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(RESOLUCION No. U 0 4 275

28 ABR
“ POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE “CO#&%\TACION
SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
TRANSITO DE PEREIRA” Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

El Director general del Instituto Municipal de Transito 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 1510 de 2013, asi como el Decreto 662
de Octubre 20 de 2006, expedido por la Alcaldia de Pereira, y demas normas
concordantes sobre la materia, procede adoptar el presente Manual de
Contratacion Supervisién y/o Interventoria para el Instituto de Municipal de
Transito de Pereira.

PRESENTACION

Que como parte del os procesos que integran el Sistema de Gestién de Calidad se
encuentran los de contratacion y de supervision, fundamentales para el
funcionamiento de las entidades estatales, y contempladas en la NTC GP
100:2009 en el numeral 7.4 denominados “Adquisicion de Bines, obras y
Servicios”.

Que el proceso de contratacion en Colombia se encuentra regulado por la Ley 80
de 1993, la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios, entre otros, 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
coordinaciéon entre las diferentes dependencias o instancias que participan en el
mismo, se presenta este Manual de contratacion, que servira de guia de gestidén y
orientacion en el desarrollo de la actividad, buscando garantizar que la adquisicion
de bienes y servicios para el cumplimiento de los fines que el Instituto Municipal de
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Transito de Pereira se realice con los mas altos niveles de eficiencia y efectividad
y que la supervisién de los contratos se realice conforme a las normas legales,
buscando el cumplimiento de los fines estatales.

El articulo 160 del Decreto 1510 de 2013 establece que las Entidades Estatales
deben contar con un manual de contratacién, el cual debe cumplir con los
lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

En desarrollo de esta disposicion, Colombia Compra Eficiente presento los
Lineamientos generales para la expedicion de Manuales de Contratacion.

El presente manual contiene las funciones internas en materia contractual, las
tareas que deban acometerse por 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 Municipal de Transito de Pereira, y de manera especial para aquelios
encargados de adelantar los tramites que dia a dia demandan ambos procesos.

Que 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 adquisicién de bienes y servicios y de control de la
ejecucién contractual en del Instituto Municipal de Transito de Pereira.

Que de conformidad con lo anterior, la Direccion de la entidad previo estudio se
aprobd :

RESUELVE
Articulo 1°; Implementar el siguiente manual de Contratacion e Interventoria para

del Instituto Municipal de Transito de Pereira, que se regira por las siguientes
disposiciones.
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INTRODUCCION

El Manual de contratacién y Supervisién del Instituto Municipal de Transito, integra
elementos como Ia caracterizacion, el procedimiento y la documentacién soporte
que permite la estandarizacién de los procesos, bajo el marco normativo de la Ley
80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1510 de 2013 y las demas normas
vigentes en la materia.

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

Este documento esta conformado por cinco capitulos, en los que se sefialan los
pasos para adelantar el proceso de contratacién 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 celebracién de contratos en el Instituto
y la planeacién de la contratacién; el segundo contiene el proceso con sus
subprocesos: precontractual, contractual y posicontractual, el tercero los
procedimientos para cada una de las modalidades de seleccién y el cuarto las
generalidades de la supervision y/o Interventoria. El Gltimo capitulo integra un
glosario con los términos de comun utilizaciéon en los procesos contractuales.

Este Manual se constituird en una herramienta para que la seleccién de los
Contratistas y la celebracién de los respectivos contratos por parte del instituto,
sean el resultado de un diligente y coordinado proceso de planeacién y de
ejecucion de todas las actividades, estudios, proyecciones y analisis necesarios
para tal efecto, enmarcado en los principios constitucionales de la funcién
administrativa y de los principios que informan la actividad contractual de! Estado.
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CAPITULO 1
GENERALIDADES
1.1 OBJETIVO

Dar ciaridad en los procedimientos internos a seguir para la obtencion de bienes y
servicios y todos los asuntos propios de la contratacién, desde su planeacién,
pasando por los subprocesos de seleccion, ejecucién, vigilancia y control. Su
aplicacién 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, se rigen por lo dispuesto en La Constitucion Politica de
Colombia, el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica, las
leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011, el decreto ley 019 y el decreto reglamentario
1510 de 2013 y las demas disposiciones que lo reglamenten, complementen,
adicionen o modifiquen. Incluyendo los manuales que expida la agencia nacional
de contratacion.

e NATURALEZA JURIDICA DL INSTITUTO DE TRANSITO DE PEREIRA:

El Instituto de Transito de Pereira es un establecimiento publico descentralizado
del orden municipal de Pereira, con autonomia administrativa, financiera y
presupuestal, con personeria juridica.

De igual forma, segin lo establece el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a Ia
contratacion estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles
pertinentes en aquellas materias no reguladas por la misma.
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1.3. REGIMEN LEGAL DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES,
PROHIBICIONES Y CONFLICTO DE INTERESES.

1.3.1. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES:

No podran participar en procedimientos de seleccién, ni celebrar contratos con el
Instituto de Transito de Pereira, las personas naturales o juridicas que se hallen
incursas en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidades sefialadas
en la Constitucion Politica, Ia Ley, los reglamentos de la Entidad, y especialmente,
las contempladas en los articulos 8 (adicionado por el articulo 18 de la Ley 1150
de 2007 y modificado por los articulos 1 y 2de la ley 1474 de 2011), articulo 9 de
la Ley 80 de 1993 y el articulo 4 de Ia Ley 1474 de 2011 por medio del cual se
adiciono el literal f) al numeral 2 del articulo 8° de Ia Ley 80 de 1983.

1.3.2. PROHIBICIONES:

Los servidores publicos y contratistas del Instituto de Tréansito de Pereira, en
desarrollo de los procesos de contratacion, deberan abstenerse de realizar las
conductas expresamente prohibidas en la Constitucién, la ley y en especial las
consagradas en la Ley 734 de 2002 (Cédigo Disciplinario Unico).

1.3.3. CONFLICTO DE INTERESES:

En general todo servidor publico del Instituto de Transito de Pereira y quienes
presten sus servicios a la misma, deberan abstenerse de participar por si o por
interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en actividades de
contratacion que puedan constituir un posible conflicto de interés, entendido éste
como toda situacion de contraste o incompatibilidad que pueda darse entre los
intereses del Instituto de Transito de Pereira y el de los servidores publicos o
contratistas. Se considera que también existe conflicto de interés cuando el asunto
afecte o se relacione con su conyuge, compafiero o compafiera permanente, o
algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.
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1.4. PRINCIPIOS APLICABLES A LA CONTRATACION:

En los procesos de contratacion que adelante el Instituto de Transito de Pereira,
sé tendran en cuenta los principios consagrados en la Constitucion Politica, el
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Pblica, el Cadigo
Contencioso Administrativo, su actual modificacién cuando entre en vigencia, y
especiaimente los de buena fe, debido proceso, primacia del derecho sustancial
sobre lo material, planeacién, igualdad, anualidad, responsabilidad, economia,
celeridad, oportunidad, publicidad, seleccién Objetiva y transparencia.

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

El Gerente General o el Director (Técnico) Juridico, dispondra 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 ia ley 80 de 1993, la competencia para ordenar y dirigir la
celebracion de licitaciones y para escoger contratistas serd del jefe o
representante de la entidad, segtin 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 desemperfien cargos del nivel
directivo 0 en sus equivalentes.

En consonancia con lo anterior, el Decreto 662 de Octubre 20 de 2006, expedido
por la Alcaldia de Pereira, Por medio del cual se modifica la razén social del
Instituto Municipal de Transito de Pereira, de acuerdo a la establecido en el
articulo 15 funciones del director General, en su numeral 13 determina: "Celebrar
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los contratos necesarios para la gestion administrativa con miras al cumplimiento
de la misién de la entidad"

Unicamente pueden celebrar contratos en representacién del Instituto de Transito
de Pereira, el Gerente General, asi como los demas servidores pablicos de la
entidad a quienes el Gerente General delegue de manera especial o general, con
fundamento en el Art. 211 de la Constitucion Politica, el Art. 12 de Ia Ley 80 de
1993 adicionado por el Art. 21 de Ia 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 gquedaran
exonerados por virtud de la delegacién de sus deberes de control y vigilancia de la
actividad precontractual y contractual al tenor de io establecido en el articulo 21 de
la ley 1150 de 2007 y de Ia abundante jurisprudencia existente en la materia.

Son facultades del funcionario ordenador del gasto: la realizacién y direccion de
ios procedimientos de seleccion, la adjudicacién, la celebracién del contrato, sus
prorrogas, modificaciones y actos administrativos que requieran expedir dentro de
la ejecucion del mismo, la aprobacion de las garantias, la terminacién del contrato,
la imposicién de muttas, la aplicacion de las clausulas excepcionales al derecho
comun, la declaratorias de incumplimiento y caducidad, la Liquidacién y las demas
actuaciones Inherentes a la actividad contractual. En los Casos en que el servidor
publico actué por delegacion, sus funciones deben limitarse al marco sefialado en
el acto que le confiere la delegacion.

1.6. PLAN DE CONTRATACION

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

El Plan de Contratacién contendra, previa construccion del objeto del bien o
servicio a adquirir y la estimacion del presupuesto que se destinard para dichos
fines, la modalidad de seleccién por medic de la cual se llevard a cabo ia
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escogencia del contratista. Todos los bienes, servicios u obras a contratar deben
ser concordantes con la definicién de los respectivos rubros que integran el
presupuesto de la entidad, de acuerdo con la naturaleza y el objeto contractual.

En la primera semana del mes de enero de cada afio, y de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, las dependencias del Instituto
de Transito de Pereira, remitiran sus requerimientos en materia de contratacion a
la Subdireccién General de Planeacion del Instituto para la consolidacion del Plan
anual de compras y adquisiciones de bienes obras y servicios en los términos de
los articulos 4, 5,6 del decreto 1510 de 2013 utilizando el buscador y clasificador
de bienes obras y servicios de las naciones unidas; y su posterior publicacion a
mas tardar el 31 de enero en su pagina Web y en el Secop.

La Subdireccion General de Planeacidn conjuntamente con la Subdireccion
General Administrativa, Operativa y Financiera analizara conjuntamente con la
Direccién, las necesidades remitidas por las dependencias y se emitiran las
observaciones del caso. Surtida esta etapa, la Subdireccion General de
Planeacion conjuntamente con la Subdireccién General Administrativa, Operativa
y Financiera, conjuntamente con la Direccion, definira los presupuestos estimados
y consolidara el documento final para su posterior remision a la Direccion
(Técnica) Juridica.

En este Plan no se registrara lo relativo a Caja Menor, Némina y Servicios
Pablicos, lo cual se regula mediante resolucion interna en la cual se sefalan los
montos, procedimientos, responsables y forma de legalizacion de los contratos
autorizados.

En el Plan de Contratacién se incluiran las fechas maximas en que las
dependencias solicitantes remitirén a la Oficina Asesora Juridica los estudios
prevics necesarios para iniciar cualquier proceso de seleccion, lo anterior de
acuerdo con los términos establecidos para cada modalidad de seleccion. Las
solicitudes de contratacién deberan radicarse en la Oficina Asesora Juridica con
minimo ocho (8) dias de antelacion a la fecha de inicio prevista en el Plan de
Contratacién, a fin de cumplir con el cronograma y satisfacer oportunamente la
necesidad requerida por el Instituto de Transito de Pereira.
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Las 4reas en las que surge la necesidad realizaran el seguimiento al cumplimiento
de los cronogramas pactados dentro del plan de contratacion.

Toda necesidad presentada o solicitada a la Oficina Asesora Juridica, debera
estar inscrita en el Plan de Contratacion, el cual podra ser maodificado de acuerdo
con las necesidades del servicio, previa justificacion de las dependencias
solicitantes.

1.7 COMITE DE COMPRAS:

El Comité de Compras del Instituto se regira de acuerdo en lo estipulado en la
resolucion numero 000655 de julio 27 de 2012.
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CAPITULO 2
DEL PROCESO CONTRACTUAL

En los procesos contractuales adelantados por el Instituto de Transito de Pereira,
$e seguiran los tramites y procedimientos establecidos en el presente manual de
acuerdo con lo previsto en las normas vigentes de contratacion estatal. Se
entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y tramites que
el Instituto de Trénsito de Pereira debe realizar para la adquisicién de los bienes,
servicios u obras que se requieran para el cumplimiento de sus funciones.

Las siguientes son las instancias que participan en el proceso contractual del
Instituto de Transito de Pereira:

INSTANCIAS DENTRO DEL PROCESO CONTRACTUAL
COMITE ASESOR Y EVALUADOR:

En los procedimientos de seleccién de contratistas bajo las modaiidades de
Licitacién Publica, Seleccién Abreviada, Minima Cuantia, Concurso de Méritos, el
Comité Evaluador, estara integrado, por regla general, salvo que las condiciones
del proceso a contratar requieran otra conformacioén, por:
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P R

e Funcionario (s) o contratista (s) de la dependencia !

" e Funcionario (s) o contratista (s) de la dependencia solicitante

 PUTCSELIS )

S —

e Funcionario (s) o contratista (s} de la dependencia solicitante

SRR

o El funcionario de la Oficina Asesora Juridica quien sera el Coordinador del
Comité.

e Los contratistas que integren el Comité Asesor y Evaluador, deberan tener esa
obligacién en el contrato

o En el evento de ser necesaric que el proponente subsane la propuesta cada
integrante del Comité Asesor y Evaluador, sera responsable de requerir la
informacion al proponente, para lo cual, en caso de ser necesario contarén con la
asesoria o acomparamiento del area juridica.

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. Deberd 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.
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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 calificacién, recomendar al
Gerente General el sentido de la decisién a adoptar de conformidad con la
evaluacién efectuada y proyectar la respuesta a las observaciones a la evaluacion.

En los procesos de Minima Cuantia, la funcién del Comité Asesor y Evaluador
esta dirigida a verificar los requisitos habilitantes del proponente cuya oferta sea la
de menor valor.

El &rea Juridica, es Ia encargada de asesorar y adelantar todas las etapas del
proceso contractual, previa entrega de la documentacién por el area o
dependencia que requiera la contratacion.

El Comité Asesor y Evaluador estara integrado por un ndmero plural e impar de
persenas.

En la modalidad de minima cuantia, el Comité Asesor y Evaluador no requiere de
pluralidad para la verificacién de requisitos habilitantes y su designacion se
efectuara en el documento de invitacion.

AREA O DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO

La dependencia que requiere la contratacién del servicio, es la encargada de
elaborar los estudios previos, con el apoyo de la Asesoria Juridica, para el inicio
del proceso contractual y tiene la obligacién de entregar completos todos los
documentos, en medio fisico y magnético, para la elaboracion del contrato por el
Area Asesora Juridica.

Los estudios previos deberdn ser cuidadosamente elaborados por el area que
requiere la contratacion, de manera que no existan errores en Ia forma y el fondo
que puedan prestarse a equivocos en la seleccién objetiva del contratista. En caso
de que se presenten estas situaciones y no puedan ser corregidas de oficio por el
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area juridica, la documentacién sera devuelta al area respectiva, para Ila
correspondiente modificacién o adecuacion, en un plazo que no supere, por regla
general, los cinco (5) dias habiles.

