REPUBLICA DE COLOMBIA

Liketad y Diven

SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTE

RESOLUCION No 131 JUL 201 D11441

“Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratacion de fa Superintendencia
de Puertos y Transporte”

EL SUPERINTENDENTE DE PUERTOS Y TRANSOPORTE, en uso de sus facultades
legales, en especial las conferidas en la Ley 80 de 1993, 486 de 1998 1150 de 2007, el
Decreto 1510 de 2013 y en el articulo 7 del Decrsta 1016 de 2000 y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica establece que “La funcitn administrativa
estd al sorvicio de los intereses generales v se desarroila con fundamento en los
principios de lgualdad, moralidad, efivacia, aconomia, celeridad, impercialidad y
pubiicidad, mediante la desceniralizacion, la delegacion y la desconcentracion de
funcianes”

Que el articulo 23 de la Ley 80 de 1993 establece que ‘Las acfuacionss de quienes
intervengan en la coniratacion esiatal se desarrollaran con ammeglo a los principios de
iransparencia, economia y responsabiiidad y de conformidad con fos pestulados gue
ngen |a funcion administrativa. Igualmente, se aplicaran en las mismas 1as narmas gue
regulan fe conducte de los servidores| publicos, las reglas de interpretacion de la
contratacion, los principios generales del derecho y los pariculares del dereche
administrativo”.

Que &l numeral 9 del articula 25 de la Ley 80 de 1993 establece gue “En los procesos de
contratacion intervendrén el jefe y las unidades asescras y gjecutoras de Ja entidad que
se seflaien an las comespondientes normas sobre su organizacion y funcionamienta”

Que con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones Constitucionales y lo consagrado
por la Agencia Nacional de Contratacidn Publica = Colombia Compra Eficiente y los
principios que rigen la funcion administrativa, y la actividad contractual de las Entidades
somelidas al Estatuto de Contratacion Puablica, se reguiere adoptar un manual de
contratacion al interior de la Entidad, en donde se sefale las funciones y competencias al
interior de la Superintendencia en cada una de las etapas del proceso contraclual
(planeacidn, precontractual, contractual y post contractual), bajo los principios que
arientan la funcian administrativa, camo instrumento de apoyo, gestion y control, y que se
ajusten a los cambios normativos en |la materia, toda vez que el actual Manual de
Contratacion adoptado mediante la Resolucion 8474 de 05 de diciembre de 2012 se
encuentra desactualizada,

Que &l articulo 12 de la Ley 80 de 1993 establece que "Los jefes y las representanies
legales de las entidades estatales podrdn delegar total o parcialmente la competancia
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para celebrar contratos y desconcentrar la realizacion de licitaciones en los senvidores
piblicos que desempeiien cargos del nivel directivo o gjeculivo o en sus equivalentes”.

Que mediante Reselucién Mo 5731 de 25 de julic de 2012, el Superintendente de Puertos
v Transporte dslego funciones y competencias en &l Secretario General, por esta razén
tiene a cargo la contratacion de la Entidad

Que el articule 7 del Decreto 1016 de 2000, en sus numerales 24 y 26, establece como
funciones del Superintendente "Crear, conformar y organizar mediante resolucién
drganos de asescria y coordinacion para el desarrollo eficients de las funciones de la
Supenntendencia’. y “suscnbir de conformidad con el Estaluic General de Contratacion v
la Ley OCrganica de Presupuesto, los contralos relafivos a asunfos propios de la
superintendencia’, respectivamente.

Que en meérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR &l Manual de Centratacion de la Superintendercia de
Puertos y Transperte, el cual se encuentra Anexo a la presente Resolucidn v hace parte
integral de la misma.
ARTICULO SEGUNDO: Contra la presente Resolucion no procade recurso alguna.
ARTICULO TERCERQ: Esta Resolucion rige a partir de su publicacién, y deja sin efactos

la Resolucién No 8474 de 05 de diciembre de 2012, correspondiente al anterior manual
de contratacion, y cualquier otra disposicion que le sea contraria.

Dada an Bogota, DC. a los 81 JUL TN B11448

PUBLIQUESE, CO CUMPLASE

Proyectd: Diego Foraro- Abogado Secretana Genera| /
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

11den?

solicitante podra ser conformada por varios grupos o dependencias cuando la necesidad que se quiere satisfacer requiere el conocimiento de
varias &reas o grupos de la enfidad. En los procesas de contratacién relacionzdeos con sistemas de informacién y tecnolegia la Oficina Asesora de
Planeacion y Sistemas serd o cuando menos hard parte del area solicitante. En los proyectos de inversian, €l grupo o dependencia formulador del
provecio debera ser parte del area solicitante.

Aviso Meodificatorio: Cocumento por medio del cual s& modifica el aviso de convocatoria en & precalificacion.

Contrato: Conforme a la definicién de las leyes, este es el acuerdo de voluntades gue se suscribe entre la Superintendencia de Puerfos y
Transperie v el adjudicatario,

Contratista: Persona nalural o juridica, Unién Temporal, Consorcio o cualguier otra forma de asociacion que ha suscrito un contralo con la
Superintendencia de Puertos y Transporte,

CD: Contratacion Cirecta.
CM: Congurso de Meritos. _
CMP: Concurso de meritos con precalificacion.

Comité de contratacion: Organismo asesor del ordenador del gasto en materia de contratacion publica.

Comité Evaluador; Organismo asesor encargada de verificar los requisitos habilitantes de un proponente v de calificar las propuestas bajo 2
metodolegia sefialada en el Pliego de Condiciones o el aviso de canvocatoria.

Elabarada por: Disge Foem Revisado por; Neson . aime Aprobadn par: Melson Jaima
Carga; Contraista Cargo: Sacreiarn Ganaral Cargo: Senxetariz Genaral
Focha: un_.n_q__.._hm_ugnnw‘e‘ Facha 3040712014 Rubriea: nluv Fecha:30/07/014Rubrica:
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Repiblica de Colombia

i, )

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

e v

13da 6l

con el objeto de firmar el contrato en desamallo de un proceso de contralacion. En los procescs de minima cuantia sera equivalente |2 carta de |
aceplacion

Resolucion de Apertura: Actc administrativo expedido por la Supenntendencia de Puertos y Transporte para iniciar un proceso de contratacion.
Resolucién de liquidacion unilateral de un contrate: Acto administrative expedido por la Superintendencia de Puerlos v Transporte para realizar
el balance general de un contrato y dejar las constancias de 1o ccumido en su ejecucion una vez se haya terminade el mismo, en el evento en que
no es posible la liquidacién de mutuo acuerdo.

SA: Seleccion abreviada, lodas sus causales. Se entendara que el uso general de esta sbreviatura se refiere al procedimiznto de la SAMC.

SAMC; Seleccion Abreviada de Manar Cuantia

Secop: Sislema Eleclmnica para la Contralacian Pablica

S Subasta inverse.

7 DELEGACION Y DESCONCENTRACION EN MATERIA CONTRACTUAL

El Superintendente de Puertos y Transporte Celega las funciones y desconcentra las actuaciones en maleria contraclual, sin perjuicio de que en |
cualguier momento pueda retomar y ejercer dichas funcianes, de la siguiente forma:

a. Secretaria General

Elaborado por; Diege Foreno Revisado por; Nalson Jaims Aprobadn por: Malson Jaims
Cargo: Confratista Cargo: Secretaro General Cargo: Secrsiaric Ganars
Fecha: S,U.H:.__Eia\ﬁ Facha 301712014 Rabrica: L Fecha:30071014Rubrica:
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

— 16 de 52

conformidad con lo sefialado en el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998 v demas normas que ko modifiquen o adicionen,

L Swdder

Delegacion de funciones en la Secrelaria General. £l Superintendente de Puertos y Transporte en su condicion de orden dar del gasto de la
enlidad, con fundamento en las leyes y cuando lo considere conveniente, como maxima autoridad administrativa podra delegar la contratacion |
estatal en la dependencia o funcicnario que considers paras ; |

n) Legalizary verficar el cumplimienta de los reguisitos de ejecucion del confrato, & informarlo al supervisor o interventor y al contratista,
o) Publicar toda la informacign contractual en el Secop v la que sea cbligatoria en la pagina web de la Superintendencia.

P} Reporiar mensualmente |z infarmacion de ejecucién contractual a la Camara de Comercic.

q) Mantenery administrar bajo su responsabilidad el archivo de los expedientes contractuales.

1) Expedi las certificaciones de cumplimignlo de les contralos celebrades por fa Superintendencia de Puerios y Transporte.

