista dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su recepcién
indicandole los errores que contiene, para que sea corregida por el contratista.

e En la misma comunicacién de envio, el supervisor debera fijar un término
perentorio para que el contratista remita nuevamente la factura o cuenta de
cobro debidamente corregida. En todo caso el término que fije el supervisor no
podra ser superior a cinco (5) dias habiles.

¢ Recibida nuevamente la factura o documento que haga sus veces, el supervisor
o interventor, debera continuar con el tramite respectivo antes de iniciar el tramite
de pago. A partir de este momento se contabilizara el término para efectuar el
pago. Para el tramite de facturas, el supervisor o interventor debera verificar que
el contratista se encuentra al dia en el pago de aportes a los sistemas de
seguridad social y aportes parafiscales.
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4.4.4. LABORES O ACTIVIDADES EXTRAS O ADICIONALES, RELACIONADAS
CON EL OBJETO DEL CONTRATO

Si durante el plazo de ejecucion se hace necesario realizar labores o actividades
extras y/o adicionales, la aprobacion para su realizacion estara a cargo del
ordenador del gasto y su formalizacion requerira una modificacion, adicion o
prorroga del contrato de acuerdo con lo previsto en la ley 80 de 1993, sin que esto
implique cambio del objeto del contrato.

En ningun caso el supervisor o interventor del contrato podré bajo su propio criterio,
autorizar la realizacién de obras adicionales o el suministro de mayores cantidades,
sin la aprobacion previa y expresa del ordenador del gasto.

El supervisor o interventor del contrato tramitaré ante la Direccion en coordinacion
con la oficina juridica de la entidad, la solicitud de adicion, modificacion o prérroga,
la cual deberd estar debidamente soportada y justificada para aprobacion del
ordenador del gasto.

El supervisor o interventor debera tener en cuenta que la adicion en valor del
contrato, no podra superar el cincuenta (50%) del valor inicial expresado en salarios
minimos.

En caso de prérroga, la solicitud debera remitirse a la Subdireccién Juridica para su
tramite, minimo con cinco (5) dias habiles anteriores a la fecha de terminacion del
plazo de ejecucion del contrato y con el visto bueno del ordenador del gasto para
su respectiva formalizacion. Una vez vencido el plazo del contrato, no podra bajo
ninguna circunstancia continuarse su ejecucion o tramitar adiciones en valor o
prérrogas de tiempo.

4.4.5. SUSPENSION TEMPORAL

Podra suspenderse temporalmente el plazo de ejecucion del contrato, cuando se
presenten circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que obliguen a ello. La
suspension se hara por el tiempo que se estime necesario para superar los hechos
qgue dieron lugar a la misma y constara en un acta suscrita por el ordenador del
gasto, el contratista y el supervisor o interventor; en la cual consten los motivos que
dieron lugar a la suspensién, asi como el concepto técnico del supervisor o
interventor.

Suscrita el acta de suspension del contrato, debera remitirse copia a la carpeta del
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contrato e igualmente a la compafia aseguradora que expidio la garantia Unica de
cumplimiento a efectos de que conozcan de dicha novedad.

4.4.6. REINICIACION DE LABORES

Superadas las contingencias, el supervisor o interventor debera informar dicha
situacion al ordenador del gasto, el cual dispondra la reanudacion del contrato y
dejara constancia en acta firmada en conjunto con el contratista y el supervisor. Es
obligacion del contratista prorrogar la vigencia de los amparos contenidos en la
garantia Unica por el mismo término de la suspension del contrato y del supervisor
o interventor hacer seguimiento al cumplimiento de esta actividad.

4.4.7. RECIBO FINAL Y LIQUIDACION DEFINITIVA DEL CONTRATO

Dependiendo de la naturaleza del contrato y previa la verificacion del cumplimiento
de todas las especificaciones y requisitos técnicos pactados, se levantara un "acta
de entrega y recibo final" que serd suscrita por el supervisor o interventor y el
contratista.

4.4.8. LIQUIDACION DEL CONTRATO

Contenido minimo del documento de liquidacion

Conforme a lo descrito en el presente capitulo, a continuacién, se fijan los
pardmetros a tener en cuenta en el tramite de liquidacién de los contratos siendo
importante para la liquidacion tener presente lo siguiente:

e Fechaen la que se procede a la liquidacién del contrato.

e Numero del contrato objeto de liquidacion.

e Objeto del contrato.

e Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante
¢ Interventor o supervisor, segun el caso.

e Valor inicial del contrato.

e Duracion inicial del contrato.

¢ Numero de certificado de disponibilidad presupuestal y del registro presupuestal
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de compromiso, ambos con sus fechas de expedicion.
Fecha del certificado de aprobacion de pdéliza.

Fecha del acta indicando la iniciacion del contrato y su correspondiente
finalizacion.

Historial en caso de haberse presentado modificaciones, prorrogas y/o adiciones
al contrato.