2.1 ETAPA PRECONTRACTUAL:

Esta etapa tiene como objetivo la planeacién y preparacion del proceso contractual
y comprende entre otros aspectos, la elaboracion del plan de contratacién definido
y descrito en el numeral 1.6 de este manual, la realizacién de estudios previos, el
analisis de los precios del mercado, las autorizaciones y /o licencias, el estudio del
sector en los términos del articulo 15 del decreto 1510 de 2013; en el evento de
Ser necesaria, la elaboracién de pliegos de condiciones y el proceso de seleccién
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 1510 de 2013, se determinara la modalidad de
seleccion que deba realizarse: Licitacion publica; concurso de méritos: seleccion
abreviada, minima cuantia o contratacion directa.

Las dependencias que requieren el bien o servicio a contratar, son las encargadas
de planear la contratacion 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 con el cual se tenga suscrito
tratado de Libre Comercio vigente para el Estado Colombiano, de conformidad con
el articulo 20 nim. 8° del Decreto 1510 de 2013, elaborar los estudios de costos, ¥
en general establecer todos los aspectos a tener en cuenta en el futuro contrato a
suscribir, los cuales serén de mayor o menor complejidad segun la naturaleza y
caracteristicas del objeto contractual.

2.1.1 Estudios previos

La contratacién debe estar precedida de un estudio, en el cual se describa Ia
necesidad del bien o servicio a contratar.
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1. La descripcién de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacion.

2. 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.

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

4. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del
Contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la
forma como los calculé y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacién 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
€n concurso de méritos. Si el contrato es de concesion, la Entidad Estatal no debe
publiicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion.

S. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
8. El analisis de riesgo y la forma de mitigario.

7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

8. 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
sealarse el drea 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 contratacién y diligenciar el formato de
“Estudios Previos” del presente documento, el cual contiene los aspectos minimos
requeridos por el Decreto 1510 de 2013 la ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007.
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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 deber4 anexarse Ia soficitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal debidamente firmada por el responsable de la dependencia
solicitante, la cual la tramitara ante la Subdireccién General Administrativa,
Operativa y Financiera diligenciando el formato respectivo.

Los estudios previos con los documentos definitivos que sirven de soporte de los
mismos y las disponibilidades presupuestales, se remitiran al Area Juridica, en

fisico y magnético, con ocho (8) dias de antelacion a la fecha prevista para el inicio.

de la contratacién en el Plan de contratacion, a fin de iniciar el proceso de
seleccion o elaborar el contrato. Sin la totalidad de los documentos estabiecidos
en el Decreto 1510 de 2013, no se dar3 inicio al proceso.

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

Los elementos minimos previstos en el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, se
complementaran con los exigidos de manera puntual en las diversas modalidades
de seleccion.

El soporte de la tipificacién, estimacion, y asignacion de los riesgos previsibles que
puedan afectar el equilibrio econémico del contrato, sblo sera exigible para las
modalidades de licitacion publica, seleccién abreviada y concurso de méritos, de
conformidad con el articulo 4 de Ia Ley 1150 de 2007 en concordancia con los
articulos 17 y 20 num. 6° del Decreto 1510 de 2013 y debera realizarse para cada
caso concreto, en razén que éstos 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 econémico del contrato.

VERSION: 2
ENERO J01a




} INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSITO DE PEREIRA
NIT 816000558-8

De conformidad con lo anterior los riesgos regulatorios, legislativos, fributarios 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 contratacion todas aquellas
circunstancias que de presentarse durante el desarrolio y ejecucion del contrato,
puedan alterar el equilibrio financiero del mismo; asi el riesgo serd previsible en la
madida en que el mismo sea identificable y cuantificable. En los termincs
sefalados en el documento COMPES 3714 de 2011 y las guias que expida
colombia compra eficiente.

2.1.2. Estudios de mercado y analisis del sector econémico y de los
oferentes por parte del Instituto de Transito de Pereira:

Los estudios de costos forman parte de los estudios previos y deben entregarse
junto a la solicitud de contratacion en el rea juridica.

Con base en las especificaciones técnicas y demas caracteristicas de la
contratacién 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 Io senala
2! numeral 4 del articulo 20 del Decreto 1510 de 2013.

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
aquellos factores que afecten el precio del bien o del servicio. incluyendo los
tributos del orden municipal o estampillas

Tratandose de proyectos de inversion, los estudios de costos en el mercado, seran
realizados por el 4rea o dependencia donde surge la necesidad.
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2.1.3. Disponibilidad Presupuestal

La solicitud de expedicién del CDP, se debe tramitar diligenciando el formato
dispuesto para tal fin y se radicar2 para revisién y visto bueno dei ordenador del
gasto.

Surtido este tramite, la Subdireccién Genera! Administrativa, Operativa vy
Financiera emitira el certificado de disponibilidad presupuestal de acuerdo con el
valor solicitado en los estudios previos, respetando el plan de contratacion
mencionado y la normatividad presupuestal vigente.

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

Cuando la ejecucion del contrato deba realizarse en varias vigencias, las
dependencias que requieren la contratacién, deben presentar la solicitud
correspondiente ante la Direccién Administrativa y Financiera de la Entidad, con el
fin de que esta Gltima tramite la correspondiente autorizacion para comprometer
vigencias futuras ante el COMFIS.

2.1.4. Autorizaciones yl/o licencias o permisos

Como parte de los estudios previos, las dependencias del Instituto de Transito de
Pereira que requiera el bien o servicio a contratar debera efectuar los andlisis
necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso contractual se
requieren autorizaciones, licencias o permisos, y en caso positivo tramitarias ante
las instancias correspondientes

2.1.5. Inicio del proceso contractual:

De conformidad con la normatividad vigente, la cuantia y el tipo de contrato a
celebrar, la Oficina Asesora Juridica, dara inicio al proceso de contratacion y/o
elaboracion del contrato, previa verificacion de la existencia de minimo ios
siguientes requisitos:
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» Solicitud de adelantamiento de proceso contractual

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

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal.

¢ Constancia escrita de la idoneidad y experiencia del contratista, asi como
de la insuficiencia de personal de planta para cumplir con el objeto
contractual (cuando se trate de contratos de prestacion de servicios y de
apoyo a la gestion).

¢ Todos los soportes de los estudios previos, acompafiados de la
documentacién que sea necesaria de acuerdo con la modalidad de
seleccion, previstos en los formatos adoptados por la entidad.

NOTA: la Direccién (Técnica) Juridica devolvera las solicitudes de contratacion,
que previa verificacion, les falte la documentacién necesaria para la elaboracion o
firma del contrato, 0 que no sean claras en su objeto y obligaciones, o presenten
deficiencias en la parte técnica

2.1.6. Proyecto de pliego y pliego de condiciones definitivo:

Es el documento estructural del proceso de seleccion, que contiene el conjunto de
requerimientos juridicos, técnicos, econémicos y financieros, asi como las
condiciones, plazos y procedimientos, que permitan la seleccién objetiva del
ofrecimiento mas favorable para la entidad en los procesos de seleccion de
Licitacién Publica, Seleccién Abreviada y Concurso de Méritos. Este acto
administrativo también contiene las condiciones del contrato a celebrar.

En la elaboracion 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 publicara como
documento separable del pliego como anexo técnico (articulo 22 del Decreto 1510
de 2013), o los requerimientos técnicos, segun sea el caso, se presentara siempre
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en documento separado del pliego de condiciones, como anexo técnico, el cual
sera publico, salvo expresa reserva.

Al pliego se anexara el proyecto de minuta del contrato a Celebrarse y los demas
documentos que sean necesarios.

2.1.7. Seleccién de contratistas:

El Instituto seleccionara los Contratistas mediante las modalidades de licitacién
publica, concurso de méritos, seleccién abreviada, minima cuantia o contratacion
directa, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
y el Decreto 1510 de 2013, asi como las demas normas que las complementen,
reformen o sustituyan.

NOTA: Para todas las modalidades de seleccién, cuando alguna propuesta no se
entregue debidamente sellada, se dejara constancia en el acta de cierre. Asi
mismo, si se evidencia que una propuesta fue abierta antes del momento
sefialado, el proceso de seleccion se declarara desierto.

2.1.7.1. Licitacién publica

Acorde con lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, el Instituto efectuara la seleccion
de los contratistas, por regla general, a través de licitacién publica, con excepcién
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, 3 y 4 del articulo 2 de Ia Ley 1150 de 2007.

Acorde con lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, la entidad efectuars la seleccion
de los contratistas, por regla general, a través de licitacién publica, con excepcidn
de los casos que se enmarcan dentro de alguna de las causales contempladas en
las demas modalidades de seleccion, de acuerdo con lo sefalado en los
numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de Iz Ley 1150 de 2007.

La licitacion publica consiste en Ia convocatoria publica que hace la entidad para
que, en igualdad de oportunidades participen todas las personas naturales,

VERSHON:
ENERD 2002




INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSITO DE PEREIRA
NIT 816000558-8

VERSHIN: 2
ENERC 2014

juridicas, nacionales o extranjeras que cumplan los requisitos establecidos en los
correspondientes pliegos de condiciones.

Esta modalidad de seleccién esta consagrada en el articulo 30 de la Ley 80 de
1893, el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, asi como lo sefialado en el capitulo |
del Titulo | del Decreto 1510 de 2013.

2.1.7.2. Seleccion abreviada

Conforme a lo sefialado en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, asi como por o
sefialado en el articulo 40 del Decreto 1510 de 2013, la entidad realizara la
contratacién mediante la modalidad de seleccion abreviada en los siguientes
casos y conforme al decreto reglamentario:

o Adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion 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 adquisicion a través de boisas de productos.

s Contratacion de menor cuantia. (Segun tabla de cuantias de la entidad, que
se actualizarda anualmente o cuando el monto del presupuesto sea

modificado).

» La contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado
desierto.

o La enajenacion de bienes del estado. (Literal “d”, numeral 2, articulo 2 de la
ley 1150 de 2007).

2.4.7.3. Concurso de méritos

Esta modalidad de seleccion esta consagrada en el numeral 2 del articuio 32 de la
Ley 80 de 1993, en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 66 al 72 del
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Decreto 1510 de 2013, 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 ejecucién de proyectos de
inversion, estudios de diagnéstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control
y supervision. Son también contratos de consuitoria los que tiene por objeto la
interventoria, asesorias, gerencia de obra o de proyectos, direccién programacién
y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.”

En la seleccion de consultores la entidad podra utilizar el sistema de concurso
abierto o concurso con precalificacion.

Concurso abierto: procede cuando la entidad defina en los requerimientos
técnicos la metodologia exacta para Ia gjecucion 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.

Concurso por el sistema de precalificacion: procede cuando los servicios de
consultoria sefialados en los requerimientos técnicos para el respectivo concurso
de meritos puedan desarrollarse con diferentes enfoques o metodologias. (PTD)

2.1.7.4. 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 contendra el sefialamiento de la causal que se invoca, la
determinacién del objeto a contratar, presupuesto para la contratacién y las
condiciones que se exigiran al contratista, indicacion del lugar donde se podran
consultar los estudios y documentos prevics.

Este acto administrativo no sera obligatorio en los siguientes casos, de
conformidad con lo previsto en el articulo 73 del Decreto 1510 de 2013, asi:

VERSION: 2
FNLREO 5614




INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSITO DE PEREIRA
NIT B15000558-8

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

e Confratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y
Creédito Ptblico con el Banco de la Republica.

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

2.1.7.5. Minima Cuantia

El instituto, 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 Ia
Entidad, independiente de su objeto, y la adquisicién en grandes superficies
Cuando se trate de minima cuantia, teniendo en cuenta el procedimiento previsto
en el Capitulo V del Titulo | del Decreto 1510 de 2013.

2.2 ETAPA CONTRACTUAL:

Esta etapa comprende la elaboracion y perfeccionamiento del contrato, la
constitucion 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 e! seguimiento del mismo.

2.2.1 Del perfeccionamiento, ejecucién y legalizacién del contrato:

De conformidad con las normas aplicables vigentes, los contratos de la entidad se
perfeccionarén cuando se logre acuerdo sobre su objeto y contraprestacion y se
eleven a escrito (articulo 41 Ley 80 de 1993).

Para la ejecucion del mismo se requiere el registro presupuestal, la aprobacion de
la garantia por parte del Area Juridica y la verificacién de que el contratista o el
proponente se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al
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Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y
Cajas de Compensacién 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 Subdireccién General Administrativa, Operativa y Financiera del Instituto

2.2.1.1 Garantia:

Una vez perfeccionado el contrato, la Oficina Asesora Juridica entregara una copia
al contratista para que constituya la garantia de cumplimiento y/o demas pélizas 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
0 no garantias en este proceso de seleccién de minima cuantia y en la adquisicién
de grandes superficies.

Constituidas en legal forma y en los términos previstos en el contrato la garantia
de cumplimiento y demés amparos a que haya lugar, la Oficina Asesora Juridica
impartiré la respectiva aprobacion.

La entidad, no exigird 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 contratacion
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 dejara constancia escrita en el
documento de estudios previos explicando las razones que conducen a esta
decision.

Similar situacién se dara en el caso de los contratos interadministrativos, pues la
exigencia de garantia dependers 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 almacen sefialados por
la Superintendencia de Industria y Comercio.
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2.2.2. Modificaciones a los contratos;

Si durante la ejecucién 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 documentacion soporte para el
tramite respectivo.

2.2.2.1. Adiciones y prorrogas

Las adiciones a los contratos pueden ser en bienes, servicios, valor y tiempo. Las
adiciones en valor 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. El supervisor
y/o interventor deberd presentar la solicitud de adicién y/o prérroga con su
respectiva justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en
el contrato.

2.2.2.2. Otras Modificaciones

Si durante la ejecucidn del contrato se establece la necesidad de ajustar algunos
términos o condiciones pactadas, diferentes a la adicion de bienes, servicios, valor
y tiempo, 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
justificacién respectiva para el tramite correspondiente por parte de la oficina o
dependencia que origind el respectivo contrato. En todo caso, dicho ajuste no
podra modificar el objeto.

2.2.3. 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, gue impiden en
forma temporal su normal ejecucién las partes pueden de mutuo acuerdo pactar
como mecanismo excepcional la suspensién del mismo.
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En la solicitud de suspensién, 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 I3 garantia.

2.2.4. Cesién del Contrato

Los contratos del Instituto, de acuerdo con Io dispuesto en el inciso 3 del articulo
41 de la Ley 80 de 1993, son intuito persone, por tal razén como norma general no
son susceptibles de cederse, salvo que exista aprobacién previa y escrita del
Instituto. En consecuencia el contratista tampoco podra en ningin caso,
subcontratar total ni parcialmente la ejecucion del contrato.

2.2.5. Terminacion anticipada por mutuo acuerdo de las partes.

El contrato puede darse por terminado por las partes, cuando las partes asi lo
acuerden, atendiendo la autonomia de la voluntad de las partes, que se constituye
en vinculante para las partes del contrato.

