REPUBLICA DE COLOMBIA

Libartsd y Oredon

MINISTERIODETRANSPORTE
SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTE

RESOLUCION No 010992
(10 DE DICIEMBRE DE 2009)

“Por la cual se expide el manual de contratacion de la Superintendencia de
Puertos y Transporte”

La Superintendente de Puertos y Transporte, en ejercicio de las facultades
constitucionales y legales, en especial las conferidas por la Constitucion Politica
de Colombia, Leyes 80 de 1993, Ley 489 de 1998, 105 de 1993 y 1150 de 2007,
del Decreto 101 de 2000 y Decreto 1016 de 2000 y, Decretos 2474, 4828 y
4881 de 2.008, Decretos 836, 931, 2025 y 2747 de 2009, y

CONSIDERANDO:

Que el inciso 2 del articulo 209 de la Constitucién Politica Nacional establece
que: "Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion puablica en
fodos sus ordenes tendra un control interno que se ejercerd en los términos que
sefiale la ley”.

Que la actividad contractual de la Superintendencia de Puertos y Transporte,
como manifestacion del ejercicio de la funcion administrativa, especificamente
en sus etapas de seleccién, formacion, celebracion, ejecucion y liquidacion de
contratos, debe cefiirse a los postulados del articulo 209 de la Constitucion
Nacional y, por ende, a lo dispuesto en las Leyes 80 de 1.993 y 1150 de 2.007,
Decretos reglamentarios y las normas que las modifiquen o deroguen.

Que para el cumplimiento de los fines previstos en el Estatuto General de
Contratacién Administrativa, el Superintendente de Puertos y Transporte, entre
otras funciones, tiene la direccion general y la responsabilidad de ejercer el
control y vigilancia en la ejecucién de todos los contratos suscritos por la
entidad, conforme a los articulos 3, 4, 14 y numerales 1 y 5 del articulo 26 de Ia
Ley 80 de 1.993.

Que conforme al numeral 26 del articulo 7 del Decreto 1016 de 2000, le
corresponde al Superintendente de Puertos y Transporte suscribir de
conformidad con el Estatuto General de Contratacién y la Ley Organica de
Presupuesto, los contratos relativos a asuntos propios de la Superintendencia,
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especialmente segun las facultades otorgadas por el articulo 12'y numeral 10
del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2.007.

Que el articulo 89 del Decreto 2474 de 2008, modificado por el articulo 5 de! Decreto
3576 de 2009 establece que Las entidades estatales sometidas al Estatuto General de
Contratacién deberan contar con un manual de contratacion, en el que se sefialen las
funciones internas en materia contractual, las tareas que deban acometerse por virtud
de la delegacion o desconcentracion de funciones, asi como las que se derivan de la
vigilancia y control de la ejecucién contractual.

Que con la adopcion del presente manual de contratacién, la Superintendencia
de Puertos y Transporte pretende unificar, simplificar, capacitar, divulgar vy
esquematizar los procesos de seleccion de contratistas, con el proposito de
ejecutarios de manera eficiente y eficaz, como garantia de la consolidacion de
los fines y cometidos estatales asignados.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

ARTICULO 1. OBJETO.

Adoptar el Manual de Contratacién de la Superintendencia de Puertos vy
Transporte, el cual recoge los procedimientos que deben tenerse como marco
de referencia en la tapa de formacion, ejecucion y liquidacion de los contratos
que celebren la entidad.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION.

El presente manual, aplica para toda la contratacion que realice la
Superintendencia de Puertos y Transporte, en desarrollo de sus funciones vy
objetivos.

ARTICULO 3. REGIMEN JURIDICO APLICABLE.

El contenido del presente Manual se fundamenta en los parametros sefalados
por el Estatuto de contratacion estatal, esto es, la Ley 80 de 1993, sus Decretos
reglamentarios, la Ley 1150 del 16 de julio de 2007, el articulo 83 del Decreto
066 del 16 de enero de 2008, el Decreto 2474 del 7 de julio de 2008, Decreto
4444 de 2008, Decreto 4828 de 2008, Decreto 4881 del 31 de diciembre de
2008, Decreto 836 del 13 de marzo de 2009, Decreto 931 del 18 de marzo de
2009, Decreto 2025 del 3 de junio de 2009, Decreto 2247 del 16 de junio de
2009, Decreto 2493 del 3 de julio de 2009, Decreto 3576 del 17 de septiembre
de 2009, Decreto 3806 del 30 de septiembre de 2009 y las demas normas que lo
modifican, complementan o adicionan, las cuales forman parte integral de este
documento como anexo. Asi mismo serviran de fundamento juridico de algunas
actuaciones contractuales de la Supertransporte las siguientes normas: Inciso 2°
del Art 355 de la Constitucién Politica, Decreto 777 y 1403 de 1992, Ley 489 de
1998, entre ofras.




HoiaNo. 3

RESOLUCION No. 010992 DEL 10 DE DICIEMBRE DE 2009.

Por la cual se expide el manual de contratacién de la Superintendencia de Puerfos y Transporte.

Segun lo establecido en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacion
estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, en
aquellas materias no reguladas por la misma y su fundamento responde a
criterios de racionalidad en el uso de los recursos atendiendo la austeridad en el
gasto

ARTICULO 4. DELEGACION PARA CONTRATAR

Se delega en el Secretaric General de la Superintendencia de Puertos y
Transporte, la ordenacion del gasto y la competencia en materia de contratacion
estatal y los actos que se generen con ocasién de la misma conforme a la
normatividad vigente en materia presupuestal y de contratacion, tales como:
adjudicar, celebrar, modificar, adicionar, suspender, prorrogar, imponer
sanciones v liquidar los contratos hasta una cuantia de doscientos ochenta (280)
salarios minimos legales mensuales vigentes que deban adelantarse para el
desarrollo normal de las actividades de la Entidad.

