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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. EL MANUAL DE CONTRATACION COMO HERRAMIENTA DE LA GESTION CONTRACTUAL.

Las Entidades Publicas como miembros integrantes de la estructura organica estatal tienen como propésito principal
la consecucion de los fines esenciales del Estado —art. 2°- y la prestacion de los servicios publicos, entendida esta
tltima como otra finalidad social-art. 365 de la C.P-.El desarrollo de esas actividades se materializa a traves de
diversas herramientas, siendo una de las principales la contratacion publica —art. 3° ey 80 de 18993-

La actividad contractual se encuentra reglada por normas de rango constitucional, legal y reglamentario®, nc obstante
lo anterior se ha reconocido a las Entidades Publicas gue la ejercitan, la posibilidad de proferir disposiciones
normativas sobre el tema pero Unicamente con el propésito de realizar el reparto interno de funciones y con ello
organizar su gestion contractual®?, entendiendo por ésta ‘el conjunfo de actividades de planeacién, coordinacion,
organizacion, control, efecucién y supervisién de los Procesos de Contratacién de una Entidad Estatal™. Es asi
como, se les permite, y mas ain se les ordena—EL DECRETO 1082 DE 2015- a las Entidades Estatales que
adelantan procesos de adquisicion de bienes, obras y servicios que expidan su manual de Contratacion

Ese deber que se les ha asignado a las entidades publicas, surge en la medida que se evidencia la complejidad y
diversidad de las actividades que se han de agotar a lo largo de los tramites contractuales, con lo cual se ha
considerado que la mejor manera de organizar las mismas es concibiendo el manual como una herramienia de
gestion que debe estar estructurada a través del proceso de gestion contractual y los procedimientos que lo
conforman, todo ello conforme con el sistema de gestion de calidad de cada Entidad®.

Conforme con lo que se ha comentado en este acépite, se puede afirmar que este documento pretende convertirse
en un instrumento de auto organizacién de la gestion contractual de la inspecciéon de Transito y Transporte de
Barrancabermeja. Ademas, se ha de precisar que este escrito no se adopta bajo la forma, ni con el anhelo de ser un
vademécum en materia de contratacidén estatal

2. PROPOSITOS DEL MANUAL DE CONTRATACION.

El presente Manual de Contratacion se dirige a organizar y delimitar las funciones que son desempeiiadas por los
(las) empleados (as) y el personal de apoyo de la Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja en
materia de gestién contractual, y con elio se propone lograr lo siguiente:

1 Con este tipo de normas nos referimos a a potestad reglamentaria que se encuentra en caheza del Gobierno Nacional en virtud de lo
previsto en et articuio 189 No. 11 dela C.P.

Cansejo de Estado, Seccidn Tercera, Sentencia dei 14 de abril de 2010, fundamento juridico —en adelante F.J.- No. 4.2.6.

3'Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra Eficiente, Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion, p. 3.

ACfr. Ibidem, p. 4.
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- Estructurar las actividades del proceso de gestién contractual mediante los procedimientos previstos por las
normas de gestidn de calidad de la Entidad.

- ldentificar las actividades que componen fa gestion contractual de la Inspeccién de Transito y Transporte de
Barrancabermeija, y determinar a cargo de cuales funcionarios (as) 0 personal de apoyo se encuentran las
mismas.

- Dar a conocer a los participes —art. 2° Decreto 1510 de 2013- del sistema de compras y contratacion pablica
la forma en que opera la Gestion Contractual de la Entidads.

- Lograr la eficacia, eficiencia, economia, promocion de la competencia, rendicién de cuentas, manejo del
Riesgo y publicidad y transparencia de la actividad contractual de ta Entidad.

3. NATURALEZA DE LA ENTIDAD.

La Inspeccion de Tréansito y Transporte de Barrancabermeja, es una Entidad del Sector Publico, perteneciente al
Nivel Municipal, descentralizada por servicios, y en consecuencia cuenta con Personerfa Juridica, Autonomia
Administrativa, Financiera y Presupuestal. Su actividad se dirige al Servicio de la Ciudadania de Barrancabermeja y
su area de influencia, principalmente velar por la difusion y el cumplimiento de las normas vigentes def transito
terrestre automotor para &l logro de la Seguridad vial y el bienestar de la Comunidad.

4. AMBITO DE APLICACION.

El presente Manuai de Contratacion aplica en la gestion contractual que es adelantada por los Empleados (as)
publicos (as) y personal de apoyo de la Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja.

5. MARCO NORMATIVO.

- Constitucién Politica de Colombia.

- Ley 29 de 1980

- Ley 80 de 1993.

- Ley 610 de 2000.

- Ley 734 de 2002.

- Ley 1150 de 2007.

- Ley 1474 de 2011.

- Ley 1508 de 2012.

- Ley 1882 de 2018

- Decreto Ley 019 de 2012,

- Decreto 393 de 1991.

- Decreto 591 de 1991.

- Decreto 777 de 1992, modificado por el Decreto 1403 de 1992,
- Decreto 2459 de 1993,

- Decreto 1082 DE 2015.

- Decreto 1467 de 2012, modificade por los Decretos 100 de 2013, 301, 1553 y 2043 de 2014.
- Decreto 1610 de 2013,

- Decreto 092 de 2016

SAgencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente, Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion, p. 4
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- Guias, manuales, lineamientos y demas documentos relacionados con la gestion precontractual, contractual,
pos contractual y de planeacion del Estado, expedido por la Agencia Nacionai de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente, como érgano rector de la materia.

Se entienden incorporadas a este Marco Normativo tas demas disposiciones que se hayan expedido en materia de
contratacion publica, asi como también toda otra norma que a futuro se expida para regular la materia, o para
modificar las existentes

5.1
6. PRINCIPIOS ORIENTADORES.

Los principios que han de orientar el proceso de gestién contractual de la Inspeccion de Transito y Transporie de
Barrancabermeja son los siguientes:

Planeacién, Transparencia, Libre Concurrencia, Ecanomia, Responsabilidad, Eficiencia, Buena fe, Equilibrio entre

Prestacicnes y Derechos, Igualdad, Moralidad, Eficacia, Celeridad, Imparcialidad, Publicidad, Debide Proceso,
Participacion y Coordinacion.

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANICA Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL
7. GESTION CONTRACTUAL.

Es el conjunto de actividades de planeacidn, coordinacion, organizacion, control, ejecucion y supervision de jos
Procesos de Contratacion —adquisicién de bienes, obras y servicios-que adelanta ia Inspeccion de Transito y
Transporte de Barrancabermeja.

8. ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL.

Las etapas que de manera general comprenden la gestion contractual de la Inspeccion de Transito y Transporte de
Barrancabermeja son las siguientes:

9
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9. PARTICIPES DE LA GESTION CONTRACTUAL.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 2° del decreto 1510 de 2013 los siguientes sujetos se consideran como
participes de la gestién contractual de la inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja:

9.1. PARTICIPES INTERNOS.

Todas las dependencias o areas de la Entidad que ejecuten actividades del proceso de gestion contractual, asi como
también los Comités que se creen para apoyar dichas labores.

La Oficina de Control Interno de la Entidad como encargada de vigilar la gestion, medir ios resuitados obtenidos y
exigir el cumplimiento de ta normativa que en materia de calidad haya adoptadoe ia Entidad.

En el punto 13 de este Manual se presenta la estructura organica de ia entidad de acuerdo con la manera como los
empleados y el personal de apoyo de la Entidad intervienen en el proceso de gestién contractual.

9.2. EXTERNOS:
- Interesados: Las personas naturales o juridicas que buscan participar en los procesos de escogencia.

- Oferentes: Las personas naturales o juridicas, consorcios y uniones temporales que han presentado sus propuestas
respondiendo a una convocatoria poblica de la entidad, o a una invitacion a presentar ofertas.

- Contratistas: Las personas naturales o juridicas, consorcios y uniones temporales a quienes se les adjudicd el
contrato, y por ello celebran el negocio juridico con la entidad.

Se entienden incluidos en esta categoria, las entidades sin animo de lucro con las cuales se suscriben Convenios de
interés publico, cooperacion, asociacion. Y fas entidades publicas con las cuales se pueden adelantar aquellos tipos
de negocios, o con las que se celebran convenios y contratos interadministrativos

- Organismos de control: Entidades instituidas para vigilar y controlar la gestién contractual acorde con criterios
normativos previamente definidos®.

- Sociedad: representada en las veedurias ciudadanas, las organizaciones sociales, las corporaciones publicas, la
academia, el sector productivo, los medios de comunicacién, la comunidad internacional, entre otros.

- Colombia Compra Eficiente: La Agencia Nacional del Contratacién, la cual tiene como propdsito desarrollar e
impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la organizacién y articulacién, de los participes en fos
procesos de compras y contratacion piblica con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de
los recursos del Estado —Art. 2° Decreto Ley 4170 de 2011

10. MECANISMOS PARA INTERACTUAR CON LOS PARTICIPES DE LA GESTION CONTRACTUAL.

&5 hien es cierto que en el articulo 2.2.1.1.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015n0 se incluyen a los entes de control, también lo es que las
actividades que ellos desempefian los convierten en participes de la gestién contractual, se comparte en ese sentido la opinién que brinda
Gomez Lee en su obra El derecho de la contratacion publica en Colombia, y por esa razén se incorporan en el presente manual. Cfr, GOMEZ
LEE, 1.D. “El derecho de la contratacién publica en Colombia, Andlisis y comentarios al Decretol(82 de 2015”, Legis Editores, primera
reimpresion, p. 5.
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El proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios ha de contar con diferentes herramientas para gue los participes de!
mismo interactGen, de tal forma que se garantice un mayor flujo de informacién y actualizacién. Esos mecanismos o
canales de comunicacion permitiran conocer de primera mano las sugerencias, quejas o reclamos que generen las
actividades correspondientes a la gestién contractual. Estas herramientas son entre otras las siguientes:

- Las paginas web: www.transitobarrancabermeja.gov.coo www.colombiacompra.gov.co

- El correo electronico institucional que es publicade en los Pliegos de Condiciones o invitaciones?’.
- Audiencias Publicas de aclaracion de Pliegos y de asignacion de riesgos, cierre y adjudicacion.
- Audiencias Publicas en los procedimientos sancionatorios.

- Atencion de observaciones a los Proyectos de Pliegos y Pliegos de Condiciones o invitaciones e informes de
evaluacion.

- Demas peticiones presentadas en el proceso de gestion contractual.

11. MECANISMOS DE MEDICION DE LA SATISFACCION DE LAS PARTES INTERESADAS. El proceso de
Adquisicion de Bienes y Servicios de la inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja, incorpora
mecanismos de medicion de la satisfaccian del cliente, lo que nos permite conocer su bienestar y tomar acciones de
mejoramiento continuo, entre los cuales se encuentran:

- Espacios de rendicion de cuentas.

- Mesas de trabajo ¢con los gremios y paries interesadas.

- Atencién de peticiones, quejas y rectamos.

12. PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL.

Conforme con las etapas que comprenden (a gestidn contractual a las cuales se hizo referencia en el punto 8 de este
manuail, se establecen los siguientes procedimientos:

1. Planeacion.

2. Seleccion o Escogencia del Contratista.
2.1. Licitacion Publica.

2.2, Seleccion Abreviada.

2.2.1. Mencr Cuantia

2.2.2. Subasta Inversa®

’El manejo del correo electrénico para recibir cualquier tipo de solicitud u observacion sobre los procesos de seleccion de contratistas estard a
cargo del {la} lefe la Oficina Asesora Juridica.

BLa Inspeccidn de Transito y Transporte puede prever en el pliego de condiciones para el procedimiento de seleccion abreviada por subasta
inversa un porcentaje de ajuste minimo a la oferta cuando solo haya quedado habilitade un solo oferente,
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2.3. Concurso de Méritos.

2.3.1. Con precalificacion.

2.3.2. Sin precalificacion.

2.4 Contratacién Directa.

2.4.1. Contratacion directa reglas generales.

2.4.2. Contratos de prestacion de servicios profesionales.
2.4.3. Contratos y Convenios interadministrativos.

2.4.4 Convenios de Interés Publico.

2.5 Minima Cuantia.

3. Contratacion.

4. Ejecucion Contractual.

4.1. Adiciones en valor y plazo.

4.2. Modificaciones al contrato.

4 3. Suspension y reinicio dei contrato

4.4. Sancionatorio y Clausulas Excepcionales.
4.4.1. Verificacion del Cumplimiento del contrato.
4.4.2. Aplicacion de Clausulas Excepcionales.

4 5. Terminacion del contrato.

4.5.1. Por mutuo acuerdo.

4.5.2. En forma unilateral Art. 45 inciso 2° de la ley 80 de 1893,
4.6, Liquidacion.

4.6.1. Por mutuo Acuerdo

4.6.2. Unilateral.
4.7. Solucidn de Controversias Contractuales.

Cada uno de los procedimientos y sub procedimientos que se acaban de enunciar se desarrcllan como anexos del
presente Manua! y de acuerdo a la metodologia del sistema de gestion de calidad adoptado por la Entidad. Lo
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anterior, por dos motivos, el primero de ellos porque se posibilita gue se detalte cada procedimiento, v el segundo por
cuanto que se facilitan |las eventuales modificaciones que hayan de hacerse a cada uno de ellos, de tal forma que se
proceda solamente a sustituir las hojas correspondientes sin que se afecte todo el cuerpo del Manual.

13. “ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD PARA LA GESTION CONTRACTUAL”.

La Estructura Organica que se presenta en la siguiente grafica pretende mostrar quiénes son los (las) empieados
(as) y personal de apoyo que intervienen en el proceso de gestidn contractual, y desea transmitir la manera como
esos participes interactaan en el mismo.

Asi pues, en términos generales, se puede afirmar que esa estructura la integra un Ordenador del Gasto quien es el
que dirige la gestion contractual y suscribe los principales documentos que genera la misma, un Gestor el cual puede
ser ef {la) Profesional Especializado de las Divisiones Técnica, Administrativa, Transporte Publico, Sistemas, y
Juridica, dependiendo de dénde surge la necesidad, su principal labor es liderar el proceso contractual garantizando
la gestion de compras publicas sostenibles desde la etapa de planeacién hasta el cierre del expediente. De igual
forma, hacen parte de ese engranaje los Profesionales de las Dependencias que apoyan al Gestor, estos son:
Profesional Especializado de Divisidn Financiera —desempena actividades relacionadas con aspectos presupuestales
y plan anual de adquisiciones- Profesional Especializado de Division Administrativa —desempefia actividades
atinentes a la verificacién del personal de apoyo que se requiere y archivo de los expedientes coniractuales al cierre
de los mismos-, Almacenista — encargado dei recibo de hienes gue se adquieren, verificando el cumplimiento de los
criterios de compras sostenibles. Profesional Especializado de la Division Jurldica —revisa el ajuste al marco
normative de las actuaciones y procedimientos contractuales- Profesional Especializado de la de Division de
Sistemas —publica los documentos en el Secop. Profesional Especializado de Planeacion como lider del Sistema de
Gestion ambiental quien debe verificar el cumplimiento de los requisitos con criterio de Sostenibilidad Ambiental
definidos por la Entidad.

Debido al dinamismo y complejidad de la gestion contractual es posible que se presenten dualidad de roles, por
ejemplo, ser Gestor y Apoyo al mismo tiempo, asi como también es posible que los diferentes 6rganos se unan para
conformar una instancia Asesora —~Comité de Contratacion y Comité Evatuador-.

Finalmente, y como garante del cumplimiento de las actividades que componen los procedimientos y el proceso de
gestidn contractual se encuentra la Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno Administrativo

Ordenador del Gasto
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Comité de Contratacion.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENAN LOS MIEMBROS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA EN LA GESTION
CONTRACTUAL.

13.1. EL ORDENADOR DEL GASTO.

El Director de la Inspeccion de Transito y Transporte es el Ordenador del Gaste, ello conforme con lo previste en los
Estatutos y en el Manual de funciones de la Entidad. En esa condicién y para efectos de la distribucion de labores
que se efectia a través del presente documento conservara la potestad para decidir en las diferentes etapas que
componen la gestion contractual y por ende dirige las mismas a (o largo del proceso, salvo en lo referente a la etapa
de planeacién y otros aspectos concretos los cuales delegara en los gestores y los supervisores, tal y como se
precisara mas adelante.

En el ejercicio de su roi de Ordenador del Gasio el Director realizara las siguientes actividades:
1. Suscribir el acto de apertura de los procesos de seleccion
2. Suscribir el pliego de condictones y la invitacién a participar -minima cuantfa-.

3. Suscribir la solicitud del certificado de inexistencia de Personal, para contratacién directa del personal
profesional y de apoyo a la gestion.

4. Suscribir [a solicitud de expedicion del certificado de disponibilidad presupuestaf que respalde el proceso de
seleccion.
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Suscribir las adendas gue se requieran en el proceso de seleccion.

Dirigir las audiencias que se surtan durante las etapas que comprenden la gestion contractual, entre otras:
aclaracién de pliegos, asignacién de riesgos, de precalificacion, de adjudicacion, y de verificacion del
cumplimiento del contrato y de aplicacion de clausulas excepcionales.

Suscribir el certificade de idoneidad en las causales del proceso de seleccion de contratacidn directa que lo
requieran.

Suscribir el acto de adjudicacion del contrato, y el de declaratoria de desierto del procesc de seleccion,
Suscribir el contrato, y fa comunicacién de aceptacién de la oferta -minima cuantia-.

Suscribir el acta de terminacion anticipada del contrato.

Solicitar la expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal que soporte la adicion en valor.
Suscribir las adiciones al contrato; en valor y en plazo.

Suscribir las modificaciones al contratc.

Suscribir los actos administrativos que se expidan en virtud de la aplicacién de las clausulas excepcionales.
Suscribir el citatorio de que trata el articulo 86 de la ley 1474 de 2011

Suscribir el acto administrativo por medio del cual se resuelve sobre el cumplimiento del contrato.
Suscribir el acta de liquidacion del contrato por mutuo acuerdo.

Suscribir el acto administrativo de liquidaciéon unilateral del contrato.

Suscribir el acto Administrativo de terminacion del contrato de que trata el articulo 45 de la ley 80 de 1993

Suscribir los documentos que se emitan con ocasion del uso de los mecanismos para resolver las
controversias contractuales previstos en el titulo Vil de fa ley 80 de 1993.

En el evento que se trate de un contrato de Transaccion, al Ordenador del Gasto le corresponde suscribir los
estudios previos.

Resolver los conflictos de competencia que en el desarrollo de la gestion contractual se presenten entre los
empleados de {a Entidad.

Atender los requerimientos de los participes del proceso de gestion contractual.

Manejar la cuenta de Correo electronico que utilice la entidad para recibir las solicitudes u observaciones en
los procesos de seleccion de contratistas.