2.3. ETAPA POSCONTRACTUAL: LIQUIDACION

Esta etapa hace referencia al subproceso de liquidacién del contrato. Vencido el
plazo de ejecucién de las obligaciones contractuales, el Instituto procedera a la
liquidacion 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 liquidacion 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
liquidacién de fos contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion y
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Ccumplimiento 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 efectuars junto con el contratista, Ia
revisién y analisis sobre el cumplimiento de las obligaciones pactadas.

En las actas de liquidacion 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 disposicion que implique compromisos
presupuestales adicionales, deberd ser sometido a estudio y aprobacion del
Comité de Conciliacién de Ia entidad.

2.3.1. Liquidacién por mutuo acuerdo y unilateral:

De conformidad con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, para los coniratos en
que proceda la liquidacion, la Entidad convocara al contratista para la suscripcién
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 al area juridica un
informe explicando la situacién 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 liquidacién unilateral y se realicen los tramites
pertinentes para su firma.
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CAPITULO 3

INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSITO DE PEREIRA

PROCEDIMIENTOS PARA CADA UNA DE LAS MODALIDADES DE
SELECCION

3.1 LICITACION PUBLICA

En el cuadro siguiente 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, 3 y 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, Plan Nacional de
Desarrollo y el Decreto 1510 de 2013.

PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

é FORMATO YIO
ACTIVIDADES RESPONSABLE CPORTUNIDAD ; MEDIO DE
| PUBLICACION
U TN OUOT. NS, - " Fom—
Verficar la inclusion del requerimiento en el plan de Aea o dependencia | Es kb primero que debe hacer el | Plan de !
contratacién previamente aprobado. que requiere la drea o dependencia que | contratacion
1 contratacian requiere la contrataciin, antes
ide elaborar o proyectar
' cualqueer otro documento
|| Reailzar #i esiudio de mercado Area o dependencia | R S
2 que  requiere la
contratacion.
el Eiaborar o5 esiudios previos con el apoyo de la | Area o dependencia | Realizarlo con
Oficina Juridica. que  requiere  la | base en la ley
2 contratacion. i
; s b i kb
Solictar el Certificado de  Disponibifidad | Area o dependencia : Sobcitar al area |
Presupuestal y obtener aprobacitn del Gerente. que requiere la | administrativa y
contratzeién. financiera el |
4 formato ectualizado |
aia fecha. ]
P e e G et e ey & g e e .
5 Administrativa, |
Operativa ¥
Financiera
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Rezizar 12 sobeiud e contratacion ¥ ramitiria al JA.raa o dependencia

ENTIDAD

6 area juridica, con los estudios previos y el CDP. requiers la | f
‘cma-atadén . ;
Proyeciar. para firma dei gerente ol acto porelcual | Area Jridca i [ Solictar 8l  area
7 se designa el comilé asesor I | uridica el formato f
| | actualizados a Ja
i { ] fecha
bk T IR W g A L
cisborar ef pm;recto de pliego de condgiones y | Avea Juridics Sobcitar &' drea
cronograma con base en los formatos establecidos Juridica el formato |
3 | para este fin. | actualizade a k |
O i o, i i
| Elabotacion del aviso il de convocatona | Area Jurldica De conformidad con los plazes | BELOE Y PAGINA |
| piblica, El aviso contendra fa siguiente informacion: . publicados en el cronograma. WEB DE LA
[ Objeto @ contratar, Modalidad de seleccion, ; ENTIDAD
indicacién de si la contratacien se encuentra :
‘ cobijada por un Acuerdo internacional o u Tratado i i
[ § | de Libre Comercio, Presupuests oficial del contrato, |
| lugar fisico o electrnico donde puede consultarse ;
el proyecto de pliego de condiciones, Estudios ¥ !
documentos prevics y la convocatoria limitada a :
! Mipyme (Requisitos del articuio 152 del Decrefo
[ 1510 de 2013)

VIS G CONVOTATOTE publica i €1 | Area Jirdics 10 dias habias antes del acto SECOP Y PAGINA, -
proyecto de pliege de condiciones y iy Los que ordena & apertura. L2 | WEB OE LA -
estudios previos, >pubi;cmén del proyects de | ENTIDAD

i 10 i pliego  de condiciones no
i geneta obligacidn  de  dar
fapertura  al procese  de
; seleccidn '
| SRS I 5 ST S o PR o tarer|
Rechi (a5 observaciones resiizaiias ai proyects de | Area Juridica | Las observaciones se | Comeo electronico
’ pliego y remitidias al Comité Asesor para que se | | presentardn por los interesados | o fisico. :
! den las respuestas correspondientes. ien paricipar en el procesa ;
| 11 ‘durante e términe e ;
t publicacion  de! proyecte de
1‘ | pliego de condiciones, ylo de
H | conformidad con jo establecido
| 'enel cronegrama
i !
v krar ias observaciones recibidas sl proyecto de | Comie  Aassar §  De contormidad ton Jos plazas |
l 12 ; pliego. [ Evaluador | publicados en el cronograma. | i
. | | |
b | 5 i i
! Elaboracon el : documenio de reswm 2 las [Comfte Asesor  y | De conformidad con o8 plazos
| 13 observaciones y remisién del mismo a la Direccidn | Evaluador | publicades en el crenngrama {
! ({Técnica) Juridica. : |
|h " Publcscon  del documento te aceplacien o | Area Juridics De conformmad con 1os plasos 'I'S 0P ¥ PAGINA,
| rechazo de las ohanrvaciones al proyects de pliego (  publicados en el cronograma WEB DE LA

[ 14 | ds condiciones.

15 i Eleboracion del pliego de condiciones delmiie Aren Juridica Ue conformidad con ios piazos
t I pubhcados en & cronagrama l
13

Ll B _ st 7
|

| i

LI i —— e el e et iemi i
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[ | PBicer 7 o hasa 3 avsos de s Somecebin o ]Anea Juridica | Dentro de los diez (10) & veinle | SECOP ¥ BAGINA
|-' 16 | intervalos de 2 a 5 dias calendario. (20) dias calendario anteriores | WEB DE 1A I
i { | ala apertura de Ia lictacidn ENTIDAD
i._J__ e N l OO ST — e |
! Elaboracion y seguimiento de la resolucion oue | Area Juridica lI:‘fe soenformided con los plazos | Segun & iarmato i
F 17 | 9¢dena la aperiura del proceso, r : publicados en el cronograma actualizado a In |
! i | fecha por el Area
| F i | Juridica, !

i H

| Pusitacion de i resolucion e aperiura dal Area Jurdica e onformidad con Tos plazss | SEREE'T PAGINA

proceso de seleccidn de conformidad con los
articulos 19 y 24 del Decrelo 1510 de 2013,
Publicacion del pliego de condiciones definitivo ¥
del documento de respuestas a las observaciones
presentadas al proyecto de pliege

;,,l

I'
Audienca de delerminaciin de riesgos praviobies,
] {obhoatora en esta modalidad de seleccion)

18

Area Juridica con &l

comité  asesor en
casc de haberse
conformado.

WEB DE LA |
ENTIDAD !

: publicados en el cronograma

SECOP ¥ PAGINA
WEB DE (A"
ENTIDAD

IC'E:_m.rle asesor  Sa realizara
| dentro de los 3 dias habiles
| sigulentes al inicio del plazo
|para  la  presemtacion  de
| propuestas.

medificars =i
J documenlo de pliege de condiclones medignte
| adendas, segin lo establecido en &f articuls 25 del

| Drecter Gerwrai con

e apoyo del Area
Juridica v compé

[ Hasta antes de los 3 dias |
| previos al cierre del proceso de

20 | Decreto 1510 de 2013. Asi mismo, se podrd | asesor en esan de |
ampliar el plaze de 2 licitacién hasta por § dias | haberse conformado. !
habiles mas. ! f
e R W S oo
Cuando o estime conveniente ia enfidad Diecior Genaral con | Hasts arine He los 3 dias | BELDR Y DAGHA _
interesada, de oficio o a soficitud de un numers | el apoyo del Area . previos al cierre del proceso de | WER DE LA
plural de posibles oferentes, podra ampliar el plazo | Juridica Y comité | seleccion. ENTIDAD
21 de la licitacion antes de sy vencimiento. por un |asesor en c=es de | H
lermino no superior a la mitad del inicialmenta haberse conformado. !
fjado. En todo caso no podrén expedirse adendas :
E dentro de jos tres (3) dias antencres en que se [ i
gl tiene previsto : i
v e e NEL sl e s e
! | Recibir s vlertas ef dis y hora prevists en el niegy | Ars Juridica e conformitad con jos piazos |
J 22 | de condiciones y alaborar el acta, I | publicados en el croneg [
| | | '
!_z_ul_if;m?;?';;ﬁ_ammr. 185 propuestas recibidas | Area Jurldics " Una vez insiizado el cierre. —_| o
i : para su evaluacién 1 : H
| ] |
' e T ————— Com#  Evakador y  De conformidad Gom ios plazo i -
| Asesor si fo hubiere

de las propuestas y remiir las solicitudes de
| aclaracidn. (de conformidad con el decrete 1345 de

i
] de los factores de escogencia {Calidad y Precio),
| 2010}

| S

|

~ publicados en el cronograma

Las I Hecbir aciaciones de los proporentes.

Comité  Evaluader y
Aseenr silo hubiers

| Dentro de termine sehalags vn
| la solicitud de aclaracidn.

‘Realizar 1 svaiiacan motada . uridica, téorca,
econdmica y financiera de las propuestas, y
remitirla al drea juridica para su publicacién en el
SECOP

28

¥

 Comié  Asasos
Evaluador si lo hubiere
¥ Area juridica

- De conformidad con 106 piases
| publicados en el cronograma
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[ Recbir y analzer las obsarvaciones presentadas | Comié  Evalusdar ¥, De conformidad con los pazos | SECOP ¥ PASINA
27 | PO" los oferentes al informe de evaluacion, | Asesor si o hubiere. - publicados enefcronogrema | WEB  DE LA
proyectar respuestas y publicarias Area Juridica. i ENTIDAD
i
7| Proyectar resolicion 5e adjudicacion o declarstona | Gomie. Asesar % lo  De conformidad con s plazos i
de desierta para firma del gerente Nubiere y Evaluador, | publicados en el cronograma i
Area Juridica, la cual |
28 sera firmada por el |
' Ordenader del Gasto. |
f | :
8 | .
] Se dar: apieacidn a fo previsto en of articulo 30 de! | Ordenador del Gaste  De conformidad con los plazos | SECOP ¥ PAGINA |
Decreto 1510 de 2013. Se levanterd un acta en la | Comité  Asesor y | publicados en e! cronograma WEE DE LA
‘ Que se dejard constancia de las deliberaciones y | Evaluador, Area | ENTIDAD i
| decisiones que en ¢l desarollo de la misma se | Juridica
hubieren producido. En caso de adjudicacion, la
misma se enienderd nolificada al proponente i
29 | ravorecido ¥ comunicado a los demas participantes
en dicha sudencia, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 9 de la Ley 1150 de 2007, i
Dentre del mismo términe da adjudicacion, podra H
declararse desierta la licitacion. 33 Publicar acto de
adjudicacién o decharatoria de desierta, g
l_._.......i_._, .......... fer ; - e 7]
Fublicar acto de adjudicacion o declaralona de | Avea Luriica ! De conformidad con los plazes | SECOP 7 PAGINA
30 | desierta. ‘  publicados en el cranagrmma WEB DE LA
ENTIDAD '
Elaborer minuta de contrato, remitr pars firma & | Ama durdics i Se Suscriows despues de la | Sequn | formale
39 j9eTencia  y  hacer seguimento para  su jfecha de adjudicacion de | acluslizado 2 i g
perfeccionamento. . conformidad con los plazos | fecha
| IP'“' fos en el cror G ; |
T S S i L SN . LTy o =i
Una vez perfoce onado, exigir i expedicen de 'a | Area urndica | De sonformidad con los piazes :

32 | gerantia y solicitar el registro presupuestal.

publicados en ¢ cronograma

|| Efectuns & respectivo 16gistre presupuesial

Subdireccion  GCeneral
Administrativa,
Operalivo y Financiero

Con & perfeccionamients del |
| contrato,

.

| Area Juridica garantia | fon

posterioridad

34 | amparos y aprobar la garantia. apiobada  por el | perfeccionamiento del contrato
Director ‘
: Pubhcacén del Contrate suscrito en el SECOP 7 Asea Juridiea " T gen postenondad at |
35  perfeccionamiento de! contrato,
T  Remin desgneron de supervisor, con copia de | Area Juridics " vz aprobada B garantia y
| 38 | contrato y de la garantia. . se registre presupuestalmente
| ! | el contrate
Suscibracta de inicio ) Supervisor yio | ' Soficts: a1 Area
i s imteryantor Juridica ef formato
actualizado & la |
! facha. i
|

VERSION: 2
FNERO doza
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1_ | - S = ! S i o 7 .
_"“'“'s?pé'ﬁa_éé?"lﬁim""“"éh“;Emﬁie‘m%’"cﬁé&&ﬁ y | Supervisor Vo Denie dei pae de ejecucon |
i 38 | obligaciones contractuales. ‘ interventor | del contrate
i | Reaizar b soiciod o~ modificacion o adicen | Superasor ‘ffé’; e -
'39 cuande la ejecucibn del objeto contractual lo !mbewenhr
| requiera i
i
e e e ! o P £ ——d
| Una vez vencido el plazo de ejecucion, proyectar | Supervisor y/o | Dentro dei plazo previsto pars | Soherar 2] Area |
| 40 | 2ct8 de Liquidacion bilateral o de comin acuerdo y |interventor | el efecto dentro del contrato. duridica el formato -
| enviar con el estado financiero al area jutidica por ; achualizade a la |
| | medio fisico y electronico. fecha
. S poe i A | e -
Rewisar v austar e proyecto de liguidacién v | Area Juridica | Bentro dei plazo previsto para |
41 |efectuar los tramites pertinentes pamm |a | el efecto dentro del contrato.
formalizacion de la misma, |
| Enviar Acta de liquidacln de s acuerdo para | Area Juridics Dentro del plazo previsto para
42 | frma del gerente y convocar al contratista para su il el efecto dentro del contrato
i susCripcign. {
| |
[ |Cdande & convatsia no atenda 1a solicitud para | Area Juridica " Dentro del plazo legaimente | Soiciar al area
liquidar por mutuo acuerde el contrato, provectar . | prevista juridica el formato
43 resolucion de liquidacién unilateral ¥y enviar al actualizado a ia :
gerente cam firma, con documentlos soportes. fecha. :
[aa | Notficacion sl corirarista del acto sdminisiative 25| Area T Derito el plazo legaiments | 1
liquidacian unilateral, | previsto, |
T Consmncia del derre dol expedients dul Process | A dridiea Deniro del plaze legaimente | ¥
45 | de Contratacién | previsto
H i
(L, " ! " _} v

3.2 SELECCION ABREVIADA

Conforme a lo sefalado en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en
concordancia con el articulo 59 del Decreto 1510 de 2013, la entidad realizara Ia
contratacion mediante la modalidad de seleccién abreviada en los siguientes
Casos:

e Adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion
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» Contratacion de menor cuantia (Segun tabla de cuantias de la ENTIDAD,
que se actualizard anualmente o cuando el monto del presupuesto sea
modificado).
e Cuando un proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto. ﬂ

e Enajenacién de bienes del Estado.