Descripcidn detallada del cumplimiento o no de las actividades en desarrollo del
objeto contractual.

Relacionar los informes de supervision y/o interventoria realizados durante la
ejecucion del contrato, asi como el respectivo informe final.

Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacion
del contrato (acreditacion de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago
de aportes a los sistemas de seguridad social en salud, pensiones, ARL y
parafiscales, el contratista y sus empleados, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 23 de la ley 1150 de 2007.

Relacion precisa del balance financiero del contrato y el sefialamiento de los
pagos realizados o pendientes por realizar.

Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir o ampliar garantias de
estabilidad de la obra, y las que sean del caso, como provision de repuestos, de
prestaciones sociales, etc.

NOTA: La liquidacién del contrato tiene como propdsito hacer un ajuste final de
cuentas y de finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de
alguna de las partes o de declararse a paz y salvo, segun el caso, es decir el acto
de liguidacién debe limitarse a la rendicion de cuentas y a pagar los saldos
econdémicos adeudados, pero el término de la liquidacién no puede utilizarse para
el cumplimiento del objeto contractual.

4.5 ACTIVIDADES ESPECIFICAS A CARGO DEL SUPERVISOR

4.5.1 ACTIVIDADES GENERALES. A continuacion, se encuentran algunas de las
actividades y funciones principales a cargo del supervisor o interventor, las cuales
deberan ser tenidas en cuenta para garantizar la correcta ejecucién del contrato.
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Suscribir el acta de iniciacion cuando a ello haya lugar, dentro del término
estipulado en el contrato.

A.

Suscribir el acta de iniciacion cuando a ello haya lugar, dentro del término
estipulado en el contrato.

Realizar la vigilancia, seguimiento y control del contrato desde su inicio y hasta
su finalizacién, incluyendo la etapa de liquidacion.

Verificar que se hayan cumplido todos los requisitos para el perfeccionamiento
y ejecucion del contrato.

Remitir a la dependencia correspondiente, el original del acta de iniciacion.

. Exigir al contratista el cumplimiento del cronograma de actividades de ejecucion

y de inversién del anticipo, en los casos que sea procedente.

. Controlar la vigencia de las garantias.

. Atender y responder oportunamente todos los requerimientos que realice el

contratista dentro de la ejecucion del contrato o convenio, para evitar la
ocurrencia del silencio administrativo positivo.

Verificar que las peticiones del contratista se encuentren sustentadas en debida
forma.

Proyectar y tramitar la correspondencia que sea necesaria para la correcta
ejecucion del contrato o convenio.

. Verificar que el contratista cumpla con el objeto del contrato o convenio dentro

del término estipulado.

. Verificar que en el desarrollo del contrato se cumplan las disposiciones legales

y en particular las reglamentaciones relacionadas con la actividad contratada.

Exigir certificacion, debidamente soportada, al contratista de que su personal se
encuentra afiliado al régimen de seguridad social y se efectien por parte del
contratista los pagos correspondientes al sistema de aportes parafiscales.
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Corroborar y certificar que el contratista cumple con las condiciones técnicas y
econdmicas pactadas en el contrato y en las condiciones minimas o términos de
referencia del respectivo proceso de seleccion.

Informar al Area Juridica, acerca del incumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del contratista, con el fin de que se inicien las acciones
legales correspondientes.

. No permitir la ejecucidén de un contrato, cuyo plazo haya vencido o que no haya

sido firmado por el ordenador del Gasto y el contratista

. Rendir informes periddicos sobre el estado, avance y contabilidad de la

ejecucion del contrato.

. Evaluar de manera preliminar las solicitudes que haga el contratista, en relacion

con las ampliaciones de plazo, cuantia y reconocimiento del equilibrio
contractual, y remitirlas a la Oficina Juridica, con su concepto técnico y viabilidad
y aprobacion por el ordenador del gasto.

Realizar los tramites para la expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal o vigencias futuras, para adicionar un contrato en valor.

Verificar que los bienes tengan toda la documentacion en regla y el contratista
presente la declaracion de importacion y los documentos que acrediten el
cumplimiento de las exigencias fiscales y aduaneras que permitan precisar la
debida legalizacion en el pais, cuando a ello haya lugar.

Informar el recibo a satisfaccion del objeto contratado, como requisito previo para
efectuar el pago final al contratista.

. Elaborar con su visto bueno el acta de liquidacién del contrato o

convenio cuando a ello haya lugar, para la firma del ordenador del
gasto y el contratista.

Elaborar los informes, evaluaciones y anexar, oportunamente, los documentos
que permitan a la Oficina Juridica, tener suficientes elementos de juicio para
imponer requerimientos, multas, caducidad y demas actuaciones de orden
sancionatorio.