5)  Cumplir las funciones de secretario del Comité de Contratacion

i Mantenar informade al Jefe de |a entidad scbre las conlrataciones realizadas de manera mensual,

8 COMITE DE CONTRATACION

La Superintendencia contara con un comité de contratacion el cual sera un organisme asesor para el apoye en la gestion contractual del Ordenador
da Gazslo, el cual estara integrado por

o Jefe Gecretaria General, quien presidira,
+ Designado dal Area Solicitante.

Elaboradp por: Ciega Forem Revisado por Melson Jaima Aprobada por; Nalsun Jaims
Cargo: Contrelissa Cargo: Secratano Canrral Cargo: Secraler'c Ganaral
Fecha: 30V07!14R0brlc Fecha 30i07/2014 Rubrica: _‘V Fecha:30/07I014R dbrica:
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

LE4S y Qe

17 de 52

Actas del Comilé y llevar su archivo y sequimiento. Para fa suscripcion de |as Actas se sequird lo dispuesto en el Articulo 33 del Decreio-Ley 013
de 2012, o la norma que lo madifique o sustituya, Las citzciones a Comilé s& padian efecluar medianle @l correo electranico institucianal por fo
menes con un dia de antelacian a la calebracion del mismo,

9 COMITE EVALUADOR

Para |z evaluacion de 1as propuestas o de las manifesiaciones de interés en procesos de seleccion por licitasion, seleccidn abreviada, cancurso de |
merilos a minima cuaniia, |a Secretaria General designara un comile asesor, conformade por servidores pablicos de cualquiera area o dependencia
o por parliculares canlratados para &l efecto, gue fengan las competencias e idoneidad requerida, para realizar dicha labor de manera objetiva,
cinéndose exclusivaments a las reglas contenidas en el pliego de condiciones o en la invitacion publica. sequn el caso.

El comite evaluader sera conformade per un nimero plural de miembres, con excepcion de Ios procesos de minima cuantia [cuando el lema no
este requlado en las guias de Colombia Compra Eficients), caso en el cual podra ser singular,

Cuandg |a camplgjidad de la confralacion le requiera, podra conformarse un Comilé Interdisciplinario de Estructuracion en el cual se delibere sobre
la forma en que debe eslruclurarse un proceso de contratacion v el cual contestara las observaciones de los interesades al proyecto o pliege de
condicicnes definitivo v al aviso de convocatoria 2n la pracalificacin. Dicho Comité serd integrada per el Grupo o &rea sclicitante, el Grupo
Financiero y el Grupa fque posiblemenle se encargue de su vigilancia y control.  Segln determine el Secrataric Gengral o en guien recaiga la
contratacion de |z Entidad, podra invitar a la Oficina Juridica coma parte de dicho Comité. De sus deliberaciones se dejara constancia en una

Elaborado por: Diego Forern Revisado por: Malsun Jzme Aprobado por: Netson 2 me
Cargo: Contralisia ! Carga; Secretana Senaral Cargo: Sexrataria Ganaral FV
Facha: 30107/ 4Rabricay Fecha 300712014 Rabrica; __.ll... Fecha:30/07/014Rabrica:
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANLIAL DE CONTRATACION

st ¢ Qe

‘Dde gl

informa por cualguier medio, gue un sarvidor plblico ¢ contralista se encuentra en confliclo de interés, inhabilidad o incompatibilidad, el Ordenador
del Gasto debera raquenr a dicho servidor o contratisla y solicitare en un término de hasta dos (2) dias habiles las explicaciones respectivas y de
las razones por las cuales no infarmé de tal situacion a |3 entidad. Si efectivamente se enconiraba en un confiicto de Interés, inhabilidad o
incompatibilidad debera dejar de participar en el proceso confraciual y a2 Superintendencia podrd dar traslade a las entidades de control
(Procuraduria, Fiscalia, elc.) Pero, si por el conirario. no s encontraba en dicha situacion, se le remitira un oficio a quien haya informado de dicha
siluzcion, explicandols las razones por las cuales |a perscna recusada no esta en un conflicto de interds, inhabilidad o incompatibilidad.

11 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Elaboracion: Le correspondera a la Oficina Asesora de Planeacion elaborar el Plan Anual de Adquisiciones siguiendo Ja Guia, la circular vigente y
el formato establecido por la Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra Eficiente ¢ las medificaciones que la Agencia determine, para lo
cual debera:

A. Realizar una investigacion de las necesidades de bienes, servicios y obras publicas para la siguiente anualidad, consultando el plan de
accion institucianal, los requerimiantos internos de las dependencias, las innovaciones y precics del mercade. Come resultado, la Clicina
de Planeacion elaborard un anteproyeclo de plan de adquisiciones que senvird se soporte para |a estimacion de los recursos
presupuestales dela Superintendencia para la siguiente anualidad.

B. Remitir un memorando interno a todas las dependencias o grupos de la Superintendencia de Puertos y Transporte, solicitando ser
informada de los bienes, serviclos u obras que se requisren para el cumnplimiento de sus funciones y ejecucion de sus planes de accion
Esle memorando se debera enviar dentro de los quince {15) dias calendarios siguientes & la aprobacion del presupussto de la entidad para
la vinencia fiscal respectiva.

Elaborado por: Diego ~orerm Revisado por Melson Jaime Aprobado por; Nelson Jaime
Cargo: Contradsts Gargo: Secrelzno Sornerl Cargo: Seerelasic Genars
Fachi: XE/RIAcag) Fecha 30/0712014 Rubrica: ¢ Fecha:300Z014RUbrica: 1
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

Lieariad p Srden

21 datd

entidad,

Ejecucion. Cada dependencia o grupo gestionara |z contratacién que le fus aprobada, acorde con &l Plan de Adguisiciones, dando cumplimiento 2
Ins plazos establecidos an el mismo

Seguimiento. Le corespondera a la Cficina Asesora de Planeacidn realizar el seguimiento del Plan de Adquisiciones y velar pergue cada
dependencia o grupe de la enlidad o gjecute. en la forma y plazos como fue aprobado, Para tal efecto, deberé presentar un informe trimestral &l
Secretario General sobre el avance y |2 ejecucion del Plan de Adquisiciones.

Modificacién: Previa solicitud de la dependancia de |a entidad o por iniciativa de la Secretaria General o de la Oficina Asesora de Planeacion,se
podra modificar el Plan de Adguisiciones. De acuerdo con |2 exigencia vigenle contenida en la Guia expedida por la Agencia, se debera efecluar
por o menos una medificacion al Plan de Adquisiciones durante la respectiva vigencia, |a cual debera ser publicada en al SECOP y en la pagina
web de la enfidad.

Publicacian: £l Plan de Adquisiciones serd publicado en el Secop y en la pagina web de |a enlidad per parie de la Secretaria Generala mas tandar
el 31 de enero de cada vigensia fiscal.

12 ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

ALCANCE: La descripsion que se presenta & confinuacion comprende los detallss del proceso de contratacion que aplican para los siguientes
modos formales de seleccion de los cantratistas, a sabar
« Licitacion Plblica;

Elsberada per: Deco Forsm Revisado por Meson Jzime Aprobado por: Helsor Jaime
Carga: Coniratisiz Cargo: Secrelaric Ganara Carge: Secretano General
Fecha: 20407 f4Rabricadfiy Fecha 30/07i2014 Robrica: —> Fecha:3007/01 dRubrica: Mll!.
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Superintendencia de Puertos y Transporte

En la etapa Precantractual se seguira el siguiente tramite:

Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATAGION

3dz 52 |

131 FASE DE PLANEACION
Paso Entrada Actividad Salida Responsable/ Plazo
Normas
1 Necesidad descrita en  Elaborar los estudios previos, | Estudios previos, Area solicitante! Ce acuerdo con los plazos
sl Flan de Incluyen: Estudios  del | incluidos los L.BQ ars.25 nums.712. | eslablecidos en el Plan de
Adguisiciones sector. Requisitos | Estudios del | D-15100013,8ar1.20. Adquisiciones
habilitantes. Identificacion y | sector
asignacion  de  riesgos.
Capacidad Residual {an obra
plblica). Manejo de
acuerdos comerciales,
Ademas, cuande  se
requiera, debera
acompaniarse de los disenos.
plancs, aprobaciones  y
permisns  necesarios  para
. iniciar la contratacien v _
| demas requisitos previsios
en la Ley y e reglamento.
Elaborada por: Dizgo Fareo Revisado por: Nalson Jaime Aprobade per; Melson [aime

Gargo: Conlralisia

Fecha: mn__ay.zmmw..ﬂw_&

Cargo: Zegretarnio General
Fechs 30/07/2014 Rubrica: ..V

Gargo: Seerelaric General
Fecha:30/07/014Rubrica:
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Lizer y Qrdan

Superintendencia de Puertos y Transporte
Repiiblica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

25d8 62

Aclo admimistrativo de

[contratacion directa, | justificacion
exceptuando  Conlratos  de
Prestacion de  Servicios
Profesionales y de Apoyo a
la Gastitn y coniratacion de
ampréstilos)

termingcion  de  los
esiudios previos.