A continuacion se presentan los procedimientos a seguir, cuando se trate de
alguna de las situaciones relacionadas anteriormente.

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIAD: MENOR CUANTIA

[ Ne. J """"" ACTVIDADES |  RESPONSABLE "] OPORTUNIDAD | FORMATG
; ! |
| SR : R - . e e e et e A e o
j Verficar la inclusion del | Area o dependencia que . Eslo pnmero que debe hacar | Clan de tontrataown o
f 1 requerimiento en el plan de ] requiere la contratacion el drea o dependencia que compras
[ contratacion previamente aprobade. requiere la contratacian,
[ f | antes de elaborar o proyectar
b e e e 4!__ o e e e O e e e _..l_ S |
i | Realzar #f estudio de mercado. Area o dependencia que | Anles de los estudios previos. |
P2 i 3 !
|  requiere la contratacion |
ST . | TS T - ol
| s Elaborar los esludios prew { Area o dependencia que Realizario con hase en
l , | requiere la contratacian, 1a ley.
| SR e Em@.ﬁ e ~ R
I Disponibilidad Presupuestsl y | requiere Ia contratacian. | actualizado a la fecha
| 4 | cbtener aprobacion del gerente
i

- N b . —
i Expedir ef cedificado de Subdireccion General, |
P8 disponibilidad presupuestal Administrativa, Operativo y
! Financiero
[T | Realizar ia soiend g6 contagon T Aea g dependencia que o [ !

[ y remitirla al drea juridica, con los requiere |2 contratacion. i

estudios previos v el CDP.

T S . ST _ e CTu
; | Proyectar, para firma del gerenia y | Area Juridica Sclicitar si formato
| 7 hacer seguimiente al acto por el | actualizado a Ia fecha
! cual se designa el comité asesor.
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M ‘Elaborar ol proyecio de phego de | Ares ¢ dependencia que T ESHcte o aren unidica
{ condiciones y cronograma con base ! requiere fa contratacian el formate achializado a
- B en los formatos establecidos para ia fecha, :
i este fin. |
i
[ Elaboracion del avis inicial de | Area dirdies . Deconformidad con los | SECOE VEAGH
| convacatoria piiblica, plazos publicados en el DE LA ENTIDAD
! El aviso conteniré ia siguiente cronograma.
informacidn: Objeto a
contratar, Modalidad de seleccion,
I presupuests oficial del contrato,
} 4 lugar fisico o electronico donde
puede cansultarse el proyecto de H
[ pliego de condiciones, estudics y ;
‘ documentos previos, la !
| convocatoria a Mipyme (Requisitos i
‘ del articulo 152 del Decreto 1510
| de 2013)
L‘ "Publizar ) £l aviso de convocatona | Area Jundica | 5 dias habies antes del acto | SECOPY PACAWES
[ publica con las exigencias del que ordena la apertura. La | DE LA ENTIDAD
i Decreto 1510 de 2013, i) EI publicacién del proyecto de
| 10 proyecto de pliego de condiciones y pliego de condiciones no . i
i ilf} Los estudios previos y demas genera obligacion de dar |
| documentos precontraciuales, apertura a8l process  de
i selaccidn,
|
,}‘-‘_—“ﬁ::-c;b_l; s observaciones Area Jiridica | Presentaman por  los | Fisico y eleciranico
| realizadas al proyecto de pliego y interesados en participar en
| remitirias s Comité Asesor para el proceso durante el término |
_—— que se den las respuestas de publicacién del proyesto ;
I ‘ correspondientes de pliego de condiciones. yio
| de conformidad con o
} | . establecido en el
! crohograma :
==  Araizar ins observaciones. Comith Asesor i o hublere | Dp conormidad can ioe T
P12 recibidas al proyecto de pliege, ]2 p publicados en el
| eronograma
b o — . N W . &
! Elaboracion del documento de Conité Asesor silo hubiere | De conformidad con los :
1 fespuesta a las observaciones y plazes publicados en el |
B remisidn del misme al Area cronograma :
| Juridica,
| Elaboracien dal pliego de Area o dependencia que Ue conformudad con fos T
14 condiciones definitivo. | requiere la contratacion, plazos publicades en el
! I cronograma i
i b 1' ..1.
‘Autiencia de aciarasion al " [Aea " Juridica~ Comité | D canformidad con o e T
contenido del pliego de condiciones | Asesor si o hubiere, | plazes publicados en el
15 definitivo (En el evento de que la i cronograma |
compiejidad del cbjeto contractual i !
lo requiera), l
s — = |
Elaboraciin: ¥ sepuimients os la Area Juridica De conformidad con los Solicitar formato
! i 1esolucion que ordena la apertura plazos publicades en & actualizado a la fecha,
Ii del procesoc. | cranograma

VERRON:
ENERD 2014
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f | Publicacisn de ja resolucion dé | Area huridics | De conformidad con los SECOP ¥ PAGINA WEH
] apertura del proceso de seleccion plazos publicados en el DE LAENTIDAD
| de conformidad con los articulos 19 cronograma
1 ¥ 24 del Decreto 1510 de 2013,
i 17 publicacion del pliego de
! condicicnes definitivo y del
s documento de aceptacion o
; rechazo de las observaciones al
i- proyecto de pliego de condiciones.
i | Audienciz de consolidacion de Area  Jwidca - Comitd | Deconformigad comlos T
oferentes, cuando se reciban mas Asesor si lo hublere plazos publicatos en el {
i18 de 10 manifestaciones de interds. cronograma
] de conformidad con el articulo 59
del Decreto 1510 de 2013
Podran expedase sderdas de | Ordenader del Gasto conel | Has i dis antesdeiciere | BECOP ¥ PAGINA WEB
19 conformidad con ef aniculo 25 del apoyo del Area Juridica ¥ del proceso de seleccitn. DE LA ENTIDAD !
Decreto 1510 de 2013 comité asesor si lo hubiere, |
| Recibiy ias ofertas e 4ia y hoa Area Juridica | Té cortormidad con jos Segun e formale |
| prevista en el plisge de condiciones plazos publicados en el
i 2 en las cuales se incluird una cronograma. actualizado a la fecha
- propuesta inicial de precio que sera
i abierta sdlo al inicio de la puja y
| elaborar el acta. |
[ LI i . b pognan e i
! Enviar al comié asesor, ks | Area Jundica Una vez finalizado ei cierre,
o2 propuestas reciides para su
i evaluacién,
£l Comité Asesor y Evaluador de | Gomite evaluadory Asesor | De conformidad con os SECOP Y PAGINAWEB |
acuetdc  con  Jos  pardmetros | sibo hubi plazos publicados en el DE LA ENTIDAD
establecidos en el pliego de cronograma. |

condiciones verificard los requmsitos
22 habiltantes y ponderard Ios
faclores de escogencia de lo cual
dejard constancia en un informe
que se publicara en el SECOP.

Subsanacian de requisitos | Comite evaluador y Asesor | De corformidad oo los
habilitantes por parte de los | silo hublere plazos publicados en el
proponentes, previa solicitud del cronograma,

comite asesor y evaluador (De
conformidad con el decreto 1345 de

23

2010).

Plazo para formular observaciones | Los proponertes e conformidad con los e T

al informe definitivo de verificacidn ! interesados por tres (3) dias | plazos publicados en el

de los requisitos habilitantes. habiles. cronograma.

| Elaboracion y publicacion de @s | Area Juridica. Comiés e confarmidad con los QU

i respuestas a2 las observaciones | Asesor silo hubiere ¥ plazos publicados en gl
P25 frente al informe definitive de | Evaluader cronograma. En todo caso
i verificacion de requisitos dicho términe no podra ser
I habilitantes, inferior a tres (3) dias habites 1
!

"Elaborar proyecto de resolucon de | Ara Juridica
adjudicacion

SR L e —_— : o S R SUF L ey . S ——
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Adpadicar o declarar desiens e

| [rector

De conformidad con los

acuerde para firma del gerente ¥

el efecto dentro def contrato.

5 27 procesg. J plazos publicados en el
tronograma,
!
f 23 Publicar acto de adjudizaciono o . o T
] declaratoria de desierta, Area Juridica SECOP I
; ]
g Elaborar minuta de corirato, remiir | Area Joridsa | SeSuscribia despues de ia
: para firma a Presidencia o fecha de adjudicacion de
I 29 Secretarla General y hacer conformidad con los plazos
i seguimiento para su publicados en el cronograma. i
| perfeccionamiento. !
| — i e it
i Una vez perfeccionado, exgir la | Aren Juridica De conformidad con los ;
30 expedicién de las garantia y plazos publicados en ef |
i solicitar el registro presupuestal. croncgrama $
| ;
i Ef [iespective ragito | Subdireccen General | Con el perfeccionamentc del
i3 presupuestal Administrativo, Operativoy | contrato
i Financiero |
S S i i |
{ Reabir verficar s vigensias y los | Ares Jurigioa Con posteriondad al !
[ 32 valores de los amparos y aprobar la perfeccionamiento del !
1 garantia, contrato |
— _ e X | e
f Pubhear ef contrato suscrite en o Arpa duridica Con pesteniondad al {
i 33 SECOP. perfeccionamients dei
i contmats i
S ) P— _ - s
i Remitir desigracon de supervisar » | Area Juridiea Una vez aprobada la garantis |
i mterventor, con copia de contrato y ¥ se ragistre
| 34 de ia garantia. presupuestaimente el
i contrato
[ 35 Suseribir acta de inicio | Superviser vio mitarventor, R | Segur‘;ei formato.
y ef contratista, actualizado a la fecha. {
! Supenisar @ epecucion y Supervisor ylo mterventar | Dentro dal plazo de ejecucion | e |
i 38 cumplimiento del objeto y del contrato !
chligaciones contractuales, ;
Una vez vencido o1 plazo dg | Supervisor yla interventor Dentro del plazo de mjecugion | o
elecucion, proyectar acta de del contrato i
i hiquidacion bilateral o de comun
37 | acuerdo y enviar con el estado |
i financiero al drea juridica por medio :
| fisico y electrénico. ;
L e N S ST N
| Rewisar y aiustar el proyecto de Area Juridica Denvo del plazo previsto parz
! liquidacion y efectuar los tramites el efecto dentro del contrato,
[ 3 pertinentes para la formalizacion de
la misma.
L._w___.. .......... - | -
[ Enviar Acta de liquidacion de mutuo | Area Jduridica Dentro del plazo previsto para i

convocar al contralista para su
suscripcion.

L D e — .

VERSION: §
ENEROG 2014
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T Clanio 8l contratista no atienda ia | Area Juridca T Dentn del plazo legaimente | Segun & isrmate
soligitud para liquidar por mutue previsto. | actualizado a la fecha

49 acuerdo el contrato, proyectar i

resolucion de liguidacian unilateral !

y enviar al gerente para firma. i

i

i Notificacion al contrafista def acto | Area Juridica """ Deniro del plazo iegalmente

[ M administrativo de fiquidacion previsto

| unilateral,

3.2.1 Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacion.

La adguisicin o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion por parte de las entidades, que corresponden a
aquellos que poseen las mismas especificaciones tecnicas, con independencia de
su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de
desempefio y calidad objetivamente definidos.

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

Para la adquisicién de estos bienes y servicios la entidad debera, siempre que el
reglamento asi lo sefale, hacer uso de procedimientos de subasta inversa.

Una subasta inversa es una puja dindmica efectuada presencial ©
electrénicamente, mediante la reduccién sucesiva de precios durante un tiempo
determinado y el criterio de evaluacion es el precio.

La entidad realizard la subasta inversa de manera presencial hasta tanto cuente
con la infraestructura tecnoldgica para realizarla electronicamente.

WERSICN: 2
ENERO H04




I

INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSITO DE PEREIRA

NIT 816000558-8

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA: SUBASTA INVERSA

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA: SUBASTA INVERSA

FORMATD

Ml.':{c-riwmoes RESPONSABLE T OPORTUNIDAD
l‘__ Verar R imimme T el T vea b dependendia que | Bs 1o pamero que debe hacer el | Fian de Coratacon 6
requerimiento en el plan de |requiere lacontratacidn | drse o dependencia  gque de comptas
1 contratacidn previamenie requiere la contralacion, anies
i aprobade de elaborar o proyectsr
! cualquier otro documento
b g N S . o
{ 2 Realizar 2l estudio de mercado. Area o dependencia que | Antes da los estudios provies.
i requiare la contratacion
{
{ Flanoear  lon  estudios  previos | Area o dependencia que - T T Bagin lo determinado |
teniendo especial cuidado en la | requiere la contratacion | porla ley.
3 elaboracion de la ficha tecnica del
bien o servicio. con &f apoyo de la
Oficina Juridica.
= AP L i s i e - " SRR
tar el Cestfieade  de | Area o dependencia que | Sulicitar al Area Juridica
4 Disponibilidad  Presupuestal y | requiere la contratacin | ¢l formato sctualizado
: obtener aprobacion del gerente 1 ’.
1 i SR
T Eapedir | & cendicado | oe | Subdreccdn | General, |
5 disponibilidad presupiestal Administrativa, Operativa
y Financlero
Reaizer  |a soicitud | de | Area o dependencia que : N o
6 cortmtacidn y memitila al drea | requiere fa contratacién.
wridica, con los estudios previos y
el COP.
T Progactar para e del gerente y | Ares Juridics | . - _ T Begur | el tormate
| - hacer seouimiento al acto por el | actualizado 3 la fecha.
_3 cual se designa el comité asesor i
: :
Zianorar el proyecio de pliego de | Area Juridica Segin el  formato

condicicnes leniendo en cuenta ko
previsto el articulo 41 del decrelo

| 1510 de 2013 ¢ norma que b

modifique; y cronograma con base
en los formatos eshablecidos pama
este fin

| actuatizado a la fecha.
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Elaboracion del aviso inical de
convocatoria  publica. El aviso
cordendra ia siguiente
informacion: Objeto a contratar,
Modalidad de seleccion,
Presupuesto oficial del contrato,
Lugar fisico o electrénico donde

| Ares Juridica

Do conformidad m los piai;s_"

publicados en el cronagrama.