ARTICULO 5. COMITE ASESOR EVALUADOR

De conformidad con lo sefialado en el paragrafo 2 del articulo 12, y articulo 58
del Decreto 2474 de 2008, se designara un comité asesor y evaluador de las
propuestas conformado por un numero plural @ impar funcionarios de la entidad
0 contratistas, en todo caso deberan ser personas que posean idoneidad e
imparcialidad para evaluar y calificar la calidad de las propuestas, conocer los
objetivos de los servicios a contratar, las metas y los fines de la entidad.

ARTICULOS 6. CUANTIAS PARA LA CONTRATACION
Para efectos de determinar el proceso de seleccidn que corresponda, segun la

cuantia del valor del servicio o bien a contratar, se deberan tener en cuenta la
siguiente tabla de cuantias:

280
1. LICITACION (Numeral 1 del art. 2 de la Ley 1150 de 2007) Desde SMLMV
2. MENOR CUANTIA (Literal b, numeral 2 del art. 2 de |a Ley 1150 de | Hasta 280
2007 inclusive SMLMV
3. SELECCION ABREVIADA DE CONTRATOS QUE NO SUPEREN | Hasta 28
EL DIEZ 10% DE LA MENOR CUANTIA. Decreto 3576 de 2009 inclusive SMLMV

PARAGRAFO. Esta tabla sera objeto de variacion al inicio de cada vigencia
segun el SMLMV fijado por el Gobierno.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ETAPA PREVIA PLANEACION y ESTUDIOS PREVIOS
ARTICULO 7. ANALISIS DEL MERCADO.

Las areas que requieran la necesidad a contratar teniendo en cuenta la politica
de optimizacion de los recursos y las especificaciones técnicas del bien o
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servicio a contratar, deben hacer el andlisis de mercado teniendo en cuenta, lo
siguiente:

El valor estimado del contrato debe contemplar todos los costos que implique la
adecuada ejecucion del objeto y obligaciones del contrato, tales como
honorarios, viaticos, variaciones de tasa de cambio, inflacién, impuestos, tasas,
contribuciones y pagos parafiscales establecidos por las diferentes autoridades
del orden nacional, departamental, distrital o municipal, costos de importacién o
exportacion; seguros y garantias; costos de transporte y de instalacién;
utilidades, administracion e imprevistos, y demas costos directos o indirectos
necesarios para la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales.

Este analisis de mercado se realiza con el objeto de elaborar el presupuesto
oficial para la contratacién y debe soportarse con la solicitud de cotizaciones,
utilizando todos los medios de consulta existentes y posibles, tales como
Internet, catalogos, fichas técnicas y consulta en fabrica, entre otros. En todo
caso cuando se reciban cotizaciones en fisico, las mismas deberan estar
debidamente radicadas, en donde aparezca con claridad la hora y fecha en que
se recibe.

Ademas, se debe consultar el Sistema de Informacién para la Contratacion
Estatal -SICE-, cuando a ello haya lugar y, en el evento en que este sistema
registre precios indicativos, debe adelantarse una comparacion con los del
estudio de precios y condiciones de mercado realizado, para determinar el valor
estimado del contrato. Si el sistema SICE no registra precios indicativos, no sera
necesario hacer la comparacion, pero se deja constancia escrita de esta
circunstancia y de igual forma se imprimird el reporte respetivo del portal de!
SICE, aportando el estudic comparativo realizado.

El presupuesto estimado debe soportarse en las caracteristicas técnicas y de
calidad del bien o servicio a contratar y en las condiciones de modo, tiempo y
lugar de ejecuciéon de las obligaciones contractuales.

‘La elaboracién del presupuesto oficial para cada proceso de seleccion, es
competencia y responsabilidad del jefe del area que identifique y requiera la
necesidad.

ARTICULO 8. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP.

De manera previa al inicio del procedimiento de contratacién y realizado el
estudio de mercado, el jefe de la dependencia en el momento de elaborar los
estudios y documentos previos en el que incluyan ese analisis de mercado, debe
solicitar la  expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, que
garantice la existencia de apropiacion suficiente para atender los desemboisos
requeridos para la contratacion durante la vigencia fiscal correspondiente.

Cuando la contratacion comprometa recursos fiscales por fuera de la vigencia,
se debe prever el cumplimiento de los aspectos presupuestales aplicables a la
entidad, de diferentes vigencias indicade en las normas fiscales.
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ARTICULO 9. DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

En desarrollo de lo previsto en el articulo 3 del decreto 2474 de 2008, los
estudios en los cuales se analicen la conveniencia y la oportunidad de realizar la
contratacion de que se trata, tendra lugar de manera previa a la apertura de los
procesos de seleccidn y a la celebracion del respectivo contrato.

ldentificada la necesidad y registrada en el plan de compras, las areas que
identifiquen y requieran la contratacion deben, conforme al articulo 3° del
Decreto 2474 de 2004, elaborar los estudios y documentos previos que
contendran, como minimo, lo siguiente:

- La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la
contratacién.

La necesidad de la contratacion son las razones que sustentan |a ceiebracién
del contrato. Hace referencia a las causas que determinan la contratacion del
bien o servicic; en ella se debe indicar la utilidad o provecho que le reporta a la
entidad el objeto contratado.

- La descripcion dei objeto a contratar, con sus especificaciones
esenciales e identificacion del contrato a celebrar (naturaleza
juridica, delimitacién del resultado a obtener y alcance del objeto):
Se describird en forma clara, detallada y precisa los bienes ¢ servicios
que requiere la Entidad, definiendo un objeto con caracteristicas técnicas
y de calidad que permita individualizar el bien o servicio con el cual se
satisfacen las necesidades de la Entidad. El objeto debe ser licito, fisica y
juridicamente posible. Acorde con el objeto debe describirse el tipo o
naturaleza del contratc a celebrar.