Suscribir y visar el plan anual de adquisiciones.

. Las demas que se relacionen con las funciones de su rol.
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13.2. GESTOR “ACOMPANANTE DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL”

El Gestor es el acompafante del proceso, promueve e impulsa desde la primera etapa hasta la Ultima la gestion
contractual. Esa labor se le encomienda porque desde la dependencia que dirige surge la necesidad a satisfacer y
también porgue es quién tiene los conocimientos técnicos sobre la Adquisicidén del bien, obra o servicio a contratar
por la Entidad. Los Funcionarios (as) que pueden ejercer como Gestores son los siguientes: Profesional
Especializados de las Divisiones: Técnica, Administrativa, Transporte Publico, Sistemas, Juridica, y Planeacion,
dependiendo de dénde surge la necesidad,

Su participacion en la gestion contractual tiene una dobie connotacidén, como Gestor en las tres primeras etapas, y
coma Supervisor en las etapas restante. Ver punto 8 de este Manuai.

En el gjercicio de su rol de Gestor realizara ias siguientes actividades:

1. Efectuar todas las actuaciones y documentos que comprenden la etapa de planeacion con el respectivo visto
bueno del ordenador del gasto:

v Elaborar y suscribir los estudios y documentos previos. En o concerniente al andlisis del riesgo y la forma de
mitigarto, de igua! manera garantizara el cumplimiento de criterios de sostenibilidad ambiental dependiendo
del bien o servicio a contratar, aplicando los lineamientos de la guia de gestidn de compras puUblicas
sostenibles, éstas actividades se efectuara con el acompaniamiento del profesional Especializado de ia
Divisién Financiera y el Profesional Especializado de la Divisién de Planeacion.®.

v Realizar e! andlisis del sector econdmico y de los oferentes. Esta actividad se efectia con el
acompafamiento del Profesional Especializado de la Division Financiera y el Profesional de la Division de
Almacén, la entidad podra contratar un profesional a través de 1a contrataciéon directa, para que apoye en ia
elaboracion del analisis del sector econémico de los oferentes. .

v Proyectar la solicitud de expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal que respalde el proceso de
seleccion.

v Solicitar la inclusién o modificacién de los bienes, obras o servicios en el Plan Anual de Adquisiciones,
acorde con las necesidades de la Dependencia que dirige

v Proyectar la solicitud de expedicion del Certificado de Inexistencia de Personal, para la contratacion directa
del personal profesional y de apoyo a la gestion.

v Elaborar el proyecto que soporta la adquisicién del bien, obra o servicio a adquirir.

v Solicitar el Certificade de Inscripcion del bien, obra o servicio a adquiricr en el Banco de Programas y
Proyectos de la Entidad

2. Remitir el expediente contractual a ia Divisioén Juridica para continuar con el trAmite del mismo.

3. Ejercer como Supervisor de! contrato, debido a que esta actividad conlleva en si mismo multiples labores, se
hara una mencién especifica en el Capltulo Il de este Manual si asi ha de considerarlo el ordenador del gasto.

9En el documento Conpes No. 3714 de 2011 se indica la necesidad que las labores referentes a al anilisis del riesgo v |a forma de mitigarlo se
surta con un equipo interdisciplinario.

Wpentro de los aspectos generales que se revisan en el analisis del sector se encuentran los siguientes: econdmico, técnica, regulatorio y otros
contextas. Por ello, se considera que es necesario que en ese andlisls se apoye la labor del Gestor. Sobre el particular puede consultarse la
Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector expedida por Colombia Compra Eficiente.
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4. Proyectar los estudios previos para las adiciones al contrato, en valor y en plazo.
5
6. Proyecta la solicitud de expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal que soporte la adicion en

valor
7. Apoyar en la proyeccién de la minuta de |as adiciones al contrato: en valor y en plazo.
8. Apovyar en la proyeccion de las modificaciones al contrato.

9. Apoyar en la proyeccién de los Actos Administrativos que se expidan en virtud de la apficacién de las
10 Clausulas excepcionales.

11. 9. Apoyar en la proyeccion del citatorio de que trata el articulo 86 de la ley 1474 de 2011.

12. 10. Remitir al profesional Especializado de la Oficina de Sistemas los documentos del proceso y los actos
Administrativos que como fruto de la gestidn contractual se expidan a efectos de ser publicados

13. 11. Atender los requerimientos de los participes del proceso de gestion contractual.

14. 12. Remitir al profesional Especializado de la Divisién Administrativa fos documentos que se emitan o reciban en
gestion contractual, a efectos de su archivo correspondiente.

15. 13. Las demas que se relacionen con las funciones de su rol y que a su vez el ordenador dei gasto le delegue.

El Gestor y posterior Supervisor si asf lo considera el ordenador del gasto para el ejercicio de sus labores puede
solicitar que cualquier ofro funcionario (a) y el personal vinculado mediante contrato de prestacién de servicios, de
acuerdo con sus conocimientos técnicos, apoye cualquier etapa de la gestion contractual o desempefie una actividad
concreta. A través de oficio el acompafiante del proceso le solicitara la designacion al Ordenador del Gasto, quien
mediante comunicacion la efectuara si la considera conveniente

En el evento que el Gestor sea el superior jerarquico del funcicnario, o sea supervisor del personal vinculado
mediante contrato de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, no requerira la autorizacion a la
gue se hizo referencia en el inciso anterior,

13.3. DEPENDENCIAS QUE APOYAN AL GESTOR.

13.3.1. PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA DIVISION FINANCIERA.

El {la) Profesional Especializado de la Divisién Financiera apoya la gestién contractual desde el ambito,
presupuestal,’ y mediante el apoyo que le brinda al Gestor en la elaboracién del estudic del sector y los estudios
previos, en materia financiera.

En el ejercicic de su rol de Apoyo realizara las siguientes actividades:

HE| Plan Anual de Adquisiciones, es el instrumentc gerencial de planificacién y programacion de las adquisiciones que contribuye a aumentar
la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacidn de un mayor nimero de oferentes y la obtencion de
informacidn uniforme que permita realizar compras coordinadas y colaborativas y cuyo objetivo principal es:Facilitar la identificacion, registro,
programacién y divulgacién de las necesidades de bienes, obras y servicios gue permitan incrementar la eficiencia del procesc de
contratacidn,
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6.

. Expedir ios certificados de disponibilidad presupuestal que se requieran para: adelantar los procesos de seleccion

de contratistas, realizar las adiciones en valor al contrato, respaldar los eventuales reconocimientos que se hagan
en la liquidacion del contrato, las que se necesiten para solucionar aiguna controversia contractual (por ej.:
desequilibrioc econdmico, conciliaciones, etc.) y los demés que se requieran dentro del proceso de gestién
contractual.

Proyectar y Elaborar el Plan anuai de adquisiciones.

Asesorar y apoyar los aspectos financieros que se requieran para la elaboracion de los siguientes documentos:
estudios previos, analisis del sector econémico y de los oferentes, proyecto de pliego de condiciones, pliego de
condiciones definitivo, invitacion a participar —minima cuantia, adendas, respuesta a las observaciones y los
demas que se requieran dentro del proceso de gestién contractual.

Apoyar en la verificacion y evaluacion de las ofertas para ia minima cuantia, st asi lo solicita el ordenador del
gasto.

Asistir como apoyo en las audiencias gue se surtan durante las etapas que comprenden la gestion contractual,
entre ofras: aclaracion de pliegos, asignacién de riesgos, de precalificacion, de adjudicacion, y audiencia de
verificacion del cumplimiento del contrato y de aplicacion de clausulas excepcionales.

Las demas que se relacionen con las funciones de su rol.

13.3.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA DIVISION ADMINISTRATIVA.

El (la) Profesional Especializado de fa Division de Administrativa apoya en la gestion contractual desde distintos
ambitos, 1a gestion del personal, el archivo de los documentos, y como superior del Profesional Especializado del
Almaceén en la recepcion y custodia de los bienes

En el ejercicio de su rol de Apoyo realizara las siguientes actividades:

1.

Expedir los certificados de inexistencia de personal, para los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion.

Administrar el archivo de los expedientes y documentos que con ocasion del procesc contractual le sean
remitidos por el Supervisor:.

Supervisar las fabores del Profesional Especializado del Almacén.

Las demas que se relacionen con las funciones de su rol.

13.3.3. PROFESIONAL ENCARGADOQ DE ALMACEN

El profesional encargado del Aimacén realiza actividades circunscritas a la recepcion y custedia de los bienes que
sean adquiridos por la entidad.

121,53 asuncién de estas labores por parte de la Profesional Especializada de la Divisidn Juridica, se encuentra sujeta a que se le
garanticen los recursos humanos y fisicos que se requieran para llevar a cabo dichas tareas.
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En su condicion de Profesional Especializado de Almacén realizara las siguientes actividades:

1. Recibir los bienes que son adquiridos por la entidad. Esta labor se reaiiza con el acompariamiento del Supervisor.

2. Realizar la comprobacién técnica de los bienes que son adquiridos por la entidad cumpliendo los criterios
contenidos en la guia de compras publicas sostenibles de la entidad. Esta labor se realiza con el acompafamiento

del Supervisor.
3. Realizar estudios de mercado y analisis economico del Sector.
4. Custodtar los bienes que son adquiridos por la entidad.
5. Manejar los datos histéricos sobre el comportamiento de las compras de la Entidad.

6. Las demas que se relacionen con su rol de Almacenista

13.3.4. PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE DIVISION JURIDICA.

El (la) Profesional Especializado de la Division Juridica apoya la gestion contractual desde su inicio y hasta el cierre
del expediente, en distintos ambitos, entre los cuales merecen la pena destacar los siguientes: asesoria en aspectos
juridicos, apoye a las labores del Gestor en el etapa de planeacion, revision de los documentos y actos
administrativas que proyecte el Gestar y el Supervisor, y proyeccién de documentos y actos administrativos.

En el ejercicio de su rol de Apoyo realizara las siguientes actividades:

1. Asesorar y apoyar los aspectos juridicos que se requieran para la elaboracién de los siguientes documentos:
estudios previos, proyecto de pliego de condiciones, pliego de condiciones definitivo, invitacion a participar -
minima cuantia, adendas, respuesta a las chservaciones y los demas que se requieran dentro del proceso de
gestian contractual.

2. Proyectar el Aviso de Convocatoria, o el aviso de precalificacion en el Concurso de Méritos cuando se use ese
sistema.

3. Elaborar si es del caso, el proyecto de pliego de condiciones, el pliego de condiciones definitivo, y la invitacion a
presentar ofertas —minima cuantia-. Esta actividad se efectia con el acompafiamiento del Gestor y el Profesional
Especializado de la Divisién Financiera.

4. Proyectar las adendas que se requieran en el proceso de seleccion. Esta actividad se efectua con el
acompanamiento del Gestor y el Profesional Especializado de la Divisién Financiera si este asi lo reguiere.

5. Proyectar e! acto administrativo de apertura del proceso de seleccion. Esta actividad se efectia con e!
acompafamiento de! Gestor y ef Profesional Especializado de la Divisién Financiera, si éste asi lo requiere.

8. Apoyar en la elaboracién de los requisitos habilitantes en cada proceso de seleccion. Esta actividad se efectua
con el acompafamiento del Gestor y el Profesional Especializado de la Division Financiera si éste asi lo requiere.

7. Apoyar en las respuestas a las observaciones que se presenten al proyecto de pliego de condiciones y al pliego
de condiciones definitivo cuando se requiera. . Esta actividad se efectia con el acompafiamiento del Gestor y el
Profesional Especializado de ta Division Financiera si éste asf 1o requiere y el Gestor del Proceso.
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8. Apoyar en la Proyeccién de las actas de las audiencias que se surtan durante las etapas que comprenden la
gestion contractual, entre otras: aclaracion de pliegos, asignacion de riesgos, de precalificacion, de adjudicacion, y
audiencia de verificacidn del cumplimiento del contrato y de aplicacion de clausulas excepcionales.

9. Apoyar la apertura del proceso de seleccidn.

10.Asistir como apoyo en las audiencias que se surtan durante las etapas que comprenden la gestion contractual,
entre otras: aclaracion de pliegos, asignacion de riesgos, de precalificacion, de adjudicacion, y audiencia de
verificacion del cumplimiento del contrato y de aplicacién de clausulas excepcionales.

11.Apoyar al Comité Evaluador (en aspectos juridicos). El gjercicio de esta labor se puede llevar a cabo en forma
directa o por medio del personal profesional vinculado a la dependencia en calidad de empleados publicos 0 por
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion

12.Apoyar en la Verificacion y evaluacién de las ofertas para la minima cuantia, si asi lo solicita el Gestor.

13.Apoyar en ta Elaboracion del acto administrativo de adjudicacion del contrato o el de declaratoria de desierto del
proceso de seleccion. Esta labor se realiza con apoyo del Gestor

14.Apoyar en la Elaboracion de la minuta del contrato y la comunicacion de aceptacién de la oferta —minima cuantia-.
Esta labor se realiza con apoyo del Gestor.

16.Revisar la garantia que es exigida en el contrato, y aprobaria si es del caso.

16.Requerir a los contratistas cuando la garantia no cumpla con lo previsto en ia minuta del contrato, estudios
previos, pliego de condiciones o invitacion -minima cuantia-.

17.Apoyar en la Elaboracion de la minuta de las adiciones al contrato: en valor y en plazo. Esta actividad se efectia
con la salicitud previa del SUPERVISOR al Director y su visto bueno.

18.Apoyar en la Elaboracion de las moedificaciones al contrato. Esta actividad se efectua a solicitud | supervisor con el
visto bueno del Director o Representante legal de la entidad.

19.Proyectar el citatorio de que trata el articulo 86 de la fey 1474 de 2011, Esta actividad se efectia previo informe
presentado por el Supervisor.

20.Proyectar los actos administrativos que se expidan en virtud de la aplicacién de las clausulas excepcionales. Esta
labor se realiza con apoyo del Supervisor.

21 Apoyar en la Elaboracién de los documentos que se emitan con ocasion del uso de los mecanismos para resolver
las controversias contractuales previstos en el titulo Vil de la ley 80 de 1893.

22.Las demas que se relacionen con el ejercicio de su rol.
13.3.5. PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA OFICINA DE SISTEMAS.

El (la) Profesional Especializado de la Division de Sistemas apoya la gestién contractual desde el ambito de la
publicidad de los documentos y actos administrativos que se emitan en el proceso.

En el ejercicio de su rol de Apoyo realizara las siguientes actividades:

1. Publicar en el SECOP y pagina WEB de la entidad en forma opeortuna los documentos y actos administrativos del
proceso de contratacion que le sean remitidos.
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2. Las demas que se relacionen con las funciones de su rol,
13.4. INSTANCIAS ASESORAS.

13.4.1. COMITE EVALUADOR.

Encargado de evaluar las propuestas acordes con las exigencias de los estudios previos, el pliego de condiciones y
sus adendas, quienes emitiran un concepto a consideracion del Director de ia Inspeccion de Transito y Transporte.
Dicho Comité sera designado por el Director, para cada procese de contratacion, teniendo en cuenta la idoneidad en
relacion con el objeto a contratar, su constitucién sera antes de la fecha de cierre o recepcidon de propuestas,
integrado por personal idoneo en las diferentes disciplinas teniendo en cuenta la naturaleza del objeto a contratar,
quienes no deben estar sujetos a las inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses consagrados en la
Constitucidn y en la ley.

Conformacion.
Puede estar conformado como minimo por un nimereg plural e impar, asi:

v Divisign Juridica, Se surtira a iravés de un servidor publico del nivel Profesional o Superior con formacion de
abogado, o particular, contratado bajo ia modalidad de prestacién de servicio para dicho fin, el cual debera ser
Profesional en cualquier area del derecho, guien realizarg el rol juridico dentro del Comité.

v' Oficina Financiera, Se surtird a través de un servidor pablico del nivel Profesional o Superior o particular
contratado con titulo de formacion profesional universitario en el area administrativa, econdmica y contable o
afines quien realizara el roi financiero dentro del Comité.

v El (la) Gestor (a), se surtira a través de un servider publico del nivel técnico o superior o particular contratado con
conocimientos sobre el objeto materia de contratacién, quien reailizara el rol técnico dentro del Comité.

Dicho comité estara conformado por el ordenador del Gastoa o por quien éste designe.

Funciones.

Los integrantes del Comité Evaluador tendran las siguientes funciones en cada proceso de acuerdo con el rol de sus
integrantes:

1. Evaluar los documentos allegados por los proponentes desde los siguientes ambitos: juridico, financiero y técnico.

2. Evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada proceso de contratacion por licitacidn, seleccion
abreviada y concurso de méritos.

3. Remitir al Gestor o acompafiamiento del proceso los informes de verificacion y evaluacion para su consolidacion.

4. Apoyar en la proyeccion de las respuestas a las observaciones, reclamaciones y/o recursos juridicos que se
presenten a los informes de verificaciéon o evaluacion.

5. Asistir a la audiencia de adjudicacion.

Nota. La verificacion y evaluacion de las ofertas para la minima cuantia serd adelantada por quien designe el

ordenador det gasto. Esta actividad se puede efectuar con el acompafiamiento del Profesional Especializado de la
Divisién Financiera y el Profesional Especializado de la Division Juridica si asf lo solicita el Ordenador del Gasto.

13.4.2. COMITE DE GESTION CONTRACTUAL Y DE COMPRAS SOSTENIBLES.
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E! buen funcionamiento de la gestién contractual y las compras sostenibles dependen en gran medida de la
formulacién y aplicacién oportuna de directrices en materia de contratacion. De igual forma, ese proceso se

encuenira subordinade a la recepcién oportuna las asesorias requeridas, y a la aplicacion uniforme de la normativa
contractual en los distintos procesos que adelante la Entidad.

Con el &nimo de contar con una instancia que lleve a cabo las actividades que conllevan el buen desarrollo de ia
contratacion para la adquisicion de bienes, obras y servicios que utilicen de manera racional y efigiente ios recursos
publicos, naturales, humanos y economicos a lo largo de su ciclo de vida, generando asi beneficios para el medio
ambiente, la sociedad, la economia en la Entidad, se considera conveniente crear un érgano asesor conformado por
los principales participes de la gestién, pues son ellos los que conocen de primera mano las dudas que puedan surgir

en el desempefio de las labores del proceso, y al actuar como un cuerpo interdisciplinario serian los mejores
capacitados para resolverias.

Conformacién del Comité.

El Comité estara conformado por:

1. Ordenador del Gasto

2. Profesional Especializado de la Divisién Técnica.

3. Profesional Especializado de la Division Administrativa.

4. Profesional Especializado de la Divisién Financiera.

5. Profesional Especializado de la Division Juridica.

8. Profesional Especializado de la Divisién de Planeacién.
7.Profesional Especializado de la Division de Transporte Ptiblico.