SECOP ¥ PAGINA WEB
DE LA ENTIDAD

¢ puede consultarse el proyecto de
pliego de condiciones, esiudios y
documentos prevics y fa
convocaloria a Mype (Requisitos
del articulo 152 del Decreto 1510 1
de 2013) i
!
Bubhcar | B El | avise de | Ares Juridica U3 publcacion dei proyecio de | SECOF ¥ PAGINA WEB
convocatona plblica ocon pllegoc de condiciones no | DELAENTIDAD
informacién  sefialada en el genera obligacion para dar
10 | Decrste 1510 de 2013, i) Ei apertura al proceso  de
proyecto de pliego de condiciones seleccidn.
y i) Los estudios prevics y demas i
documentos precontractuales. !
oot s cbeervaciones | Area Juridica Las ohsarvaciones 38 | Comeo electtnice o
realizadas a! proyecio de pliego y presentardn por los nteresados | fisico.
remitiries al Comité Asesor par en paticipar en el proceso
1 que se den las respueslas durante el @rmino de
corespondientes. publicacion del proyecto de
plizgo de condiciones, yio de
wl"" idad wn io stabh .‘in
en el crenograma.
. Anaizar " Tas cbservacones | Camié  Asesor s lo | De conformidad con los plazos |
12 recibidas al proyecto de pliego. hubiere publicados en el croncgrama
1
Elaboracion del documento de | Comné  Asesor s lo | De conformidad con los plazos
13 respussta a las observaciones y | hubiere publicados en el cronograma
remisién del  mismo &l Area
i i Juridica.
]
Elaboracion  del plego  de | Area o dependencia que | De conformidad con los piazos o B
14 condiciones definitivo, requiere la contratacion. | publicados en el cronograma
B Eiaboracion v seguimiento de 1 | Area Juridica Te conformidad con les p )
15 resoiucion que ordena la apertura publicados en el cronograma
del proceso.
TFubicacen de 13 resolucion de | frea Jundice Te conformidad con 108 pRzos | SECUP ¥ PAGINA WES
aperiura del proceso de seleccion publicados en el cronograme DE LA ENTIDAD
de conformidad con el Articulo 19
y .24 del Decreto 1510 de 2013 y
18 Publicacion del plego de
condiciones  definiive y  del
documento de aceptacion o
rechazo de las shzenvaciones al
proyecto de pliego de condiciones

VERSION: ¢
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7 | Elaboracisn ;mﬁ- de las | frea T lurdica -Comze Je “enfarmidad con tos ni;z?sm EN o ]
respuesias 2 las observaciones | Asesor si o hubiere y publicados en el cronograma
i jrente al informe definitivo de | Evaluador.
128 verflicacion de requisites
; habiltantes y citacidn a audiencia i
| de subasta a los proponentes :
A R i E— b el
| S no se presents  mingun | Aree  Juridica -Comié | De conformidad con los piazos
proponente, la Entidad ampliard e | Asesor si lo hublere y | publicados en el cronograma
| término para Ja presentacion de | Evaluador.
i o8 documentas habilitartes y oferta
i inicial de precio, que no podrd ser |
mayer a la mitad del inicialmente |
| previsto en el plego de , i
. condiciones. i
[T TReslizar  subasta nveras L Aten  durides  -Comie | D conformidad con l0s pRzos
sresencial  mediante  audiencia | Asasor @i lo hubigre y | publicados en el cronograma
publica, o alectrénica cuando se | Evaluador.
27 | cuente  con fa  infraestructura
§ tecnolégica Apertura de la oferta i
H scondmica e inicio de la puja y |
} levantar acta de ia audiencia.
o8 | Eborar broyecto ‘de resolucon | Areadurdica | T
de adjudicacion
L
1 z n """" I Adudicar © declarar desierto “ei [ Direcior T i De conformidad con ios plazos . e
] proceso. : publicados en el cronngrama. ]
i = - ok e s i e B e, B
1 Pubboar acte de adjudicacidn o | Avea Juridica SZCOP e
dectaratoria de desierta i
I
Elaborar  minuta de conttato, | Area Juridica T |'Se Suscinira deipués de ta | Segun el 1
21 remtr para frma al gerente y fecha de adjudicacidn de | actualizado a la fecha.
i hacer seguimiento para su conformidad con los plazos
il perfeccionamiento. publicados en el cronog 1
| e e e s S VARS8 e 5 T S 3 e s s . o 4 ek
Una vez perfeccionado, exigi la | Area Jurdica e conformidad con los plazos i
iz expedicion de las gamntla y publicados en el cronograma
solcitar ef registro presupusstal
T Efcum el respectivo “tagistro | Gubdreccion “Heneral, | Con @ pereccionamiznio del -
3 presupuesial Administrativa, Operativa | contralo %
y Financiera l
1
| Recibir. verfoar fas vigencias y | Arealuridica Con posterionidad  al | S
E‘.'A los valores de los ampatos v perfeccionamiznto del cantrato
: aprobar la gerantia. |
i
i Pubicar el contrato suscrito en el | Area Juridica Con Moserondad ol | T
i35 SECOP perfeccionamiento del contrato
P - e
i Remtr desgnacon de superviser, | Area Juricios Una vez aprobada la garantia y
| 38 con copia de contrelo y de B se fegistre presupuastalments
! garantia el contrato
|
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T Slisenibr acta de nicio " Supervisor 7 TT8egun el formato
37 nterventor ¥ el | | actuatizado a la fecha.
contraltista. 5
Supervisar la  ejecucidn  y | Supervisor ylo | Demwo del plazo de ejecucen | R
38 cumplimientc del objeto vy | Rterventor del contrato
obligaciones contractuales.
| |Una vez vencido &l plazo de | Supervisor Vi | Deniio del pBzo previelo para | Segun @ jormato
i gjecucién, proyectar acla de | mterventor el efecio dentro del contrato, actualizado a la fecha.
9 fiquidacion bilateral o de comun
acuerdo y enviar con el estado
financlero al area juridica por |
| medio fisico y electrdnic i
b - | : o et i
| Rewsar y ajustar el proyecto de | Area Juridis | Dentro del plazo previsto para i
| 4o | lauidacion y efectuar los tramites ol efecto dentre del contrato !
perinentes para la formatizacion i
de ta misma E
!
Ervar Acta de figuidacion de | Avea Juridice Dontro del plazo previsto pars | Deniro del piazo previsto
mutuc acuerdo para firma del el efecto dentro dei contrato. para ol efecto dentro del
41 i
gerente y convocar al contratista contrato,
para su SusCTinon
Cuande o oonirabeia no shenda | Area Juridica Dentro del plazo legaimente | Segun el lormato
! Dentro del plazo la solicitud para previsto. acluslizade ala fecha.
iz liguidar por mutuo acuerdo el
contratn, proyectar resolucion de
t liquidacior: uniateral y emvar al |
{ 1 gerente |
i
{ : | — _—
Rofificacion i contatista del aclo | Area Jurid e fientro del piazo legaimente | -
&3 administrative  de  hiquidacion Ipreviﬁla. I
] unilateral. .
i Conslanca  del cierre | del | Amea Juridia | Dentro del plazo legoimente |
144 | expediente del Proceso  de pravisio I E
i Contratacion ‘ :
i
i

3.2.4 Contratacion de minima cuantia

La entidad 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, teniendo en cuenta el procedimiento previsto
en el Capitulo V del Titulo | del Decreto 1510 de 2013.
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PROCEDIMIENTO MINIMA CUANTIA

r PROCEDIMIENTO MINIMA CUANTIA i
i :
ILT@B“ ARG TVADADES i RESPONSABLE FORMATD
| ! | i
| ol e ereiisanblocasittre i MY A L p—— [ ——— . natiss g4 oot om0 1 T ———— o
i Verficar la nclusién del reqgusnmisnto enel | Area o dependencia que requiere i2 | Pian de contratacion o compras
11 plan de contratacién previamente aprobado | contratacidn } i
i i . i
i 2 Faphzar of estudio de mercado. Area o dependencia que requeme la I
| contratacion [
{4 | Elmbor , previos con el apoyo | Area 6 dependenca que requiere fa o o
4 del area juridica contratacién 5
i | i
: s A —
| Solcilar el Conffiends de Disponibiidad Anea o dependencia que requiere ia i
| 4 Presupuestal y obtener aprobacién del miratacion
i gerents
: !
 FTRTTRIRIIIN Ao s AR o
i 5 Expedir el certificade de dispenibilidad Subdireccion Ceneral Administrativa.
] presupuastal Operativa y Financiera
i
:: i ; PRSP, | . et
; Teabzar i souciud 00 SONiTZ'RGIon y remitr | Area o dependencia que requiere la
| 8 | alérea pridica, con los estudios previos y el : contratacidn :
cpp : )
Lot s — l : o . ST T
i Elaboracion de la respectiva invitacien /rea o dependencia que requiere ia
! Publica {En Iz misma se deben tener en contratacion L
i cuenta kos requistos mencionados en el :
L7 lteral 3) del artleulo 94 de la ley 1474 de ;
2011 y en ei Decreto 1510 de 2013 La
; designacién del comité se realizara en ei
documento de invitacién ;
.._._._i.-.. —— . - & LA fp g e
| Putsicas fa mviacion plblica 8 contratar y Area Juridica | BECORY PAGINA WEE DE LA
| s estudios previes efectuados por el drea | ENTIDAD

| por un término no inferior 2 un (1) dia habil

|

|

i |

i | odependencia que raquiere la contratacion,
1

i

8 | Enelease de la adquisicion de grandes

1 | supefficies, la nvitacion debe estar dingida
i a por lo menos dos (2) Grandes Superficies
I y debe cantener lo establecido en el

! numeral 1°, articulo 86 del decreto 1510 de
i 2013

Reciy s oferias presentadas por todos y | | Ama Juridica
g9 cada uno de jos nteresados. ]

Fealizar s varificacion de |as propuestas Area Juridica
determinando la mas econémica a la cual =
se le verificaran los requisitos, en caso de |
que no cumpla se continuara con la
verificacién a la propussta en ef segunde
! lugar y asi sucesivamenta,

10

| E— - — B i 9 1 RN o Ut 12 o g 1 W P01 1




INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSITO DE PEREIRA

NIT 816000558-8
VERSION: 2
ENERC 2014

Publicacion de la verficacon de los
requisitos habilitantes y de la avaluacion del
Menor precio

Area Juridica BECOP Y PAGINA WEB DE LA
[ ENTIDAD

12

Formulacion de observaciones por parte de
los proponentes durante un (1) dia habil y
publicacion de las respuestas a las
abservaciones en el SECOP

Area Juridica

| ENTIDAD

13

Elsboracion y publicacion de le
comunicacion de aceptacion de la oferta o
declaratoria de desierto debidamente
motivada y de ‘a3 respuestas a las
observaciones al informe de verificacién sia
eilo hubiera ugar

|
|

P BECOP Y PAGINAWEB DE LA
ENTIDAD

14

15

| Eipar regiets presupvesl

En case de empate @ menor precio, se
adjudicara a quien haya entregado primefo
la oferts.

| La comunicacion de aceptacién unio cen i@
oferta constituye para todos los efectos el
contrato celebrado. (Articulo BS Decreto
1510 de 2013 numeral 7}

Erea Juricica

Area Juridica ' i ' i

Sclicitar registro presupuestal

Ama Juridica

18

En el evento en que la Enbdad lo considere
peinente, requerir al contratista para la
constitucion de la garantia (No as
obligatona la constitucion de gerantias en
esle procedimiento)

Tundreccen General Administrativa,
Operativa y Financiera

Area Juridica

19

Aprobar garantia (si se ha solicitado) y
remity designacion da suparvisor,

Area Juridica

20

~
-

Euscnbe acta de inicio

Supervisor ylo interventor y contratista Segln formato actuslizado 2 la
fecha

| Reaizar 1a solicitud de modfcacivn o

adicién cuando s ejecucion del obeto
contractual lo requiera

Supervsor ylo interventor previa
Aprobacion del Director

B

Varicoar [ mehsiin del requenmientc en ei
plan de contratacitn previamente aprobado

Supervisor yio interventor

L]
©“

e i s

Fevisar y ajustar el proyecto de fiquidacion
y efectuar los tramttes pertinentes para la
formalizacion de la misma.

Area Juridica
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] [ Enwar Acta oe hquidacion de mutoo Area Jurid ca T
| 24 | scuerdo para firma del gerente y convocar
| al confratista para su suscripcion

| Cuando el contratisia no atienda ia soletid | Aea Jurldica
: para kquidar por mutue acuerdo el contrate,

I proyectar resolucion de liquidacion

i unilateral y enviar al gererte

i
¥
|
AT
Mran\a dei ada | Area Juridica
1

*Garantia: El Instituto, no exigira garantia en los contratos que no superen el 10%
de la minima cuantia de la entidad. No obstante si del anélisis previo se desprende
la necesidad, el Instituto podré exigirla, caso en el cual, la dependencia que
requiere la contratacion analizard la pertinencia o no de su exigencia y dejara
constancia escrita en el documento de estudios previos explicando las razones
que conducen a esta decision.

3.2.5 Enajenacioén de bienes del Estado:

En los procesos de enajenacién de bienes del Estado, se podran utilizar .

mecanismos de subasta y en general de todos aquelios mecanismos autorizados
por el derecho privado.

3.3 CONCURSO DE MERITOS

A continuacion 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 los articulos 36 al 72 del
Decreto 1510 de 2013.

Para determinar el procedimiento de seleccién, se tendra en cuenta el objeto
contractual de acuerdo con lo siguiente:

En la seleccion de consultores la entidad podré utilizar el sistema de concurso
abierto o el sistema de concurso con precalificacion. En este Gltimo caso sera
posible surtir la precalificacion mediante la conformacion de una lista corta (la que

WEHSHIN: &
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se hace para un sélo proceso de concurso) o mediante el uso de una lista
multiusos (la que se realice para varios concursos determinados o determinables).

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

El proceso de precalificacion es anterior e independiente de los procesos de
concurso de méritos para los que se aplique. En ningin caso se tendra el precio
como factor de escogencia ¢ seleccion.

En el pliego de condiciones se definird el tipo de propuesia técnica que se le
solicitaré a los posibles proponentes asi:

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

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

Los pasos sefialados con el asterisco*, no aplicaran para el concurso abierto, en
consecuencia se omitiran cuando se adelante un concurso por este sistema.

PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS

BROCEDIMIENTO: CONCURBO DE MERITOS

i T ACTIVIDADES i TRESPONSABLE DBORTUNIDAD i FORIATO
i ! i |
‘l"_—-!g- Veriicar s e iusen del requenimients | Area o dependenci que "\ Es o prmero que debe hacer } Flan ge contratacion
! { en el plan de contratacidn previamente | requiere la contratacién. 3' el area o dependencia que i
| 1 ] aprobado | requiere la contratacion, 1
| ! antes de elaborar o proyectar |
§ ' cualquier otro documento !
i

i

VERNN 2
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| las necesidades especificas de cada

| &rea con el fin de slaborar el estudio de
mercado
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Ares o dependencia que
requiers |a contratacién

3

| Efaborar fos estudios previos con el
| apoyo del &rea juridica.