Suscripeion  del  acto  Suscripeion  del

justificacién administrativo de justificaziin | aclo
| {Aplica para contralacion = adminisirativo de
directa, con excepcion de  justificacion
los contratos de Prestacion
de Eenvicics Profesionales y
de Apoyo de la Geslion y
contratacion de emprastilos) _
Estudios y Elaboracion del proyect de | Proyeclo
documenios previos  pliego de condiciones pliego
condiciones

Secretaria General/

D.1510/013,arts.73y 75 habiles  siguientes &l
recibo del proyecto acto
administrativo

de  Secrelaria Generall
de DASION013 arl22

Dentro de los dos{2) dias

Dentre de los tres (3] dias
habilles siguienles a la
aprobacion de la
contratacion por parte del
Comité de Confralacion

Elabarade por: Diego Foreem

Cargo: Coniratista

Fecha: 3007/14R0 ___._n.x“hw

Revizado por: Nalson Jaime
Carga: Secretaro General
Fecha 20M7/2014 Ribrica:

Aprobado por: Kelson Jaime
Cargo: Secrstaro General
Facha3ITI01 4Rabrica:

o
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Repiblica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

27 e fl

de contratacion _ proyecto de PLIEGO DE u
CONDICIONES.
En los procesos de
contratacien de minima
cuantia el aviso se
sustituye por la

invilacian, En
contratacion diracta, no
hay avisc. |
En los concursos de
merntos con
precalificacian, el

contsnida del aviso
tiepe caracterislicas
aspacialas
determinadas por el
art.e9 del decreto
1510/013. Para la venta
de activos del Estado el
aviso cantiene
informacian  adigicnal
como lo indica &l art 895
del mismo decreto.

| Aviso de | Publicagion del aviso de convocatoria en el Secop, | Publicacion del aviso de | sbogado designado por &l |
Elaborado por; Diego Forero Revisado por, Nelson calms Aprobado par: Mekson Jame
Cargo: Conalista Gargo: Sccretaro Senerl Cargo: Secrztana General
Fecha: S_uw__...m_mumn\& Fecha 300712014 Rubrica: Fecha:30V07/014Rubrica; A.V
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANLUAL
MANUAL DE CONTRATACION
Lioctnd i Cocher
2 det2
| caso de ser competencia del Grupo Financiero se | condiciones 0.1510/013,art.23
enviara a dicha dependencia. 5i es competencia
del Secretario General, el abogado asignado por
] este proyeciara su respuesta
b Cbservaciones  al | Respuesta a las observaciones &l proyecto de | Documento de | Area solicilantz, Grupa
proyacio de pliego | pliege de condiciones observaciones  y  de | financiero  ylo  abogads
de condiciones respuesta a las | asignado por &l Secralarnio
observaciones al | General
proyecto de pliego de | D.1510/013.art223
iy B condiciones
7 Documento de | Publicacion en el Secop de las observaciones al  Fublicacién de  las | abogado designade por el
observaciones y de | proyeclo de pliego de condiciones y de respuestaa  observaciones y  de | Secretario Ceneral
respuestas a  las | las mismas respuestas a  las | DA510/013,ar.23
observaciones &l abservaciones al
proyecto de pliego proyecto de pliego
_ de condiciones
12 Solicitud de limitar la | Recibir las solicitudes de limitar la convocatoria & | Recepcion de solicitudes | abogado designado por el |
convocatoria a | mipymes por parte de [os posibles proponentas de limitacidn | Secretzario General!
migymes . convocatoria mipymes | D.1510/013, arls 152-154
Cocumento de | Elaboracion del pliego de condiciones y del acio | Decumentos finales para | abogado designado por el
observaciones y de admnistrafivo de aperiura del proceso, las | su suscripcion: Secrelario General
respuestas  a las  observaciones avogidas y Ios ajustes que fa entidad | ACTO
observaciones sl considera y si 5e rednen |as condicionss de lay v ADMINISTRATIVO DE

Elabarada por: Diaga Farero
Carga: Contraista
Fecha: Q_E,._zmsamﬁ

Revisado por: helsan Jaime
Cargo: Seralain Genel
Fecha 300702014 Ribrica; w\ﬁ.

Aprabade por: Nelsen Jaime
Cargo: Secrelaro Ceneral
Fecha:30/07i014Ribrica:

a
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

H dehs2 —

Ll v Cidin

En procesos de seleccion abreviada de menor cuantia, opcional .
14 Pliego de Recepcion de las manifestaciones da interés sn | Manifestacicnes de | abogado designado por 8l
opcional  condicianes proceso de Seleccion Abreviada de Menor Cuanta | interés Secretario General
definitivo _
15 Manifestacianes de | Sorlen de manifestacionss de interas, cuando la | Lista consolidada  de | abogade designado per el
B inlerds enfidad lo establezca en el pliego de condiciones. | competidores coma | Secrelario Gensral
ooume (Modelo ACTA DE SORTEO DE OFERENTES) | resullado del sorteo con
el paso las de manifestacianes
antericr ’ | deinterés. -
, elaboracion y publicacion en el Secop de Actade  Propuestas Secrelaria General
) cierre | recepeicnadas
| | Presentacion de propugstas
_ Convocatoria pliblica | Recepcion de propuestas JiFl T A Secretaria General
Propusstas Cierre del proceso. Aperiura de las propuestas. | Propuesias.  Aclz  de | abogado dssignada por el
recepcionadas Elabaracion del acla de cierre del proceso (Modelo | ciere Secretario General
ACTA DE CIERRE) I o
Publicazion en el Secap de Acla de cierre abogado designado por el
Secretario General

Evaluacién y adjudicacion

oferlas y acta de | Designacion del Comité Evaluador de Ofertas Memorando de | Proyecta: Abagado
cierme desigacian designado por el
Secretario General,
Elaborado por: Ciego ~orem Revisado por. Metsan Jaime Aprobado por: Nelson Jaime
Cargo: Contrefsts Gargo: Secrolaric Genera Cargo: Sacretarlo Genesal _

Faizha: w_“_aw_f@...!_.iv.m, Fecha 30/07/2014 Rabrica: AlL. Facha:30007/014R0brIca; __-Jl...}..l.._..
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

d3datl

ggoves o del correo
insfitucional del abogado
asighado, © mediante
oficio radicado en s
ventanila de la entidad,

Observaciones  al | Respuestas a las ohservacicnes al informe Respuestas a las | Comitt Evaluador o
informe * | observaciones al informe | evaluador singular
Infarme de | Publicacion en el Secop del informe de evaluacion | Publicacien del informe | Abogado Asignada
evaluacion de las propuestas; junto con |as respuestas a las | comegido v |a respuesia

chservaciones a las observaciones

Subasta inversa del precio. Obligaloria en seleccion abreviada de biss de caracteristicas uniformes. Opcianal en licitacion § en seleccion
abreviada de menor cuantia para biss no uniformes. No procede en concursos de méritos.