Convocatoria y sesiones

El Comité sera convocado por el Ordenador del Gasto o a quien éste designe para tal funcién quien lo presidira.
£1 Profesional Especializado de ta Division juridica se encargara de la Secretaria Técnica del Comité.

El Comité sesionara ordinariamente una (1) vez al mes a solicitud del Ordenador del Gasto presentada ante la
Secretaria Téchica del Comité o en cualquier tiempo de manera extracrdinaria a solicitud de cualquiera de los
miembros que conforman el comité cuando lo considere necesario.

Cuando el Comité lo estime conveniente se podra invitar a los servidores (as) publicos, asesores (as) o particulares
gue tengan conocimiento en el tema de discusidn o andlisis.

Funciones del Comité.

Las funciones del Comité de Gestion Contractual y Compras Sosienibles son las siguientes:

1. Definir politicas para el proceso de Adguisicion y Compras Sostenibies de Obras, Bienes y Servicios tendientes a
garantizar los principios en la contratacion publica, por iniciativas propias o vinculadas a las recomendaciones de
los Grganos de control, de las auditorias internas y externas de calidad, asi comao también por los cambios en la
norma.
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2. Conocer los Planes Anuales de Adqguisiciones y sus modificaciones los cuales deben ser remitidos por el
Profesional Especializado de la Divisién financiera al Comité de Contratacion una vez aprobado por el Ordenador
del Gasto,

3. Brindar la asesoria a los asuntos que le sean consultados por ef Ordenador del Gasto, los Gestores, Supervisores
y las Dependencias de apoyo.

4. Brindar asesoria sobre la celebracion de los Convenios referidos en el articulo 96 de Ley 489 de 1998 y Decreto

Nacional 777 de 1992, medificado por el Decreto 1403 de 1892, para lo cual se le allegaran los documentos y
estudios previos.

5. Conceptuar, cuando el Supervisor o el Ordenador lo consideren conveniente, sobre la viabilidad de dar aplicacidn
a los mecanismos de solucion de controversias contractuales.

6. Formular directrices para corregir las inconsistencias que se presenten en la aplicacion del régimen contractual.

7. Revisar que cada una de las etapas del proceso contractual se adelante conforme lo establece Ja ley 80 de 1993,
decretos reglamentarios y las directrices fijadas por Colombia Compta Eficiente

8. Conceptuar sobre la solucion a los conflictos de competencia y demas asuntos relacionados con la contratacién,
gue se presenten entre las diferentes Dependencias.

9. Presentar informes trimestrales al Ordenador del Gasto sobre las actividades del Comit€, asi como las
recomendaciones que considere pertinentes con el fin de buscar el mejoramientoe continuo.

10,Revisar pericdicamente los criterios de sostenibilidad, y determinacion de nuevos lineamientos.

11.Implementar mecanismos para el seguimiento y control de los criterios de sostenibitidad

12 Modificar los procedimientos y formatos necesarios para la incorporacion de criterios de sostenibilidad en los
procesos de contratacion

13.El comité debe tener en cuenta fa Gufa Técnica de Compras plblicas Sostenibles de la Inspeccion de Transito y
Transporte de Barrancabermeja al igual que los

13.5. PROFESIONAL ESPECIALIZADO OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO.

Ei Profesional Especializado de Control interno Administrativo tendra como funcidn primordial actuar como vigilante
del proceso de gestion contractual y de los procedimientos a los que se hizo alusion en el punto 12 de este manual.

En el ejercicio de su rol realizara las siguientes actividades:

1. Realizar las auditorias para verificar el cumplimiento de las actividades que conlleva el proceso de gestion
contractual

2. Efectuar recomendaciones para la mejora del proceso de gestion contractual.

3 Las demas gque se relacionen con el gjercicio de su rol

13.6. TABLA DE ACTIVIDADES.
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En _Ig siguiente tabla, a modo de resumen de 1o desarrollado en el punto 13 de este Manual, se indican las principales
actividades que comprenden la gestion contractual y los responsables de las mismas'®,

Solicitar la inclusidén o modificacion
Todas las

de los bienes, obras o servicios en : Gestor.
> ol PAA modalidades.
o
© Elaborar, ajustar y remitir el PAA | Tedas las IProfesionalEsspecializadode
E para su publicacion en el SECOP. | modalidades. la Division Financiera.
2 Elaborar los Estudios ¥l Todas las Gestor
Documentos Previos. ' modalidades =
Profesional Especializado de
Realizar el analisis del sector Todas las Almacen con =]
econdmico y de los Oferentes. Modalidades. acompafamiento det Jefe d

ia Divisiéon Financiera

Solicitar |la expedicitn del certificadol Todas las Ordenador del Gasto

de disponibilidad presupuestal Modalidades.
Expedir el certificado dey Todas las Profesional Especializado de
disponibilidad presupuestal. Modalidades. la Division Financiera.

Solicitar el certificado del Todas las Ordenador del Gasto.

inexistencia de personal. Modalidades.
Expedir el certificado de inexistencia Todas las Profesional Especializado de
de personal. modalidades la Division Administrativa.

| Elaborar y remitir para su
| publicacion el aviso d
| convocatoria Publica o el aviso d
- | precalificacion en el Concurso d

| Méritos cuando se use es
| sistema.

El grupo de apoyo e
Licitacion pablica,| contratacion con el
seleccidn abreviada yi acompafiamiento del Ges
concurso de méritos. | y Profesional Especializad
de Division Financiera.

13£ cada uno de los procedimientos det proceso de gestion contractual a los que se hizo alusion en el punto 12 de este escrito y que son
desarrollados en el acépite de anexos, se realiza una descripcion detaliada de cada una de 1as actividades.

1%En o concerniente al analisis del riesge y |a forma de mitigario esta actividad se efectiia con el acompafiamiento del Jefe de la Division
Financiera y el [efe de la Oficina Asesora Juridica.
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s de contratacion directa,

| | Responderias

Elaborar y remitir para su
publicacidn el proyecto de pliego de
condiciones.

Licitacién

pliblica,

seleccion
sbreviada,
CONCUrso de
meéritos.

El grupo de apoyo erJ
contratacion con Efnl
acompafiamiento del Gestor
y Profesional Especializad
de Division Financiera.

observaciones al

Licitacién publica,

El grupc de apoyo eri
contratacion con a

| proceso de seleccién, y remitir
| para su publicacion en el Secop.

proyecto de pliego de condiciones,| Seleccidn :
= ety : acompafiamiento del Gestor
ysr ;gg'ntlﬂas para su publicacion el gebrem»g?i?:s, concurso y Profesional Especializado
. P- j de Division Financiera.
El grupo de apoyo en
| Elaborar y proyectar el acto .. .. 5= )
S| administrative  de  apertura ek Licitacion publica,| contratacion con el

seleccién abreviada y
concurso de meritos,

acompafiamiento del Gestor
y Profesional Especializadg)
de Divisién Financiera.

| Suscribir el acto administrativo de
" | apertura del proceso de seleccion

Licitacion publica,
seleccién abreviada vy
concurso de méritos.

Ordenador del Gasto.

' Proyectar el acto administrativo que

justifica la modalidad de seleccion
cuando
corresponda.

Contratacion Direcia.

Gestor.

- | Suscribir el acto administrativo que

| de contratacion directa,

justifica la modalidad de seleccion|
cuando
corresponda.

Contratacion Directa.

Ordenador del Gasto.

| Elaborar el pliego de condiciones,
| la invitacion a presentar ofertas -
| minima cuantia- y remitir para su
| publicacion en el Secop.

Licitacion  publica,
seleccidn abreviada,
concurso de méritos
y minima cuantia.

El grupc de apoyc en
contratacion con el
acompaifiamiento del Gestor
y Profesional Especializado
de Division Financiera.

| Suscribir el pliego de condiciones, Y|
| la invitacion a presentar ofertas —
| minima cuantia- y remitir para suj

| publicacién en el Secop.

Licitacion plbtica,
seleccion abreviada,
concurso de meritos v
minima cuantia

Ordenador del Gasto.

| de condiciones y a la invitacidn 3

Responder observaciones al pliego

participar.

Licitacion publica,
seleccion abreviada,
concurso de méritos
minima cuantia.

El grupc de apoyo en
contratacion con el
acompanamiento del Gestor
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| declaracion  y  asignacién  de
- | riesgos, y remitir las actas
- | correspondientes para sU

| publicacion en el Secop.

Programar, celebrar las audiencias|

Licitacién publica,
opcional para lal
seleccidn abreviada
concursc de méritos.

El grupo de apoyo en
contratacién con el
acompafnamiento del Gestor

- | Condiciones o invitacién plblica.

Elaborar
modificatorias

adendas
pliego de

las
del

Licitacién  publica,
seleccién abreviada,
concurso de meritos
¥y minima cuantia

y Profesional Especializado
de Division Financiera.
E! grupo de apoyo eerl
contratacién con
acompafiamiento del Gestorf
y Profesional Especializadg

| Suscribir
| modificatorias
| Condiciones o invitacion puablica.

adendas
pliege de

las
del

Licitaciébn  publica,
seleccién abreviada,
concurso de méritos
y minima cuantia.

Ordenador del Gasto.

Recepcitn de propuestas.

Licitacian publica,
seleccion
abreviada,
concurso de
méritos ¥ minima
cuantia

El grupo de apoyo en
contratacion con el
acompafamiento del Gestor

Solicitud de requisitos Subsanables

Licitacibn  publica,
: seleccion abreviada,
| Evaluar propuestas CONCUrso de | Comité evaluador
meéritos, y Minima
cuantia.
Licitacién  publica,

seleccion abreviada
por menor cuantia,
concurso demeritos
y minima cuantia,

Comité evaluador,

| Verificacion

Elaborar y suscribir el Informe de
de requisitos|
habilitantes

Seleccitn
abreviada por
subasta inversa y
minima cuantia.

Comite evaluador

| publicacidn en el Secop.

Remitir el informe de Verificacion
de requisitos habilitantes para su

Seleccion  abreviada
por subasta inversa y
minima cuantia.

Comite evaluador,

evaluacién de propuestas.

Elaborar y suscribir e informe de

Licitacion publica,
seleccion  abreviada
por menor cuantia vy
concurso deméritos.

Comité evaluador,
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| requisitos habilitantes.

adjudicacién y remitilo para su

| Recibiryresponderobservacionesali
| nformedeevaluacitndepropuestas.

| Celebracion de Audiencia de

Licitacion publica,

El grupc de apoyo en

| Remitir el informe de evaluacion del :glreei?;%r; X5 contratacion con el
- | propuestas para su publicacion en| e .8 accmpafamiento de! Gestor
: or cuantia y : ol
| el Secop. Satie e e y Profesional Especializado
) de Divisidn Financiera,
Celebracion subasta inversa. 2;‘:‘:?;3; COMITE EVALUADOR.

Recibir ¥ responder observaciones
Informe de verificacion de

Seleccion abreviada
Por subasta inversa
minima cuantia.

v Comite evaluador,

Licitacién  publica,
seleccidn abreviada
por menor cuantia y

Comité  evaluador,
designe el ordenador

quien
del

CONCUrso de Gasto para minima cuantia
meritos.
Licitacién  pablica,

seleccion abreviada
por menar cuantia y

Comité Evaluador

|| Adjudicacion CONCurso de
meritos
o e S Et grupo de apoyo en
| Elaborar el acto administrativo de Al e contratacion con al

seleccion abreviada

lacompanamiento del Gestor v

oferta.

| publicacion en el Secop. gnentcézncurso de Profesional Especializado def
i) ' Divisién Financiera.
| Suscribir acto administrativo  d
| adjudicacion, o la comunicaciéon de Todas lag
| aceptacién de la Oferta —minima modalidades. Ordanador del Gasto.
| cuantia.
Elaborar y publicar la minuta delj . El grupo de apoyo en
contrato o comunicacidn de :;?;: ma!;-: koo contratacion con e
aceptacion de la oferta, : acompafiamiento del Gestor
Suscripcion de la minuta del
contrate o carta de aceptacion de la| I:r?h?:' ctua:: : bpos Ordenador del Gasto.
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- | Solicitar el Registro Presupuestal.

- | contractuales.

" | Proyectar las minutas de las
| adiciones en plazo y en valor.

Todos los
contractuales.

tiPOS rdenador del Gasto.

| Expedicitn Registro Presupuestal.

Todos los
contractuales.

tipos| Profesional Especializado de
la Division Financiera.

Soiicitar las gararitla
contractuales.

b R

De acuerdo

exigido en el contrato

El grupc de apoyo en
contratacion con e
acompafiamiento del Gestor.

a lo

Aprobacibn  de las  Garantia

&

De acuerdo

exigido en el contrato | la Divisién Juridica.

a Iol Profesional Especializad de

Elaborar y suscribir el acta de Inicio,
y remitir para su publicacion en

| 2]

Todos  los
contractuales.

tip_-nsl Supervisor del Contrato.

'| Elaborar y suscribir las acta
" parciales de cumplimiento.

i

Todos los

contractuales,

tipos|

Supervisor del Contrato.

: . : Todos los  tipo: :
Elaborar los informes de Ejecucion. contractiiales. Supervisor del Contrato.
"1 Elaborar y suscribir las actas de Todos  los tipos, ;
suspension y reinicio del contrato. contractuales. Supervisor del Contrato.
o Todos los  fipos )
Tramites de pago. contractuales. Supervisor del Contrato.

! Proyectar las minutas de los
| modificatorios a los contratos.

Todos los

contractuales.

El grupo de apoyo an
contratacion con . .8
tipos| acompafiamiento del Gesto

Juridica con e
acompafiamiento de
Supervisor.

| Suscribir las los modificatorios & los
contratos.

Todos los

contractuales,

tiposi Ordenador del Gasto.

s Proyectar y suscribir los estudios

| previos de las adiciones en plazo

Todos  los

contractuales.

tipos Supervisor del Contrato.

5 yalor.

Todos los

contractuales.

El grupo de apoyo en
contratacion con
acompafiamiento del Geslo
y Profesional Especializad
de Divisidn Financiera con &
acompafiamiento d
Supervisor,

tipos|
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“HIRendir concepto sobre las formulas | Todos los  tipos
> de arreglo directo que se pueden contractuales.
‘. Iproponer.

Comité de Contratacion.

| Aprobacién de la respuesta y/o
| mecanismo de arreglo directo
propuesto en el informe,

Todos los  tipos

contrabiubles. Ordenador del Gasto.

| Proyectar el acta de liquidacién del | Todes los  tipos

contrato por mutuo acuerdo. contractuales. Supervisor dal Contrato,

1 Suscribir el acta de liquidacion del | Todos los  tipos

; contrato por mutuo acuerdo. contractuales. Ordenador del Gasto.

Seguimiento actividades
posieriores a la liquidacién del
contrato.

Todas las

A Supervisor del Contrato.

Cierre de! expediente del proceso | Todos fos  tipos

de contratacion contractuales. Supervisor del Contrato.

E! Profesional Especializade de la Division de Sisternas en su condicidn de apoyo a la gestion contractual realiza
todas las publicaciones de fas decisiones y documentos contractuales en el Secop, previa remision de los mismos
por parte del Gestor o Supervisor, por esa razén es un participe permanente dentro del proceso de contratacion.
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La ITTB adetanta el procedimiento para cada modalidad de contratacion de acuerdo con la necesidad, iniciando con
la elaboracion de los documentos y estudios previos emitiendc los actos administrativos de apertura, tramite y
adjudicacion hasta ia legalizacion del contrato, garantizando la oportuna publicacion y la gestién de proveedores.

En esta etapa cada modalidad de seleccién tiene sus tiempos, responsables y procedimientos de acuerdo al
presente Manual y a las reglas establecidas en la Ley 80 de 1893, y en los contratos no sometidos a los dispuesto en
el Estatuto General de Contrataciéon Publica a tas normas especiales dispuestas para cada uno de ellos, las cuales
deben observarse estrictamente. Se debe estabiecer la oferta mas favorable teniendo en cuenta las normas
aplicables a cada modalidad de seleccidn del contratista.

14. Modalidades de Seleccidon

Seran las dictadas por la normatividad vigente, teniendo siempre presente que la Licitacion Publica es la regla
general para la escogencia de contratistas, salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones
previstas para la seleccion a través de las otras modalidades de acuerdo a lo dictado en el articulo 2 de la Ley 1150
de 2007.

Para la seleccion de la modalidad, la ITTB, debera tener en cuenta la definicién de la modalidad y su procedencia de
acuerdo a lo dictado en ia norma.

De acuerdo con la normativa vigente existen 5 modalidades de contratacién, dentro de las cuales la licitacién pablica
es la regla general, de manera que las otras modalidades solo podran aplicarse cuando et objeto o cuantia del
proceso lo permita. De acuerdo al objeto a contratar y residuaimente a la cuantia se podra adelantar una de las
siguientes modalidades de seleccion:

14.1 Licitacion Pdblica

La Licitacion Publica es el proceso de seleccidén que debe adelantarse por regla general, residualmente cuando no
aplica otra modalidad de seleccién, y cuando la cuantia del objeto a contratar supera la menor cuantia de la Entidad.
En esta modalidad se escoge la oferta mas favorable de acuerdo con la ponderacion de precio y calidad o relacién
precio- calidad, y apoyo a la industria nacional.

En los procesos de licitacion publica para seleccionar contratistas de obra, |a oferta estard conformada por dos
sobres, un primer sobre en el cual se deberdn incluir los documentos relacionados con el cumplimiento de los
requisitos habilitantes, asi como los requisitos y documentos a los que se les asigne puntaje diferente a la oferta
economica: El segundo sobre deberd incluir Gnicamente la propuesta econdmica de conformidad con todos los
requisitos exigidos en el pliego de condiciones. Para seleccionar al contratista de obra, la licitacién publica, se
publicara el informe de evaluacidn relacionado con los documentos de los requisitos habilitantes y los requisitos que
sean objeto de puntuacion diferente a la oferta econdmica incluida en el primer sobre, dentro de! plazo establecido
en el pliego de condiciones. El informe permaneceré publicado en el Secop durante cinco {5} dias habites, término
hasta el cual los proponentes podran hacer las observaciones que consideren y entregar los documentos y la
informacidn solicitada por la entidad estatal. Al finalizar este plazo, la entidad se pronunciard sobre las
observaciones y publicard e! informe final de evaluacién de los requisitos habilitantes y los requisitos objeto de
puntuacidn distintos a la oferta econdmica., El segundo sobre, que contiene la oferta econdémica, se mantendra
cerrado hasta la audiencia efectiva de adjudicacion, momento en el cual se podran hacer observaciones al informe
de evaluacion, las cuales se decidirédn en la misma. Durante esta audiencia se dard apertura al sobre, se evaluard la
oferta econémica a través del mecanismo escogido mediante el método aleatorio que se establezca en los pliegos
de condiciones, corriendo traslado a los proponentes habilitado™ en la misma diligencia solo para la revisién del
aspecto econdémico y se establecera el orden de elegibilidad

Dentro de este procedimiento se desarrollan dos audiencias publicas obligatorias; i) en la primera se asignan,

tipifican y distribuyen los riesgos, y se aclaran los pliegos de condiciones a solicitud de los interesados; v, i) en la
segunda se lleva a cabo la adjudicacion y o de dectaratoria de desierta del proceso de seleccitn.
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Esta modalidad de seleccion se adjudica a través de una audiencia publica dirigida por el Ordenador del Gasto o su
delegado, de la cual se levanta un acta, no obstante, se entiende que la notificacion de la decisién de adjudicacion se
realiza dentro de la audiencia en los términos del articulo 9 de la Ley 1150 de 2007

La audiencia de asignacion de riesgos, debera iniciarse presentando y explicando la matriz de riesgos, luego de lo
cual se dara la palabra a los interesados para que presenten observaciones frente a la matriz, de acuerdo con io
establecido en el articulo 4 de Ia Ley 1150 de 2007.