Area o dependencia gue
requiere la contratacidn

[ Goticitar 8l Cendicads e Dispon biidad
[ Presupuestal (CDF) y obtener
aprobacién del gerente

Area o dependencia que
recuiere la contratacidn

fey

Seginelformato
actuglizado a la fecha

Expedi ol Certficadt de Lisporbilided
Presupuestal

Sundireccién General
Administrativa, Operativa
i y Financiera

i

Heshzar fa sohcitud de contratacion y
remitirla al rea juridica, con los
estudios previos y el CDP.

i Area o dependencia que
| requiere la contratacion.

i
PR S
|
|
f
|
|
|

hacer seauimiento al acto por el cual
se designa el comité asesor,

Arsa Juridica

i ilaba.ammyeé&u de piega de

| condiciones y el croncgrama. El pliego
de condiciones para el concurso de
mértos deberd contener jos
requerimientos tecnicos de ios
servicios de consultaria que sevana
comtratar. En los mismos se sefialard
cuando menos lo siguiente -Los
cbietivos, metas y alcance de los
servicios que se requieren. -La
descripcion detafiada de los servicios
requeridos y de los resultados o
productos esperadas, los cuales
podrén conssstir en informes,
diagnédsticos, disefios, datos, procesas,
entre otos, s=0dn 2l objeto de la
consultoria, -El listado y ubicacion de la
infarmacion disponible para ser
conocida por los proponentes, con el
fin de facililasles {2 preparasién de sus
propuestas, tales como estudios,
informes previos, andlisis o
decumentos definitives. -La
determinacitn del tipo de propuesta
que se exige en ol procaso de
concurso de mérniios

reg Juridica

Sequn o farmato
actualizado a la fecha

el

“Enviar para conocimiento y
daciones del comité
proyecto de pliego de condisiones

Aren Juridica

5 Gias haties antes de su
publicacidn en el SECOP

Segln requermientos de
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i0

[ Elaboracion del aviso mcal oe
convocatona publica. El aviso
contendra la informacion exigida en el
decreto 1510 de 2013,y
especiflicamente la siguiente Objeto a
contratar, Modahidad de sel=ccion,
Presupuesto oficial del contrato. Lugar
fisico o electrénico donde puede
consultarse el proyecto de pliego de
condiclones, Estudios y documentos
PrEvIos

“Area Juridica

D conformidad con los
plazes publicados en el
cronograma

SECDOP Y PAGINA WED
DE LA ENTIDAD

|

]

i

I"GECOP ¥ PAGINAWER |

! Bbicar avise da convocatona Ared Juridica 10 dins habies, antes del
! publica, i) El proyecto de pliego de acto que ordena Ia apertura DE LA ENTIDAD
| condiciones y iii) Los estudios previos Propuesta Técnica Detallada.
| B (5 dlas Riviles para ¢l
concurse Propuesta ¥onica
i H Simplificada).
i i
i e— ey — ; —— —
i Hecitar las observaciones reaiizadas al | Area Juridica De canformidad con os Correo electronico o fisico
,[ proyecto de phiego y remitirlas analizar plazos publicados en el
1 12 | y remttir al Comité asesary evaluador | cronograma Correo
i para que se den las respuestas electrénico o fisico
correspondientes.
Andizar las observacionas recibitas 31 LOmig 4Rt ¥ o s confarmidad con s T
13 | proyecic de pliego hubiere plazos publicados en el
| cronograma
Fiaboracion  del  documento  de | Comie asesor silo Do coformidad con los | GECGP ¥ PAGINAWES |
respuesta @ las observaciones y | hublere plazos publicados en el DE LA ENTIDAD ‘
14 revision del mesmo a la Direccion cronograma
{Tecnica) Juridica
|
! |
i 1 E
Einharar documento de soiciud de Zrea Jurdica en i R = e
expresiones de interés pare precaiificar | coordinacidn con al comite |
15 | en el concurse y publicar junto con asesor si lo hubiere
aviss de convoeatoria piblica.” |
i
1 ks b e — i e 5 e— - a— A —— o T—— A —_ta . — 43118 tuse s I B N e — S ——
Regbir expresiones de interés con Area Jurdica
16 | documentos habilitantes para
E conformar lista corta.”
- Verficar requisitos hab ianies - Comité asesor & i ' Ty T
hubiere
Rl T T e e g D o i s i ol
18 necesidad de sclicitar aclaraciones. y hubiere
elaborar proyectos de comunicaciones,
i segun el caso. ” i
Lt R WS L FRPTROURUURES: SOU: WSS =
i Recibir el informe de verificacion y Area Juridica |
! valoracién de los integrantes del comité
19 | asesor; consolidar et informe de

precafificasidn y propuesta de
corformacitn de liste corta, *

VERSEN: 2
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Presantar al Comité Asesor, el informe Comie ssesor silo
20 | de precalificacion y propuesta de hubiere,

; conformacitn de lista corta :
]

i

| Publicarlistacota Rean luridica BECOE VFAGINAWES
21 DE LA ENTIDAD
Citar a quienes hayan presentads Area Juridica . i

expresiones de interés, a nolificarse de
22 | 5 decisin de conformacién de fista
cona *

ficar @@ decisian de hsta corte 1 hrea Juridica

" Pugiicar Edicto, cuando sea del case.” | Area Juridica

Ajustar y consolidar el pliago de Area o dependenca
condiciones definitivo, con minuta de inferesada
contrato.
i
thboacen ysequimientode la Vhrea Juridica BN el avento que se haga uso | Seaun ormate ackalizado
resnbicion gue ordena la apertura del de pracalificacion, séio alafecha
proceso procedera una vez se
encuentre en firme la
Conformacién de la lista corta
o la lista multiusos
Publicacion de la resolucion que Area Juridica De conformidad con los I SECCP ¥ PAGINA WEB
ordena la apertura del proceso y del plazos publicados en el DE LA ENTIDAD.
plieqo de condiciones. cronograma !
g\x‘\ﬁe%.’ sans de invitacion a los o Area Jurid o R = B =
infegrantes de lisla conta. a presentar
propuestas. * 1
| -Efactuar acte de cierre recibir las Area Jurldica T i Cecontormdad con bs o T
[ ofertas. -Elaborar el acta, -Enviar al piazos publicados en &l
comilé asesor, las propuestas recibidas . | cronograma
para su evakmcion,
|
| Evaliacon y pushicacion del informe, | Comite Asesor si o T conformdad con los | SLoOE Y PALTNAWEE
La evaluacidn se hara de acuerdo con hublere y evaluadar- Area | plazos publicados encl DE LA ENTIDAD
los paré@metros establecidos en el Juridica cronograma.

30 | pliego de condiciones. El comité
Bses=ar y Evaluador dara aplicacién a
las recomendaciones del decreto 1345
de 20100

[ Bealcar reurion nara preparar informe | Gomité asssor 81 o
final y elaborar orden de calificacion de | hubiere

| las propuestas técnicas.
i

L
-
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i Progontar viorme fnal 2t Comee Comite asesor s10 { Dentr de los cinco dias
[ 3p | Asssor | hubiere i anleriores a la Audiencia parm
i | dar a conocer el orden de
.[ | cafificacién de
E _ - | i
; TRewirn sudencia publea para dar s | Domite Evelundor y | De conformutad con los :
| somocer of orden de catificacisndelas | Asesor silo hubiere v Area | plazos publicados en el H
33 4 i : % 3
; | propuestas téonicas abnryrevisar ke Juridica | sranograma. ;
! é propuesia sconamica.
e o —-:--——-—_. e - ——— 5; .- . — .. e o m—— it d
! Elaborar proyecto de acto Area Juridica
34 | adminisratvo de adjudicacion
{35 | Adjudicar o declarar desierio sl Biiracrer Ganeral S e
I proceso,

MNetifizar personalmente al proponente #Anea Juridica
38 | favorecido.

Fablicar acto de adjudicacon o Area duridica SECOP ¥ PAGINA WEE DE | o
| 37 | declaratoria de desiorts LA ENTIDAD
| |
(IR T DTN WP WO
: Elaborar minuta de contrate, remitis Ares Juridica
: para firma y hacer seguimiento para su
1 38 | pesercionamiento '
Una vez perfecoonade, exigr 1 Area Juridica == &- |
expedicidn de la garantia y solicitar el
i 58 registro presupuestal
.
b . y — . e T Y
Efectuar el regizts presupuestal Subdirecc:ién General
40 Administrativa. Operativa
y Financiera
1 Recihir, verificar las vigencias y los e S B 2 :
valores de los amparos y apmbar la
. 41 | garantia,
- | - I _ = e e i
Fubicar el contrato suscrito en el Area Juridica |
SECO i
42 3 i
THEmitlr designacion de supervisor, can | Aves Juridica "~ 7 Una vez aprobada Iz garantia o *
43 copia def contrate y de la garantia y regiztrado el contrato
{
z |
"1 Suseribir acta de incio Supenvisor ylo mtarventor
s y contratista

e e e e - e S e T ) s
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[ Supervisar yio interventor

i & | de! onists y obligaciones contractuales.
i

b
[
i |
i 5 Featirar la solictud de modificacion o Supervisor yfo interventor
g i adicion cuando Ja ejecucion del objeto | previa aprobacién de
| | contractual lo requrera. Dreccion
| 4
| !
P ;
i
P 9 =
| i |
| l !
; T U wez vencido 81 plazo de BECLCAN | SUPRISH! o Mterventar | T T Begun formato
b del contrato, proyectar acta de z actualizado a ia fecha

liquidacibn bilateral o de comtin |

&7 acuerdo y enviar con lodes los !

sopories al drea juridica por medio

fisico y electrdnico,
i i
! H

| Revisar y ajustar el proyecto de Arez Juridica
43 liquidacidn y efechiar los tAmites

! pertinentes para su formafzacion

¢ Arid de iquiacion de mutuo

L... P
Area Juridica

E acuerdo para firma del gerents y
4 convocar al contratista para su
| sustripcion.
I . _ == i 5 o
i Cuando el contratista no atienda la Area Juridica Centio del plazo Legaimente Seqon & formato
solicitud para fiquidar por mutuo previsto.
5q | Bcuerdo el contrato. proyectar
resalucion de Squidacibn unilateral y
enviar al garente
L]
Metécacion 3l contratista del acio Direcetan -:79&'?5{‘&!}- " Dentro det plazo iega{mrf.é
| 85 administrativo de liquidacién unilateral. | Juridica previsto,

3.4 CONTRATACION DIRECTA

actualizado a la fecha.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el
Decreto 1510 de 2013, ia entidad seleccionard a los contratistas mediante la
modalidad de contratacion directa cuando se trate de los siguientes casos:

YERSION: 2
ENFRC 204
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v Urgencia manifiesta

v Contratos interadministrativos, excepto el de seguros

v Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas
v Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

v Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyc o para la
ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales.

v Arrendamiento y adquisicion de inmuebles

3.4.1 Urgencia manifiesta:

La Ley 80 de 1993 previd 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 realizacién de alguno de los
procedimientos contemplados en las normas vigentes para la seleccion de
coniratistas.

De conformidad con el articulo 42 de la Ley 80 de 1993, la contratacion mediante
esta figura procede cuando la continuidad del servicio exige el suministro de
bienes, o la prestacion de servicios, o la ejecucién 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 aigunas 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 anotd en
parrafos anteriores justificar |2 necesidad de acudir a este mecanismo.

VERSON: &
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3.4.2 Contratacién de empréstitos:

Son aquellos contratos mediante los cuaies una entidad u organismo estatal,
recibe en calidad de préstamo unos recursos en moneda legal 0 extranjera, con
plazo para su pago.

En caso de que la entidad requiera la contratacion de empréstitos, estos 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 1510 de 2013.

3.4.3 Contratos interadministrativos:

De acuerdo con las normas vigentes que 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 76 del Decreto 1510 de 2013, la entidad podra celebrar
directamente contrates interadministratives con cualguiera de las entidades
sefialadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre que las obligaciones
contractuales a realizar tengan relacién directa con el objeto de la entidad
ejecutora.

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

* Los pasos sefalados con un asterisco, no aplican cuando se trate de los
denominados convenios interadministrativos de cooperacion y en consecuencia
se omitirdan cuando se adelante el proceso por este sistema.

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

WVERSHIN 2
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA: CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS

| ROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA: CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

| Ne. | ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD i FORMATO
i
! | Verificar la inciusn del T " [ Bres o dependencia que £aio pimero que debe | T
i requerimiento en el plan de requiere la contratacién hacer el drea o dependencia
E 4 contratacion previamente aprobado que requere la contratacion,
antes de elaborar o
proyeclar cualquier otro
documento,
2 Sokcitar cotizaciones cuando a eflo ) il [ . i
haya lugar.® requiere la contratacion
5%5?{'3';‘1382 @ 'eSiUdiﬂ de n:leTﬂado con g r;f'ﬂﬂ ag d&pendencla que B i . e
3 base en o anteror, cuando a elic requicre la contratacion
haya lugar*
Eiahorar 104 caludios previos, con el | Area o dependencia que T Seghin requerimientos de.
4 apoyo del Area Juridica requiere la contratacion ey
R B ) RPRSU SR SESD.
Solicitar el Cermificado de Area ¢ dependencia que
Disponibilidad Presupuestai cuando | requiere la contratacion
5
a elio haya lugar y obtener
ik aprobacion del gerente °
|
Pl e s s | N . e e e
: Expedir &l ceridicado de Subdreccdn General
i disponibilidad presupuestal, crande | Administrative, Operativa y
i & sea del caso” Financiera

"1 Gokiitar 168 tacumentos del | Afea o dependancia que
7 contratista descritos en el formato requiere la contratacién

“verificacion documental”
ST - e e e e e e
l Raatizar i3 solicitud de commtanion | Ares o dependencia que
| y remitiria al ares juridica, con los requiere ia contratacion
a j

estudios previos y el COP, cuando
a efic haya lugar.

B < ST —

""""""  Verfca: cumplimiento de requisitos; | Area Juridica
ajustar en lo pertinente y requerir 2l
-] area solictante para hacer los
ajustes necesarics a los astudios
previos y/o documentos.

“| Elaborar minuta de contrato y hecer | Area Juridica

seguimento
| Recibir contrato suscrito por & TArea Juridica RN T N
11 orderador del gasto yenviarala
| Entidad para ta firma del

representante legai o delegado.

e - e
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Ur vwz suscrio por las partes,
sclicitar registro presupuestal
cuando ser del caso ”

Arga Juridica

| Efectuar ef registro presupuestai,

cuando <ea del caso.

Subdirecoidn General
Administrativa, Operativa y
Financiera

14

15

copia de conlrato para constitucién
de garantia, cuando a ello haya
lugar."*

Suserbir acta de inicio, cuando a
ello haya lugatr ™

i Area Juridica

Supanvisct ylo nteventor y
contratista

Saoun el formato
actualizado a la fecha.

16

17

Supervisar la ejecucion y
cumplimienta del objeto y
abligaciones contractuales

Supervisor ylo nterventor

| Reaizar i solicitud de modikcacion
o adicion cuando la ejecucion del
objeto contractual lo requiera.

Supervisor ylo mterventor

18

Una vez vencio el plaze de
ejecucion, proyectar acta de
liquidacién bilateral o de comdn
acuerdo y enviar con el estade
financiemn al &rea juridica por medio
fisico y elestrinico.

Supervisor ylo mterventor

Revisar y ajustar el proyecto de
liguidacion y efectuar los tramites
pertinertes pare su formalizacion.

“Cuands el contratista no atenda ia

sclicitud para liquidar por mutuo
acuerdo el centrato, proyectar
reselucion de liguidacidn unilateral y
enviar a Presidencia para firma con
la documentacion sopone.

Area Juritica

21

Motficacion ai contratista del acto
administrativo de liquidacidn
uniateral

Area Juridica

3.4.4 Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas:

Cuando la entidad requiera la contratacién para el desarrollo de actividades
cientificas y tecnoldgicas, dara aplicacién a lo establecido en el literal e, numeral 4
Articulo 2 Ley 1150, el articulo 79 del Decreto 1510 de 2013 y las normas
especiales que regulan la materia.

VERSIONT &
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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.