Fliego de | Citacion a audiencia de subasta inversa (electrénica  Subasta convocada Secrelara  General y
condiciones. Informe | o fisica) (Modelo ACTA AUDIENCIA DE SUBASTA | abogado asignado

| de verificacien de log | INVERSA PRESENMCIAL)
requisitos
habilitantes de los
praponentes y las

| propuestas
Pliego de | Audiencia de subasla inversa (electrdnica o fisica) | Acla de la audiencia Secretaria  General y
condiciones. Informe | (Modele  ACTA  AUDIENCIA DE  SUBASTA abogado asignado
de verificacian de los  INVERSA PRESENGIAL)
reduisilos
Elaborado por; Dego Forers Revisado por: Me'son caime Aprobado par: Melson Jaime

Cargo: Confretistis Cargo: Seoretaro Cenersl : Carge: Secrataric Genera
Fecha: 3007H4Ribrica \%\ Fecha 3010712014 Rubrica: {—> Fecha:3007/D14Rubrica: | —>
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION
declaratonia de
| desierto el proceso
Resolucion de | Elaboracion del conirato Minuta del contrato Abogado designado Dentro de los
Adjudicacian elaborada dias  siguiente
adjudicacion
coniralo o ¢
ministrativa
justificacion s
de cantratacion
No  aplica
minima cuant
Minuta de! contrato | Envio del contralo para firma del contratista Correo de envio dsl | Abogade designado, se | Dentro del d
elaberada contrato enviara mediante formato | siguiente
.POF &l coreo sefalado | elaboracién.
| por el contralista en |a | aplica para
carla de presenlacion de | cuantia)
su oferta o al comeo de
nolificacion del Cerificads
de Existencia y
b o Representacion Legal
Minuta del conlrato | Ajusles, revision final y visto bueno del contrato Contrato revisado y con | Abogado designad de la
glabarada _ = visto bugno Secretarfa General ety
Contrato Suscripcion _del contrato por la enlidad y el | Conlralo suscrito por la | Secretario General y el [ Dentro de

Elaborado por: Dicgo Foem
Carga: Conlrafista
Facha: m_.‘__n_r.___.m_.imnu\ms

Revisado par: Melson Jaime
Carge: Secretarin General
Fecha 30/07/2014 Ribrica; |—

Aprobado por: Melson Jaims
Cargo: Secreladic Gensaral
Fecha:30/07/014Rubrica:
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Repiblica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

Ieartad p oo

151  Inicio de la ejecucion contractual

La entidad determinara a wavés de los estudios previos, |a necesidad de suscribir un Acta de inicio enfre el contratista, el supervisor yfo el
interventor, como reguisito para el inicio de la ejecucién del contrato. Aplicar Modelo de ACTA de INICIC/SUSPENSION/REINICIONT ERMINACION

15.2 Supervisidn e interventoria contractual
15.2.1 Supervisién

15.2.1.1Definicion

La supervision consiste en el seguimianto técnico, administrativo, financiere, contable, y juridico que sobre &l cumplimiento del
objeto del contrato se realiza por parte de un funcionario de la Superintendancia de Puertos ¥ Transporte y tiene como finalidad
velar por el cumplimiento del contrato. proteger la moralidad administrativa, prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar ia
transparencia de la actividad contractual,

15.2.1.2 Responsabilidad de los supervisores

Les funcionarios o colaboradores de la Superintendencia de Puertas y Transporte que gjerzan funciones de supearvision de
contratos adguieren una serie de obligaciones encaminadas a la vigilancia y control de los contratistas ¥ las actividades realizadas
por estas en cumplimiento del contrato, La omision o extralimitacion en el gjercicio de las funciones por parte del supervisor que
conlleven de manera directa o culposa a desviar la finalidad de contrato 0 a que violen derechos de |a Entidad, del contratisia o de
terceros, pueden conducir a sanciones penales, disciplinarias. fiscales yio civiles

Elaborade por: Disgo “orem Revisada por; Melson Jzme Aprobado por: Nalson Jaime
Cargo: Conlradsta F, Cargo: Secrelaic Genara Cargo: Secretaro General
Facha: wn.._“_.__q?,.mn.!._nu..m Fecha 3000772014 Ribrica; T Fecha:10i07/014Ribrca:
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

L p Dv i

X das?

152141 Funciones de Vigilancia y Control Téenico

Estas obligaciones lienen como finalidad realizar el seguimiento al contrato en los términos del articulo 4, 5, 14 v 26 de la Ley 80 de
1993 entre otros, para que se cumplan todas las clausulas confractuales. especialmente las de calidad y opartunidad, y por lo
anterior finalizar el contrate con un cumplimiento del 100%.

Las siguientes son algunas de las obligaciones técnicas que debera realizar el supervisar sin perjuicio da cualquier otra adicional
que se estipule en el contrato o correspanda a las normas tecnicas comespondientes o mejores practicas &n la materia:

- Merificar y exigir el cumnplimienta de las actividades v obligaciones asl como la calidad estipuladas en el contrato. en la Ley y
en las normas técnicas y mejores practicas en la materia.

- Merificar exigir que las especificaciones de calidad y demas condiciones particulares de los bienes, servicios, obras ylo
preductes contratados, correspondan a las definidas en el contrate. ¥y que correspondan a las exigidas en las normas
técnicas
Realizar las reuniones necesarias para aclarar, precisar o dar impulso al desarralle del contrato y dejar constancia de lo
deliberado por escrito como en ayudas de memoeria. actas de reunidn u otras de similar naturaleza.

Werificar el cumplimiento del cronograma de trabajo y tomar las medidas respectivas para gue el mismo se cumpla.

- Informar al ordenador del gaste cuando &l contratista presente incumplimientos gue no sean subsanados por el contratista o

cuando se presenten hechos de carrupcion, recomendando las acciones correctivas ¢ sancicnatorias a que haya lugar.

- Prestar su colaboracian para solucionar los problemas técnicos que con ocasion del desarrollo del contrato se presenten.

- Resolver las dudas de contenide técnico gue llegaré a tener el contratista.
Responder los requerimientos de caracter técnico que s¢ pusdan presentar en desarrollo del contrato siempre ¥ cuando
estos no modifiquen las estipulaciones contractuales.

- Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la gjecucién contractual al contratista.
Impartir por escrito (Oficios, Memorandos, correos electrdnicos, fax, elc.)sus drdenes o sugerencias las cuales deben

Elahorada por: Dizgo Foem Revisado por; Nelson Jaime Aprabado por: Nelspn Jaime
Cargo: Confrabsia Cargo: Secrolanic General Cargo: Secretario Canerd
Feciia: .,__u.ay.zm.._w%u& Fecha 30/07/2014 m_.._un_“-ﬁl.r Fecha:30/07I014R0brca:
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Reptublica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

4 dafi2

conformidad con lo establecido por &l Estatuto General de Contratacion de |la Administracion Publica, previo visto bueno del
Ordenador del Gasto. Modzlo dz ACTA de INICIO/SUSPENSION/REINICIOTERMINAGION

- Recomendar a la Superintendencia de Puertos y Transporte las acciones que debe realizar para garantizar el cumplimiento
del contrato

- Propender porque no se generen controversias entre las partes contratantes y buscar su solucion amistosa y oportuna
cuando estas se presenten.
Colabarar con el contratista en tode lo que se requiera para la comecta ejecucion del objeto conlratado.

- Melar por que la gjecucion de los contratas no se interrumpa injustificadaments

- Cuando = ella haya lugar, verificar el reintegro a la Superintendencia de equipos v/o documentos suministrados al
contratista, constando su estado y calidad de conformidad con lo previsto en el contrata.

- Las demas que le fueren asignadas en sl memorando. de designacion y en el contrato.

15.214.2 Funciones de Vigilancia y Control Administrative

La finalidad de estas obligaciones es permitir que se realicen los tramites administratives y contractuales necesarios para que se
desarrolle el contrato bajo las condiciones adecuadas dejando siempre la constancia de las actividades realizadas por el Supervisor,
la Entidad o cualquier otro interviniente en la relacion contractual.

Las siguisntes son cbligacioness de contral Administrativo que debera realizar el supervisor sin perjuicio de cualguier otra adicional
que se estipule en el contrato:

- Realizar los requerimientos pertinentes para el adecuado cumplimiente del contrato.
- Realizar los tramites internos gue se requieran para la gjecucion del contrato
- Verificar el cumplimiento de las obligaciones al sistema de sequridad social y parafiscal del contratista,

Elaborado por; Diege Farerg Revisado por. Nelsor Jalme Aprobada por: Melsan Jaime
Cargo: Contralista ot Garge: Secretanio General Cargo: Szcretario Sereral
Fecha: 307" 4Rubrica: Fecha 3010772014 Rubrica; +—> Fecha:30/07i014Rabrica;
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| Las siguientes son obligaciones de control Financiero que debera realizar el supervisor sin perjuicio de cualguier otra adicional que
se estipule an el contrato:

Expedir |a certificacidn de cumplimiento para framite de pago.

Lievar el control de ejecucién presupuestal del contrato.

Revisar las facturas o cuentas de cobro, junto con sus respectives soportes, antes de que estas sean tramitadas

Dar tramite oportuna y expedito a las facturas o solicitudes de pago radicadas por el contratista v colaberar en las
colrecciones gue se requieran para garantizar un pronto pagao.

Procurar la eficiente y oportuna inversion de los recurses publicos invelucrados en las contrataciones adelanladas por la
entidad, en particular, la del anticipo y pago anticipado.

Las demas que le fueren asignadas en el memorando de designacion y en el contrato

152144 Obligaciones de Vigilancia y Contral Contable

L as siguientes son obligaciones de control contable que debera realizar el supervisor sin perjuicio de cualguier otra adicional que se
estipule en &l contrato;

Llevar el control de pagos vy deduccionss del contrato.