Si alguna de los interesados solicita audiencia de aclaracion del pliego de condiciones, se podra realizar en [a misma
oportunidad que la audiencia de asignacion de riesgos. La audiencia de aclaracion de pliegos de condiciones iniciara
con una explicacibn de los pliegos de condiciones con el fin de garantizar que los asistentes tengan real
conocimiento sobre las condiciones del proceso y se pueda proceder a absolver las dudas que frente al mismo se
presenten, para lo cual, 1a entidad hara una breve exposicién del alcance del Proceso v de los fines perseguidos con
el mismo

Las audiencias que se surtan en el proceso deben adelantarse de manera presencial, independientemente que el
proceso de contratacion se adelante en la herramienta virtual del SECOP 1l

Los procesos de Licitacién Publica para seleccionar contratistas de cbra, la oferta estara conformada por dos sobres
independientes, uno en el cual se incluyan ios documentos para el cumplimientc de requisitos habilitantes y
ponderables distintos a la oferta econémica y; un segundo sohbre que contenga la oferta econdmica. Si el proceso se
adelanta por el SECOP i, estos documentos se reélacionaran en el aparte correspondiente por el contratista. Ef sobre
de la oferta econdmica, fisico o electronico, solo sera abierto hasta fa audiencia de adjudicacién, donde se evaluara
la oferta econdmica a través del mecanismo escogido mediante el método aleatorio que se establezca en los pliegos
de condiciones.

Los criterios de evaluacién y seleccion de la oferta a tener en cuenta seran: (i) La que resulte de aplicar la
ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas sefaladas en el pliego de
condiciones; (ii} La que resulte de aplicar ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor
relacion de costo-beneficio.

14.1.1. Licitacién Publica con conformacion dinamica de la oferta

Cuando la ITTB asi lo determine, la oferta en un proceso de la licitacién publica podra ser presentada total o
parcialmente de manera dindmica mediante subasta inversa. En este caso, el Comité Estructurador de Estudios
Previos debe sefalar en los pliegos de condiciones las variables técnicas y econémicas sobre las cuales los
proponentes y/o interesados pueden realizar la puja.

En la fecha sefialada en los pliegos de condiciones electrdnicos, los proponentes y/o interesados deben presentar ios
documentos que acrediten los requisitos habilitantes requeridos por la ITTB. En & caso de una conformacion
dinamica parcial de la oferta, a los documentos seflalados se acompafiara el componente de la oferta que no es
objeto de conformacion dinamica.

Debe sefialarse claramente en [0s pliegos de Condiciones las variables técnicas y econdémicas sobre las cuales se
dara la puja, alli mismo debera establecerse un descuente minimo respecto de la oferta inicial en caso gue llegue un
unico habilitado a ta subasta. En esta modalidad no se permite someter a subasta exclusivamente el precio.

La subasta podra ser adelantada por via electrdnica de ser posible o presencial. De lo acontecido en la subasta, se
levantara un acta donde se dejaran todas las constancias del caso.

14.1.2 Seleccion Abreviada

Es la modalidad de seleccion prevista para aquellos casos en que, por |as caracteristicas del objefo a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra ¢ servicio, puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién confractual. La seleccién abreviada procede para la
contratacion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de coman utilizacidn, para los procesos de
menor cuantia, y otras causales que se describen en el cuadro que se presenta a continuacién.

La modalidad de seleccién abreviada podra adelantarse por los procedimientos de Subasta Inversa, Acuerdo Marco
de Precios, Bolsa de Productos o Menor Cuantia
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14.1.3 Seleccion Abreviada por Subasta Inversa

En la subasta inversa los oferentes realizan lances sucesivos reduciendo el precio de su oferta, la cual puede ser
realizada bajo ia medalidad electronica, cuando la Entidad cuenta con las herramientas para tal fin o presencial, o a
traves del SECOP Il

Si s6lo un oferente resulta habilitado, la Entidad adjudicara el contrato al proponente habilitado. La adjudicacién de
esta modalidad de seleccion se realizara mediante acto administrativo motivado.

14.1.4 Menor cuantia

El procedimiento de menor cuantia procede en aquelfas contrataciones en las que no procede otra modalidad y cuyo
valor se encuentre dentro del limite de la menor cuantia en la vigencia fiscal respectiva, de acuerdo con o
establecido a inicio de de acuerdo a lo establecido en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. De igual forma, es el
procedimiento aplicable a las demés causales de seleccion abreviada distinta de las de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién y a Ia enajenacion de bienes del Estado.

La menor cuantia de la entidad es variable en cada vigencia fiscal, por lo cual se debe verificar la misma, al momento
de determinar la modalidad de seleccion a seguir.

En este procedimiento los interesados deben manifestar interés a mas tardar en el término de tres (3) dias después
de la apertura del proceso. Si se presentan mas de 10 manifestaciones de interés la entidad podra continuar el
proceso 0 hacer un sorteo para seleccionar a maximo 10 interesados, lo cual debera determinarse en los pliegos de
condiciones. Esta informacién se debe consignar en el "documento complementario” al pliego que se publica en el
SECOP IL

14.1.5.. Enajenacion de bienes

La ITTB, podra realizar la &najenacion de los bienes muebles e inmuebles, de los cuales no haga uso, a través de los
procedimientos de seleccion abreviada. Dentro de este procedimiento deberan aplicarse las normas especiales sobre
la materia, dispuestas en el articuio 2.2.1.2.2.1.1. y s.5. del Decreto 1082 de 2015.

La enajenacidn de bienes podra realizarse de manera directa o a través de intermediarios, como promotores, banca
de inversion, martillos, comisicnistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier intermediario idoneo.

14.1.5.1 Determinacion del valor minimo de venta y escrituracién

Bienes inmuebles:

Para determinar el valor minimo de venta deberd tenerse en cuenta las variables establecidas en el articulo
2.2.1.2.2.3.2 del Decreto 1082 de 2015, los cuales corresponden, entre otros, el valor del avalug, los ingresos por
explotacion del bien, los gastos de administracién de este, |as tasas de descuento, el estado de saneamiento de los
activos.

En cuanto al avalud, se advierte que el avalud de bienes inmuebles puede estar a cargo del Instituto Geografico
Agustin Codazzi 0 a cargo de una persona especializada inscrita en el Registro Nacional Avaladores que lleva la
Superintendencia de Industria y Comercio. Los avallos tienen vigencia de un afio.

En el proceso de enajenacion el otorgamienio de la escritura publica debera realizarse dentro de los 45 dias
calendario siguiente a la fecha de que el adjudicatario acredite el pago total del precio de venta. Solamente puede
otorgarse la escritura publica antes del pago total del saldo del inmueble cuando esto sea necesario para cumplir
condiciones para el desembolso del precio de venta

La entrega del bien debera realizarse a los 30 dfas siguientes a la fecha de registro, previa presentacion del
certificado tradicion y libertad en el que conste la inscripcién de la escritura publica de venta del inmueble.

En el evento de presentarse alguna circunstancia de caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a las partes, estas
pueden de comin acuerdo modificar la fecha de otorgamiento de la escritura pablica mediante documento suscrito
por las partes.

Bienes muebles:
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E£] precio minimo de venta de los bienes muebles a enajenar debera tener en cuenta el avalud, el resultado del
analisis del sector y el valor registrado en los libros contables.

La ITTB obtendra el avaliio comercial practicado por cualquier persona de caracter privado, registrada en el Registro
Nacional de Avaluadores.,

Cuando se trate de un automotor de dos ejes no serd necesario el avaluo realizado por una persona registrada en el
Registro Nacional de A valuadores, sino que bastara con los valores establecidos por el Ministerio de Transporte.

14.1.5.2. Enajenacidn de bienes a través de intermediarios idoneos:

La ITTB, podra realizar la enajenacion de hienes muebles o inmuebles a través de intermediarios, los cuales podran
ser intermediarios, profesionales inmobiliarios, promaetores, comisionistas u otro profesional iddéneo.

El intermediaric deberé ser seleccionado bajo las reglas de la modalidad de Seleccion abreviada de menor cuantia.
Cuando se trate de un comisionista, éste debera ser seleccionado a través de la modalidad de seleccién abreviada,
Una vez seleccionado el intermediario se advierte que le es aplicable el régimen de incompatibilidades, inhabilidades
y conflictos de interés establecido en la Constitucion y la ley.

El objeto del contrato de intermediacion debera ser. “Realizar la intermediacién comercial tendiente al fogro y
perfeccionamiento de la venta”. Se recomienda gue para el objeto del contrato se deba especificar las actividades en
el alcance del objeto y las obligaciones contractuales. Para la enajenacion de bienes sujetos a registro es
indispensable que el intermediaric debe acompafiar el proceso de venta hasta el registro y la entrega fisica det bien,
para lo cual podra actuar en calidad de mandatario, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

El proceso de intermediacion que se adelante debera garantizar la libre concurrencia y oportunidad de quienes
participen en el mismo.

14.1.5.3. Enajenacién de bienes de manera Directa:

L.a entidad podra realizar la enajenacion de bienes de manera directa a través de los procedimientos reguiados en la
normativa aplicable y el presente Manual de Contratacion.

En cualguiera de los procedimientos adelantados de manera directa se deberan respetar las siguientes reglas:

Para los estudios y documentos previos ademas de relacionar los elementos generales de toda contratacion, debera
contener el avalué comercial del bien y el precio minimo de venta obtenido tal como se describe en el Decreto 1082
de 2015.

Se debe realizar un aviso de convocatoria el cual, ademas de las condiciones generales, debe contener los datos
identificadores del bien y la indicacion de condiciones minimas de enajenacion, el valor del avalio comercial y el
precio minimo de venta, y las siguientes caracteristicas:

BIENES MUEBLES BIENES INMUEBLES

El municipio o distritc donde se ubican Indicar el municipio o distrito donde se ubican
-Su lpcalizacion exacta con nomenciatura, -Su localizacion exacta

-E! tipe de inmueble -Ei tipo de bien

-El porcentaje de propiedad

-El niimero de folios de matricula inmobiliaria y céduia
catastral

-Uso del suelo

-La existencia o no de gravamenes o afectaciones
de caracter juridico
-Administrativo o técnico que limiten el goce al

-Area det terreno y metros cuadrados derechp de (_10mlnlo o
-Existencia o no de gravédmenes -La existencia de contratos que afecten o limiten su
-Deudas uso

-Afectaciones juridicas

-Administrativas o técnicas que limiten el goce del
derecho de dominio

-La existencia de contralos que afecten o limiten el uso
del suelo
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| -La identificacion del estado de ocupacion del bien. q] |

El pliego de condiciones ademas de contener los elementos generales de un proceso de seleccion debera contener:
1. Forma de pago del precio.

2. Formalidades para la suscripcion del contrato de enajenacion.

3. Término para otorgar la escritura publica, si hay lugar a ella.

4. Término para registro, si hay lugar a ello.

5. Condiciones materiales del bien.

8. La obligacion del oferente de declarar por escrito el origen de los recursos que utilizara para ia compra del bien

7. Tiempo y modo en el cual se realizard la devolucién del 20% del valor del bien en caso de no resultar
adjudicatario.

8. El margen minimo de mejora al alza

9. El alza minima respecto de |2 oferta inicial que debera realizar el proponente en caso de ser Gnico habilitado

10. Si se trata de la enajenacién de un bien inmueble y el oferente pretende pagar el precio con un crédito o un
leasing, en la subasta debe acreditar esta circunstancia con la presentacion de una carta expedida por [a entidad
financiera en la cual conste la pre aprobacion del crédito. Debe también indicar si requiere de la firma de una
promesa de compraventa como requisito para el desembolso de un crédito o para el retiro de cesantias.

Sera requisito habilitante para participar en el proceso consignar un valor detallado por la entidad en los pliegos de
condiciones, que no podra ser inferior al 20 % del precio minimo de venta, este valor se imputara al precio para el
adjudicatario y se devolvera a aguellos que no resulten adjudicatarios, sin recenccimiento de intereses, rendimientos
e indemnizaciones, ni reconocimientos por costo de transacciones financieras. Este valor se entiende como garantia
de seriedad de la oferta, de manera que no sera necesario requerir esta garantia.

14.1.5.6 Enajenacion directa a través de sobre cerrado:

La entidad debera seguir los siguientes pasos para adelantar el proceso de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles a través de sobre cerrado:

1. Se publicara la convocatoria, los estudios previos y el proyecto de pliegos de condiciones, en los cuales debe
incluir la lista de bienes sometidos al proceso de enajenacion, otorgando término para presentar observaciones al
proyecto de pliego de condiciones.

2. Recibidas y respondidas las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones, |a Entidad Estatal debe expedir
el acte administrativo de apertura y publicarlo en el SECOP junto con fos pliegos de condiciones definitivos.

3. Una vez recibidas las ofertas, la Entidad Estatal debe verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes de los
oferentes y publicar el informe correspondiente en el SECOP junto con la lista de los bienes sobre los cuales se
recibieron ofertas

4, La ITTB realizar4 la audiencia en el lugar, dia y hora sefialados en los pliegos de condiciones.

5. En la audiencia se abriran las ofertas econdmicas de los oferentes habilitados e informar la mejor oferia

6. L.a Entidad concede a los oferentes la aportunidad para mejorar la oferta por una sola vez.

7. Surtido este paso, la ITTB adjudicara el bien al oferente que haya ofrecido el mejor precio

14.1.5.7. Enajenacion directa a través de subasta piiblica

Para los procesos de enajenacion de Bienes a través de subasta plblica deberan aplicarse las reglas de la Seleccion
Abreviada — Subasta Inversa, regulada en el capitulo 4.1.2.1 y el respectivo procedimiento. La puja sera al alza y se
aplicara lo referente en las disposiciones especiales contenidas en este capitulo.

14.1.5.8 Enajenacién a titulo gratuito entre entidades piiblicas:

La ITTB podra enajenar a titulo gratuito a otras entidades publicas, los bienes muebles que no utiliza, luege de
realizar el respectivo inventario. Para ello seguira el siguiente procedimiento: _ . _
1. Debera publicar en su pagina web un acto administrativo motivado en donde relacione los bienes a enajenar.
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2. La entidad interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuitc debe manifestarlo por escrito dentro de los treinta
(30) dias calendario siguientes a la fecha de publicacion del acto administrativo. En tal manifestacion la Entidad debe
sefalar necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y las razones que justifican su solicitud.

3. Si hay dos 0 méas manifestaciones de interés de Entidades para el mismo bien, la Entidad Estatal que primero haya
manifestado su interés debe tener preferencia. Los representantes la Entidad Estatal titular bien y la interesada en
recibirlo, deben suscribir un acta entrega en la cual deben establecer la fecha de la entrega material del bien, la cual
no debe ser mayor a treinta (30) dias calendario, contados a partir de la suscripcién del acta de entrega

14.2 Concurso de Méritos

En esta modalidad de seleccion, el criterio de evaluacion y seleccién de la oferta a tener en cuenta sera la gue
presente mejor calidad, de acuerdo con los criterios establecidos en el pliego de condiciones, en los cuales se
evaluara entre otros: la experiencia del interesado su equipo de trabajo, asl como la formacion académica y demas
indicados en el Decreto 1082 de 2015.

Las ofertas se deberan cargar en los tres sobres electrénicos dispuestos por el SECOP |l, El primero debe contener
la informacion administrativa {acreditacién de los requisitos habilitantes), el segundo la propuesta técnica (requisitos
calificables), y el tercero contendra la oferta econémica.

A partir de la evaluacién se publicara un informe con la evaluacion de los requisitos habilitantes, la calificacion técnica
y el orden de elegibilidad, momento en el cual se procedera a abrir el sobre de la oferta econémica y verificar si la
propuesta de quien quedo en primer orden de elegibilidad se encuentra dentro dei rango del presupuesto asignad

Si la oferta se encuentra dentro del presupuesto asignado y el valor tiene coherencia con el alcance de la
convocatoria, la ITTB, buscara llegar 2 un acuerdo sobre el alcance y valor del contrato de lo cual se levantara acta,
momento en el que procedera a adjudicar a través de una audiencia publica.

Si el valor de la oferta de quién obtuvo el primer orden de elegibilidad sobrepasa el presupuesto estimado, se debera
dejar constancia y revisar la oferta del oferente calificado en segundo orden de elegibilidad.

Si el siguiente oferente también sobrepasa el valor del contrato el proceso se declarara desierto mediante audiencia
pablica en la cual se motive la decision.

En casc de que el valor del contrato sea menor al 10 % de la menor cuantia de la Entidad, el interventor debera
seleccionarse por la modalidad de - minima cuantla - y no por concurso de méritos.

14.2.1 Abierto
Este tipo de concurso de méritos como se indica en su nombre es abierto a todo tipo de oferentes que busquen
participar dentro del proceso de seleccion y es ideal cuando la ITTB busca fomentar la participacion de oferentes.

14.2.2. Con precalificacion

Cuando lo considere pertinente de acuerdo con la complejidad de la consultoria, la ITTB, puede hacer una pre
calificacién de los propenentes. Esta modalidad de concurso es un procedimiento adicional al concurso abierto donde
se preseleccionan interesados que cumplen con los requisitos establecidos por la entidad para participar y sobre los
cuales se obtiene una lista de participantes para la continuidad del concurso.

De manera inicial se realizara un aviso de convocatoria para los interesados, en el cual debera sefalarse que el
proceso se adelantara con precalificacién. Una vez recibidas las manifestaciones de interés y los documentos de
acreditacion, se realizard una evaluacién de precalificacion de la cuat se publicarz un informe en el SECOP.