Para la celebracién de contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién en la entidad, se seguira el procedimiento que se describe a
continuacion, conforme al articulo 81 del Decreto 1510 de 2013.

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA: SERVICIOS PROFESIONALES

[N T T T ACTIVIDADES e e HESPONSABLE T FGRMATO
O i - . N e me e e Bl
| i Verificar la mohison del requenmisntn en el pian Area o dependencia que requiere la Segun formate actuslizado ala
I de contratacion previamente aprobado contratacion fecha :
i )
T Elaborar ol acto adminstrative de slicecion ¢e | Area © dependencia que requiere la Segin requenimientos de ley
2 la contratacion directa y los estudios previos, con contratacién
! el apoyo del area juridica. |
_w;_'::‘:ogcﬂa’ # Certificado de Dispor.’sléf!;i_éﬁ “ThAeao depeﬁdnm:ia que requiere la - ' ' -
| Presupuestal y obtener aprcbacion del gerente contratacion
(WS R ———— : S e ) SO & = XS+ .
T Expedir el certificado de disponibilidad Subdirecciin General Administrativa,
! presupuestal, Operativa y Financier
S - SR SRy S S clisiiel]
Sokcitar documentos a potencial contratista, Area o dependencia que requiere la
verificar ef cumplimiento de requisitos y enviar al coniratacion

area de recursos humanos para 'a emision de la
constancea de carencia de personal.

i [ Verificar el cumplim ento de requisitos de Ares 0= Recursos Humanos
expenencia & ideneidad y expedy la

& comespondients certificacion, asi como sefalar la
ausencia de personal de planta suficiente al
interior de la entidad.

§_ Froyectar s certiicacion de expenencia e Area Juridica
; idoneidad del potencial contratista y de

7 insuficiencia de personal de planta para firma del
ordenador del gasto.

|
|
|
|

8 con todos los documentos anteriores al drea contratacion

juridica.

N i

! Varficar cumplmienic de requisitos,; ajustar en fo | Area Juridica
pertinente y raquerir al drea solicitante para hacer

* los ajustes necesarios a los estudios previos ylo
documentos
- 1'0' | Eleborar minuta de cantrato y remitir para firme | Anea Juridica S C
del director (2} 1
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[ ¢ 1" "] Recbir contrat Srado y requent al contransta Area Juridica
para su firma.
e ; e e e
R

Subdrecosn General Adminstatva,
Operativa y Financiera

Expeds (egistro presupusstal

_ T Henuerk al corratista y entregar copia e | Aies hmidicd
114 eontrats para constitucidn de garantia, cuando a

I ello hubiere lugar *
5 | Busenbic acta de Ko, Suparveor yio inlervenior y contratista | Sedun o larmata actuaizado a |
ta facha.
i
|_ 15—_3 mf\‘;:uu ejecucion y é.impiimlenta del objeto Sur,cemsor ylo interventor i 5 Ty
i y obligaciones contractuales
| FR— o it — = e e < . 8 e — P—— — — ———— i ——-
i Realizar Ia solicitud de mod#icacion o adicion Supervisar yo interventor
I 18 cuando la ejecucion del objeto contrectual lo
il requers.
i

i | Revisar y ajustar o proyecto de Hquidacon y | Area duridica
! 17 | efectuar los trdmites pertinentes para su

! fermalizacidn

[T Cdando ef contratista no atienda i solicitud para Thies qunaiea T T T

| 18 sawdar por mutuo acuerdo el contrato, proyectar

{ resclucion de liquidacian unilateral yenviarala |

i gerencia pam firma, con los soportes respectivos. :

I | i

 IOFTUNRTIRI, PSR EUE e T —— e - s -2 e S S—— vy annai. L,
] 19 Notificacién al contratista de! acto administrative | Area Juridica

{ de fiquidacion unilateral

Lo O S S N S IR =0k - T e i AR

! 20 Constancia del cierre del expedients de! Procass | Area Juridica Dentro del plazo legalmente
} ! :

de Confratacian i previsto

3.4.7 Arrendamiento y adquisicién de inmuebles:
Cuando la entidad requiera la adquisicion o arrendamiento de inmuebles, dard

aplicacién a lo establecido en el literal i, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150,
los articulos 82 y 83 del Decreto 1510 de 2013.

E} estudio previo deberé 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.
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3.5. 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 lievara a cabo cuando por la cuantia no se requiera acudir
a seleccién abreviada o licitacién publica y cuando el Instituto en pleno lo estime
conveniente, en atencién a las justificaciones que se esgriman para tal fin.

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA: CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS CON UNIVERSIDADES

PUBLICAS
[ ACTIVIDADES RESPONSABLE TTUEGRMATO VIO MEDIO DE |
TN S— i i b i, PUBUGACION _
i Jesficar ia meison del requerimiento en el pian e | Area o dependencia que requiere |2
| ; compras o contratacion previamente aprobado per contratacion
i el Instiute, cuando a ello haya tugar. *
i i
- . de———— » i SO PUL: W— — . ot . i
& ' Soficitar cotizacicnes cuando a eiic haya lugar, Arsa o dependencia que reguiere la
| sclamente a universidades  previamante contratacion
| | acreditadas.”
T R A Gsiidis 6o marcado, con bassenlo | Area © dependencia aue requiere k| g W
| 44
| anterior, cuando a ello haya lugar contratacion
SR F— sttt e et e e A AL - A
| & Elaborar los estudios previos. Area o dependencis que requiere la | SegUn requerimiantos de ley
: L contratacion i e I
i E | Sohoiter o Cedificade de Disponibiiidad Area o dependencia que requiere fa
H Presupuestal cuando  a ello haya lugar y obtaner contratacién
i aprobacién del Director *
H 1
i I R ————— R PR P I et e ——— R ——— = - - ————— il -
'8 Expedr ¢l certificado de dispanibifidad Subdireccion General Administrativa,
| presupuistal, cuando sea del caso.” Operativa y Financiera 1
i i
S —————— e i et i e e 4
(7 Eisborar documente de condiciones con los Area o dependencia que reguiere b i
I requisitos habilitantes y  faclores de contratacion
! escogencia ;
i i T e SRS
E I "Elaborar y snviar caria de invitacion 2 participar Ares o dependencia que requiere 8 |
N T J contratacion S
L3 l Siasgriar el Comite ASesor en caso Us requenrae | Director General
e e ———— e s
{10 i Recepcibn de propuesias por patte de las | Area Jurdica i
! | universidades i
ST Verificacion de requisios habianies y factores de | Ates Juridica - Comité Asesor st b | 1
i ponderacion hubtere y Evaiuador
i s et . s, ARS8 58 e e .5 i - a—— - s — e — c— nmeprase: PP
P12 Clabmracon y sxpedcon del acio Administrativo de | Area Juridica -Oireccion
! wstdicacian de la contratacion y acto administrativo
_ de adjudicacion
i3 Efeborar minuta de confralo y hacer seguimiento. | Area Juridica RESRE B T
4T R ecibr conirato Suscrito por el ordenador del gasto. | Area Juridica e o 1
i | yenviar a la Entidad para Ia firma del i i
i | representante legal o delegado. % j
i R . - TN TN T R Y R Sy -
{15 Una vez suscrito por las partes, solicitar registro | Area Juridica E I
1 1
1 ‘ |

J- presupuestal

|

VERSHIN: &
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,_“1‘5‘ T Efectuar el reg_iit;o preaupué&'gim T e Subdreccion  General Adminstratva, | Ses e '
/I M=, Y Operativa y Financierz i !
17 Requerir ai contratista y entregar copia de contrato Arew Jutidca
‘ para constitucion de garantia, cuande a ello haya
| lugar

T Suscribir acta de inicio, Supervisar yio mlerventer
DR S ” Y contratista
i 18 Supervisar la ejecucian v cumplimiento delf objeto y | Supervisar y/o interventor
; | obligaciones contractuales
3 = S : i o s
| 20 Realizar |2 solicitud de modificacion o adicién Supervisor y/o interventor previa i
H cuando la ejecucién del objeto cortractual lo aprobacién del Director i
requiera, |
D e et SR 114144 11 DA rm— e | o sensntes i e -
i 2% Una vez vencido el plazo de ejecucion, proyectar Supervisor yio interventor Segun el formato aclualizadoa |
acta de liquidacion bilateral ¢ de comun acuerdo y la fecha.
i enviar con ¢l estads financiern al Area Juridica por
medio fisico y electrdnico
{22 Rowvsar y asier 8l proyects de Iquidacion y " Rren ek §
efectuar los tramites pertinentes para su
formalizacion i
e | B e s o b e e e e P, . |
123 Erwviar Acta de iquidacion de mutus acuerdo para Area Junaica
H firma del Director y convocar al contratista para su
| suscripeion
24 Cuando ef contratista no atienda ia solicitud para Area Juridica
: liquidar por mutuc acuerde el contrato, proyectar
i resolucion de hguidacién unilateral y enwviar al ]
! Director para firma con la documentacion soporte {
i i
1] ‘Notificacion al contratista del aoio admivstralive de | Avea huivica i |
hquidacien unilataral, { _
i O IR

PARAGRAFO PRIMERO: En aquellos procesos contractuales en que no se
nombre Comité Asesor dicha funcién debera ser asumida por el Subdirector o Jefe
de la dependencia que requiera la contratacion

CAPITULO 4

GENERALIDADES DE LA SUPERVISION Y/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 estédn obligadas a vigilar permanentemente la correcta
ejecucion del objeto coniratado a través de un supervisor o un interventor, segun
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corresponda “Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la
ocurrencia de actos de corrupcién y de tutelar la transparencia de la actividad
contractual”.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrolio de la ejecucion 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 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 supervisién 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 o
justifiguen. 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 serén concurrentes en relacién 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 seleccion, se pronunciaran
sobre la necesidad de contar con interventoria.
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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 19883. Lo anotado de
conformidad con el articulo 85 de ia ley 1474 de 2011.

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

4.2. OBJETO:

El objeto de la supervision o interventoria dentro de un contrato estatal, consiste
en realizar un seguimiento detallado de! objeto conftractual 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 informacion a
ia entidad contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos
o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner ¢ 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
actuacién 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, serd solidariamente responsable con este de
los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que ie sean
imputables al interventor.

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

4.3. DESIGNACION DEL SUPERVISOR INTERNO

Una vez adjudicado el proceso de contratacion o firmado el contrato respectivo
producto de una contratacién directa, el Gerente General de la entidad, designara
al supervisor encargado de realizar el seguimiento y control del confrato 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 al area juridica.

Dicha designacién constara4 por escrito y le serd comunicada al supervisor a
través del Area Juridica, junto con una copia del contrato ya suscrito y legalizado,
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 Gnica de cumplimiento.

No podra ser supervisor y/o interventor quien se encuentre incurso en alguna de
las causales de impedimento respecto del contratista, segin lo previsto en la ley
80 de 1993 y la ley 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.

£l acta de inicio del conirato procede en los contratos en que se haya consagrado
expresamente tal requisito para dar inicio a la ejecucion, la cual se suscribira una
vez se constituyan y aprueben las pélizas y se hayan pagado los impuestos a que
haya lugar por parte del contratista, es decir, cuando el contrato se encuentre
legalizado y de esta situacién se haya informado al supervisor, por escrito, por
parte del Area Juridica.

VERSIUN: }
ENERG 2014




INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSITO DE PEREIRA
NIT 815000558-8

Sera obligacién del interventor o supervisor que en el acta consten el nimero del
contrato, la fecha, el objeto, el nombre y el NIT o cedula dei 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.

Segquimiento del anticipo

Para los contratos de obra, concesion, salud o los que se realicen por licitacion
plblica debera aplicarse 10 establecido en el articulo 91 Ley 1474 de 2011.

El supervisor sera responsable de velar por la correcta inversidon det anticipo,
solicitando el respectivo plan de inversién al contratista, asi como los informes
que considere necesarios, a fin de garantizar la correcta ejecucién de los recursos
publicos.

Sers 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 sobe el manejo del anticipo, los cuales se archivaran en ia
carpeta del contrato y verificara que se realice la amortizacién del mismo en las
cuentas o facturas que presente el contratista para pago.

4.4.2. DESARROLLO DEL CONTRATO

Facturas o documentos equivalentes

El interventor o supervisor verificard que las facturas o documentos equivalentes
presentadas por el contratista, respecto de su valor correspondan a l2 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:
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- Una vez recibida por &l supervisor o interventor fa factura o cuenta de cobro
y si se aprecian errores o inconsistencias de fondo, este debera devolverla
al contratista dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su recepcion
indicandole los errores que contiene, para que sea corregida por el
contratista.

- En la misma comunicacion de envio, el supervisor debera fijar un término
perentorio para que el contratista remita nuevamente Ia factura o cuenta de
cobro debidamente corregida. En todo caso el término que fije el supervisor
no podré 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 0
interventor debera verificar que el contratista se encuentra al dia en el pago
de aportes a los sistemas de seguridad social y aportes parafiscales.

Labores o actividades extras o adicionales, relacionadas con el objeto del
contrato

Si durante el plazo de ejecucidn 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 formalizacién requerira una modificacion, adicién o
prérroga del contrato de acuerdo con lo previsto en la ley 80 de 1993, sin gue esto
implique cambio del objeto del contrato.

En ningin caso el supervisor o interventor del contrato podra bajo su propio
criterio, autorizar la realizacién de obras adicionales 0 el suministro de mayores
cantidades, sin la aprobacién previa y expresa del ordenador del gasto.

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

Ei supervisor o interventor debera tener en cuenta gue la adicién en valor del
contrato, no podra superar el cincuenta (50%) del valor inicial expresado en
salarios minimos.
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En caso de prérroga, la solicitud deberé remitirse al Area Juridica para su tramite,
minimo con cinco (5) dias calendario anteriores a la fecha de terminacion del
plazo de ejecucidn del contrato y con el visto bueno del ordenador del gasto para
su respectiva formalizacién. Una vez vencido el plazo del contrato, no podra bajo
ninguna circunstancia continuarse su ejecucién o tramitar adiciones en valor o
prorrogas de tiempo.

Suspensién temporal

Podré suspenderse temporaimente el plazo de ejecucién del contrato, cuando se
presenten circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que obliguen a ello. La
suspensién se hard por el tiempo que se estime necesario para superar los
hechos que dieron lugar a la misma y constard 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 suspensidn, asi como el concepto técnico del
supervisor o interventor.

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

Reiniciacion de las iabores

Superadas las contingencias, el supervisor o interventor debera informar dicha
situacién 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.

4.4.3. RECIBO FINAL Y LIQUIDACION DEFINITIVA DEL CONTRATO.

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

Los contratos de obra, consultoria, suministro, arrendamiento y compraventa con
entregas parciales, asi como aquellos que expresamente lo contemplen, deberan
liquidarse por las partes dentro del plazo de vigencia del mismo.

Previo a la liquidacion de! contrato, el interventor o supervisor debera verificar la
vigencia tanto de la garantia Gnica, asi como de los amparos que cubran los
riesgos que deban garantizarse con posterioridad a la finalizacion de! contrato, de
acuerdo con lo pactado por las partes en el contrato y si fuere del caso, procedera
informar al representante de la entidad con el objeto de solicitar su ampliacion ©
actualizacién al contratista como requisito para la suscripciéon del acta de
liquidacién.