- Lugar de Ejecucion. Se debe determinar el lugar o sede principal donde
se desarrollaran las actividades necesarias para la ejecucién del contrato
sefalando si el contratista debe ejecutar sus actividades en la sede de la
Entidad o fuera de ella y si debe desplazarse a otras ciudades.

- Obligaciones del contratista: Precisa las obligaciones contractuales que
debe cumplir el contratista, los servicios o productos que debe entregar a
la entidad.

- Obligaciones de la entidad. Precisa las obligaciones correlativas que
nacen para la Entidad con la suscripcion del contrato, tales como realizar
el pago de los bienes o servicios recibidos, entregar bienes o informacion
al contratista para la ejecucién del objeto y obligaciones contractuales,
etc.

- Forma de pago. Se establecera la modalidad de pago teniendo en
cuenta los plazos de entrega de los bienes o servicios adquiridos, en
caso de que se den los presupuestos legales para el pago de anticipos o
pagos anticipados estos nho pueden exceder el 50% del valor total del
contrato y su desembolsc debe estar sujeto al cumplimiento de requisitos

- claramente definidos. (Paragrafo articulo 40 de la l.ey 80 de 1.993).
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Plazo y vigencia. Es la determinacion del tiempo necesario para que el
contratista ejecute el objeto y las obligaciones contractuales. Debe ser
razonable y posible de cumplir.

Descripcion del perfil objetivo del contratista. Se determinara el perfil
del contratista segan la necesidad de la contratacion, incluyendo en caso
de ser necesario idoneidad y experiencia.

Certificado de inexistencia o insuficiencia de personal: En los
Contratos de Prestacion de Servicios es necesario que se expida
Certificado de inexistencia o insuficiencia de personal, por parte del jefe
de la entidad, para establecer si existe o no personal que pueda
desarrollar las actividades que se pretende contratar, 0 cuando la
ejecucion de la labor amerita un grado de especializacién que impone la
obligacién de contratar el servicio en mencién, o cuando existiendo
personal éste no es suficiente.

Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién
(el por qué se escogié una modalidad en particular). Se deben
precisar las normas y los fundamentos legales en que soportan la
modalidad de seleccién, sefialando los supuestos de hecho descritos en
la norma que prescribe la modalidad de seleccion y la verificacion de
éstos en la realidad de la entidad

El analisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las
variables que fueron utilizadas para calcular el presupuesto de la
respectiva contratacién, asi como su monto y el de posibies costos
asociados al mismo: Se dara aplicacion a lo sefialado en el articulo 7°
del presente manual. En tal sentido se indicaran las variables utilizadas
para calcular el presupuesto de la respectiva contratacion, asi como su
monto y el de posibles costos adicionales al mismo y los que implique la
adecuada ejecucion del objeto y obligaciones del contrato, tales como:
honorarios; viaticos; variaciones de tasa de cambio; inflacion; impuestos,
tasas, contribuciones y pagos parafiscales establecidos por las diferentes
autoridades del orden nacional, departamental o municipal; costos de
importacién o exportacion; seguros y garantias; costos de transporte y de
instalacion; utilidades, administracion e imprevistos y demas costos
directos o indirectos necesarios para la ejecucion del objeto vy
obligaciones contractuales asi como los soportes técnicos y econdmicos.

En el evento que la contratacion sea a precios unitarios, se
soportaran los calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

En caso de concurso de méritos no se publicara el detalle del analisis
que se haya realizado en desarrollo de lo establecido en este numeral.

Soportes técnicos del valor estimado: Los precios estimados deben
soportarse en las caracteristicas técnicas y de calidad del bien o servicio
a contratar y en las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de
las obligaciones contractuales.
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- Soportes econdmicos del valor estimado: Es obligatorio hacer la

consulta en el Sistema de Informacién para la Contratacién Estatal —SICE
y en el evento de que este sistema registre precios indicativos debe
adelantarse una comparaciéon entre éstos y los del estudio de precios y
condiciones de mercado realizado, para efectos de determinar el valor
estimado del contrato. Si el sistema SICE no registra precios indicativos
no sera necesaric hacer la comparacion, pero se dejara constancia
escrita de esta circunstancia, mediante la certificacion de consulta que
arroja el SICE.
Si el valor estimado se toma del estudio de precios y condiciones de
mercado, debera aportarse el estudio comparativo realizado. El estudio
de las condiciones de mercado podra realizarse a través de la obtencion
de cotizaciones escritas de los potenciales proponentes. El funcionario o
funcionarios que realicen el estudio responderan por la veracidad de la
informacion contenida en dicho estudio.

- La justificacion de los factores de seleccion que identifiquen la
oferta mas favorable, de conformidad con el articuio 12 del decreto
2474 de 2008: Los factores de seleccion son las variables, condiciones o
aspecfos que seran objeto de evaluacidon y calificacién para la seleccidén
del contratista, acorde con los parametros establecidos en el articulo 5°
de la ley 1150 de 2007 y el articulo 12 del Decreto No. 2474 de 2008. En
el procedimiento de Minima Cuantia, sefalado en el articulo 1¢ y 2° del
Decreto 3576, se estableceran los factores de seleccion segun lo
sefalado en ese mismo articulo..

- El soporte que permita la estimacidn, tipificacion y asignacion de los
riesgos previsibles que puedan afectar el equilibrio economico del
contrato. _

Conforme La Ley 80 de 1.993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 2474 de

2008, la entidad esta obligada a evaluar los riesgos que le pueda generar la

posible contratacién que adelante para las adquisiciones de bienes vy

servicios requeridos para el cumplimiento de su misién. En consecuencia se

debe en cada caso analizar desde el punto de vista técnico administrativo y

contractual, que riesgos correria la entidad y definir las acciones o decisiones

que deban tomarse dentro del proceso de contratacién para trasladar este
nivel de riesgo al contratista y prevenir cualquier accién que llegare a lesionar
sus intereses.