Este informe sera objeto de contradiccion por dos (2) dias. Luego de recibir observaciones la iTTB realizard una
audiencia publica en {a cual conformara la lista de interesados precalificados y dara tramite al procedimiento general
del concurso de méritos. Contra el acto que conforma la lista de precalificados procede el recurso de reposicion.
14,3 Contratacion Directa

Es la modalidad que permite la escogencia del contratista prescindiendo de la convocatoria plblica. Es un
mecanismo excepcional de uso e interpretacion restrictiva y solo procede cuando se configure una de sus causales
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definidas en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, o la norma que lo modifique, reglamente, adicione,
complemente ¢ sustituya.

Son causales de contratacion directa:

a. La urgencia manifiesta.

b. La contratacion de empréstitos,

¢. Convenios y contratos interadministrativos

d. Contratos para el desarrolio de actividades cientificas y tecnaldgicas.

e. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado,

f. Contratos de prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestion o ejecucion de trabajos aristicos
encomendados a personas naturales.

g. Arrendamiento y adquisicion de inmuebles.

Para llevar a cabo el procedimiento de contratacién directa, no es necesario elaborar pliegos de condiciones, sin
embargo, sl requiere estudios previos y se debe expedir un acto administrativo que justifique la contratacién, el cual
debera contener las razones de hecho y de derecho que fundamenta la misma. Dicho acto administrativo no es
necesario en materia de contratacion de emprestitos y contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestidon. En la Urgencia Manifiesta, el acto de declaratoria hara las veces de acto administrative de justificacion.

14.3.1 Referencia a algunas causales de contratacién directa

14.3.1.2 Convenios o centratos interadministrativos

Los contratos interadministrativos son aquellos que suscriben las entidades publicas entre sf, de acuerdo con la
normativa vigente, de manera que la ITTB debe verificar la naturaleza de la ejecutora.

Se diferencian de los convenios de los contratos interadministrativos toda vez que los primeros se realizan para
aunar esfuerzos y no implican contraprestaciones mutuas como sucede en los contratos interadministrativos de
conformidad con la Ley 489 de 1998. Es decir, en los contratos se pretende el intercambio de prestaciones de
contenido econémico y la satisfaccién de necesidades opuestas y, por el otro, los convenios interadministrativos,
donde las dos partes intervinientes acuden a satisfacer un mismo interés. Asi mismo, podemos evidenciar otras
diferencias como se diagrama a continuacion:
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Con.trato Interadministrativo Convenio Interadministrativo
*Aplicalaley80/93y1150/07 *AplicaelArt. 95Ley489/98
*Contraposicién de intereses *Objetivos comunes
*Prestaciones reciprocas *Hay distribucién de actividades

*Hay utilidades para el contratista «Ninguna recibe remuneracién

*Existe equitibrio contractuat *No existe equilibrio contractual

De otro lado, el objeto del contrato o convenio debe tener relacién directa con el objeto de fa entidad
ejecutora

No se pueden celebrar los contratos interadministrativos de obra, suministro, prestacién de servicios de
evaluacion, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando ias universidades publicas, las sociedades de
Economia Mixta publicas o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por ia asociacion de
entidades sean las ejecutoras

14,3.1.3. Inexistencia de pluralidad de oferentes

Se considera que no existe pluralidad de oferentes en los siguientes casos:

Cuando del analisis del Sector se evidencia que no hay mas personas que gjecuten el objeto contractual.
Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio por ser titular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, 0 por ser su proveedor exclusivo, siempre y cuando no
tengan sustitutos en el mercado.

La acreditacion de la inexistencia de la pluralidad de oferentes dependera de cada proceso contractual,
no obstante, enunciativamente se puede identificar algunos casos en que no existen sustitutos en el
mercade que satisfagan adecuadamente la necesidad de la entidad, como en casos de:

Existencia de Patentes o cualquier otra forma de propiedad intelectual, o registro de derechos de autor, o
la demostracion fidedigna de haber sido su creador y gozar de los derechos morales y econdmicos sobre
ia obra.

Acreditacion de unico ser el {nico proveedor de un bien o servicio por contar con agencia mercantil con
exclusividad o ser el Gnico proveedor autorizado en el territorio.

Ser el fabricante ¢ unico distribuidor de la marca de los bienes de la ITTB que puede proveer los
repuestos de los equipos, maquinas, vehiculos u otros requeridos por la entidad.

14.3.1.4.Prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion, o ejecucién de trabajos
artisticos que sélo pueden encomendarse a determinadas personas naturales

Son los contratos que, bajo la modalidad de contratacion directa, se adelantan con persona natural o
juridica y que previa verificacion de la idoneidad y experiencia se encuentre en la capacidad de ejecutar el
ohjeto a contratar

Aplica cuando la ITTB necesite adelantar labores especificas y dentro de su planta de personal no exista
el personal suficiente o con los conocimientos requeridos para ejecutar estas actividades.

Los servicios profesionales corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de
consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad. Para fa prestacién de
servicios profesionales, se debe acreditar que el proponente ha realizado estudios de educacién superior,
de acuerdo con los programas de educacion formal acreditados por el Ministerio de Educacion, ademas
de la experiencia requerida para la ejecucion del contrato.

Para la prestacién de servicios de apoyo a la gestion, se podran contratar actividades operativas,
logisticas o asistenciales, con personas no profesionales.

Para la ejecucién de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales, debera demostrarse la idoneidad y experiencia de la persona naturat a contratar.

Con el fin de determinar el valor total del contrato, se debera tener en cuenta la tabla de honorarios para
perscnas naturales, dispuesta por la Entidad, asi como el origen de los recursos, si son de inversion o de
funcionamiento.

14.3.1.5.Adquisicién de inmuebles

Para adelantar procesos de adquisicion de inmuebles la ITTB deber2 seguir lo dispuesto en el articulo
2.2.1.2.1.4.10 del Decreto 1082 de 2015, de acuerdo con &l cual, debera:

Avaluar con una institucion especializada el bien o los bienes inmuebles identificados que satisfagan las
necesidades que tiene la Entidad;

Analizar y comparar las condiciones de ios bienes inmuebles que satisfacen las necesidades identificadas
y las opciones de adquisicion, analisis que debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema
de compra y contratacion publica;
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La Entidad puede hacer parte de un proyecto inmobiliario para adquirir el bien inmueble que satisfaga la
necesidad gue ha identificado.

Revisar que el bien a adquirir esté libre de gravamenes, embargos o cualquier otra limitacién al derecho
de dominio

En todo caso, debe justificarse claramente |a razén de la escogencia de determinado inmueble habida
cuenta sus caracteristicas, ubicacién, valor y demas condiciones que motiven a la Entidad.

14.3.1.6.Arrendamiento de inmuebles

Esta causal procede cuando la ITTB tiene la necesidad de tomar un bien inmueble en
arrendamiento o va a fungir como arrendador. Para ello tenga en cuenta los siguientes
escenarios:

1. Cuando l2 ITTB funge como arrendador de un inmueble: luego de realizar el avaiué correspondiente vy
de validar las condiciones del mercado en el estudio previo, la entidad podré contratar directamente con el
propietario del mismo, para lo cual debera verificar la titularidad y los gravamenes que pueda tener el bien
a traves del certificado de Tradicion y libertad.

2.Cuando laITTB toma un inmueble en arrendamiento, el particular u otra entidad publica, le concede el
uso y goce del bien y en contraprestacion se deberé pagar un canon. Para esto, la ESAP debera verificar
las condiciones del mercado inmobiliario, analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles
que satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de amrendamiento.

La ITTB tendra en cuenta el documento tipo de contrato de arrendamiento de inmuebles publicado por
Colombia Cornpra Eficiente, el cual debe adaptarse a las condiciones particulares del Proceso de
Corttratacion y a los formatos internos de ta Entidad. Este contrato no podra tener ¢lausula de renovacion
automatica.

3. Cuando fa ITTB fuhge como arrendatario de un bien inmueble de su propiedad: la ITTTB podra dar en
arriendo bienes inmuebles fiscales de su propiedad, para lo cuzl debera verificar las condiciones del
mercado inmobiliario, analizar y comparar las condiciones de bienes inmuebles de similar naturaleza al de
la entidad, y las opciones de arrendamiento en el mercado para fijar el canon de arrendamiento, el cual
debera ajustarse a precios acordes y proporcionales en relacién con el valor del inmueble, en condiciones
de igualdad y garantizando una escogencia objetiva.

En cuanto al avalio de bienes, debera acudirse a los avaluadores inscritos en el Registro Nacional de
Avaluadores de |la Superintendencia de Indusiria y Comercio.

14.4. . Minima Cuantia

Es la modalidad de seleccion prevista para la contratacion de los bienes, servicios, consultorias y obras
cuando el valor del contrato no excede el 10 % de la menor cuantia de 1a ITTB , en los términos previstos
en la Ley 1474 de 2011 y en la subseccion 5 de la seccién 1 del Decreto 1082 de 20135, o la norma que lo
modifique, reglamente, adicione o complemente.

Esta modalidad de seleccion comprende una fase de invitacion a presentar ofertas, la evaluacion juridica
y de experiencia minima de los proponentes y la evaluacién financiera solo cuando e pagoe no esteé
condicionado a la entrega de bienes y servicios, unicamente a guien tenga el menor precio, y su
aceptacion de la oferta. En esta modalidad se adjudica y suscribe el contrate con la sola aceptacion de la
oferta. Adicionalmente, se aplicaran en este proceso |as siguientes reglas especiales:

En principio no se verifica la capacidad financiera, pero si la ITTB decide exigir la misma cuando el pago
no esté condicionado a la entrega de bienes y servicios, se debe indicar en la invitacion a presentar oferta
como se hara la verificacion correspondiente y el documento idéneo para acreditarla y la forma de
acreditacion. En caso de empate debera escogerse la primera cotizacién presentada en el tiempo.

La oferta y la aceptacion constituyen el contrato, por lo cual, una vez aceptada la oferta se procedera a
aplicar el procedimiento de legalizacion y en la aceptacion de la oferta se debe informar al contratista el
nombre del supervisor del contrato.

Para efectos de esta modalidad de seleccion, el ordenador del gasto podra designar como Comité
Evaluador a una sola persona.

Posee caracteristicas especiales, como:

a. Procedimiento mas corto y expedito.

b. El criterio para seleccionar la oferta mas favorable es el precio.

¢ LalITTB podra adjudicar et contrato cuando sélo se haya presentado una oferta, y esta cumpla con
los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los requerimientos contenidos en la
invitacién publica.

d. En caso de empate a menor precio, la Entidad adjudicard a quien haya entregado primero la oferta
entre los empatados, es decir se revisara la hora y fecha de cargue de la oferta en ia herramienta
electranica SECQOP 1, segin ef orden de cargue de las mismas,

e. La comunicacion de aceptacién junto con la oferta constituye para todos los efectos el contrato
celebrado, con base en el cual se efectuara el respectivo registre presupuestal.

f Siempre se evaluard al proponente que presente el menor precio, si no cumple con los requisitos
exigidos se evaluara al siguiente y asi sucesivamente.

g. La ITTB podra exigir 0 no garantias segun el nivel de riesgos del objeto a contratar, estiputado en la
matriz de riesgos

h. No se exige la inscripcion en el Registro Unico de Proponentes.
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14.5. Asociaciones Pablico Privadas

Es la modalidad prevista para la estructuracién y ejecucién de los proyectos de asociacién publico privada
tanto de iniciativa plblica como privada, en los términos previstos en la Ley 1508 de 2012 y en el titulo 2
del Decreto 1082 de 2015, o la norma que lo modifique, reglamente, adicione o complemente

Consiste en la posibilidad que tiene la {TTB de vincular capital privado, para la provision de bienes
publicos y de sus servicios relacionados, gue invclucra la retencion y transferencia de riesgos entre las
partes y mecanismos de pago, relacicnades con la disponibilidad y el nivel de servicio de la
infraestructura y/o servicio, se materializa mediante la celebracién de un contrato con una persona natural
o juridica de derecho privado (inversionistas).

En este contexto, los contratos en los cuales se encargue a un inversionista privado el disefo y
construccion de una infraestructura y sus servicios asociados, o su construccion, reparacion,
mejoramiento o equipamiento, actividades todas estas que deber&n involucrar la operacién y
mantenimiento de dicha infraestructura, incluyendo las concesiones de que trata el numeral 4 del articulo
32 de la Ley 80 de 1993, deberan realizarse bajo las particutaridades de este procedimiento de seleccion.
La seleccion de contratistas bajo esta modalidad se puede efectuar bajo las siguientes modalidades:
Asociacion Pablico Privada de iniciativa publica.

Ascociacion Publico Privada de iniciativa privada.

. De acuerdo con la complejidad que involucre cada propuesta, se designaran y sclicitaran los analisis
pertinentes de los servidores publicos que se requieran al interior de la ITTB. Cuandoc sea necesario se
podra solicitar concepto a otras entidades involucradas, lo anterior enmarcado dentro de las directrices de
confidencialidad establecidas en la ITTB.

Los servidores publicos designados por cada dependencia, informaran de manera oportuna y con la
debida reserva de confidencialidad a su jefe inmediato, el avance en el analisis y evaluacién de las
propuestas radicadas por los originadores.

La ITTB publicara en ta pagina Web institucional los procedimientos y actos asociados a los
procesos de contratacién y precalificacion de las propuestas de proyectos que hayan sido
presentados bajo este esquema.

En este tipo de contratos l[a ITTB observara todas las disposiciones establecidas en la Ley
1508 de 2012, la Ley 1882 de 2018 y los decretos que la reglamenten, y en los procedimientos
internos que la ITTB establezca.

Asociacion Puablico Privada de iniciativa publica

Esta modalidad de Asociacion Publico Privada, inicia con la determinacion de la necesidad de realizar un
proyecto con vinculacion de capital privado, bajo la iniciativa de la misma entidad.

El gestor realizarad la elaboracion y consolidacion de los estudios y documentos necesarios para la
estructuracién técnica, financiera y tegal del Proyecto. Para el mismo debera adelantarse los
procedimientos establecidos en la Ley 1508 de 2012 para determinar la viabilidad del proyecto y las
autorizaciones pertinentes.

Posterior a ello se dard apertura a la Licitacion Publica para la seleccion del contratista encargado de la
ejecucion del proyecto de Asociacion Publico Privada de Iniciativa Publica, la cual se podra efectuar bajo
el sistema abierto o de Precalificacion previsto en e! articule 10 de la Ley 1508 de 2012 y en el articulo
2.2.2.1.4.5.del Decreto 1082 de 2015.

Esta modalidad de seleccion bajo este procedimiento, se adelantara de conformidad con ias reglas
sefialadas en la Ley 1508 de 2012 y sus decretos reglamentarios, y en lo no regulado en ellos por lo
dispuesto en el Estatuto General de {a Contratacion Estatal.

Asociaciéon Pablico Privada de iniciativa privada

Se tratan de proyectos estructurados por particulares para la provisién de infraestructura publica o para la
prestacidn de sus servicios asociados, por su propia cuenta y riesgo, asumiendo |a totalidad de los costos
de la estructuracién, los cuales son sometidos a consideracién de la ITTB de forma confidencial y bajo
reserva.

Convenios con Entidades Privadas sin Animo de Lucro

Estos convenios son los instrumentos que pueden celebrar la Nacion, los Departamentos, Distritos y
Municipios con Entidades Privadas Sin Animo de Lucro (ESAL) de reconocida idoneidad, con el objetivo
de fomentar, desarrollar e imputsar programas de interés publico, contenidos en el Plan Nacional y los
planes seccionales de Desarrollo (articulo 355 de ta C.N.), asi como a los del articuio 96 de la Ley 489 de
1998. Su uso es de caracter excepcional.

La Entidad Sin Animo de Lucro debe contar en cualquier caso con: capacidad juridica, capacidad técnica
y operativa, experiencia estructura organizacional y reputacion, de las cuales se pueda deducir la
idoneidad de 1a misma, la cual se debe acreditar conforme con Guia de Contratacién con Entidades Sin
Animo de Lucro, expedida por Colombia Compra Eficiente, y no es necesario que cuente con el Registro
Unico de Proponentes (RUP).

Antes de adelantarse la contratacién de estos convenios debe verificarse que no exista oferta en el
mercado distinta a la de las entidades privadas sin Animo de lucro o, existiendo oferta, esta genera mayor
onerosidad para la entidad.
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A traves de estos convenios podra contratarse Entidades Sin Animo de Lucro y reconocida idoneidad
para fomentar, desarrollar e impulsar programas de interés publico en desarrollo del articulo 355 de la
C.N o contratar entidades Sin Animo de Lucro y Reconocida Idoneidad para cumplir con actividades
propias de fa ITTB, en los términos del articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

En cualquier caso, sera necesario que la entidad, a través de su estudio previo determine gue la Entidad
Sin Animo de Lucro sea de reconocida identidad, para lo cual debera usar, entre otros que halie
oportunos, los siguientes criterios:

a. Debera verificar la correspondencia del objeto de la entidad privada sin animo de lucro y el
programa o actividad prevista en el plan de desarrolio.

b. Debera verificar que la Entidad Sin Animo de Lucro cuenta con la capacidad del personal, es decir que
cuente con el equipo misional, técnico y administrativo para ejecutar el convenio.

¢. Sera necesario verificar que la Entidad Sin Animo de Lucro cuenta con fa experiencia relacionada con
el objeto del convenio. Toda vez que el Decreto 092 de 2017 toma como norma residual el Estatuto de
Contratacion de la Administracion Publica, podra validarse ta experiencia de los fundadores de la Entidad
Sin Animo de Lucro, cuando ésta cuente con menos de tres afnos desde su constitucion.

d. Debera verificar que ia Entidad Sin Animo de Lucro cuenta con la Estructura organizacional necesaria
para ejecutar el convenio, por lo cual es conveniente requerir drganos de administracién activos tales
como junta directiva, comités directivos u otro érgano independiente que supervise las actividades de los
administradores y de lineamientos sobre la direccion de la entidad privada sin animo de lucro, los Estados
financieros auditados, la politica documentada de conflictos de interés, Politica de manejo de rtesgos
operativos y archivo de documentos, y politica documentada de compensacién de administradores y
miembros de junta.

e. Se verificara a través de los Indicadores contenidos en la Guia para la contratacidn con entidades
privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad expedida por Colombia Compra Eficiente, -Circular
25- el grado de eficiencia de la organizacién para la ejecucién del convenio.

f. A traves del estudio previo, la ITTB verificard gque la Entidad Sin Animo de Lucro cuenta con reputacion
y reconocimiento plblico en el sector del objeto del convenio.

Para esta contratacién la ITTB no requerira la inscripcion de las entidades privadas sin animo de lucro en
el RUP.