También sera condicién para la firma del acta de liquidacién que el contratista
adjunte las certificaciones que acrediten el reintegro de los equipos y demas
elementos facilitados por la entidad, asi mismo, el contratista debera presentar
certificacion del pago de aportes parafiscales suscrita por el revisor fiscal o
representante legal segun el caso, donde conste que se encuentra a paz y salvo
por dicho concepto.

Una vez verificado lo anterior, el interventor o supervisor elaborara el proyecto del
acta de liquidacion, en el que constara el balance final del contrato respecto al
cumplimiento de las prestaciones derivadas del mismo, asi como los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para dirimir conflictos que
se originen con ocasion de la actividad contractual.

En todos los casos el acta de liquidacion debera ser suscrita por el ordenador del
gasto, el contratista y el supervisor o interventor.

Una vez liquidado el contrato, el supervisor o interventor debera entregar al Area
Juridica o quien haga sus veces en la seccional, los archivos y la informacion
técnica administrativa y contable para que reposen en la carpeta de contrato.
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Contenido minimo del documento de liquidacién

VERSION: ¥
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Conforme a lo descritc en el presente capitulo, a continuacién se fijan los
parametros a tener en cuenta en el tramite de liquidacién de los contratos siendo
importante para la liguidacion tener presente lo siguiente:

e Fecha en la que se procede a la liquidacion del contrato.

o Numero del contrato objeto de liquidacion.

o QObjeto del contrato.

s Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante

o _Interventor o supervisor, segun el caso.

o Valor inicial del contrato.

o Duracion inicial del contrato.

s Numero de! Certificadc de Disponibilidad Presupuestal y del Registro
Presupuestal de Compromiso, ambos con sus fechas de expedicion.

» Fecha del certificado de aprobacion de las pdlizas

s Fecha del acta indicando la iniciacién del confrato y su correspondiente
finalizacién.

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

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

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

o Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la
liquidacion del contrato (acreditacién 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.

o 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.
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o Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y
transacciones en relacién con la ejecucién del contrato para poner fin a las
divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

NOTA: La liquidacion del contrato tiene como propésito hacer un ajuste final de
cuentas y de finiguitar 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 liquidacion debe limitarse a la rendicién de cuentas y a pagar los saldos
econdmicos 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 continuacién 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 ejecucion del contrato.

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

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

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

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

e. Exigir al contratista el cumplimiento del cronograma de actividades de
ejecucién y de inversion del anticipo, en los casos que sea procedente.

f. Controlar la vigencia de las garantias.

g. Atender y responder oportunamente todos los requerimientos que realice el
contratista dentro de la ejecucién del contrato o convenio, para evitar la
ocurrencia del silencio administrativo positivo.
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- Verificar que las peticiones del contratista se encuentren sustentadas en
debida forma.

Proyectar y tramitar Ia 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 ias reglamentaciones relacionadas con la actividad
contratada.

Exigir certificacién, debidamente soportada, al contratista de gue 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.

. Corroborar y certificar que el contratista cumple con las condiciones
tecnicas y econémicas 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.

. Abstenerse de permitir la ejecucion de un contrato, Cuyo plazo haya
vencido o que no haya sido firmado por el ordenador del Gasto y el
contratista.

- Rendir informes periédicos sobre el estado, avance y contabilidad de Ia
ejecucién 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 remitiflas a la Oficina Juridica, con su concepto
técnico y viabilidad y aprobacién por el ordenador del gasto.
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4.5.2.

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

Verificar que los bienes tengan toda la documentacién en regla y el

contratista presente la declaracién de importacion y los documentos que |

acrediten el cumplimiento de las exigencias fiscales y aduaneras que
permitan precisar la debida legalizacién en el pais, cuando a elio haya
lugar.

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

Elaborar con su visto bueno el acta de liquidacion del contrato o convenio
cuando a elio 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.

ACTIVIDADES FINANCIERAS

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.
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e. Supervisar la ejecucion presupuestal de acuerdo con los parametros
previamente definidos en el contrato y proponer los correctivos necesarios
a las posibles desviaciones gue se puedan presentar.

f. Verificar que los trabajos 0 actividades extras que impliquen aumento del
valor del contrato cuenten con la existencia de recursos presupuestales,
para aprobacion del ordenador del gasto.

g. Anterior al cierre de la vigencia fiscal de cada ano, informar a la
Subdireccién General Administrativa, Operativa y Financiera, el estado de
ejecucion del contrato para establecer las reservas presupuestales vy
cuentas por pagar cuando a ello haya lugar.

4.5.3. ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

a.

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

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

Suscribir todas las actas que resulten durante Ia gjecucion del contrato.

Emitir concepto sobre las solicitudes de prorroga, adicién, suspension,
modificacion, etc., presentadas por el contratista.

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

Coordinar con el almacenista el recibo de bienes o servicios que
incluyen bienes, 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 Ia supervision del contrato que debe contener
los documentos establecidos en el formato “verificaciéon documental de
contratos”.

VERSIIN: 7
ENERG 2014




INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSITO DE PEREIRA
NIT 816000558-8

VERSION: 7
ENERS 214

4.5.4. ACTIVIDADES TECNICAS

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

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

c. Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de
ejecucién aprobado, llevar un registro de las novedades, 6rdenes e
instrucciones impartidas durante Ia ejecucion del contrato y recomendar los
ajustes necesarios.

d. Elaborar y presentar los informes de avance y estado del contrato y los que
exijan su ejecucion,

e. Velar por el cumplimiento de las normas tecnicas, especificaciones,
procedimientos, calculos e instrucciones impartidas para la construccion y/
o fabricacion de bienes.

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

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

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

4.6. RESPONSABILIDAD DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Independientemente de la calidad de la persona que haya de ejerceria (natural o
juridica, publica o privada), la vinculacién que tenga con la entidad (contratista,
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funcionario de planta, etc.), las responsabilidades del interventor se inician al
momento de recibir la notificacion escrita sobre su designacion.

La actuacién del interventor debe cefirse al estatuto de contratacién
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 accién u omisién haya generado perjuicio a la entidad,
para lo cual podréd esta adelantar las investigaciones internas que estime
pertinentes. '

El supervisor o interventor debera estarse a lo dispuesto en el articulo 84 de la
Ley1474 de 2011 a fin de conocer el alcance de su responsabilidad.

4.7. TRAMITE EN CASO DE INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

En caso de que se presente incumplimiento total o parcial de las obligaciones
contractuales, el interventor o supervisor requerira 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 remitira de forma inmediata los antecedentes al Area 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 debera 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 debers 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.
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4.8. IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE
INCUMPLIMIENTO.

Las entidades sometidas al Estatuto General de Contratacién de la Administracion
Publica podrén 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 siguiente procedimiento:

a. Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, la entidad lo citar4 a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacién,
hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompanando 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 que
podrian derivarse para el contratista en desarrolio de la actuacién. 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 cump'limiento consista en péliza de sequros, el
garante sera citado de la misma manera:

b. En desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, presentara
las circunstancias de hecho que motivan Ia actuacion, enunciard 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 0 a quien lo
represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo
cual podra rendir las explicaciones del case, aportar pruebas y controvertir las
presentadas por la entidad:

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

d. En cualquier momento del desarrolio de Ia audiencia, el jefe de la entidad o su
delegado, podra suspender la audiencia cuando de oficio o0 a peticion de parte,
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ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razon debidamente
sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrolio de la actuacion
administrativa. En todo caso, al adoptar la decisién, se sefialara fecha y hora para
reanudar la audiencia. La entidad podra dar por terminado el procedimiento en
Cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de la cesacion de
situacion de incumplimiento.
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CAPITULO 5

GLOSARIO

A continuacién se definen algunos vocablos de utilizacién 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.

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 Ia iniciacidn formal de actividades.

Acta de liquidacién: Es el documento suscrito por quienes suscribieron el
contrato, el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista, en el que se
refieja el balance de la ejecucion financiera del contrato o corte de cuentas entre
las partes.

Adenda: Es el instrumento mediante el cual |a entidad puede, aclarar o modificar
los pliegos de condiciones integrando con estos una totalidad. Las adendas una
vez publicadas hacen parte del pliego de condiciones.

Adicién: 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 més dinero al
contrato inicialmente pactado en aras a garantizar la existencia de recursos
suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la entidad- la adicién no
podra ser superior al 50% del valor inicialmente pactado expresado en SMMLV.

Ampliacién: Hace referencia a una extensién en el tiempo que inicialmente se
habia acordado para la ejecucién del contrato. Esta categoria de modificacion
contractual no conlleva necesariamente al cambio de las especificaciones técnicas
O circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado y tampoco
implica adicién de recursos.,

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

VERGIDN:
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efectuarse un estudio técnico del contrato que justifique tal entrega, este anticipo
debe ser amortizado en cada pago. El anticipo no podré exceder del cincuenta por
ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

Asignacion del riesgo: Es el sefialamiento que hace de Ia parte contractual que
debera soportar total o parcialmente la ocurrencia de ia circunstancia tipificada
Como riesgo previsible, asumiendo su costo.

Audiencia Publica: Sesién publica dedicada a debates, presentacion de alegatos,
asi como a pronunciamiento de decisiones.

Caducidad: clausula excepcional que se aplica como sancién por incumplimiento
al contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato
y se evidencie que puede conducir a la paralizacién.

Calificacion: Acto mediante el cual Ia entidad, evallia y asigna los puntajes a las
diferentes propuestas presentadas dentro de un proceso contractual.

CDP: Es el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuya funcién o propédsito es
el reservar recursos presupuestales para la celebracion de un contrato orientado a
la ejecucion de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o
programa no se puede llevar a cabo.

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.

Cesion: Consiste en la sustitucién de las obligaciones y derechos que surjan de
un contrato, en un tercero, la cual sélo procedera previa aprobacién escrita por
parte del Departamento.

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

VERSION: 7
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Concurso de Méritos: E| concurso de méritos es el procedimiento aplicable para
la seleccion de consultores. En los términos previstos en la Ley 80 de 1993,
Articulo 32, numeral 2.

Consorcio: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
Propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucién de un contrato,
respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas
de la propuesta y del contrato.

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.

Declaracion Desierta de un Proceso de Seleccioén: Circunstancia que resulta de
la no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplio
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 Ia escogencia
objetiva.

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

Dias corrientes o calendario: 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.

Ejecucidn: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se
suscribe el acta de inicio.

Estimacion del riesgo: Es la valoracion de Ia probabilidad de ocurrencia y el nivel
de impacto del riesgo que ha sido tipificado, en términos monetarios o
porcentuales respecto del valor del contrato.
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Garantia: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el
cumplimiento de las obligaciones que este adquiere dentro del proceso
contractual.

informe de Evaluacién: Documento en el que se consigna el resultado de Ia
comparacion de las propuestas recibidas con ocasién de los procesos de
seleccion 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 que sean pertinentes
para requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.

Lances: Propuestas de precio presentados presencial o electrénicamente durante
el certamen de la subasta.

Lances validos: Propuestas de precio que superan el margen minimo de
diferencia.

Licitacién Publica: La regla general para la escogencia de contratistas es la
Licitacién Publica, salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre las
excepciones previstas para la seleccion a través de las otras modalidades.

Liquidacién: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato,
las partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las
obligaciones de él derivadas con el fin de establecer si se encuentran o no en paz
y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

Modalidad de seleccién: Es el procedimiento mediante el cual la entidad
procedera a escoger a los contratistas (Licitacion publica, seleccion abreviada,
concurso de méritos, minima cuantia y contratacion directa).
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Notificacioén: Es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los
interesados en la decision.

Obra publica: Trabajo de construccion, mantenimiento, instalacion Y, en general,
para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

Pago anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del
contratista, razén por la cual éste dispone totalmente de la administracién y
manejo de los mismos. :

Plazo: Tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos tramites sean
necesarios y exigidos para una actividad en concreto, fuera del cual elio ya no
sera posible.

Plazo del proceso contractual: Es e periodo comprendido entre la fecha de
apertura y la fecha y hora de cierre Yy aperiura de propuestas de un proceso
contractual.

Plazo de ejecucion: Es el periodo dentro del cual se deben cumplir las
obligaciones pactadas por las partes en el contrato.

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 0 unién temporal, que bajo
cualquier modalidad de asociacién permitida por la ley presenta una propuesta
para participar en un proceso de seleccion de contratistas.

Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un
proponente dentro de un proceso de seleccién.

Prorroga: Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucién inicialmente previsto
en el contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los
mismos requisitos de perfeccionamiento y €jecucién del contrato inicial.
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Resolucién de adjudicacion: Acto administrativo por medio del cual se adjudica
un contrato a una persona determinada.

Resolucién de apertura: Es un acto de tramite muy importante; sefiala 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 tramite no tiene recursos, se puede demandar en accién de nulidad.

Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible
su previsién, es decir el acontecimiento de Su ocurrencia.

Riesgo previsible: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza
del contrato y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde
a la estimacion y asignacion de los riesgos previsibles, asi como su tipificacién.

Rubro o posicién presupuestal: Es aquella parte del presupuesto a la cual
afecta especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del mismo.

RUP: Le otorga calidades al contratista, lo clasifica y lo califica. Para poder
celebrar contratos de mayor cuantia con el Estado se requiere estar inscrito en &i.
El registro Unico de proponentes contiene informacién que clasifica a los
contratistas en: constructores, consultores, proveedores.

SECOP: (Sistema Electrénico para la Contratacion Puiblica). El Portal Unico de
Contratacién se constituye como la Fase Informativa del Sistema Electrénico para
la Contratacion Publica - SECOP, de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 3 de
la Ley 1150 de 2007 y el Decreto Reglamentario 1510 de 2013. Se trata de un
sistema electrénico que permite la consulta de informacién sobre los procesos
contractuales que gestionan, tanto las entidades del Estado sujetas al Régimen de
Contratacion establecido en el Estatuto General de Contratacion, como las que
voluntariamente coadyuvan a la difusion de ia actividad contractual.

Seleccion Abreviada: Corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista
para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacién o Ia cuantia o destinacién del bien. obra o
servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia
de la gestién contractual.
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Subasta Inversa: Certamen presencial o electrénico en el cual cada participante
realiza lances sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de Ia
entidad. Dicho certamen concluye cuando existe un menor valor definitivo.

Tipificacion del riesgo: Es la enunciacién que la entidad hace de aquellos
hechos previsibles constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse
durante y con ocasién de Ia ejecucion del contrato.

Unién temporal: Cuando dos 0 mas personas en forma conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucién de un contrato,
respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto
contratado.

Urgencia Manifiesta: Es la situacion extraordinaria que se genera cuando la
continuidad de la operacién exige el suministro de bienes, la prestacion de
servicios o la ejecucién de obras en forma inmediata, o cuando se presenten
situaciones excepcionales que demanden actuaciones inmediatas, o cuando se
precise conjurar una fuerza mayor, ¢alamidad o desastre. Se declarar mediante
acto administrativo motivado.
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Articulo 2°: VIGENCIA: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién y deroga la Resolucion N° 001282 y demas
disposiciones que le sean contrarias.
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