En los estudios de factibilidad, de mercado, financiero y juridico se analizaran
individualmente los riesgos posibles desde cada punto de vista, con la
actuacion que deba seguirse para disminuirlo, eliminarse y si no es posible
trasladarlo al contratista.

Desde el mismo momento en que la dependencia que hace el requerimiento
debe analizar los riesgos contingentes que pueden entorpecer dificultar o
impedir la adecuada ejecuciéon del contrato destacando la forma de
prevenirlos y/o mitigarlos e indicando la parte que debe asumirlos. Estos
riesgos van desde la calidad, las garantias, las posibles responsabilidades
~civiles-extracontractuales, dependiendo del tipo de contrato que se celebre,
/ hasta las de cumplimiento del contrato, asi como el cumplimiento de la
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entidad en el pago o atencién de sus obligaciones, la estabilidad de las
obras.

Realizados los analisis correspondientes, los riesgos se dejaran claros,
expresos y concretos en los estudios y documentos previos

- El analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a
amparar los perjuicios de naturaleza contractual y extracontractual
derivados de ofrecimiento o del contrato, segin sea el caso.

Una vez estimados los riesgos de la contratacion en los estudios previos
deberéa preverse como mitigar tales riesgos, de acuerdo con los términos
previstos en el Decreto 4828 de 2008 por medio del cual “se expide el
régimen de garantias en la contratacion de la Administracién Publica”,
modificado por medio de los Decretos Nacionales 490 y 931 de 2009.

Se entiende por mecanismo de cobertura del riesgo el instrumento otorgado
por los oferentes o por el contratista de una entidad publica contratante a
favor de esta o a favor de terceros, con el objeto de garantizar entre otros:

e La seriedad de su ofrecimiento

e El cumplimiento de las obligaciones que para aqguel surjan del contrato y
de su liquidacion.

e La responsabilidad extracontractual que pueda surgir para la
administracion por las actuaciones, hechos u omisiones de sus
contratistas o subcontratistas

e Los demas riesgos a que se encuentre expuesta la administracion segun
el contrato.

El mecanismo de cobertura de riesgos es por regla general indivisible y solo
en los eventos previstos en el decreto 4828 de. 2008, la garantia otorgada
podra ser dividida por etapas contractuales. Cuando el ofrecimiento sea
presentado por un proponente plural bajo la figura de unién temporal,
consorcio o contrato de asociacion futura, la garantia debera ser otorgada
por todos los integrantes del proponente plural.

Clases de garantias.

En los procesos de contratacion, los oferentes o contratistas podran otorgar,
como mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes
garantias:

Péliza de seguros

Fiducia mercantil en garantia

Garantia bancaria a primer requerimiento
Endoso en garantia de titulos valores
Deposito de dinero en garantia.

Lo anterior sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la
administracion derivada de las actuaciones, hechos u omisiones de sus

N
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contratistas o subcontratistas solo puede ser amparada mediante péliza de
sSeguros.

El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinaran
teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada
contrato, los riesgos que deban cubrir y las reglas del decreto 4828 de 2008..

Excepciones al otorgamiento del mecanismo de cobertura del riesgo.

Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los
interadministrativos, en los de seguros y en los contratos cuyo valor sea
inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia para cada entidad, en el
cual correspondera a la entidad contratante determinar la necesidad de
exigirla atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de

pago

La Supertransporte podra abstenerse de exigir la garantia de seriedad de la
oferta para participar en procesos cuyo objeto sea la enajenacion de bienes,
en los proceso de subasta inversa para la adquisicién de los bienes y
servicios de caracteristicas técnicas y uniformes y de comun utilizacion, asi
como en los concursos de meritos en los que se exige la presentacion de una
propuesta técnica simplificada.

Aprobacion de la garantia de cumplimiento.

Antes del inicio de la ejecucién del contrato, la Supertransporte aprobara la
garantia siempre y cuando relna las condiciones legales y reglamentarias
propias de cada instrumento y ampare los riesgos establecidos para cada
caso.

Incumplimlento de las obligaciones del contratista relativas a mantener
la suficiencia de la garantia.

Una vez iniciada la ejecucién del contrato, en caso de incumplimiento del
contratista de la obligacién de obtener la ampliacion de la garantia o de la
obligacion de obtener su renovacién o de la obligacién de restablecer su
valor o de aquella de otorgar una nueva garantia que ampare el cumplimiento
de las obligaciones que surjan por razén de la celebracién, ejecucion, y
liquidacién del contrato, la Supertransporte podra declarar la caducidad del
mismo.

ARTICULO 10. DOCUMENTOS PARA INICIAR LA ACTIVIDAD
PRECONTRACTUAL.

Para dar inicio al tramite de la actividad precontractual, las dependencias de la
entidad que requieran e identifiquen la necesidad de contratacion, deberan
elaborar los estudios y documentos previos necesarios, y proyectar el
documento de solicitud del respectivo certificado de disponibilidad presupuestal
y/o autorizacién de vigencias futuras cuando sea del caso.

De igual forma, aquellas dependencias deberan tramitar los siguientes
_documentos segln sea el caso:
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- Certificacion expedida por el Superintendente de Puertos y Transporte,
sobre la falta de personal béasico o especializado, cuando se trate de
proyectos para contratar la prestacion de servicios con personas
naturales o juridicas

- Certificacién expedida por la Secretaria General, indicando la necesidad
de contratar la prestacién del servicio cuando se refiera a suministro,
mantenimiento o reparacién de bienes muebles indispensable para el
normal funcionamiento de la entidad y para La adquisicion de bienes
inmuebles (articulo 9, Decreto 2209 de 1998).