4.5.2 ACTIVIDADES FINANCIERAS
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Aprobar cada uno de los pagos al contratista de acuerdo con la ejecucion del
contrato, para lo cual debera expedir la respectiva certificacion de cumplimiento
de las obligaciones contractuales.

Registrar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.

Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

. Revisar el informe de inversiones efectuadas por el contratista con los fondos

suministrados para el objeto del contrato.

Supervisar la ejecucidn presupuesta de acuerdo con los parametros
previamente definidos en el contrato y proponer los correctivos necesarios a las
posibles desviaciones que se puedan presentar.

. Verificar que los trabajos o actividades extras que impliquen aumento del valor

del contrato cuenten con la existencia de recursos presupuéstales, para
aprobacion del ordenador del gasto.

. Informar a la Subdireccién General Administrativa, Operativa y Financiera, el

estado de ejecucion del contrato para establecer las reservas presupuestales y
cuentas por pagar cuando a ello haya lugar, anterior al cierre de la vigencia fiscal
de cada afo.

4.5.3 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

A.
B.

Coordinar la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios.

Definir politicas claras para el manejo del riesgo que conlleve la ejecucion del
contrato.

Suscribir todas las actas que resulten durante la ejecucién del contrato.

. Emitir concepto sobre las solicitudes de prérroga, adicion, suspension,

modificacion, etc., presentadas por el contratista.

Atender y tramitar dentro de la Orbita de su competencia, toda consulta que
realice el contratista para la correcta ejecuciéon del contrato.

. Coordinar con el almacenista el recibo de bienes o servicios que incluyen bienes,
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dado que se debe registrar el ingreso al almacén y de inmediato actualizar el
inventario fisico el cual afecta los activos de la entidad.

Organizar el archivo de la supervision del contrato que debe contener los
documentos establecidos en el formato “verificacion documental de contratos”.

4.5.4 ACTIVIDADES TECNICAS

A.

Verificar de forma permanente la calidad de la obra, bienes o servicios que se
estipule en el contrato.

Revisar y aprobar el presupuesto inicial de la obra, verificando que estén de
acuerdo con las especificaciones y los pianos que contienen los disefios, cuando
se trate de contratos de obra publica, debera

Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion
aprobado, llevar un registro de las novedades, érdenes e instrucciones
impartidas durante la ejecucion del contrato y recomendar los ajustes
necesarios.

. Elaborar y presentar los informes de avance y estado del contrato y los que

exijan su ejecucion.

. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, especificaciones,

procedimientos, calculos e instrucciones impartidas para la construccion y / o
fabricacion de bienes.

Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en las
condiciones aprobadas por la entidad.

Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios contratados,
de los cual se dejara constancia en los respectivos informes.

Coordinar el reintegro a la entidad de los equipos y elementos suministrados o
comprados con cargo al contrato, y verificar su estado y cantidad.

4.5.5 RESPONSABILIDADES DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA
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Independientemente de la calidad de la persona que haya de ejercerla (natural o
juridica, publica o privada), la vinculacion que tenga con la entidad (contratista,
funcionario de planta, etc.), las responsabilidades del interventor se inician al
momento de recibir la notificacion escrita sobre su designacion.

La actuacion del interventor debe cefiirse al estatuto de contratacion administrativa,
Ley 80 de 1993, y a las leyes 190 de 1995 y 1474 de 2011 y las demas que las
modifiquen. Sin perjuicio de esa responsabilidad, respondera por su conducta
cuando su accion u omision haya generado perjuicio a la entidad, para lo cual podra
esta adelantar las investigaciones internas que estime pertinentes.

El supervisor o interventor deberé estarse a lo dispuesto en el articulo 84 de la ley
1474 de 2011 a fin de conocer el alcance de su responsabilidad.

4.6 TRAMITE EN CASO DE INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

En caso de que se presente incumplimiento total o parcial de las obligaciones
contractuales, el interventor o supervisor requerird oportunamente por escrito al
contratista, con el fin de hacer cumplir las obligaciones adquiridas.

En caso de que la respuesta al requerimiento no sea satisfactoria, el interventor o
supervisor remitird de forma inmediata los antecedentes a la Subdireccién Juridica,
quien analizara la situacion planteada, reiterard el requerimiento en caso de ser
pertinente y procedera a adelantar las acciones legales pertinentes.

Para emitir su concepto respecto a un posible incumplimiento del contratista, el
supervisor o interventor deberd realizar un analisis objetivo, claro y preciso del
objeto contractual en general, teniendo en cuenta que su concepto sera
determinante a la hora de definir las acciones legales a seguir por parte de la
entidad. Tal manifestacién debera estar lo suficientemente soportada, teniendo en
cuenta que la responsabilidad por un eventual detrimento del patrimonio del estado
a causa de una sentencia judicial, involucra a todos los servidores que intervienen
en la actividad contractual.