En caso que el contrato estipule un anticipo debera garantizar que dichos recursos se apliquen exclusivamenta a la
gjacucion del cantrato correspondiente y velar por la correcta inversion de los mismos llevando el control contable de (os
desembolsos realizados con carge 2 la fiducia, patrimonio autdnomo o cuenta separada segun 1a ley y el reglamento.

Las demas que le fueren asignadas en el memorandao de designacian y en el contrato.

15.2.1.45 Obligaciones de Vigilancia y Control Juridice.

Elabarada por: Dizga Farero Revisado per. Netson Jzme Aprabade por: helszr Jaime
Cargo: Conlratizia Cargo: Seastang General Cargo: Scoretano Generd
Fecha: 3007/ 14Ribrica: hk Fecha 30/07/2014 Ribrica: AI.V Fecha:30/07/014Ritbrica:
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- Iniciar la ejecucian del contrato sin &l cumplimienta de los requisitos de perfeccionamients, legalizacion v ejecucion.

- Solicitar y/o recibir, directa o indirectamenle, para si o para un tercero dadivas, favores ¢ cualquier olra clase de beneficios,
por cualguiera de los intervinientas en el contrato

- Exonerar al contratista del cumplimiento de sus obligaciones.

- Demorar sin justificacion sus abligaciones ocasionando retrasos en [a ejecucion dal contrata.

- Autorizar actividades por fuera del plazo de sjecucidn del contrato.

- Actuar in curso de un canflicto de interés.

- Impartir drdenes o sugerencias verbales.

- Entrabar sin justificacion los requerimientos, solicitudes o pagaos del contratista.

15.2.1.6 Personal de apoyo a la Labor de Supervision

La Superintendencia de Puertos y Transparta podré contratar persanal de apoyo, profesional, teenico, lecnaldgico o asistencias y aperative, para el
desarrolia de las Iabores dz Supervision a raves de Ios conlratos de prestacion de servicios profesionales v de apoyo a I3 gestion que se requieran,
sin que signifique la perdida de responsabilidad y el cumplimiento de sus obligaciones por parls del Supsrvisor,

15.2.2 Interventoria

La interventoria consistira en el seguimients emineniemants t€cnico que sobre &l cumplimients del conirate reslice una persona natural o juridica
Consorcio o union temporal contratada para tal fin por 2 Superintendencia de Pueros Transporte, cuando el sequimientc del contrato suponga
canocimiento especializade en la materia, o cuande la complejidad o Ia exiension del mismao o justifiquen, lo cual debera conlar en el esludio previo
y conveniencia y oportunidad del contrato principal. Las funciores técnicas son las que se especificaran en el contrato de interventoria, ademéas de
las indicadas en el numeral 14.2.1 4.1 de esle manual.

Elaborado por: Diego Sorem Revisada por; Nelsan Jzme Aprohado por: Nalson sima
Carge: Contradlsta ’ Carge: Secretatio Ganara Cargo: Secretaro General
Facha: “..n._cﬁ.f..muuu_._n“@w\ Fecha 30/07/2014 Ribrica: ﬂlV_ _umnu-“unaq__a._._maw_._n-l
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madificacion tel
conlrato B
Respuesla de solicitud | Revisian de la solicitud y respuesta | Aprobacion  de  la | Secretaria General aprueba la modificacitn.
a la modificacion solicitud de
madificacion del
conlralo 5
Aprobacion de  la | Realizacion del ofrosi adicion o | Otrasi,  adicidn o | Abogado designado
madificacién préfrogs, o cesion de contrato profroga, o cesion de
contralo =5
Maodificacian Registro presupuestal, cuando se | Registro presupuestal | Grupo Financiero, o quien haga sus veces
| requiera del olrosi
Modificacian Envic de la modificacién, adicion o | Oficia Remisario Abogado designada
promoga, o cesion de contrato y
solicitud de  madificacién de 1z
| garantiz Unica de cumplimiento si
hubiere lugar &l contratista
Medificacion Suscripcian  de I modificacion, | Ofrosi,  adicion o | Secretarfa Genaral
gdicion o prérroga, © cesidn de | proroga, © cesion de
e conlrato por parte de |a entidad contrale suscrito a
Medificacion de la | Revision  y  aprobacion  de | Aprobacion de  la | Abogado designado
garantia Onica de | modificacion de la garantia Gnica de | garantia  Gnica  de
cumplimiento cumplimienio ; cumplimiento
olrosi Publicacion del cirosi en el Secop | Publicacian alrosi Abogado designado

Elaborade por: Dego Fofen
Cargo: Contrafista

Fecha: 300071 .FEH_-:._G-\_&.

Revisado por Malsca Jaime
Cargo: Secredang General
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de 2011. En caso de que I3
respuesta del conbatista  sea
satisfactoria, deberdn adoptarse las
acciones conducentes a cumplir
contralo si este no se ha cumplido
por causas ajenas al conlralista y a
velar por e mantenimiento del
eguilibio  econdmicc si hubiere
lugar a este.

donde el Secretario  General
presentard las circunstancias de

o archivo del proceso

4 Informe Revision del informe Concepto delinforme | Supenvisor, En el caso que el informe lo
: _  haya realizado el intarventor.
5 Infarme Revision del informe y concepto del | Revision Abogado designada
i [ P SUpervisor |
] Informe Aprobacion del inicio del procese | Envid dela | Abogado responsable
sancionatorioc vy emvid de la | comunicacidn de
comunicacion de cilacion junto con | citacidn junto con el
el informe del supervisar o | informe del supervisor
inferventor, segun el caso, al [ o inlerventor, segun el
contratista v el garante si ésie e5 | caso, al confratista v
una aseguradara asequradora
7 Audiencia Realizacidn de la audiencia, en | Resoiucidn de sancién | Elaboracion: Abogado designado

Instalacion de audiencia y Suscripcion de la
sancion: Secretaria General

Elaborado por: Diego Forern
Cargo: Soniralisia
Fecha: 30071 .ﬂm—.._ﬁn!\&

Revisado por: Meison Jalme
Carga: Secretaro Geangral
Fecha 30712014 Ribricaig_™

Fecha:30/07/014Rdbrica:

Aprobado por: Nedson Jame
Cargo: Secrelars Ganatal
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interponer recurso  de reposicion  entidad

conira la decision adoptada por la
_ Superintendencia, en donde en la
misma sudiancia |z resolvera Ia
entidad ke
g . Resolucion de sancién | Publicacién en el Secop Fublicacion resolucién | Abogads respensable
10 Resolucion de sancidn | Remision de la sancion ala Camara | Oficio remisorio a la | Abogado responsatble
de Comercio y Procuraduris | Procuraduria General
General de la Nacién de la MNacidn, v
glectminicamente a la
Camara de Comercio

155 TERMINACION DEL CONTRATO

Una vez cumplido el objeto del cantrato ¢ vencido el plazo de ejscucidn del mismo o terminado anormalmente por 125 causas legales o previstas
en el contralo, , el contralista remitirs el documento de paz y salvo de entrega de equipos que se le facilitaron para la ejecucion del contrato
{compulador, sillas, telefono, efc), entrega del camet y revision de la bandeja de Orfeo y del comeo institucional. A los contratistas que no s les
haya entregado dichos equipas o asignado Orfed o ¢l sistema que haga sus veces. no se les solicilard el paz y salve.

156 TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y/O DE APOYO A LA GESTION

En caso de que por cualquier circunstancia se haya suscrito de mutuo acuerdo la terminacion anticipada de un contrato suscrilo por la causal de |

Elsborado por: Diegy Forem Revizado por; Nelson Jame Aprohado por: Hzison Jaime
Cargo: Contratistz . Cargo: Sacretaris Ganara Cargo: Seceian Genaral
Fecha: w”aq,,_am_uu_._ﬁu\"&% Fecha 30/07/2014 Ribrica: ...IV Facha:30M7/01 4R ca: V
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Superintendencia de Puertos y Transporte

Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

A3 aa h?