- Certificacion expedida por el ordenador del gasto sobre la idoneidad y
experiencia para los contratos de prestaciéon de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion (articulo 82, Decreto 2474 de 2008).

- Certificado expedido por la autoridad competente donde conste ser titular
de los derechos de propiedad industrial.

- Certificado registro unico de proponentes RUP, cuando no exista mas de
una persona inscrita que pueda proveer el bien o servicio.

- Certificado expedido por la Oficina de Registro -Direccién Nacional de
Derechos de Autor del Ministerio del Interior-, donde conste ser titular de
los derechos de autor (articulo 81, Decreto 2474).

- Autorizacién del Ministerio de Hacienda o del Departamento Nacional de
Planeacion para la adquisicion de vehiculos.

- Avallo comercial realizado por el Instituto Geografico Agustin Codazzi,
cuando se trate de contratacion directa para adquisicion de bienes
inmuebles. '

- Avallio de renta realizado por el Instituto Geografico Agustin Codazzi,
para el arrendamiento bienes de inmuebles acompafados de planos.

ARTICULO 11. PUBLICIDAD DE LOS PROCESOS:

Teniendo en cuenta que la entidad contratante es responsable de garantizar la
publicidad de todos los procedimientos y actos asociados con el proceso de
contratacion, la Secretaria General, de acuerdo con lo previsto en el articulo 8°
del Decreto 2474 de 2008, enviara al responsable de la publicacién en el
SECOP todos los actos y documentos susceptibles de este requisito, en la fecha
de su expedicion o, a mas tardar, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

Concluida la etapa precontractual, la Secretaria General, debe verificar que toda
la informacion del proceso a su cargo, se encuentre publicada en el SECOP.
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CAPITULO TERCERO
DE LAS MODALIDADES DE SELECCION

ARTICULO 12. MODALIDADES DE SELECCION

La seleccion del contratista se surtira a través de cuaiquiera de las siguientes
modalidades, segin la naturaleza o descripcién del bien o servicio a contratar
y/o su cuantia:

Licitacién publica.

Seleccion abreviada.
Concurso de méritos.
Contratacion directa.

PON -

ARTICULO 13. LICITACION PUBLICA.

La licitacién puablica es un procedimiento administrativo que consiste en una
invitacion a contratar de acuerdo a bases previamente determinadas con la
finalidad de obtener la oferta mas beneficiosa para la Administracion,

A continuacion se desarrolla el procedimiento de licitacion publica, el cual
responde al qué, como, donde, quién y con que se desarrollara el mismo al
interior de la Supertransporte.

ACTIVIDAD RESPONSABLE  REGISTRO TERMINO, -

Estudios previos: E! &rea que requiere suplir la necesidad de | Funcionario del Formato de | Discrecional

contratacion elaboraré en el formato modelo los estudios area. astudios
previos de licitacion, los cuales serviran de soporte para la previos
elaboracion del proyecto de Pliego de condiciones.
2 Verilicacion de registro en el plan de compras: Se debe Administrador del =-| Cerlificado Discrecional
verificar que fos bienes requeridos estén incluidos en el plan de Pian de Compras del pian de
compras o en el programa de mantenimianto, adecuacionss y compras o
construcciones, en el evento en que no se encuentre de
incorporado se deberd solicitarse la adicién al Plan de Compras, planeacién

enviando la solicitud e informacién correspondiente al
funcionario encargado de administrarlo.

3 Solicitud de CDP: Todos los procesos de seleccion, deberan El Delegado que Formato de Discrecional
estar respaldadas por la respectiva partida o la disponibilidag solicita la solicitud de
presupuestal y vigencias futuras que lo amparen, cuando se contratacion. CDP
comprometa mas de una vigencia fiscal.

4 Aviso Camara de Comercio: La informacion general sobre ias | E| Delegado que Certificado Con antelacion a ia
licitaciones piblicas que la entidad pretenda abrir sera remitida | solicita la de envio, publicacion del
electronicamente por le entidad con antelacion a fa publicacion contratacion. proyecto de pliego de
dei proyecto del pliego de condiciones a la Camara de condiciones
Comercio comrespondiente, con el fin de integrar ei boletin
mensuai,

5 Eiaboracién y ravisién det proyecto ds pilege de Grupo EiDelegado | Discrecional
condiciones. administrativo Que solicita

Secretaria General. | la
contratacion,

6 Grupo Aviso 8e publicara cuando
Realizar y pubiicar aviso de convocateria Pablica. administrativo menos con diez (10}

Secretaria General. | Pantallazo dias habiles de
del SECOP antelacion a la fecha
del acto que ordena la

aperiura.
7 Pubiicar los estudies previos y proyecto de piiego en ¢i Grupo Pantallazo Se publicara cuande
Pottai Unico de Contratacion: administrativo de! SECOP | menos con diez (10}
‘ Secretaria General dias habiles de