4.7 IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE
INCUMPLIMIENTO. Las entidades sometidas al Estatuto General de
Contrataciéon de la Administracion Publica podran declarar el incumplimiento,
cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en
el contrato, y hacer efectiva la clausula penal. Para tal efecto observaran el
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siguiente procedimiento:

A.

Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, la entidad lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacion,
hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando
el informe de interventoria o de supervision en el que se sustente la actuacion y
enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias
gue podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. En la
misma se establecera el lugar fecha y hora para la realizacion de la audiencia,
la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del
contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en
péliza de seguros, el garante sera citado de la misma manera.

En desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciara las posibles
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto seguido se
concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien
lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de
lo cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las
presentadas por la entidad.

Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne lo
ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho
acto publico, la entidad procedera a decidir sobre la imposicion o no del a multa,
sancion o declaratoria de incumplimiento. Contra la decision asi proferida solo
procede el recurso de reposicion que se interpondrd, sustentara y decidira en la
misma audiencia. La decision sobre el recurso se entenderé notificada en la
misma audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su
delegado, podra suspender la audiencia cuando de oficio 0 a peticion de parte,
ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente
sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion
administrativa. En todo caso, al adoptar la decision, se sefalara fecha y hora
para reanudar la audiencia. La entidad podra dar por terminado el procedimiento
en cualquier momento, si por algun medio tiene conocimiento de la cesacion de
situacion de incumplimiento.
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TITULO V RENDICIONES DE LA CONTRATACION EN LINEA

5.1. RENDICION SIA OBSERVA
GENERALIDADES DEL SISTEMA DE INFORMACION SIA OBSERVA

El Sistema de Informacion SIA OBSERVA es una aplicaciéon web, desarrollada para
cagar informacion referente a la contratacion estatal reglamentada mediante
Resolucién Externa 008 de 2015 emanada de la Auditoria General de la Republica,
propietaria del software y es adoptada por la Contraloria Municipal de Pereira
mediante Resolucién 022 de 2016 con el fin de apoyar la labor misional.

En el Sistema de Informacion SIA OBSERVA, se registra toda la contratacién estatal
desde el presupuesto de gastos, hasta la etapa de terminacion y liquidacién del
contrato.

Esta rendicion la debe realizar el Instituto de Movilidad de Pereira en la plataforma
de manera mensual en los primero (5) cinco dias de cada mes.

Para ingresar al sistema se requiere solicitar la asignacion de un usuario y
contrasena.

En este paso el Representante Legal de la entidad, deberd enviar un correo
electrénico a soporte@contraloriapereira.gov.co donde solicita a la Contraloria
Municipal de Pereira usuario y contrasefia, para que el funcionario ingrese a la
plataforma, por lo que se debe enviar los siguientes datos de usuario: nombre
completo, identificacion, teléfono institucional de contacto con extension si la
tuviese, correo electronico institucional preferiblemente, nombre de la entidad y
direccion.

Una vez se notifica al usuario la activacion de su cuenta, debe ingresar a la
plataforma a través del link https://siaobserva.auditoria.gov.co/.

La primera vez que se ingresa al sistema, se debe hacer clic en la ventana principal
opcion “Completar el registro de la cuenta en el sistema”, digita su identificacion y
continda atendiendo los requerimientos que le hace el sistema para asignar la
contrasefa; una vez es exitosa esta actividad, el sistema le informa que su usuario
es el correo electrénico y la contrasefia sera enviada este.
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El aplicativo cuenta con un menu de AYUDA, con dos opciones — Preguntas
frecuentes que contiene el manual para el usuario en linea y una serie de preguntas
por tema y un “Manual del Usuario” en linea.

La Segunda opcion es “Centro de Servicios”, abre con un inicio de sesién con su
mMismo usuario y contrasefia, se muestra una ventana y dos opciones para realizar
una solicitud de servicio que ademas permite incluir archivos de evidencia; la otra
seccién es para consultar los servicios realizados.

Una vez culmine la atencion de la solicitud se debe calificar el servicio.

Esta mesa de ayuda es directamente atendida por el proveedor del servicio sea la
Auditoria General de la Republica y es conveniente utilizarla cuando se haya
agotado la primera mesa que esta ubicada en la Contraloria Municipal
contactandose al correo electronico soporte@contraloriapereira.gov.co.

5.1.1. PASOS PARA RENDIR CONTRATACION EN EL SISTEMA DE
INFORMACION SIA OBSERVA

1. Para empezar el sistema requiere que el responsable de Presupuesto en el caso
del IMP, el profesional especializado de contabilidad y presupuesto, habilite el
programa de gobierno o plan de gobierno y los respectivos rubros que se afectan
con la contratacion.

Ademas, deberd ingresar todas las modificaciones, adiciones, traslados
presupuestales y debe ingresar el presupuesto de gastos, subir los acuerdos por
medio del cual se aprueba el presupuesto de cada vigencia

2. Cada mes debera cargar la ejecucion presupuesta en la opcion “Cascada de
Recursos”.

3. En la primera parte del proceso el profesional especializado de contabilidad y
presupuesto, debe crear el CDP o todos los CDP por los que se van a disponer los
recursos para contratar.