Contratos con entidades privadas sin animo de lucro -articulo 355 de la Constitucion
Nacional —C.N -

La contratacion con entidades privadas sin &nimo de jucro y de reconocida idoneidad de la que trata el
articulo 355 de la C.N., y el Decreto 092 de 2017 es excepcional y solamente procede cuando el Proceso
de Contratacion cumple con las siguientes condiciones:

a. Debe tener una correspondencia directa con programas y actividades de interés publica previstos en el
Plan Nacional de Desarrollo

b. No puede existir una relacion conmutativa entre las partes ni instrucciones precisas que indiguen Ia
forma como el contratista debe cumplir con el objeto del contrato. E! convenio suscrito no debe generar
cargas equivalentes o reciprocas y por tanto la ITTB no instruye a la entidad privada sin 4animo de lucro
para desarrollar los programas o actividades previstas.

¢. Esta contratacion no estd encaminada a adquisicién de bienes y servicios y la ejecucion de obras y en
consecuencia no puede ser utifizada con ese propésite,

d. No hay oferta en el mercado distinta a la de las entidades privadas sin animo de lucro o hay oferta,
pero genera mayor valor contratar con la entidad sin animo de fucro. La ITTB al realizar el Estudio Previo,
debe realizar un analisis de “oferta” en donde debera determinar si en el Mercado existen otras entidades
que tenga la misma oferta, caso en el cualk:

Si no hay oferta: si los Servicios, Obras y Bienes gue integran |a ejecucion del Programa Social no son
ofrecidos en el mercado, la Entidad podra celebrar el convenio en los términos de este Manual de
Contratacion, el Decreto 092 de 2017 y la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente.

Si hay oferta: si la Entidad identifica que en el mercado de si existe oferta, la ITTB debera: o Sila oferta
proviene del sector con Animo de Lucro, la Entidad debe justificar que la contratacién con la Entidad Sin
Animo de Lucro asegura y garantiza la optimizacion de los recursos a invertirse.

o Sila oferta proviene del sector sin Animo de Lucro, la Entidad debera adelantar el Proceso Competitivo
de Seleccion que s& describira en &l numeral 5.2.8.2. ]

e. Proceso Competitivo: por regla general para celebrar convenios con Entidades sin Animo de
Lucro de Reconocida Idoneidad derivadas del articulo 355, se debera adelantar un proceso
competitivo el cual debe cumplir con las siguientes fases:

Definir y publicar de los indicadores de idoneidad, experiencia, eficacia, eficiencia economia y
de manejo del Riesgo y los criterios de ponderacién para comparar las ofertas.

Definicidén de un plazo razonable para que las entidades privadas sin animo lucro de reconocida
idoneidad presenten a la Entidad Estatal sus ofertas y los documentos que acrediten su
idoneidad.

Realizar la evaluacién de ofertas presentadas teniendo en cuenta los criterios definidos en la
fase (i). ,

f. Excepciones para contratar directamente con Entidades sin Animo de Lucro:
excepcionalmente no sera necesario adelantar el proceso competitivo que estipula el articulo 4°
del Decreto 092 de 2017, y descrito sucintamente en el numeral anterior, cuando:
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Se trate de actividades artisticas, culturales, deportivas y de promocion de diversidad étnica
colombiana, que sblo puedan desarrollar determinadas entidades sin animo de lucro, condicion
que debe justificarse en los documentos previos.

Cuando se desarrollen convenios que trata el articulo 5° del Decreto 092, y Ia Entidad Sin Animo
de Lucro aporta més dei 30 % de los recursos en dinero liquido. Este aporte debe invertirse

e::cclgsi‘vamente en |a ejecucién del contrato y no en el funcionamiento o similares de la Entidad
Sin Animo de Lucro.

Convenios de Asociacién de conformidad con la Ley 489 de 1998 - Asociacion entre

Entidades Estatales y Entidades Privadas Sin Animo de Lucro para camplir actividades
propias de la Entidad

La ITTB podra celebrar contratos de asociacion con Entidades Sin Animo de Lucro para cumplir
actividades propias de la Entidad, en Ios términos del Decreto 092 de 2017 y la Ley 489 de 1998, sin
necesidad de adelantar proceso competitivo de seleccidn, cuando la Entidad Sin Animo de Lucro
disponga del por lo menos el 30 % del valor del proyecto de cooperacion. Estos recursos podran ser
propios de la Entidad Sin Animo de Lucro o de cooperacion internacional que esta consiga

Cuando exista mas de una entidad que ofrezca en su compromiso recursos en dinero, no inferiores al 30
% del valor del proyecto de cooperacién, la ITTB debe adelantar un procesoc competitivo y justificar los
criterios de seleccion, verificando entre las Entidades Sin Animo de Lucro cual tiene un ofrecimiento mas
benéfico para la entidad. £l criterio para determinar cual Entidad Sin Animo de Lucro tiene el ofrecimiento
mas benéfico para la entidad, deberan constar por escrito en una invitacion dirigida a los interesados
Cuando fos aportes sean en especie, deberan ser cuantificables, y se debera adelantar el proceso
competitivo.

14.6 Aspectos a tener en cuenta en la etapa de seleccion

14.6.1 Subsanabilidad y aclaracién de ofertas

En aplicacion al principio de seleccién objetiva y primacia de to sustancial sobre lo formal, la ITTB, no
podra rechazar una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen
requisitos del proponente o que soporten el contenido de la oferta y que no constituyan factores de
escogencia, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de Condiciones o en a invitacién a presentar
oferta,

La subsanabilidad es la posibilidad que tienen los proponentes de corregir aquellos requisitos y
documentos contenidos dentro de su propuesta, que requieren ser remediados. Sélo seran subsanables
aquellos requisitos o documentos que no otorguen puntaje al proponente, es decir aquellos que no sean
necesarios para la comparacion de ofertas

Por lo tanto, para efectos de subsanabilidad, la ITTB debe tener en cuenta lo siguiente25:

a. En todos los procesos de seleccién debe prevalecer lo sustancial sobre lo formal.

b. Se debe permitir subsanar a todos los proponentes por igual. La posibilidad de aclarar y corregir la
oferta no es un derecho que tiene la ITTB , sino un derecho gue tiene el proponente, por tanto, si en la
etapa de evaluacion no se oforgd tal posibilidad y antes de la adjudicacion se advierte tal situacion, la
entidad debe proceder a otorgar dicho derecho al proponente afectado.

c. Por lo anterior, una vez realizada la evaluacién de los requisitos no ponderables, la entidad otorgara la
posibilidad de corregir la ausencia de docurmentos o la falta de acreditacion o cumplimiento del requisito,
por lo que este aspecto sera susceptible de correccion, reemplazo ¢ aportacion a la oferta, dentro del
periodc de evaluacién de las ofertas y/o a mas tardar hasta el vencimiento del plazo para presentar
observaciones al informe de evaluacion, término que sera perentorio y preclusivo, salvo en el proceso de
subasta, en el cual se permitira subsanar requisitos no ponderables hasta antes del certamen

d. La ausencia de la garantla de seriedad de la oferta no sera subsanable,

e. Por otra parte, respecto a aquellos requisitos que otorgan puntaje, no pueden ser complementados ni
aportados, ni reemplazados con posterioridad a la presentacién de las ofertas. Sin embargo, cuando la
entidad lo considere necesario, podra solicitar aclaracion de los documentos presentados, sin que con ello
el oferente pueda modificar o mejorar su oferta, vale decir, podra aportar documentos aclaratorios sobre
la base de la informacion inictalmente aportada, pero no podra sustituiria por otra, dentro del término que
le indique la entidad, el cual sera perentorio y preclusivo.

f. En el cronograma de cada proceso o en el requerimiento, la ITTB determinara el plazo en el cual los
oferentes podran presentar subsanacion y aclaracion de tas ofertas tanto en la evaluacion como en el
traslado del informe de evaluacion en todas fas modalidades de seleccion por convocatoria publica. En el
caso de la subasta inversa, el plazo debe abarcar el traslado de la verificacién de los requisitos
habilitantes.

g. El plazo determinado por la entidad es de caracter perentoric y preclusivo, de manera que las
subsanaciones y aclaraciones presentadas de manera extemporanea no podran ser tenidas en cuenta, y
tendra que procederse a rechazar la oferta para el caso de la no subsanacion de requisitos habilitantes, o
no otorgar el puntaje del requisito penderable no aclarado, conforme lo ha indicado la jurisprudencia del
Consejo de Estado.

h. Al no tenerse en cuenta subsanaciones o aclaraciones por fuera del tiempo establecido por la Entidad,
no se tendran en cuenta aquellas misivas que los proponentes anexen como mensaje extemporaneo en
la herramienta virtua! del SECOP Il
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i. En ningun caso la ITTB podra sefialar taxativamente los requisitos o documentos subsanables o no
subsanables en el pliego de condiciones, asi como tampoco puede permitir que se adicione o mejore el
contenido de la oferta

14.6.2 Precios artificiales

Una oferta es artificialmente baja cuando, a criterio de la Entidad Estatal, el precio no parece suficiente
para garantizar una correcta ejecucion del contrato, de acuerdo a la informacion recogida durante la atapa
de planeacion y particularmente durante el Estudio del Sector26, sin embargo, la entidad no puede
declarar de plano que el precio de una oferta es artificialmente bajo hasta se le envie misiva o un mensaje
por el SECOP li al proponente, para explicar y aclarar el precio y dependiendo de sus explicaciones se
decida lo pertinente.

Para identificar la existencia de esta situacién, la itth debera realizar un analisis comparativo entre fa
oferta que considera tiene un precio artificial, las ofertas de otros proponentes y los valores identificados
en el estudio de mercado para el bien o servicio. Esto permitira a la ITTB determinar si existe un precio
artificial

Cuando la ITTB determine la existencia de un precio artificial, deberd lievar a cabo la siguiente actuacion:
Requerir al proponente para que explique y fundamente las razones que soportan el valor de su oferta.
Dicha explicacion deberd estar plenamente justificada e ir mas alla de meras aseveraciones o
afirmaciones.

A partir de la explicacion presentada, el Comité evaluador decidira frente a la admision o rechazo de Ia
oferta presentada.

El Comité evaluador rechazara la propuesta si encuentra que la expiicacion brindada por el proponente no
es suficiente o pertinente.

El Comité evaluador admitira y podra evaluar la propuesta si encuentra que la explicacion brindada por el
proponente, es fundamentada y responde a circunstancias objetivas que no comprometen el
cumplimiento del contrato.

14.6.3 Criterios de desempate

Salvo lo previsto para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién, los criterios de desempate en caso de que se presente igualdad en el puntaje total de
las ofertas evaluadas seran de conformidad con las reglas establecidas en el Decreto 1082 de 2015,
articulo 2.2 1.1.2.2.9, estos criterios deben aplicarse de manera sucesiva y excluyentes entre ellos.

Para estos factores de desempate |a entidad debera respetar los acuerdos consagrados en los acuerdos
comerciales, y el principio de reciprocidad.

CAPITULO IV
ACTIVIDADES DE SUPERVISION, INTERVENTORIA Y RESPONSABILIDADES.
15 MARCO PARA EL EJERCICIO DE LA LABOR DE SUPERVISION E INTERVENTORIA.

15.1, ASPECTOS GENERALES.

La funcién de supervision se ejercera con plena autonomia en total coordinacion con el Ordenador det
Gasto y las demas dependencias involucradas con el proceso contractual

La vigilancia y control de la iniciacion, ejecucion y liquidacion de los contratos en la Inspeccion de Transito
y Transporte de Barrancabermeja se realizara a través de la supervision y la Interventoria, en los casos
en gue aplique

El interventor, es la persona natural o juridica contratada a través de un proceso de seleccion por
concurso de méritos o por minima cuantia, para ejercer la vigilancia y control de la correcta iniciacion,
ejecucion y liquidacién en los contratos de obra o los que lo requieran con el fin de prevenir los posibles
riesgos que deba asumir la entidad como consecuencia de la ejecucion de la obra contratada.

El supervisor, es el funcionario encargado por la Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja
para ejercer no solo la labor de vigilancia y control para la correcta iniciacion, ejecucion y liquidacion de
un contrato o convenio especifico, sino ademas para prevenir posibles riesgos que deba asumir [a entidad
frente al contratista. En todo caso se podran suscribir contrato de prestacion de servicios profesionales
para apoyar la labor de supervisién, cuando la complejidad de la vigilancia o requiera.

La interventoria y ta supervision tienen el mismo fin, vigilar y controlar que el objeto del contrato o
convenio se cumpla a cabalidad, y en los dos eventos, la persona que desarrolla la vigilancia contractual,
debe tener o acreditar unos conocimienios técnicos basicos o especializados, que se relacionen
directamente con el objeto contractual; por ello los interventores de obra, generalmente, son profesionales
en el area de la construccion o afines, o personas jurldicas conformadas por estos y acreditadas como
consultores. Iguatmente, en el caso de los supervisores debe tenerse en cuenta para su designacion, que
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ia persona cuente con los conocimientos que le permitan dar el concepto frente al cumplimiento del objeto
contractual.

15.2. DESIGNACION DEL SUPERVISOR, INICIO Y DURACION DE LA FUNCION DE
SUPERVISION.

La designacion del supervisor se realizara en la minuta del contrato, en los términos solicitados por Ia
respectiva dependencia desde los estudios previos. El supervisor iniciard su actividad una vez se
encuentre perfeccionado el contrato, esto es, se haya suscrito por las partes y se le haya notificado esa
designacion.

El funcionario designado como supervisor de un contrato debe tener la idoneidad y el conocimientos para
llevar a cabo sus funciones como tal.

Teniendo en cuenta que la supervision recae sobre el cargo situado en una dependencia, en el evento en
gue se presente la ausencia por entre ofras causas (vacaciones, permiso, comision, licencia y retiro de 1a
entidad), la supervision recaer4 en el funcionario que sea encargado de las funciones de su cargo, en los
casos en gue se realice dicho encargo hasta que llegue el titular del mismo.

Una vez la Oficina Juridica haya creado el expediente correspondiente es responsabilidad del supervisor
enviar los documentos de la ejecucién de cada contrato tales como informes, actas, listas de asistencia
de reuniones, ayudas de memoria y todos aquellos que se hayan expedido durante dicha labor la Jefe de
Division Administrativa para su respectiva incorporacién en el expediente Contractual y al Jefe Division de
Sistemas para su correspondiente publicacién en el Secop.

En todos los casos, el supervisor vigilara la ejecucién y cumplimiento det objeto del contrato durante todo
el tiempo de su vigencia. Esta funcidén solo cesard una vez expire el plazo, de ejecucion previsto en el
contrato 0 cuando se suscriba el acta de liquidacion del contrato - en los casos en que esta se requiera.

Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones gue continden vigentes con posterioridad al vencimiento del
plazo o a la liquidacion del mismo, tales como las relacionadas con las garantias extendidas asociadas a
los bienes y servicios que por su naturaleza sean objeto de este tipo de garantias, las cuales comprenden
el mantenimiento preventivo de los bienes adquiridos, repuestos y demas actividades que se hayan
contemplado dentro de estas garantias ofrecidas por el contratista. Asi mismo, estard a cargo del
supervisor adelantar las gestiones pertinentes relacionadas con la confidencialidad de la informacion y los
tramites de derechos de autor en los casos en que aplique, para lo cual deberd solicitar asesorfa del (la)
Profesional Especializada de Division Juridica de la Inspeccién de Transito y Transporte de
Barrancabermeja.

15.3. ACTIVIDADES DE SUPERVISION.

15.3.1. EN LAS ETAPAS CONTRACTUAL Y EN LA DE EJECUCION.

Al supervisor le corresponde la coordinacidn, vigilancia y control de la ejecuciéon del objeto contratado,
para garantizar que las obligaciones contractuales se cumplan. Para ello, debe revisar los documentos y
antecedentes del contrato a suscribir, los derechos y obligaciones de las paries, y en particular, los
mecanismos establecidos en el contrato para el reconocimiento de los derechos de contenido econdmico.

Asi mismo, le corresponde al supervisor desarrollar las actividades necesarias para evitar la ocurrencia de
riesgos que puedan comprometer a la entidad frente al contratista.

15.3.1.1. FUNCIONES RELACIONADAS CON LA EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL.

El supervisor debera suscribir conjuntamente con el contratista, cuando asi se pacte en el contrafo y
dentro del término estabiecido en el mismo, las actas de iniciacion y de recibo de bienes, segun el caso.
Cuando se suscriban las actas antes mencionadas en los contratos en que asi se pacte, el Supervisor
debera enviar el original de las mismas a la Profesional Especializada de la Divisidn Administrativa de ia
Entidad para su respectiva incorporacion en el expediente Contractual y al Profesional Especializado de
Sistemas para su correspondiente publicacion en el Secop.

Igualmente, cuande se pacten cronogramas ya sea por la entrega de productos o para la realizacion de
actividades con el contratista durante la gjecucion del objeto del contrato, en el evento en que se deban
modificar fechas, el supervisor deberd solicitar las modificaciones respectivas ante el Ordenador de Gasto
correspondiente, con el fin de que se tramite el otrosi, para estos casos, el supervisor debera justificar la
modificaciéon a los mismos, cuando por razones técnicas o, dada la naturaleza del contrato, resulte
necesario.
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Cuando el supervisor tenga dudas sobre los términos de ejecucién del contrato o lo considere necesario
para garantizar su normal ejecucién, debera citar a reuniones al contratista, a los Miembros del Comité de
Contratacion y a los funcionarios o interventores que tengan interés directo en la ejecucién del contrato, o
hayan participado en la elaboracion del pliego de condiciones y/o en la de 1a minuta del contrato. Asf
mismo, el supervisor deberd resolver todas las consultas que realice el contratista y hacer las
observaciones que estime convenientes.

El supervisor deberé revisar que los informes de los contratistas contengan como minimo lo siguiente;

v" Nombre completo del contratista.

v" Numero del contrato.

v" Fecha de inicio del contrato: Fecha de expedicion del registro presupuestal y/o fecha de
aprobacidn de la pdliza y/o acta de iniciacion, si hay lugar a ella.

Fecha de terminacion del contrato: De acuerdo con la clausula de plazo del contrato.

Periodo del informe: dia, mes y afic de inicio y de terminacién del periodo.

Objeto del contrato: Copiar textualmente la clausula det contrato

Actividades contractuales: Copiar las actividades del contrato.

Actividades desarrolladas en el periodo del informe: Referirse una & una a las actividades
realizadas durante el periodo del informe resumiende para cada una, la gestion realizada,
soportandola cuando a ello hubiere lugar, con la indicacién de los documentos, archivos y/o
gestion, resultado de las actividades desarrolladas.

v"  Nombre y firma del contratista.

ANENENENRN

Cuando el Supervisor manifieste su desacuerdo con la ejecucion y desarrolio de las obligaciones
pactadas en el contrato, o con los actos, documentos o circunstancias examinadas, debera sin excepcion,
formular todos los reparos por escrito al contratista con copia 2 al Ordenador del Gasto, documentos que
deberan enviarse a la Jefe de Division Administrativa para su incorporacion en el expediente contractual.