Efapas | Entrada Actividad | salida Responsable
1 Terminacian del | Elaboracion del informe final del | Informe final wio acla | Inlerventor
contrato contralo v el acta de terminacién  de lerminacion Supervizor cuando no haya interventor
cuando se requiera
2 Informe final = Elaboracitin del acla de liguidacion | Acla de liguidacion Interventor (o Supervisor cuando 2sle ejerce
canlratista la funcién de interventor)
3 Acta de liquidacion Revision del acta de liquidacian? Ajustes y visto bueno | Supervisor cuando no haya interventor
) al acta de liguidacion
4 Acta de liquidacion Revision dal acta de liquidacidn Ajustes y visla bueno | Abogado designado par el Secrelario General
. al actade liguidacion .
5  Actade liquidacion Remision del acta al contratsta | Oficio remisorio Abogado designado por el Secrelario Genaral
] Agta de liquidacion Recepcion de Comenlarios v | Documenio de | Abcgado designado por el Secretario General
_ observaciones del contratista observacicnes
7 Acta de liquidacion Revisidn de las observaciones y | Actade liquidacien | Interventor
_ realizacion de los gjustes al acla de Supervisor
| liquidacion, si hay lugar a elio Abogado designado por el Secretario General |
g8 Acla de liguidacion Remision del acta de liquidacién al = Oficic ramisorio Abagado designado por el Secrelario General |

* Cuande apligue sepin lo sefizlado contractualmente.

Elaborada por: Dieco Foam
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

| respuesta recursos de | adjudicacion Resolucion
| reposkién e |
17 Resolucion de | Nofificacion de la resolucion vy | Nofificacion de la | Abogado designado por el Secretario General
respuesta recursos de | constancia de ejecutona resclucién y
reposicién constancia de
gjecutoria

17 OBLIGACIONES ESPECIALES EN MATERIA DE CONTRATACION PUBLICA

Ademas de |as obligaciones en cada una de ias etapas del proceso confractual, sefaladas en los acapites anteriores de este manual, el Grupo de
Contratos tendra ias siguientes obligaciones

1
2,

Remitir |a informacion de la ejecucion contractual al RUP ds las Camaras de Comercio, de acuerdo con los plazos y condiciones sefialados
al respecia por el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publicay su reglamento.
Organizar en el expediente toda 1z infarmacion y documentacion que se genere en cada una de las elapas del proceso contraciual y

administrar y custodiar su archivo.
Realizar |as publicaciones en el Secop y pégina web de |2 entidad (la que corresponds) de la informacién contractual y del Plan de

Adquisiciones canforme la Ley y el reglamento.
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

CONTRATOS DE CARACTER ESPECIAL SUSCEPTIBLES DECELEBRAR LA SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y
TRANSPORTE, QUE SE RIGEN POR EL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA

CONTRATOS FINANCIADOS CON FONDOS DE LOS ORGANISMOS MULTILATERALES DE CREDITO Y
ENTES GUBERNAMENTALES EXTRANJEROS

En el texto original de la ley BO, articuls 13 inciso 4, los contrates financiados con fondos de los organismos multilaterales de crédito o celebrados
con personas extranjeras de derecho pablico o organismos de copperacion, asistencia o avuda internacionales, se podrin semeter a los reglamentas
de tales entidades en todo [o relacionado con procedimientos de formacion y adjudicacion y cliusulas esperiales de ejecucian, cumplimiento, page

=

v ajustes
La ley 1150 de 2007, art.32, se ocupa de la materia en el articulo 20 en el siguiente sentido: los contratos v convenios financiados con fandos de los
organisings mullilaterales de credito (Banco Mundial, BID, CAL, ck) y entes gubetnamentales extranjeros, “podrdn sameterse a Jos reglamentos
dle tales entidades™. En el entendido que la aplicacidn de los reglamentos de tales organismos internacionales el procedimiento de formacion y
adjudicacion, La Superintendencia al acceder a recursos del Jos organismos multilaterales de crédito, puede entonces aplicar los procedimientos
de la banca multilateral fos cuales en materia de seleccion de contratistas, especialmente en actividades de consulloria, por lo general se limitan a
solicilar tres propuestas y con ellas se decide el proceso de seleccion,

INSTRUCCIONES ESPECTALES DE LEY PARA CONTRATACION CON ORGANISMOS INTERNACIONALES

Por mandatn legal (L1150 de 2007, art 20), la Superintendencia no pueden celebrar contralos o convenios para la administracion o gerencia de sus
recursos propios o de aquellos que les asignen los presupuestos piblicos, con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda fntarnacional

Los contratos o acuerdos celebradoes con personas extranjeras de derecho pililico, podran someterse a las reglas de tales organismos (Ib.par.1),

La Superintendencia esta obligada a reportar la informacidn a los organismos de control v al SECOP, relativa a la ejecucion de los contrates

(Ib.par.2).

Elaborado por: Dizgo Forero Revisada por; Nelson Jaima Aprabado por: Meszn Jame
Cargo: Conlratista Cargo: Secratara General Cargo: Secralana General
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANLIAL
MANUAL DE CONTRATACION

Ly e

Sdoo 6l

La Circular 5000-15/95 de la Comision Nacional del Servicio Civil, autoridad admimnistradora de la carrera general de los empleados
puiblicos; recuerda la vigencia del articulo 2° del decreta-ley 2400 /68 en cuanto dispone que para el ejercicio de Tunciones permanentes se
deben crear los empleos carrespondientes.

La Corte Constitucional en su Sentencia C-154/97 al pronunciarse sobre el numeral 3 del artivulo 32 de la ley 80, que trata de los contratos
de prestacion de servicios, hace las consideraciones resumidas asi El objeto contractual lo conforma la realizacion de actividades
inherentes al funcionamiento de la entidad, razon por la cual el contrato de prestacion de servicios podra comprender funciones
administrativas, de acuerdo con el mandato consttucional (CP., art. 210). La autonomia téonica v cientifica os elemento esencial del
contrato. Son de cardcter excepcional ¥ temiporal, v en caso de que las actividades atendidas par los contratistas conviertan su cardcter en
ordinario ¥ permanenie, serd necesardo que la entidad adopte las medidas y previsiones a fin de dar cumplimiento al articulo 122 de la
Constitucion, segin el vual se requieres un emples contemplado en la planta de cargos y sus emolumentes cn ol correspondiente
presupuesto. La concurrencia de los elementos propios de la relacién laboral a saber: prestacion personal de servicios, continuada
subordinacion o dependencia v remuneracién, darfan paso a un contralo de esta naturaleza y al consiguiente reconocimiento de
prestaciones en aplicacién del principio de primacia de la realidad sobre las formas en las relaciones de frabajo. La deformacion de los
contratos de servicios en conbratos laborales acarrea responsabilidades y onigma lihgios para el reconoamiento de los derechos y garantias
del contratista convertido en trabajador. Techas estas consideraciones. la Corle declard exequible la modalidad de los contratos de
prestacian de servicios, “salvo que se acredite por parle del contratista una refacion laboral de subordinacion™,

k) Suimpacte en el gasto publico:

Decreto 26 de 1995, arts. 23 ¥ ¥5 Los drganos piithlicos pueden celebrar contratos de consulioria o de prestacion de servicios con persaris
naturalés o juridicas, cuando noexista persanal de planta especializado para la labor requerida.

Decreto 2209 de 1998, art3: Se entiende que no existe personal de planta cuzndo en el organismo o entidad es imposible atender la
actividad con personal de planta, porque de acuerdo con los manuales especificos, no existe personal que pueda desarrollar la actividad
para la cual se requiere conbratar la prestacion del servicio; o cuandn ol desarrolln de I actividad requiere un grado de especializacidn gue
implica la contratacidn del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta, este no sea suficiente. La imexistencia del personal
suficiente debera acreditarse por el jefe del respechive organismo. Tampeco se podrin celebrar estos contratos cuando existan relaciones

Elaborado par: Diego Forers Revisado por Melson Jaims Aprobado por Nelson Jaima
Carge; Canfrabisia Cargo: Secelano Geners Cargo: Secretznic General
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Repiblica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

aoehd |

B) Contrato de apoyo a la gestion
(D.L.019,/012,art 217; D.1510/013,art5.73,81).

Lo celebra la Superintendencia con una persona natural o juridica iddnea para cumplir funciones o realizar actividades no profesionales a la
Administacion. Corresponde al yenera de contratos de servicios,

Se celebran bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicips de apovo a la gestion siempre v cuando la Superintendencia
verifique la idoneidad o expertencia requerida v relacionada con el area de que se trate de 1o cual el ordenador del gasto debe dejar constancia
escrita. N es necesario disponer de un numeroe plural de ofertas.

Los servicios de apovoa la gestion corresponden a aquellos relacionados con actividades aperativas, Ingisticas, o asistenciales.