4. El profesional especializado de la Subdireccion Juridica, debera tener a mano la
carpeta del contrato con toda la documentacion del proceso y tendra en cuenta
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siempre la fecha del Acta de inicio del Contrato para ingresarlo al sistema para dar
aplicacion a los siguientes pasos:

5. Por la opcién “Mantenimiento” se debe ingresar el contratista, consorcio o unién
temporal, si es del caso.

6. Se procede a ingresar la informacién del contrato: cédigo o numeracién
consecutiva con que se identifica el contrato, modalidad de seleccion, procedimiento
o causal, tipo de contrato.

7. Si el contrato corresponde a una afectacion de las vigencias futuras, se debe
solicitar al administrador del sistema para habilitar la opcion (ver opcion Ayuda —
preguntas frecuentes — Guia Vigencias).

8. Se procede a ingresar el resto de la informacidn correspondiente a la publicaciéon
en el SECOP, objeto contractual, fechas de suscripcion y acta de inicio, lugar de
ejecucion del contrato.

9. Una vez validada la informacion anterior, el sistema nos lleva a la ficha del
contrato donde se ingresa el o los rubros presupuestales, la informacion de los CDP
que ya se han creado en el sistema segun el punto 3.

10. Si el contrato corresponde a vigencias futuras, se debe definir las vigencias
aprobadas para la ejecucion del contrato.

11. Se procede a ingresar el RP con el valor real del contrato y se vincula el CDP
gue ya se encuentra en el sistema.

12. Ingresa la informacion preliminar del contratista que se vincula con la
identificacion.

13. Ingresa luego el supervisor o interventor segun el caso y el porcentaje de
responsabilidad.

14. Se procede a ingresar los documentos soporte del contrato de la etapa
precontractual y contractual (acta de inicio, minuta contractual, Registro
Presupuestal y toda la documentacion que requiera el aplicativo dependiendo de la
modalidad, causal y tipo de contrato).
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15. Una vez realizados los puntos anteriores, se puede marcar el contrato por parte
del representante legal o el asesor de control interno.

16. Si el sistema valida la verificacion del contrato este puede ser rendido por parte
del representante legal o el asesor de control interno.

17. Si existe alguna novedad contractual como Adicién, prérroga, cesion, otro si,
reduccion, suspension, reinicio o terminacién; se ingresa siempre por la ficha del
contrato.

18. El profesional especializado de contabilidad y presupuesto, responsable de
cargar la informacion debera esta pendiente de las liberaciones de saldos en CDP
gue no son mas que las diferencias que se presenta entre lo comprometido y el
valor efectivamente contratado; o en caso de las suspensiones o terminaciones, se
debe tener presente el saldo a liberar en CDP, opciéon Rubro presupuestal, CDP,
consultar.

19. Una vez se termine el mes, la entidad tiene cinco (5) dias para rendir el periodo
anterior, si la fecha es en dia festivo se corre al dia habil inmediatamente siguiente.

La rendicion se realiza en dos pasos; el primero es cuando el usuario responsable
de la contratacién, selecciona los contratos que tienen fecha de acta de inicio del
mes que se esta rindiendo.

La segunda parte la realiza el representante legal o asesor de control interno quien
ingresa por el perfil del representante legal, opcidén rendicibn de la cuenta,
selecciona el periodo y marca los contratos del periodo a rendir dentro del plazo
establecido.

20. Cuando la entidad ha tenido problemas para la rendicién, en el perfil del
representante legal, se debe diligenciar la solicitud de prérroga con el plazo que se
considere se tendra lista la rendicion.

21. Al inicio de cada vigencia, el responsable del area presupuestal, profesional
especializado de contabilidad y presupuesto debe diligenciar la opcion CASCADA
DE RECURSOS - Apropiacion inicial, donde se digitan los valores generales del
presupuesto aprobado para la vigencia

19. Mensualmente el profesional especializado de contabilidad y presupuesto debe
digitar los saldos de la ejecucion mensual del presupuesto del sujeto de control.
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20. Se registran las novedades del mes y los documentos soporte de estas por parte
del profesional especializado de contabilidad y presupuesto.

21. Existe un validador de contratos donde se puede consultar los documentos que
faltan al contrato antes de ser rendido

Nota: El sistema de Informacion SIA OBSERVA permite realizar todas las
modificaciones del presupuesto, puede ingresar a los siguientes links para conocer
el paso a paso de los diferentes procesos en el sistema:
https://siacbserva.auditoria.gov.co/help fag.aspx?cla=1
https://siaobserva.auditoria.gov.co/help fag.aspx?cla=2
https://siacbserva.auditoria.gov.co/help fag.aspx?cla=3

22. El profesional especializado de tesoreria debe cargar en cada contrato los
documentos de la ejecucion del contrato, es decir, las 6rdenes de pago junto con el
informe de actividades que soporté el mismo.