antelacion a la fecha
del acto que ordena la
aperiura,

8 Pubiicacién en prensa; E! profesional Solicitud de | Tendra que
designado para el publicacién. | efectuarse i3
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Aviso 10 y 20 dias habiles
publicado anteriores ail acto de
aperiura
9 Observaciones al proyecto de plisgo de condiciones. Los interesados . Formato de Segln los Pre-pliegos
observacion | de condiciones de
es cada proceso.
10 | Respuesta a ohservaciones Comité Asesor Formato de Hasta antes de la
La respuesta a las observaciones debe publicarse en el SECOP | Evaluador. fespuésta a publicacién del pliego
{Sistema Electronico de Contratacién Plblica), observacion | definitivo.
s,
Actade
analisis de
observagion
Es.
11 i Elaborar y expedir Resolucién de Apertura: El ordenador dei Modelo de De conformidad con et
gasto acto Pliego de condiciones
administrativ
0
12 | Elahorary revisar del pliego de condiciones definitivo. Secretaria General Modelo de Dentro de ios 5 dias
pliego de siguienies contados a
condiciones partir gue se da
respuesta a las
observaciones del
prepliego.
13 | Publicacion de documentos y pliegos definitivos en el Responsable de la Pantaliazo Deberd hacerse en la
Portal Unico de Contratacién; publicacion en el del SECOP fecha de expedicion, o
SECOP los a méas tardar dentro
documentos a de los tres (3) dias
publicar. habiles siguientes.
k. 14 | Visita técnica al lugar de ejecucion del contrato, si hay Comité Asesor Formato de Preferiblemente
i iugar a ello, Evaluador acla de antes de {a audiencia
B audiencia de aclaraciones
3 Audiencia de aclaraciones y modificaciones al pliegoy Dentro de los 3 dias
habites siguientes al
iniio det piazo para
presentar ofertas.
15 | Audiencia de asignacion definitiva de rlesgos: Grupo Formato de Con posteripridad a la
administrativo- acta de expedicion del acto
Secretaria General audiencia que ordena la
aperiura  de la
Licitacion P(blica y de
manera previa al inicio
del plazo para 'a
presentacion de las
respectivas ofertas
inicia plazo de fa Lictacién. Es el momento a partir del cual se - Par lo menos el dia
pueden presentar propuestas, hasta el cierre de la Licitagion habil siguiente a la
Este plazo debe ser proporcional a la compiejidad de! bien, obra celebracion de la
o servicio a adquinr, de manera que se ¢ garantice a los audiencia de
proponentes la preparacidn de ofertas. estimacién,
: asignacién ¥
3 tipificacion del
E Riesgo.
. 16 | Realizar Adendas, cuando ia situacién Io amerite. Grupo Modelo de St ia  modificacién
administrativo- adenda, recae sobre ef plazo
Secretaria General para presentar
2 ofertas, puede
s efecluarse la adenda
b hasta e mismo dia
! previsto para ef clerre.
A En eventos distintos,
Dabera regularse en
- el pliego de
4 condiciones el plazo
méximo  dentrc  del
3 cual pueden
. expedirse adendas.
5 Presentacion de observaciones y sugerencias al pliego de | Proponentes Oficip Hasta dos dias
; condiciones. hables antes del
1 Deben publicarse en of SECOP cierre de ia recepeidn
de propuestas.
17 | Realizar audiencia de cierre y apertura de propuestas: Enel | La Secretaria Acta de Una vez finalizado el
plego de condiciones seran sefialadas fecha v hora hasta las General elaborara clarre termino para la
cuales los interesados podran presentar sy propuesta, tn acta de cierre, recepcion de
suscrita por los propuestas
funcionarios
delegados de ias
areas invitadas y los
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proponentes
asistentes.
18 | Conformar comité aseser Ordenador del Memorando | Discrecional
gasto.
19 | Evaluacién de ias propuestas —Comité Asesor Evaiuador-. Comité Asesor Informe de E! plazo parala
E( Comité Asesor Evaluador, quien verificara y evaluara los Evaluador evaluacién evaluacijn sera
requisitos minimos que debe tener la propuasta siniendose estipulado por 1a
exclusivamente a las reglas contenidas en el plisgo de ' dependencia
condiciones. encargada de la
ficitacion, de acuerdo
con la naturaieza,
objeto y cuantiade la
misma.
20 | Reaiizar ei trasiado y publicacion dei informe de Responsable de la Pantailazo Durante 5 dias
gvaiuacién. publicacién en el del SECDP y | habiles
SECOP. constancia
de
secretaria.
21 | Observaciones ai informe de evaluacién: Los inferesados tnteresados. Modelo Hasta antes de la
podran hacer observaciones al informe de evaluacion, las formato de adjudicacion.
cuales podran presentarse via electrénica o en fisico que se observacion
radicara en la oficina de comespondencia de la entidad. es
22 | Respuesta aias observaciones. Comité Asesor Actade El plazo serd
Evaluador andlisis y determinaco en el
respuesta a pliego de condiciones
observacion | yen todo caso deberé
es. darse respuesta a
mas tardar en la
Cicio audiencia de
Modelo de adjudicacion
respuesta a
observacion
es
23 | Audiencia piblica de adjudicacién o declaratoria de Superntendentede | Actade Estipulado en el
desierta de ia licitacion pibiica: Puertos y audiencia pliego de condiciones
Transporte o Registro de
funcionario asistencia
delegado con Resolucion
facultades para de
adjudicar. adjudicacian.
25 | Eiaboracién de Contrato Grupo Durante los dos (2)
Acministrativo- dias habies
Secretaria General. siguientes a la
adjudicacién del
contrato o ef térming
- establecido en el
pliego.
26 | Remisién carpeta y documentos para ia firma dei ordenador | Grupo Memorando | Alvencimiento del
dei gasto. Administrativo- términc anterior.
Secretaria General
27 | Cumplimiento de los requisitos de ejecucién y iegaiizacién | Contratista Auto de Dentro de los 3 dias
dei contrato. seleccionado v la legalizacién siguigntes a fa ima
oficina Asescra de! ordenadcr del
Juridica aprueba. gasto.

ARTICULO 14. PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA.

De acuerdo con el numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y Capitulo Il
del decreto 2474 de 2008, la seleccién abreviada corresponde a la modalidad de
seleccién objetiva prevista para aque!los casos en que por las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados

para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

A continuacién se desarrolla el procedimiento de Seleccion Abreviada, el cual
responde al qué, como, donde, quién y con que se desarrollara el mismo al
interior de la Supertransporte.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRG . _TERMINQ
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1 Estudios previos: E! area que requiere suplir ia necesidad de Funcionario dei Farmato de | Discrecional
coniratacion elaborard en el formato modelo {os estudios previos | érea. estudios previos
de licitacion, los cuales serviran de soporte para la elaboracion
del proyecto de Pliego de_condiciones.