Concepto juridico del Departamente Nacional de Plancacion N 801153521 de Marzo 107011 Actividades asistenciales, son las de apoyo y
complementarias a las larcas propias de la entidad 0 a las labores que se caracterizan por €l predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion realizadas por personas no profesionales ni comerciantes. Actividades operativas son las que con cardcter ocasional, deban
contratarse para el desarrollo de actividades propias de la entidad por personal ne profesional. Actividades logisticas. son aquellas que emplean
un conjunto de medios vy métodos necesaries para levar a cabo la organizacion de un servicio o evente especifice. Los servicios de apoyoa la
gestion corresponden a aquellas actividades de caricter manual o de simple sjecucion, gue con caracter ocasional y para atender fines especificos
contrata la enlidad con personas no profesionales, ni comerciantes en el caso de las achvidades asistenciales, lo que implica que ne pucdan
contratarse actividades recurrentes ni de mtermediacion laboral (v.grvigilancia, aseo y cafeterfa, servicios de empresas temporales, servicios
regurrentes como mantenimientos, entre otros), ¥ que sélo pedran celebrarse con personas nalurales cuando dichas aclividades no puedan
realizarse com personal de planta.

Fl conlrato de servicios de apoyo a la gestion no requiere acto adoamistrativo previo de justificacion. No es obligatora la liquidacion, salvo que en
circunstancias particulares se requicra.

Elaborada per: Dego Forsm Revigado por: Nelzon Jaime Aprobado por: Nesan Jaime
Carguo: Coniratisiz Carga: Secrulan Gansrz| Cargo: Secretang General
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

2 B2

LB iy Dndder

La Superintendencia vende bienes muebles @ inmuoehles por el mode de seleccion abreviada. Se excephia la enajenacion de acdones v titules de
participsicn oficial en el capital sodial de empresas. operacionss que se rigen por la ley 226 de 1995, (L1150 07 art. 2. 2.e),
No se reuiere Bégistro Unico de Propanentes (RUT), Corresponde a la entidad piablica veriticar las condiciones deal comprador. ([b.art6).

Los contratos a que haya lugar se rigen por el derecho privado, pero sometidos a transparencia, publicidad, eficiencia, seleccion objetiva y libre
cancurrencin,

La base es el avalio comercial, practicado por expertus inscritus en el Repistro Nacional de Avaluadores, ajustado con los gastos asociados al
tiempo esperado de comercializacion, administracion, mpuestos v mantermmiento, para determinar el precic minimo de venta. de conformidad
con la realamentacién,

Se etectia la publicacion previa de los bienes en un diario de amplia circulacion nacional, con la determinacion del precio base, El interesado en
adquirir benes debera consignar al menos ¢l 20% del valor base de venta para participar en la ofertn. La venta se puede hacer (i) por subasta
publica o (ii) en audiencia publica, en donde sc conozcan las ofertas iniciales v se efechie un sepundo ofrecimiento, frente al cual se adjudicara el
bicn a quicn oferte el mejor precic. L1150,/ 17 art2.2.e).

Cuando la venta de los bienes de las entidades estatales sc efectie por el sistema de martillo, se hard a través del procedimiento de subasta que
realizan las entidades financieras autorizadas v vigiladas por la Superinlendencia Financiera. La entidad piblica propielaria de los hienes
selecciona la entidad Hnanciera de acuerdo con los principios de contratacion estatal y teniendo en cuenta la capacidad admimstrativa de cada
enlidad financiera para realizar los remates, (L 80, art. 24 par.3),

Disposiciones generales (D.1510/013,arts.858-97)

La seleceidn abreviada es la modalidad para la enajenacion de bienes del Estado.

Procedimientos reglamentarios especiales:

= Enajenacion de bienes de procedencia ilicita, sujptos a extincion de dominio, asignados al Fondo para [a Rehabilitacion, Inversion Social y
Lucha contra el Crimen Organizado -URISCO: La venta de los bienes que pasan @ oste Fondn liene un procedimientn especial de seleceian
abreviada abservandn los principios del articulo 209 de Ta Constitucion Politica (L 1150, art 2). de acuerdo con el reglamenty expedido por el
gobierno nacional {asi lo determina el Decreto 1510/013, art.89). La ley 793, o la que la sustituya, trata sobre la extincion de dominio de bienes

Elaboreda por: Disga Forang Revisada por: ivelson Jame Aprabada por: Meson Jaime
Cargo: Conlratisia Cargo: Secratano Geresal Cargo: Secieian( Genersl
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANLUAL DE CONTRATACION

Lt ¥ vy

85 de

administrative de apertura; publicaciones en el SECOP, veriticacion de requisitos habilitankes, audiencia puiblica para conocimiento v mejora de
propuestas, y adjud cacién.

Enajenacidn directa a traves de subasta piblica: Sigue el procedimionts del articulo 41 del decrelo 1510 de 2013

Particularidades para la venta de bienes inmuehles (L1150, art.2.2 literal e. 121510013 arts, 101-105):

la entidad o el intermediario avalta el bien por medio del Instituto Geogratico Agustin Codazzi o de una persona espectalizada inscrita en el
Registro Nacional de Avaluadores que lleva s Superintendencia de Industria v Comercio. La entidad establece el precio minimo de venta con base
on las varables fijadas en el decreto reglamento, Transcurrido el proceso de seleccidn del adjudicatario se olarga la eserilura y se hace la entrega
materinl del bien.

Particularidades para la venta de bienes muebles (D.1510/013,arts,106-109)

Las entidlades deben hacer un inventario de los bicnes muebles que no utilizan y ofrecerlus a titule gratuito a las demas entidades pablicas a traves
de acto administrativo motivado publicado en su pagina web, Las entidades interesadas en adguirir estes bienes a titulo gratuito, lo manifiestan.
El reglamenta sefiala los pasos siguientes hasta materializar el traspaso. (Esta orden a las entidades estatales de tener que ceder Los bienes muehles
nn puede aplicar 4 Tas entidades territoriales, de acoerdo con lo dispuesto por la Constitucion: “Articulo 362, Los bienes ¥ rentas tribularias o no
tributarias o provenientes de la explotacion de monopolios de las entidades lerritoriales, son de sy propiedad sxclusiva v gozan de las mismas
garantias que la propiedad y renta de los particulares™),

Le los muebles sobre los que no se cancreta donacion, procede el tramite de venta. para el cual Ja entidad tene en cuenta el estudio de las
condiciones de mercada, el estado de los bienes y el valor registrado cn los libros contables. Fija el precio minimo de venta con base en las
variables del decreto reglamentaric.

Particularidades en la enajenacion de otros bienes (TR1510,/013,arts, 106-109): Fara enajenar otro tipo de bienes como cartera, cuentas por cobrar,
fideicomisos de cartera, las entidades no obligadas por el art90 del decreto a transferr tales achivos a la CISA, para su venla proceden a la
seleccion abreviada a partir de la determinacion del precio minimo de venta. Esta norma no &5 aplicable a la enajenacion de cartera tributaria

.PUDH:@—.G—DZ. Y ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES PARA 1A SUPERINTENDENCIA
Adquisician
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Gargo: Contratista Cargo: Secrelaric Ganasal - Cargo: Secretarn Ganeral
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Repiiblica de Colombia

MANUAL
MAMUAL DE CONTRATACION

18 ANEXOS

Las formatos de minutas ¥ demés anexos que se incluyen son de referancia y seran ajustados conforme a los cambios narmativas y las
canveniencias de la Superintendencia de Puertos y Transporte de acuerdo con la necesidad de cantrato que se fuere a suscribir o las indicaciones
que se fueran incorporando en las Guias de Colombia Compra Eficiente.
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

Bdes:
18.1 RESUMEN DE FUNCIONES POR GRUPQ Q DEPENDENCIA
FUNCIONES SECRETARIA ABOGADQ OFICINA GRUPO FINANCIEROQ, O
GENERAL DESIGNADO POR EL | ASESORA DE | QUIEN HAGA SUS
SECRETARIO PLANEACION | VECES
GENERAL
8.DELEGACION _ Y |61 62 |
DESCONCENTRACION EN
MATERIA CONTRACTUAL
7.COMITE DE | Miembro (preside) Miembro
CONTRATACION
Miembra (secretaria)
g.INHABILIDAD Las descritas en dicho
INCOMPATIBILIDAD i i numeral
CONFLICTOS DE INTERES
10.PLAN DE Las descritas en dicho | Las descritas en dicho | Las  descritas
ADQUISICIONES numeral numeral EN dicha
numersal
12. PLANEACION 7.__. 210 5
13 ETAPA | 11,14, 17,18 1,23, 8
PRECONTRACTUAL _(fase | 20,21 456
Elabarado par: Dieno Forer Revisado par: Neson Jams Aprobada par Nelson Jame
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