5.1.2. SOBRE LAS PRORROGAS

El representante legal de la entidad podra solicitar prorroga cuando se presente una
situacién de fuerza mayor que haya impedido el cargue de la totalidad de los
contratos en la plataforma. La Contraloria mantendra un registro anual de todas las
solicitudes y se tendran en cuenta para calificar la eficiencia y la efectividad del
proceso de rendicion de la contratacion la plataforma del SIA Observa.

5.2. RENDICION SIA CONTRALORIA
GENERALIDADES DEL SISTEMA DE INFORMACION SIA CONTRALORIA

El Sistema de Informacién SIA CONTRALORIA es una aplicacion web, desarrollada
para cagar informacion referente a la rendicién de la cuenta y es propiedad de la
Auditoria General de la Republica, para apoyar la labor misional de las contralorias
territoriales. Cuenta con una lista de formularios ubicados en “La Guia para la
Rendicion de Formatos” donde cada entidad dependiendo de su naturaleza
juridica, tiene asignados un grupo de formatos y esta rendicion se realiza de
manera semestral los primeros (5) cinco dias del mes de enero y del mes de julio
de cada vigencia y es responsabilidad del Instituto de Movilidad de Pereira a través
del profesional especializado de la Subdireccién Juridica.
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En las guias dispuestas por el ente de control, se encuentran cada uno de los
instructivos para diligenciar los formatos, para lo cual se debe ingresar haciendo clic
en el codigo del formato; en las “Generalidades se describe brevemente la funcién
del formato, su composicion en columnas y los anexos (si los requiere).

También se encuentra el instructivo para diligenciar el formato, la imagen de su
estructura con los campos y tipo de dato que se debe ingresar y las plantillas que
se deben diligenciar segun el periodo a rendir.

Con respecto a la contratacion esta se debe rendir en el los formatos F20_1A CMP.
Acciones de control a la contratacion de sujetos, F20_1B_CMP, rendicion de las
prérrogas y adiciones a los contratos y F20_1C_CMP reporte de consorcios uniones
temporales, se rinden de manera Semestral.

Estos formatos se rinden en archivo formato Excel y se convierten a formato CSV,
luego de realizar la respectiva revision por parte de la Subdireccién Juridica asi:
e Formato F20_1A_CMP. Acciones de control a la contratacion de sujetos

Para diligenciar el cuerpo del formato se tendran en cuenta los siguientes items en
las columnas del formato Excel:

Columna A - 1. Nombre sujeto vigilado:

Se registra el nombre oficial y completo del Sujeto Vigilado. Es un campo que
permite incluir letras y nimeros.

Columna B - 2. Régimen de contratacién:

Campo condicionado. Seleccione una de las opciones que se registran en la lista
del formato en la “Guia para la rendicion de la Cuenta” de la plataforma SIA
CONTRALORIAS LEY 80, REGIMEN ESPECIAL ESE (Empresa Social del Estado),
REGIMEN ESPECIAL ESPD (Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios),
REGIMEN ESPECIAL EICE (Empresa Industrial y Comercial del Estado),
REGIMEN ESPECIAL EEM (Empresa de Economia Mixta)

Columna C - 3. Numero del contrato:

Registre la numeracion o codificacién correspondiente al consecutivo propio del
Sujeto Vigilado. El campo acepta letras, nUmeros y signos.

Columna D - 4. Modalidad de seleccion:

Campo condicionado. Seleccione una de las opciones que se registran en la lista
del formato en la Guia para la rendicion de la Cuenta de la plataforma SIA
CONTRALORIAS:  LICITACION  PUBLICA, SELECCION ABREVIADA,
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CONCURSO DE MERITOS, DIRECTA, MINIMA CUANTIA, CONVENIOS, APP,
OTRO

Columna E - 5. Explique otra modalidad:

Registre otra modalidad de seleccion no contemplada en la columna anterior.
ColumnaF - 6. Clase de contrato:

Campo condicionado. Seleccione una de las opciones que se registran en la lista
del formato en la Guia para la rendicion de la Cuenta de la plataforma SIA
CONTRALORIAS: OBRA PUBLICA, CONSULTORIA, PRESTACION DE
SERVICIOS, CONCESION, ENCARGO FIDUCIARIO Y FIDUCIA PUBLICA,
SUMINISTRO, OTRO.

Columna G - 7. Explique otra Clase de Contrato:

Registre otra Clase de contrato no contemplada en la columna anterior.
ColumnaH - 8. Tipo de gasto:

Campo condicionado. Seleccione una de las opciones que se registran en la lista
del formato en la Guia para la rendicidbn de la Cuenta de la plataforma SIA.
(Funcionamiento, Inversion, otros)

Columnall - 9. Explique otro tipo de gasto:

Registre otro gasto no contemplado en la columna anterior.