2 Verificacion de registro en e plan de compras: Se debe Administrador de Certificado del Discrecional
verificar que los bienes requeridos estén incluidos en et plan de Plan de Compras pian de compras
compras o en el programa de mantenimiente, adecuaciones y o de pianeacion
construcciones, n el evento en que no se encuentre incorporado
se deberd soiicitarse la adicion al Plan de Compras, enviando la
soficitug e informacitn correspondiente al funcicnario encaryaco
de administrario.

3 Solicitud de CDP: Todos fos procesos de seleceion {que se El Delegado que Memorando Discrecional
inigien, deberan estar respaldadas por los respectiva partida o solicita ia
disponibilidad presupuestal y vigenclas futuras que lo amparen, contratacion.
cuando se comprometa mas de una vigencia fiscal.

4 Elaboracion y revisién de! proyecto de pliego de Ei Delegado que Proyecto de Discrecional
condiciones. solicita ia pliego de

contratacion. condiciones
5 Grupo Aviso Se publicara por lo
Realizar y publicar aviso de convocatorfa Pablica: agministrativo menos con 5
Secretaria General. | Pantallazo dias habiles de
SECOP antelacion a la

fecha que ordena
la apertura del
proceso (Articuio 9
dei decreto
2474/08)

6 Pubiicar ios estudios previos y proyecto de pliego en el Responsable de ia Pantallazo del Se publicara por lo

Portai Unico de Contratacion. publicacion en el SECOP menos con 5
SECOP. dias habiles de
antefacion a la
fecha que ordena
la apertura de!
proceso (Articulo 9
del decreto
2474/08)
7 Observaciones al proyecto de pliego de condiciones: Interesados Formate de Segun los pre-
observaciones pliegos de
condiciones de
cada proceso

8 Respuesta a observaciones: La respuesta a las observaciones | Comité Asesor Acta de andlisis Hasta antes de
debe publicarse en el SECOP (Sistema Eiectronico de Evaluador de observaciones | publicar el pliego
Contratacion Pubica). definitivo.

Ofigio
Pantaliazo del
SECOP

9 Elaborar y expedir Resolucién de Apertura: Se  expedira un Ordenador del gaste | Resolucion De conformidad
acto administrativo motivado en ef que se ordene ia apertura con el Pliego de
formal del proceso de seleccion, &i cual deberd contensr los condiciones
elementos sefialados en ¢l articule 5 del Decreto 2474 de 2008.

10 Elaborar y revisar del pliego de condiciones definitive: Una Secretaria Generat Pliego definitivo Dentro de los 5
vez vencido ei término de publicacion del proyecte de pliego de dias siguientes
condiciones, de acuerdo con las cbservaciones presentadas, se contados a partir
integrara e Pliego de Condiciones definitivo. que s da

respuesta a las
ohservaciones del
prepliggo.

11 Publicacién de documentos y pliegos definitivos en el Portal | Responsable de la Pantailazo del Debera hacerse en
Unico de Contratacidn: Se debera publicar el acte publicacion en el SECOP {a fecha de
administrativo de apertura dei proceso, el texto definitivo del SECOP ios expedicién, o a
pliego de condiciones, el proyecto de minuta del contrato y documentos a mas tardar dentro
demds documentos sugceptibles de ser publicados. publicar. de los tres (3) dias

hébiles siguientes.

12 Manifestacidn de interés Posibles Oferentes Oficio o correo Dentro de os tres

electronico, (3} dias habiles

segin el pliego siguientes a! acio

de condiciones. de apertura del
proceso

13 Sorteo en caso que haya més de diez expresiones de interés. | Crdenador del Acta de Al dia habil

gasto. audiencia. siguiente al
vencimiento  del
temino para
Manifestar interés

14 Presentacién de observaciones y sugerencias al pliego de | Posibies Oferentes | Cficio Hasta dos dias
condiciones. 0 cualguier persona habiles antes del

Deben publicarse en el SECOP

que tenga interés.

derre de la
recepcion de
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queda habiftade solamente un coferente, la Supertransporte
ampliara el plazo, pudiende presentar documentas habilitantes y
la ofetta inicial de precio cualguier interesado, incluyendo
aquefios proponentes que fueron considerados no habiles para
participar en la subasta.

propuestas.

15 Realizar Adendas, cuando la situacion Io amerte, La La Secretaria Adenda Pueden efectuarse
modificacin al pliego de condiciones se har4 a traves de Gereral la adenda hasta el
adendas. Uitmo  dia antes

del ciarre.

16 Realizar audiencia de cierre y apertura de propuestas: L& Secretaria Acta de audiencia | Una vez finalizada
General elaborarg &l termino para ia
un acta de cierre, recepcion de
suscrita porlos propuestas
funciorarios
delegados de las
areas invitadas y los
proponentes
asistantes.

17 Verificacién de requisitos habiitantes o evaiuacion, | E! Comité Asesor informe de El término de
dependiendo de si es subasta inversa o seleccitin abreviada | Evaluador verificacion de evaluacion de fas
de menor cuantia -comité asesor evaluador. La Secretaria requisitos propuestas fo
General, entregaré las propuestas, a més tardar el dia habil habiitantes Podra ser mayor

L : - que el plaze
siguiente al derre de la contratacion al Comité Asesor ¥ sefialado para la
Evaluador, quien verificara y evaluara los requisitos minimos que presentacian de
debe tener la propussta. las mismas

18 Realizar el trastado y publicacién del informe de Verificacion Comité Asesor Pantallazo del se pubficard en ef
de requisitos habilitantes o de evaluacién: La secretaria Evaluador SECOP SECOPy estara
General enviara e informe de evaluacion al Responsable de ia en la Secretaria
publicacion en ed SECOP, pata lo pertinente. Constaricia de general durante

secretaria tres {3} dias
hébiles.