15.2 LIQUIDACION 11,1317 467
851012
14,1516
. 1B
16.0BLIGACIONES X
ESPECIALES EN MATERIA
DE CONTRATACION
| PUBLICA
Elaborado por: Daga Faresa Revisado por: Neison Jame Aprobado par: Melson Jaime
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

IMANUAL
MANUAL DE CONTRATACION
Estudics y | Revisar los estudios previos | Austes y | Secrelaria General Denlro de los cinco (5)
dacumentos prevics | del drea  solicitente, de | observaciones a dias habiles siguientes al
acuerdo con la nommatividad | los estudios recibo de los estudios
vigente y e Plan de | previos previos
Adquisiciones de la entidad . |
Esludios y | Realizar los gjustes Estudios previos | Area solicitante Centra de los tres(3) dias
documentos pravios | solicitados por el Grupo: de habiles siguientes al recibo
Conlratagién o dar  las | de los ajustes
aclaraciones observaciones
s ] _comespendientes
Estudios y | Solicitar el cerificado de | Memorando Area solicitante Dantro del t2minc anterior |
decumentos previos | disponibilidad presupuestal. | interno de
. soiicitud
Memorando  intemo | Emilir el cerificado  de | Certificadc  de | Grupo  Financiera, o Dentro de los dos (2) dias
de solicitud disponibilidad presupuestal. | disponibilidad qguien haga sus veces/ habiles siguienles al recibo
presupuestal 0 111/96, arts. 108 vy | de lasolicilud
110; L. 80, at, 25, pum.
6 D 56896, art 19
Estudios y | Elaboracion del aviso de | Proyecto de | Secretaria Generall Dentro de los tres (3) dias
documentos previos | convocatoria y del proyecto | pliego de | D1910/013, ants.21.22. | habiles siguientes a a
tle pliega de condicionss. condiciones aprobacion de Ia
_ aviso de contratacian por parte del
convocalora | Comilé de Canlratacion
Elaborado por: Dieas Forsr Revisado por; Nelson Jaimss Aprobado por: lelson Jaime
Cargo: Conlratista Cargo: Secrelano Genzral Cargo: Secretaro General

Facha: ”a_%.___msaﬁ Fecha 30/07/2014 Rabrica: Fecha:30i07/0V4R0bAGa;  +)
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Reptiblica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

Tadak?
(en el SECOP) condicianes D.1510/013, art 23 | apertura.
publicado en el
SECOP y en &
portal
inslilugicnal.
MIPYMES Segun la cuanliz de Ia Funcioneric  designade | Durante la etapa prepliego
Mariifestantes: _(de: | Onvocalrte. Recapcion ¢6 de la Secretarla Generall | de 10 dias habiles. Por lo
interés que acrediten: amg_“mmﬁn_u:mm de inlerés E .._.nmc_m:..mm_ menns sl dia kAbiameror
s condichn da de MIFYME. D.1610,art 152, e la expedicien del acto
; de apertura del Proceso
Mipyme, ﬁ_o.a_ﬂ_a. ¥ U5 Bimiiaseoisn
un ano de exislencia i
Proyecto pliege de | OBSERVACIONES al | Documants que Funcionario  designada | Durante la etapa prepliego
condiciones Proyecto de pliego ¥ acopia las de la Secretaria Gererall | 4g 10 dias habies
respueastas. observaciones (D 15100013 art 23)
Interactividad con los
interesados y |a ciudadania
Pugden incluir el asunio- de
los riesgos y sU asignacian
Proyeclo pliege de | Elaboracion del  acto Pliego ge  Funcionaric designado | Al final del Ultimo dia de la
condiciones administrativo de aperwra del | condiciones mww mMnmﬂm._m;m mmsﬂﬁw alapa prepliego
proceso y del PLEGO DE  definitivo pe e 2
CONDICIONES D 1510/013,art 22
Suscripcion | del  acto | Aglo Secretano General
administrativo de apentura ¥ saministralivo de
del pliego de condiciones
Elaborado por; hago Fareo Revisado por: helson Jaime Aprobado por: Meisan Jaime
Cargo; Conlratista Cargo: Seztano General Cargo: S=crelaro General

Fecha: mp__oq__.?_m_..-w:ﬂ%_ Fecha 30/07/2014 Rilbrica: Fecha 3007101 4Rabrica:
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

77 dan?

presentacién  da  las
propuestas para que se
puedan cumplir todos los
plazos minimos de tales
fratadas)
JUno o mas interesados ha {L.80. art30.4)
solicitado aclaracién de los
plieges?
| s« NO:.  (Contnda el
Procedimiento en la
| actividad: Recepcion
te Propuastias).
« Sl {(Continua el
procedimienta).
Si es solicitada’ Convocatoria L.&80 at.304 Se convoce para dentro
a audiencia aclaratoria del de los 3 dlas-h siguientes
plizge y de la asignacion de al inicio dal plaze para
riesgos. : P i ‘presentar las propuestas. |
Audiencia  aclaratoriz del | Acta de [a | L.8C, art.30.4
pliegs v de la asignacian de | 4,diencia
resgos. ;
Elaboracion del acta de la mn."_mqmﬁozm del
audiencia. pliego _
De considerar el jefe del
organismao convenisnte: Se L 80, 230 4
modifica el pliege y prorroga
el plaze fijado de
Elabarado par; Disgo Forern Revizada por: MNalson Jaims Aprobado por: felson Jame
Carga; Confralista = Cargo: Secrelarn Genersl Cargo: Sacietario General
Fecha: “w..___nw_...h.m____in% Fecha 30/07i2014 Rubrica: Fecha: 300701 4Rubrica; V
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Repuiblica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

70 defg
plblica de apertura de pliegos.
contenido de propuestas.
I Acta de cierre de licriacien . SN IS

Conformacion del Comite D.15610/0G13.arts,.27. 28
Evaluador (compaosician
pluralj R ==

| Seleccien de la oferta mas L.1150, art.5. El'tiempo que fije el pliego
favorable DASI0OS.art 27
Verificacion de los faclores Comité evaluadar Dentro del plazo fijlado en |
del praponents, eliminatories L1150, art 5.1 eipisgo.
Calificacién da los factores L1150, art 5.2, dentro del plazo fijado =n
de las propuesias, D.1510/013 ar. 26 el pliego
pondarables
corsspondientes a  los
oferentes habilitados. calidad
¥ precio soportados en
farmulas
Informe de evaluacian de las Comité evaluador. L 80, | Porcinco (8) dias habiles
propugstas. Permansce en art.30.8
secretaria de |z entidad para
que los oferentas presenten
abservaciones ] L = SR L
Observaciones a los Los proponentes. Dentro de los cinco dias
resullados de |a evaluacidn L.80, art.30.6 citados en el paso anlerior
Solucien a las | Funcionario de la | El plazo o fija el Pliego
observacianes, [ Secretaria General

— L= e T T s | designade  (consultando

Efaborado por: Diega Forerg Revisado por: Netson Jame Aprobado por: haison Jaime
Gargo: Conlraista G Gargo: Sacrelanc Genarz Cargo: Secretano General
Fecha: 3040714Rubrica: Fecha 30/07/2014 Rabrica: ‘.U Fecha:300M7/014RGbrica:
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Repiblica de Colombia

MANUAL
MANUAL DE CONTRATACION

wibieviad y Toden

21 da 62

Cuaiguiera .de los oferantes
| gue considers afectado su
derecha podré impugnar el
acta da adjudicacian
mediante accidn de nulidad y
rastablecimianto del deracha
ante la jurisdiccian
conlenciosa administrativa.
Para el ejercicic de las
acciones contra  los acles
administrativos de Ia
actividad contractual no es
necesario demandar el
contrato gque los  origina
(L 80/93, art.77).

El aclo de adjudicacion es
frrevocable y oblga a la
entidad y 2! adjudicataro. No
obslante, si dentro del plazo
comprendido entre la
adjudicacian del contrato y la
SUSCrpeian del  mimo,
sobreviene una mhabilidad o
Incompatiblidad o si se
demuestra que el acta se
abtuvo por medios ilegales, |
este podrd ser revocado
| caso en el cual, a entidad

Elaborsdo por: Oiage Forerm Revieado por Matson Jams Aprobado por: helson Jaime
Carga: Contaista Cargo: Secretaris Ganara Cargo: Secratano Gendral -
Facha: mpﬁ_u,.._hmn_&anm‘wu Fecha 30/072014 Ribrica: ﬁU Fecha: 100701 4R0bHca: nV
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