Columna J - 10. Objeto del contrato:

Describa el objeto del contrato de forma clara, resumida y que permita determinar
el alcance del mismo. Este campo tiene una capacidad maxima de 256 caracteres.
ColumnaK - 11. Valor inicial del contrato:

Registre el valor del contrato (en pesos) al momento de suscribir el mismo, registre
el valor en pesos, no incluya puntos ni comas para separar las cifras, no incluya el
signo pesos

Columnal - 12. Fuente de Recursos:

Campo condicionado. Seleccione el origen de donde provienen los recursos para la
ejecucion del contrato, que se registran en la lista del formato en la “Guia para la
rendicion de la Cuenta de la plataforma SIA CONTRALORIAS: PROPIOS,
TRANSFERENCIAS MUNICIPALES, TRANSFERENCIAS DEPARTAMENTALES,
TRANSFERENCIAS NACIONALES, RECURSOS DEL BALANCE, SGP, MAS DE
UNA FUENTE DE RECURSQOS, OTROS

Columna M - 13. Explique otras fuentes de Recursos:

Registre otra fuente no contemplada en la columna anterior.

Columna N - 14. Discrimine si es mas de una fuente de recurso:

Cuales fuentes y los valores que corresponden por cada fuente. En este campo
usted puede utilizar letras y nimeros, sin puntos, ni comas, ni punto y coma.
Columna O - 15. Cédula / nit del contratista:
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Incluya en este campo, el nimero de identificacion del Contratista, ni signos, ni
puntos, ni comas. En caso de NIT, la longitud maxima es de 9 digitos sin digito de
verificacion. Campo numerico.

Columna P - 16. Nombre completo del contratista:

Digite el nombre completo del contratista, de acuerdo como se registre en su
documento de identificacion. (Si se trata de Consorcio o de Unién Temporal debe
diligenciar la informacion del consorcio en el formato F20_1C_CMP).

Nota: Los datos del contratista deben diligenciarse primero Apellido(s) y luego
Nombre(s)

Columna Q - 17. Persona natural o juridica:

Campo condicionado. Seleccione una de las opciones que se registran en la lista
en la lista del formato en la Guia para la rendicion de la Cuenta de la plataforma SIA
(Natural o juridica)

ColumnaR - 18. En caso de persona juridica:

Escriba nombre e identificacién del representante legal (Primero Apellidos y luego
nombres).

Columna S - 19. Fecha de suscripcion del contrato:

Registre la fecha de suscripcion del contrato, el formato a utilizar corresponde
afio/mes/dia (aaaa/mm/dd;

Columna T - 20. Cédula / Nit del interventor o supervisor:

Incluya en este campo, el nimero de identificacion del Interventor o supervisor, sin
digito de verificacion, ni signos, ni puntos, ni comas. En caso de NIT, la longitud
maxima es de 9 digitos. Campo numérico.

Columna U - 21. Nombre completo interventor o supervisor:

Digite el nombre completo del interventor o supervisor, de acuerdo como se registre
en el documento de identificacion.

Nota: Los datos del interventor debe diligenciarse primero Apellido(s) y luego
Nombre(s)

ColumnaV - 22. Tipo de vinculacién interventor o supervisor:

Registre una de las opciones, interno o externo, Interno: Se trata de un funcionario
de planta del sujeto, encargado de ejercer la interventoria o supervision del contrato.
Externo: Se trata de una persona (natural o juridica) vinculada por contrato y que
desarrolla la tarea de interventoria o supervision del contrato.

Columna W 23. Plazo de ejecucion en dias:

De acuerdo con el plazo de ejecucion del contrato, determine el numero de dias
como un valor entero.

Columna X - 24. Fecha inicio del contrato:
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Indique la fecha en la que se dara inicio al contrato, de acuerdo con lo establecido
en las clausulas del mismo, el formato a utilizar corresponde afio/mes/dia
(aaaa/mm/dd).

Columna'yY - 25. Fecha terminacion del contrato:

Indique la fecha en la que terminé el contrato incluyendo todas las prorrogas que se
hayan suscrito a la fecha de rendicion de la informacién de Contratacion, el formato
a utilizar corresponde a afio/mes/dia (aaaa/mm/dd).

Columna Z - 26. Identificacion del Proceso en SECOP:

Cdbdigo que se le da al proceso ya sea en SECOP | 0 en SECOP IlI.

e F20_1B_CMP, rendicién de las prérrogas y adiciones a los contratos
Para diligenciar el cuerpo del formato se tendran en cuenta los siguientes items:

Columna A - 1. Nombre sujeto vigilado:

Se registra el nombre oficial y completo del Sujeto Vigilado. Es un campo que
permite incluir letras y nimeros.