Dichas objeciones deberan ser motivadas, fundadas en hechos, circunstancias y normas en las que se
apoye el criterio sustentado y comprenderan todas las observaciones y objeciones correspondientes.
Ademas realizara las recomendaciones que considere necesarias y oporiunas para la normal ejecucion
del contrato.

Con el fin de determinar con precisién el cumplimiento y calidad del objeto contractual, el Supervisor
podra solicitar a la dependencia o dependencias técnicas de la Inspeccién de Transito y Transporte de
Barrancabermeja que considere competentes, la emision de conceptos técnicos en tal sentido, siempre y
cuando dichos conceptos hayan quedado sefialados previamente en el contrato respectivo.

Cuando se aprecien graves irregularidades e incumplimientos en la ejecucién de un contrato gue
amenacen su paralizacién, es obligacién de los Supervisores informar por escrito dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la ocurrencia de los hechos al Ordenador del Gasto, con el fin de iniciar ias
acciones correspondientes, documento que deberd enviarse a la Profesional Especializada de la
Division Administrativa para su incorporacion en el expediente contractual.

En los eventos de discrepancias frente a la ejecucidn del contrato, el Supervisor esta en la obligacion de
acatar las observaciones y recomendaciones juridicas que, por escrito, sefiale el Crdenador del Gasto o
el Comité de Contratacion, y no podra expedir recibidos a satisfaccion para el pago de las obligaciones si
en el Concepto se le recomienda no hacerlo.

lgualmente, el supervisor debera constatar, a la fecha de vencimiento del contrato, que éste se cumplio
en su totalidad. Si llegare a tener dudas sobre la ejecucién de! mismo, no podra expedir el certificado de
cumplimiento final, hasta tanto tenga certeza de su cumplimiento.

15.3.1.2. FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LOS BIENES O SERVICIOS.

Si la naturaleza del contrato lo requiere y asi se estipuld en el mismo, e Supervisor junto con el
contratista, deberan elaborar actas de recibo parcial de bienes ¢ servicios.

En ningun caso, el valor de la sumatoria de las entregas parciales, podra superar el valor total del
contrato. El original de estas actas debera ser remitido por el Supervisor a la Jefe de Division
Administrativa para su archivo. Ei supervisor debe verificar gue las especificaciones y condiciones
particulares de los bienes entregados o los servicios prestados, correspondan a las solicitadas, definidas
y aceptadas en el contrato. Para tal fin, realizard inspecciones y controles de calidad sobre los bienes
suministrados, los servicios prestados, los trabajos ejecutados y los materiales entregados, con ei
propésito de establecer si ellos cumplen con las condiciones y especificaciones técnicas preestablecidas,
informando al Ordenador del Gasto, segin sea el caso, cuando no cumplan con la calidad requerida o
exigida por la entidad.
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El supervisor se abstendrd de expedir recibo a satisfaccién si los bienes entregados o los servicios
prestados no corresponden a las calidades y especificaciones exigidas y que no estén acordes con las
normas en materia de Sostenibilidad ambiental.

Diligenciar el formato de recibo a satisfaccion, identificando en el campo correspondiente al Analisis del
Supervisor (campo obligatorio) los mecanismos mediante los cuales el Supervisor ha constatado la
calidad y cantidad de los bienes y/o adjuntar en los eventos gue se requieran actas o evidencia de
verificacion de los mismos.

15.3.1.3. EVIDENCIA DE LA GESTION DEL SUPERVISOR CUANDO LOS MATERIALES SON
ENTREGADOS DIRECTAMENTE EN EL PUNTO DE USO.

Cuando se trate de materiales o bienes que no puedan ser controlados a través del Profesional
Especializado de Almacén, tales como los que deban ser entregados como parte de eventos de difusion o
programas similares, se recomienda establecer procedimientos de control administrativo de obligatorio
cumplimiento que involucren la elaboracion de actas o formatos con el fin de dejar constancia det recibo
de los materiales en el lugar del evento y de Ia entrega y/o destinacion de [a totalidad de los mismos
indicando si hubo 0 no materiales sobrantes y si se adelantaron devoluciones o entregas al Profesional
Especializado de Almacén, como consecuencia de la ejecucion del contrato. Adicionalmente, es
pertinente que se solicite al Supervisor adjuntar estos documentos como evidencia de su gestion y
soporte para el pago

Finalmente, se recomienda que de acuerdo con las acciones que se adelanien, se actualicen los

procesos de Administracion de Bienes, los lineamientos para la administracion de bienes y el Subproceso
de pagos, si es del caso

15.3.1.4. FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LA IMPOSICION DE
SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES.

El supervisor debe requerir por escrito al contratista para que cumpla con las obligaciones en los términos
y condiciones pactadas. Cuand¢ el contratista no atienda los requerimientos satisfactoria u
oportunamente, el supervisor debera enviar al Ordenador del Gasto en la cual se expliquen las
situaciones presentadas durante la ejecucion del ¢contrato y que ha incidido en su normal desarrollo, y
apoyara en la proyeccion del citatorio correspondiente con el fin que se surta la audiencia de que tratan
los articulos 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011, y se efectie el tramite previsto en el
punto 17.1.de este Manual.

15.3.1.5. FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON ASPECTOS
PRESUPUESTALES DEL CONTRATO.

A. REGISTRO PRESUPUESTAL.

Antes de iniciar la ejecucién de cualquier contrato, el supervisor debe verificar la expedicion del respectivo
Registro Presupuestal. Nunca se podra autorizar la prestacién de ningun servicio o suministro de bienes
sin cumplirse con este requisito.

El supervisor debera verificar que se expidan los respectivos Registros Presupuestales para las
adiciones, modificaciones y cesiones de los contratos a su cargo. Para los casos de contratos gue se
gjecutan en mas de una vigencia, se debe verificar que el primer dia habil de cada vigencia se expida el
respectivo Registro Presupuestal para garantizar que el contrato no se encuentre desamparado.

B. PAC.

Con el fin de realizar una correcta programaciéon del Plan Anual mensualizado de Caja PAC, los
supervisores deben informar a la Oficina Financiera el plan de pagos del contrato y velar porque las
solicitudes de desembolso se ajusten a lo programado. De igual manera, deben reportar mensualmente,
dentro de los 5 primeros dias de cada mes las modificaciones del PAC para el mes siguiente.

15.3.1.6. FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LOS PAGOS AL
CONTRATISTA.

El supervisor debera entre ofras.

+ Verificar el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales y autorizar su pago.
e Verificar el pago de salud y pensién del contratista para el respectivo periode.
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* Expedir el recibo a satisfaccion, previa revisién del informe y/o producto presentado por el
contratista, con el respective pronunciamiento expreso sobre la calidad det informe y/o producto
presentado o bien adquirido.

» Evitar la causacién de intereses moratorios que puedan originarse por la demora en la remision
de fos documentos necesarios para efectuar el pago de fas obligaciones de orden econdmico.

s Elevar las consultas internas que sean necesarias para resolver asuntos que entorpezcan e flujo
normal de los pagos.

. Radigar en la Tesoreria, para efectuar 10s pagos a los contratistas, los documentos que se
relacionan a continuacion:

¥ Acta parcial de cumplimiento.

¥ La factura presentada por el contratista, cuando a eflo haya lugar. Esta factura debera
revisarse previamente con el personal de Contabilidad de la Tesoreria, con el fin de no
retrasar el pago a los contratistas.

Los recibidos a satisfaccion.

Copia de 10s recibos de pago de los aportes a los sistemas de seguridad social efectuados
por el contratista o la certificacidon sobre el tema segun sea el caso (por ejemplo, los
pensionados).

¥~ El recibo o los recibos de entrada de los bienes al Almacén, si es del caso.

RN

Los demas documentos que de acuerdo con las cladusulas establecidas en cada contrato se requieran
para hacer efectivo los pagos.

En el caso que los pagos y/o desembolsos no puedan cumplirse de acuerdo con las condiciones pactadas
en el contrato, los Supervisores deberan solicitar la modificacion de dichas condiciones mediante
comunicacion escrita y debidamente justificada al Ordenador del Gasto, con el fin de tramitar el
modificatorio respectivo.

Nota No. 1. Frente a la entrega de recursos en calidad de anticipo el Supervisor debera dar
cumplimientos a los deberes a los que se refiere el capituto V del presenie manual.

15.3.1.7. FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LAS MODIFICACIONES A
LOS CONTRATOS.

Si durante la ejecucion del contrato se presentan situaciones que afecten alguno o algunos de los
aspectos inicialmente pactados en el mismo, el supervisor deberd solicitar oportunamente la adicion,
prérroga, medificacion o cesidn, con un término minimo de cinco (5) dias habiles previos a la fecha en
que se pretende realizar la modificacion def contrato segun el caso. Antes de hacer la solicitud, el
supervisor debe tener en cuenta que la adicion o modificacion no puede cambiar sustanciaimente el
objeto inicial del contrato de forma tal que se termine convirtiendo en un nuevo contrato. Para efectos de
solicitar una cesién de contrato, el supervisor deberd enviar junto con la oficic de solicitud de cesion, la
carta presentada por el contratista, en la cual manifiesta su imposibilidad de seguir ejecutando el contrato,
toda la documentacién del cesionario, y deberd evidenciar gue el mismo cumple con igual o superior perfil
al soficitado en los estudios previos.

Es importante que el supervisor haga la solicitud una vez tenga conocimiento de la situacion que de
origen a la adicién, prérroga o modificacion, realice las actividades de que tratan los puntos 15y 16.

15.3.1.8. FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LA SUSPENSION DEL
CONTRATO.

£l supervisor podra decidir sobre la suspensién del contrato cuando durante su ejecucion se presente
circunstancias de fuerza mayer o caso fortuito, de interés piblico, o ajenas a la voluntad de las partes que
impiden en forma temporal su normal ejecucion. Dentro de la anterior facultad se entiende conferida ia
suscripcién del acta de suspension y del acta de reinicio. Las anteriores situaciones deben sey informadas
de manera inmediata al crdenador del gasto

El supervisor deberd solicitar al Contratista, una vez desaparezcan los hechos que dieron origen a la
suspensién del contrato, la reiniciacion del contrato siempre gue en el acta de suspension no se haya
incluido la clausula de reinicia automatica.

Tanto la Suspensién como el Reinicio del contrato ha de ser informado por el Supervisor al Garante o
Entidad Financiera, ademas ha de requerir al Contratista para que haga la correspondiente actualizacion
de la Garantia.

Ei Supervisor remitird el original del acta de suspension y de la de reinicio al Profesional Especializado de
la Division Administrativa para su archivo y al profesional Especializado de la Oficina Sistemas para su
publicacién en el Secop
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15.3.1.9. FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CIERRE DEL EXPEDIENTE
CONTRACTUAL.

El supervisor debera suscribir el acta final del contrato una vez se agote con el objeto del mismo y se
expida el (!timo recibo a satisfaccion de los bienes y/o servicios contratados.

El acta de liquidacion del contrato, en los casos en que esta sea necesaria, sera proyectada por el
supervisor de acuerdo con el procedimiento previsto en el punto 19 de este Manual. Adicional a lo
anterior, el Supervisor debera verificar si los documentos de la gestién contractual se encuentran
debidamente incluidos en el expediente correspondiente y debidamente publicados en el Secop. En caso
que hagan falta algunos, debera remitir el borrador de acta de liquidacién con los documentos soporte

que no se encuentren en el expediente y frente a los cuales no se ha surtido la publicidad en el Secop.
Adicicnalmente, el proyecto de acta de liquidacién debera incluir:

v El analisis de ias condiciones técnicas de los bienes recibidos o de los servicios prestados por el
contratista.

v El Balance econémico del contrato.
v Los demas documentos necesarios para la verificacion de cumplimiento y liquidacién del contrato.

Para efectos del tramite del ultimo pago del contrato, el supervisor debera verificar que el contratista le
haya entregado todos los soportes documentales correspondientes.

En los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, de conformidad con lo
sefalado en el Articulo 217 de Decreto Ley 019 de 2012, 1a liquidacién no es obligatoria, razon por la
cual, los supervisores de estos tipos de contratos, no solicitaran la liquidacion del mismo, sin perjuicio del
deber que les corresponde de elaborar un informe final sobre la gestion, incluyendo el balance econémico
del contrato, seflalando su valor total, valor pagado y saldo a liberar. De la misma manera, en este
informe el supervisor sefialara brevemente las modificaciones que haya tenido lugar durante la ejecucion
del contrato, tales como prérrogas, adiciones, modificaciones, suspensiones, cesiones o si la terminacion
se llevd a cabo de forma anticipada,

El Supervisor del contrato remitira el acta final del contrato, o el acta de liquidacion del mismo, segln sea
el caso, y sus soportes, al Jefe de Division Administrativo para su archivo y al Jefe de Divisién de
Sisternas para su publicacién en €l Secop.

El cierre del expediente contractual se efectuara por parte del Supervisor una vez vencidos los términos
de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o
recuperacion ambiental de ias obras o bienes -Art. 2.2.1.1.2.4.3.

15.4. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE SUPERVISION.

Dada la importancia de la supervision, a través de la cual se garantiza la corfecta ejecucion de los
recursos publicos, la ley prevé que la accion defectuosa o la omision en el seguimiento a la gestion
contractual por parte de los funcionarios encargados de ejercerla, asf como de quienes sean contratados
externamente para este fin, los podra hacer responsables civil, penal, y disciplinariamente de conformidad
con lo sefialado en el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011.

15.4.1. RESPONSABILIDAD FISCAL.

Cuando la ITTB sufra un detrimento patrimonial como consecuencia de la negligencia o la ejecucion
indebida de las labores de supervisidn, gquienes tenian a cargo estas labores responderan
pecuniariamente por el dafic ocasionado.

15.4.2. RESPONSABILIDAD PENAL.

Cuando la acciébn u omisién de! supervisor o interventor se constituya en delito, éstos podran ser
sancionados con las penas de que trata la ley 599 de 2000 y las leyes que la modifiquen o sustituyan.

15.4.3. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA.

Cuando el supervisor incurra en cuaiguiera de las conductas o comportamientos previstos en la Ley 734
de 2002 y demés normas que lo modifiquen, que impliquen incumplimiento de los deberes, extralimitacion
en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones, o violacién al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades, impedimentos o conflictos de intereses, podra dar lugar a la imposicién de sanciones
tales como: Destitucién del cargo e inhabilidad para desempenar cargos publicos entre 10 y 20 afios,
suspension en el ejercicio del cargo entre uno y doce meses, multa hasta de S0 dias de salario o
amonestacion escrita con copia a la hoja de vida, previo procese disciplinario que garantice su derecho a
la defensa,
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CAPITULO V.
ACTIVIDADES DURANTE LA ETAPA DE EJECUCION DEL CONTRATO.

Alo largo de la ejecucion se pueden presentar una serie de situaciones que ocasionan cambios en la
relacién contractual, y que en tratdndose de la contratacion publica, por disposicidon legal requieren ser
formalizadas y materiaflizadas. Ademés, con posterioridad a la ejecucion, es necesario que las partes
efectien el balance financiero que permita el finiguito de la relacién negocial.

En este capitulo se describen y desarrollan los principales eventos a los que en forma implicita se hizo
alusién en el parrafo inicial.

16. MODIFICACION DEL CONTRATO.

Las clausulas del contrato que requieran ser adicionadas, aclaradas, y corregidas, se ajustaran a través
de la modificacion del Negocio juridico. El Supervisor de forma oficiosa o a solicitud del Contratista tendra
la iniciativa para llevar a cabo esa actividad.

Para ello debera efectuar los informes y estudios previos, cuando se requieran. Una vez realizado 1o
anterior, remitira el expediente contractual al Profesional Especializado de Division Juridica para que
proyecte la minuta correspondiente, ello con el acompafamiento del Supervisor.

El Profesionatl Especializado de la de Division Juridica, previo visto buenc del Supervisor, le remitira el
expediente al Ordenador del Gasto para la suscripcion del modificatorio.

Postericr a la formalizacion del medificatorio, el Supervisor lo remitira al Profesional Especializado de la
Division de Sistemas para su comrespondiente publicacion en el Secop, v enviarda el expediente
confractual a la Oficina de Archivo para lo de su competencia.

17. ADICIONES AL CONTRATO: EN VALOR Y PLAZO.

En los casos que haya lugar al incremente del plazo o del valor del contrato, el Supervisor tendra la
iniciativa para adelantar esa actividad, previa solicitud del Contratista.

Para ello debera efectuar los informes y estudios previos que se requieran, en el evento que la adicion
del contrato sea en valor debera solicitarle al Profesional Especializado de la Divisién Financiera que
modifiqgue el plan anual de adquisiciones, de igual forma proyectara la solicitud de expedicidn el
certificado de disponibilidad presupuestal que soporte la adicidn para que sea suscrita por el ordenador
del gasto. Una vez realizado lo anterior, remitira el expediente contractual al Profesional Especializado de
Divisién Juridica para que proyecte la minuta correspondiente.

El (la) Profesional Especializado de Divisién Juridica, previo visto bueno del Supervisor, le remitira el
expediente al Ordenador del Gasto para la suscripcidn de la adicion.

Una vez efectuado lo anterior, el Supervisor debera reguerir al contratista para que amplie ia vigencia y
monto asegurado de la poliza, segun sea el caso, ese documento debe remitirse a la Profesional
Especializado de Division Juridica para su aprobacion. En traténdose de las adiciones en valor, el
Supervisor dehera tramitar la expedicion del registro presupuestal correspondiente.

Posterior a la formalizacion de la adicién en valor o en plazo, el Supervisor remitira el documento al
Profesional Especializado de la Divisién de Sistemas para su correspondiente publicacién en el Secop, y
enviara el expediente contractua! a la Oficina de Archivo para lo de su competencia.

18. SANCIONATORIO Y CLAUSULAS EXCEPCIONALES.

La Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja, debe velar a lo largo de fa gjecucion del
contrato e incluse cuando el mismo ha finalizado —estabilidad de la obra y calidad de los bienes-, por el
cumplimiento de las obligaciones que se acordaron satisfacer. En aquellos casos en los cuales se
evidencie una eventual situacién que ocasione e! incumplimiento del negocio jurldico la Entidad debera
iniciar las actividades correspondientes para que se corrija la ejecucion defectuosa o la inejecucion.

A su vez, pueden presentarse otras circunstancias tales comeo: discrepancias en la interpretacion del
clausulado contractual, la necesidad de modificar el contenido contractual, exigencias del servicio puablico
o por motivos de orden publico, sobrevenga la muerte o incapacidad fisica o permanente del contratista,
cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales, haya lugar al recibo de los bienes
entregados en concesién, en esas situaciones la Entidad debe aplicar las clausulas excepcionales.
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Ahora bien, vale la pena precisar que lo que se pretende hacer en este punto no es otra cosa que lo que
se ha hecho a lo largo de este manual, esto es establecer una serie de actividades de acuerdo con las
disposiciones normativas vigentes y fijar un empleado publico a quien le corresponde llevar a cabo tales
labores, lo que se denomina un procedimiento de gestién de calidad dentro det proceso de gestién
contractual. Por consiguiente, no se fija acad un procedimiento administrativo sancionatorio, toda vez que
esa atribucion le corresponde al legistador —art. 86 ley 1474 de 2011-, y no a la Administracién.