Columna B - 2. Namero del contrato:

Registre la numeracion o codificacién correspondiente al consecutivo propio del
Sujeto Vigilado. El campo acepta letras, nUmeros y signos.

Columna C 3. Prorrogas:

(SI/NO) Seleccione una de las opciones que se registran en la lista debajo de la
columna, dando click en el icono al costado derecho de la celda.

Columna D - 4 Valor total de las adiciones:

EN PESOS Digite el valor de las adiciones aprobadas al contrato (no incluye el valor
inicial del contrato) desde su inicio y hasta la fecha de rendicién de la informacion
de la Contratacion, registre el valor en pesos, no incluya puntos ni comas para
separar las cifras, no incluya el signo pesos

Columna E - 5. Fecha suscripcién del acta de liquidacion:

Indique la fecha del acta de liquidacién del contrato, el formato a utilizar corresponde
a aflo/mes/dia (aaaa/mm/dd.

ColumnaF - 6. Fuente de Recursos:

Campo condicionado. Seleccione el origen de donde provienen los recursos para la
ejecucion del contrato, que se registran en la lista del formato en la “Guia para la
rendicion de la Cuenta de la plataforma SIA CONTRALORIAS: PROPIOS,
TRANSFERENCIAS MUNICIPALES, TRANSFERENCIAS DEPARTAMENTALES,
TRANSFERENCIAS NACIONALES, RECURSOS DEL BALANCE, SGP, MAS DE
UNA FUENTE DE RECURSOS, OTROS

Columna G - 7. Explique otras fuentes de Recursos:
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Registre otra fuente no contemplada en la columna anterior.

ColumnaH - 8. Discrimine si es mas de una fuente de recurso:

Cuales fuentes y los valores que corresponden por cada fuente. En este campo
usted puede utilizar letras y nimeros, sin puntos, ni comas, ni punto y coma.
Columnall - 9. Actualizacion en el SECOP:

Seleccione una de las opciones que se registran en la lista debajo de la columna
(SI/NO)

e F20 1C _CMP reporte de consorcios uniones temporales

Este formato es complementario a de los formatos F20_1A_AGR, se diligencia para
ingresar informacién de los consorcios y uniones temporales

Columna A - 1. Nit del consorcio / unién temporal:

Incluya en este campo, el NIT (Numero de Identificacion Tributaria) del Consorcio /
Union Temporal, sin digito de verificacion, ni signos, ni puntos, ni comas. La longitud
méaxima es de 9 digitos. Campo numeérico.

Columna B - 2. Nombre consorcio / unién temporal:

Se registra el nombre oficial y completo del Consorcio o Unidon Temporal. Es un
campo que permite incluir letras y nimeros.

Columna C - 3. Cédula / nit de cada uno de los integrantes del consorcio o
union temporal.:

Incluya en este campo, el nimero de identificacion de cada uno de los integrantes
del Consorcio o Unidon Temporal, sin digito de verificacion, ni signos, ni puntos, ni
comas. En caso de NIT, la longitud maxima es de 9 digitos. Campo numérico. Se
debe crear un registro por cada integrante.

Columna D - 4. Nombre de cada uno de los integrantes del consorcio o unién
temporal: Se registra el nombre oficial y completo de cada uno de los integrantes
del Consorcio o Unién Temporal. Es un campo que permite incluir letras y nimeros.
Se debe crear un registro por cada integrante.

ColumnaE - 5. Nota:

Los datos de los integrantes del consorcio o unién temporal, deben diligenciarse
primero Apellido(s) y luego Nombre(s)

Columna F - 6. Nit Sujeto Vigilado:

En este campo se registra el NIT (Numero de Identificacion Tributaria) del Sujeto
Vigilado, sin digito de verificacién ni puntos de mil ni comas. Se trata de un campo
numerico de maximo nueve (9) digitos.

Columna G - 7. Numero del Contrato:

“PEREIRA, CAPITAL DEL EJE”
PBX (096) 3294920/30 TELEFAX (096) 329 49 20 Extension 200
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MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION DEL
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

Registre la numeracion o codificacién correspondiente al consecutivo propio del
Sujeto Vigilado. El campo acepta letras, nUmeros y signos.

PARTICIPARON EN EL REVISADO Y APROBADO POR

LEVANTAMIENTO DE LA
)

INFORMACION
GUILLERMO ANDRES GARCIA
MARIA FE N AJIME V4 REYES MORENO
Subdirectora Juridica Subdirector de planeacién

k/a/sm/ C/ﬁ)ﬂﬂOf E. REVISION METODOLOGICA:
JU

CARLOS ESCOBAR RAMIREZ
Profesional Especializado Juridico

CLAUDIA INES GIRALDO TORO
Q. Contratista —Calidad -Planeacion

STEFAI\1Y\ CHEZ OVIEDO
Contratis direccion juridica

W

ANDRES FELIPE VANEGAS CARDONA
Director General
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