A continuacion, por medio de dos procedimientos de gestion de cafidad se haré alusion a las
circunstancias a las cuales se hizo referencia anteriormente.

18.1. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

En los casos en que haya lugar a la verificacion del cumplimiento del contrato, las actividades que se
deben efectuar se organizan de la siguiente manera:

El Supervisor debe comunicarle al Ordenador del Gasto la situacion que presuntamente constituye el
incumplimiento, asi mismo debe elaborar y suscribir el informe de supervision que soporte la actuacion,
enviarle el expediente al Profesional Especializado de Division Juridica para que proyecte el citatorio de
que trata ef art. 86 de la ley 1474 de 2011, y brindarle la asesoria que este dltimo funcionario requiera.

El (1a) Profesional Especializado de Division Juridica, previo visto bueno del Supervisor, le remitira el
expediente al Ordenador del Gasto para la suscripcidn del citatorio.

Posterior a la formalizacion del documento, el Supervisor efectuara con el apoyo del {de la} Profesional
Especializado de Divisién Juridica la notificacion del mismo al Contratista y al garante en los términos ded
codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo. Al citatorioc debera
acompanarse el informe del supervisor que sirva de soporte a la actuacion.

En la realizacion de la audiencia que fue establecida en el citatorio —art. 86 de la ley 1474 de 2011,
asistird el Ordenador del Gasto quien la presidira, el {la ) Profesional Especializado de Division Juridica y
el Supervisor como acompafantes, el primero de ellos es el encargado de presentar las circunstancias de
hecho que motivan la actuacién, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las
cansecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrolic de la actuacién, el o las actas seran
levantadas por el Profesional Especializado de Divisidn Juridica, segin sea el caso.

Despugés que el Contratista y el garante hayan presentado sus descargos, presenten pruebas y
controviertan los medios probatorios existentes, el (la) Profesional Especializado de Division Juridica
proyectara el acto administrative que resuelva sobre el eventual incumplimiento, para ello contara con el
apoyo y visto bueno del Supervisor, agotado esto se le enviara el proyecto de decision al Ordenador del
gasto para su firma.

Al Ordenador del Gasto le corresponde tomar la decisidn y leer la misma en la audiencia, si no se
presenta ningun recurse frenfe a la misma el Supervisor remitira el documento al Profesional
Especializado de la Division de Sistemas para su cofrespondiente publicacién en el Secop, y enviara el
expediente contractual a la Oficina de Archivo para lo de su competencia,

En el evento que el contratista o el garante interpongan recurso de reposicién contra la decision, el (1a)
Profesional Especializado de Division Juridica con el acompaniamiento del Supervisor proyectara el acto
administrativo que resuelva sobre el recurso interpuesto, agotado esto le enviara el proyecto de decision
al Ordenador del gasto para su firma. Al Ordenador del Gasto le corresponde tomar la decision y leer la
misma en la audiencia, después de ello el Supervisor remitird el decumento al Profesional Especializado
de ia Divisién de Sistemas para su correspondiente publicacion en el Secop, y enviara el expediente
contractual a la Oficina de Archive para o de su competencia.

Finalmente, en el casc que decisidon consistiera en la imposicion de una multa, la declaratoria de
incumplimiento, o la declaratoria de caducidad de! contrato, y el contrato tuviere una garantia que lo
amparare, al Supervisor con el acompafiamiente del (de {a) Profesional Especializado de Division
Juridica e corresponde proyectar las reclamaciones dirigidas al garante, el Ordenador del Gasto las
suscribira.

Si el contrato no estuviere amparado, y se hubiere tomado una decisién en el mismo sentido que se

enuncié en el parrafo anterior, el Supervisor remitira copia auténtica del acto administrativo at Profesional
Especializado de la Division Financiera para que inicie el correspondiente tramite de cobro coactivo.

18.2. APLICACION DE CLAUSULAS EXCEPCIONALES.

En los eventos en gue haya lugar a la aplicacion las clausulas excepcionales el Supervisor debera
informar al Ordenador del Gasto las causas que dan lugar a las mismas. En tratandose de la
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interpretacion unilateral y la modificacion unilateral debera intentar que se logren acuerdo directos con el
Contratista.

Una vez se agote lo mencionado en el parrafo anterior, el Supervisor le remitira el expediente contractual
al Profesional Especializado de Division Juridica para que proyecte el acto administrativo
correspondiente, y le brindara el apoyo que este (a) (ltimo (a) requiera.

Una vez proyectado el acto administrativo, el Profesional Especializado de Division Juridica, previo el

visto bueno del Supervisor, le remitira el expediente al Ordenador del Gasto para la suscripcion de la
decision.

Posterior a la formalizacion del acto administrativo, el Supervisor efectuara con el apoyo del (de la)
Profesional Especializado de Division Juridica la notificacién del mismo en los términos del codigo de
procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo. Finalizado lo anterior, el Supervisor
remitira el documento al Profesional Especializado de la Division de Sistemas para su correspondiente
publicacion en el Secop, y enviard el expediente confractual a la Oficina de Archivo para lo de su
competencia.

Nota 1. En este acapite no se hace alusién a la clausula excepcional de caducidad, por cuanto que fue
desarrollada en el punto inmediatamente anterior

Nota 2. Cuando haya lugar a la aplicacion de la clausula excepcional de reversion, la labor del Supervisor
se circunscribe a velar por la entrega en forma oportuna y de acuerdo a las condiciones pactadas de los
bienes objeto de la concesion por parte del Contratista.

19. TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.

En algunas ocasiones la ejecucion del confrato no se puede llevar hasta su culminacion por factores
ajenos a los extremos de la relacién contractual, o por algunos hechos imputables al contratista. A
continuacion se describen las situaciones que generalmente dan lugar a la extincion del vincuio
contractual.

19.1. POR COMUN ACUERDO.

Cuando no sea posible la ejecucion del negocio juridico y las partes esién de acuerdo en finiquitar la
relacién juridica, el Supervisor tendra [a iniciativa para adelantar esa actividad, de forma oficiosa o previa
solicitud del Contratista.

Para ello debera efectuar los informes correspondientes, cuando se requieran, y remitira el expediente
contractual al Profesional Especializado de Divisién Juridica para que proyecte al acta de terminacién.

El (la) Profesional Especializado de Division Juridica, previo visto bueno del Supervisor, le remitira el
expediente al Ordenador del Gasto para la suscripcion del documento de terminacion.

Posterior a la formalizacion del acta, el Supervisor la remitird al Profesional Especializado de la Division
de Sistemas para su correspondiente publicacion en el Secop, y enviara el expediente contractual a la
Oficina de Archivo para lo de su competencia.

19.2. EN FORMA UNILATERAL ART. 45 INCISO 22 DE LEY 80 DE 1993.

Cuando se presente algunas de las circunstancias de que trata el articulo 45 inciso 2° de fa ley 80 de
1993 el Supervisor le informara inmediatamente al Ordenador del Gasto, le remitira el expediente
contractual al Profesional Especializado de Divisién Juridica para que proyecte el acto administrativo de
terminacion unilateral, y le brindara el apoyo que este (a) tltimo {a) requiera.

Una vez proyectado el acto administrativo, el Jefe de Division Juridica, previo el visto bueno del
Supervisor, le remitird el expediente al Ordenador del Gasto para la suscripcién del documento de
terminacion.

Posterior a la formalizacion del acto administrativo, el Supervisor efectuaré con el apoyo del (de Ia)
Profesional Especializado de Divisién Jurldica la nofificacidn del mismo en los términos del codigo de
procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo. Finalizado lo anterior, el Supervisor
remitird el documento al Profesional Especializado de la Divisidén de Sistemas para su correspondiente
publicacion en el Secop, y enviard el expediente contractual a la Oficina de Archivo para lo de su
competencia.

20. LIQUIDACION DEL CONTRATO.
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Al finalizar el plazo del contrato o cuando se presente una situacién ancrmal que extinga el vinculo
negocial, en aquellos acuerdos de voluntades de ejecucion sucesiva y en los demas que lo requieran, es
necesario gue la administracion realice el balance financiero del contrato.

En este punto se precisara el procedimiento que se han de seguir al momento de liquidar el conirato.
Deben observarse los términos perentorios que para esta labor consagra el articulo 11 de ia ley 1150 de
2007.

20.1. POR COMUN ACUERDO.

En los casos que haya lugar a la liquidacidén del contrato, y las partes estén de acuerdo en efectuar la
misma, el Supervisor tendra la iniciativa para realizar esa actividad.

Para ellc debera efectuar la proyeccién del acta y citar al contratista, en el evento que la liguidacién
genere reconocirnientos econdmicos a favor del contratista, el Supervisor debera proyectar la solicitud de
expedicién del certificado de disponibilidad presupuestal para que sea suscrita por el ordenador del gasto.
Este 0ltimo enviara esa peticién al Profesional Especializado de la Divisién Financiera. Una vez realizado
lo anterior, el Supervisor remitira el expediente contractual al Profesional Especializado de Division
Juridica para su revisién, en caso que haya lugar a ajustes asi se le informara para que corrija lo
pertinente.

En el evento que no haya lugar a ajustes o cuando se hayan efectuado los mismos, el Profesional
Especializade Jefe de Division Juridica y el Supervisor le daran el visto bueno al documento y ie remitiran
et expediente al Ordenador del Gasto para la suscripcion del acta, a continuacién el Supervisor la pondra
a disposicién del contratista para su revision, y en caso de aceptarla, para su firma.

Si el contratista formula salvedades al acta, las mismas se consignaran en el documento.

Posterior a la formalizacion del Acta, el Supervisor la remitira al Profesional Especializado de Ia Division
de Sistemas para su correspondiente publicacién en el Secop, y enviara el expediente contractual a la
Oficina de Archivo para lo de su competencia,

20.2. EN FORMA UNILATERAL.

En los casos que haya lugar a la liquidacion del contrato, pero el contratista a pesar de haber sido
convocado o citado por el Supervisor no se presente a la misma o las partes no estén de acuerdo con el
contenido del acta, ta entidad procedera en forma unilaterat.

Para llevar a cabo lo anterior, el Supervisor le informaré inmediatamente al Ordenador dei Gasto, le
remitira el expediente contractual al Profesional Especializado de Division Juridica para que proyecte el
acto administrativo de liquidacion unilateral, y le brindara el apoyo que este (a) Ultimo (a) requiera.

Una vez proyectado el acio administrativo, el Profesional Especializado de Division Juridica, previo el
visto bueno del Supervisor, le remitira el expediente al Ordenador del Gasto para la suscripcion del
documento de liquidacion unilateral.

Posterior a la formalizacién del acto administrativo, el Supervisor efectuard con el apoyo del (de la)
Profesional Especializado de Divisidn Juridica la notificacion del mismo en los términos del codigo de
procedimiento administrativo y de lo contencioso administrative. Finalizado lo anterior, el Supervisor
remitita el documento al Profesional Especializado de la Divisién de Sistemas para su correspondiente
publicacién en el Secop, y enviard el expediente contractual a la Oficina de Archivo para lo de su
competencia.

21. MECANISMOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES.

A lo largo de la ejecucion del contrato se pueden presentar circunstancias gue generen desacuerdos o
conflictos entre las partes, con el animo de resolver esas situaciones y de esta manera dar cumplimiento
a la ley 80 de 1993y a las normas gue la han modificado, se describe a continuacion el procedimiento que
se ha de seguir para dar aplicacion a los mecanismos de solucion de controversias contractuales®s.

Una vez presentado el hecho o acto que dé lugar a la discrepancia entre las partes, el Supervisor en
forma oficiosa o previa solicitud del contratista, reatizara un informe en el cual analizara las formulas de
arreglo directo que se pueden utilizar en el caso concreto, para construir ese documento puede contar
con el apoyo del Profesional Especializado de Division Juridica. El informe le serd pueste en conocimiento
al Ordenador del Gasto quien decidira si aprueba o no el mecanismo propuesto.

5No se desarrolla aguf lo correspondiente al conocimiento de las controversias contractuates por un Tribunal de Arbitramento,
hien sea via clausula compromisaria o mediante compromiso, debido a que ese tramite precisarnente se surte ante un tercero.
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El Supervisor y el Ordenador del Gasto, previo a la elaboracién del informe o a la aprobacion del mismo,
respectivamente, podran solicitar el concepto del Comité de Contratacion.

En el evento que el Ordenador del Gasto apruebe el mecanismo de arreglo directo, el (la) Jefe de
Division Juridica con el apoyo del Supervisor procederé a la proyeccion del mecanisma de arregio directo.

El (la) Profesional Especializado de Division Juridica y ef Supervisor le daran el visto bueno al documento,
y le remitira el expediente al Ordenador del Gasto para la suscripcion del documento que contiene el
mecanismo de arreglo.

Posterior a la formalizacion del documento, el Supervisor la remitird al Profesional Especializado de la
Division de Sistemas para su correspondiente publicacién en el Secop, y enviara el expediente
contractual a la Oficina de Archivo para lo de su competencia.

Nota ndmero uno. Si el mecanismo de arreglo directo consiste en la suscripcién de un modificatorio, una
adicion en valor o en plazo, terminacion por mutuo acuerdo, se ha de seguir el procedimiento enunciado
en los puntos 15, 16 y 18 de este manual.

Nota nimero dos. Si el mecanismo de arreglo directo consiste en la suscripcién de una conciliacién o
una transaccién, se requiere en ambos casos del visto bueno del Comité de Conciliacién previa remision
del Supervisor de ios documentos de soporte y del informe correspondiente. En el primer mecanismo
ademas de esa aprobacion se requiere que ef acuerdo se formalice ante la Procuraduria y que se
apruebe por el Juez Administrativo competente, acorde con el mandato previsto en la ley 1437 de 2011 —
art. 161- y el decreto 1716 de 2008.

En el segundo caso, una vez el Comité de Conciliacién lo apruebe, el Supervisor proyectara los estudios y
documentos previos y los remitira junto con los demas soportes al Jefe de Division Juridica para su
revision, en caso que haya lugar a ajustes de los documentos se le informard al Supervisor para que
corrija lo pertinente.

En el evento que no haya lugar a ajustes o cuando se hayan efectuado los mismos, el (la) Jefe de
Division Juridica proyectara la minuta del contrato de transaccion, y previo el visto bueno del documento
por parte del Supervisor, le remitira el expediente al Ordenador del Gasto para la suscripcion de los
estudios previos y del formato que contiene el negocio juridico.

Posterior a la formalizacion delos documentos, el Supervisor los remitird al Jefe de la Division de
Sistemas para su correspondiente publicacién en el Secop, y enviard el expediente contractual a la
Oficina de Archivo para lo de su competencia.

CAPITULO V1.
MANE]O DE ANTICIPOS.

En los negocios juridicos que celebran las entidades publicas es comin que desde los pliegos de
condiciones y estudios previos se le indigue al oferente que al momento de suscribir el contrato y una vez
cumplidos los requisitos de legalizacion del mismo se le hara entrega de un dinero en condicién de
anticipo o en condicion de desembolso, este Oitimo en tratandose de los Convenios de Interés Publico. En
este capitulo se precisaran los requisitos que se deben verificar y las actividades gue deben adelantar los
supervisores cuando se haya pravisto en los contratos a su carge la figura a la cual se ha hecho alusion

De otra parte, el porcentaje que se fije por concepto de anticipo se establece en atencién a las
circunstancias técnicas y financieras de cada conirato, y en ningun caso puede superar los limites
trazados por el paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1983.

El anticipo es un préstamo que la Entidad Publica le hace al contratista, por ello los rendimientos
financieros que llegue a generar pertenecen a la primera.

22. CONTRATOS QUE REQUIEREN LA CONSTITUCION DE FIDUCIA O PATRIMONIO AUTONOMO
IRREVOCABLE PARA QUE SE PACTE LA ENTREGA DE ANTICIPO.

En los contratos de obra, concesion, salud, o los que se realicen por licitacion publica, el contratista
debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de los recursos que
reciba a titulo de anticipo, con el fin de garaniizar que dichos recursos se apliquen exclusivamente a la
ejecucion del contrato correspondiente, salvo que el conirato sea de menor o minima cuantia. Art. 91 ley
1474 de 2011.

El costo de la comision fiduciaria sera cubierto directamente por el contratista.
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23.L0S DEMAS CONTRATOS EN LOS CUALES SE PACTE LA ENTREGA DE ANTICIPO.

En los contratos diferentes a los estipulados en el numeral anterior en los cuales se acuerde Ia entrega de
recursos en calidad de anticipo, y en los convenios de interés publico en los que se pacte el desembolso
de recursos es indispensable que esos dineros se mangjen en cuenta bancaria de ahorros separada, no
conjuntz, a nombre del Contratista o Cooperante.

24. REQUISITOS PARA LA ENTREGA DEL ANTICIPO.

Previo a la entrega del anticipo —en los dos numerales anteriores- el Supervisor debe verificar lo que sigue:
Plan de inversién del anticipo par parte del contratista al iniciar et contrato, el cual debe ser revisado
y aprobado por parte deil Supervisor.
- Revisar la cuenta de cobro presentada por el contratista.

Durante la ejecucion de los recursos entregados en condicién de anticipo el Supervisor debe verificar lo que
sigue:

- La amortizacion de los recursos desembolsados a titulo de anticipo.

- Lainversion de los recursos sea acorde con lo previsio en el plan de inversion.

- Elinforme de inversién del anticipo presentado por el contratista se soporte en facturas que estén
Unicamente a nombre del mism

ANEXOS
“PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTiON CONTRACTUAL Y COMPRAS

SOSTENIBLES".
1. Planeacion.

2. Seleccion o Escogencia del Confratista.

2.1. Licitacién Piblica.

2.2. Seleccion Abreviada.

2.2.1. Menor Cuantla.

2.2.2. Subasta Inversa.

2.3. Concurso de Méritos.

2.3.1. Con precalificacion.

2.4. Contratacién Directa.

2.4.1. Contratos de prestacion de servicios profesionales.
2.4.3. Contratos y Convenios interadministrativos.

2.5. Minima Cuantia..

3.2. Modificaciones al contrato.

3.2.1. Suspensidn y reinicio del contrato.

3.2.2. Verificacidn del Cumplimiento del contrato.

4.5. Terminacion del contrato.

4.5.1. Por mutuo acuerdo.

4.52. Enforma unilateral Art. 45 inciso 2° de la ley 80 de 1993..
4.6. Solucion de Controversias Confractuales.

4.7 Guia Técnica de Compras Plblicas Sostenibles de la ITTB