19 Observaciones al informe de Verificacion de requisitos Los interesados Fomato de Durante los tres
habilitantes o de gvaiuacién: Los interesados podran hacer chservaciones (3) dias habiles en
observaciones al infarme de evaluacion, las cuales podran qQue esta publicado
presentarse via electrénica o en fisico que se radicard en la &l informe,
oficina de comespanidencia de la entidad

20 Respuesta a las observacionss informe de Verificacion de Comité Asesor Acta de anélisis Hasta antes de la
requisitos habilitantes, Evaluador de observaciones | adjudicacion.
Nota: Guando se trate de seleccion abreviada de menor cuantia
las respuestas a las observaciones del informe de evaluacion se
hara en fa resolucion de adjudicacion de que trata el numeral 26
de este procedimiento.

21 Tratandose de subasta inversa y s vencida gl terming anterior

Si agotado el memento amterior no se alcanza ia piuralidad de oferentes,
5u propuesta ne exceda el presupuesto oficial indicado er e! pliego de cond

ia entidad adjudicara e! contrato ai
iciones.

proponente habilitado, siempre que

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDI

CAR SELECCION ABREVIADA-SUBASTA INVERSA,

DAD RESPONSAB R RO RIMNG
22 Procedimiento para audiencia de subasta inversa La audiencia serd Acta de audiencia | Segin los pliegos
presencial: presidida por el de pufa o subasta | de condicicnes
Superintendente de | invarsa.
La entidad abrira los scbres con las ofertas iniciales de precio y | Puerosy

comunicara a los participantes en la audiencia cual fue la menor
de ellas,

Los proponentes haran su lance utilizandc los sobres y
formularios  suministrados. En los formularios se deberd
consignar tnicamente el precio cfertado por ef proporente, o la
expresion clara ¢ inequivoca de que no hara ningun fance de
mejora de precios.

La entidad oforgare 2 los proponentes un térming comin
seffaiade en los pliegos de condiciones para hacer ur lance que
mejore fa menor de las ofertas iniciales de precio.

Los proponentes haran sus lances utiizando los sobres y
formularios suministrados.

La entidad recogerd los sobres cerados de todos los

Transporte de la
entidad o por ef
funcionario
delegade, con
facultades para
adjudicar,
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participantes

La entidad registrara los lances validos y ordenara
descendentemente. Con base en este orden, dara a conocer
Unicamente el menor precio ofertado.

Los proponentes que na presentaron un lance valido no podran
sequir presentandoios durante la subasta.

La entidad repetira el procedimignto, en tantas rondas como
fuere necesario, hasta gue no se reciba ningun lance que
mejore el menor precio oferfado en la ronda anterior.

Una vez adjudicade el contrato, la entidad hara publico el
resultado del certamen incluyendo la identidad de los
proponentes

23 Elaboracidn de Contrato Grupo Minuta del Durante los dos (2)
Administrativo- contrato. dias habiles
Secretaria General, siguientes a la
adjudicacion del
contrato ¢ el
termino
establecido en &l
pliega.
24 Remisidn carpeta y documentos para la firma del ordenader | Grupo Memorando Al vencimignto del
del gasto. Administrativo- término anterior,
Secretarla General
2% Cumplimiento de los requisitos de ejecucion y legalizacibn | Contrafista Auto de Dentro de tos 3
del contrate. seleccionada y ia iegalizacion dias sigulentes afa
oficina Asesora firma dei ordenador
Juridica aprueba. del gasto.

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICAR SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO TERMINQ
26 Realizar acto administrativo de Adjudicacion o Declaratoria | El ordenador del Resoiucién Dentro de los dos
de desierta de ia Subasta Inversa o seleccién abreviadade | gasto’ dias siguientes al
menor cuantia. vencimierto  del
término para
presertar
observaciones  al
informe de
evaluacion.
27 Eiaboracién de Contrato, Grupo Contrato Durante los dos (2)
administrativo La dias habiles
Secretaria General siguientes a la
adjudicacion del
contrato o el
terming
establecido en al
pliego.
28 Remisidn carpeta y decumentos a fa Oficina Asesora Grupo Memorando Al vencimiento de!
Juridica administrativo La tarmino anterior,
Secretaria General
29 Cumplimiento de los requisitos de ejecucion y legalizacién | Elcontratistay la Auto de Dentrode los 3
del contrato. oficina Juridica lo tegalizacion dias siguientes a la
3 aprusba. firma del ordenador
2 La entidad y el oferente seleccionado deberan cumplir con los del gasto.
i requisitos de ejecucion y legalizacion del contrato, como
! presupuesto para gue el contrato se pueda iniciar si gjecucion.
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ACTWVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CUYO
VALOR NO EXCEDA EL 10% DE LA MENOR CUANTIA (Decreto 3576 de
2009)

TERMINQ

Estudios previos: El area que requiere suplir la nacesidad de Funcionario del arez. | Formato de estudios | Discrecional
contratacidn elaboraré en ef formato modelo los estudios previos pravios
de ficitacion, los cuales serviran de soporte para la elaboracion dai
proyecto de Pliego de_condiciones.
Verificacidn de registro en ei plan de compras: Se debe Administractor ctel Certificado del plan Discrecional
verificar que los bienes requeridos estén incluidos en el plan de Plan de Compras de compras o de
compras ¢ en el programa de mantenimiento, adecuaciones y planeacién
construcciones.
Solicitud de CDP: Todos los procasos de seleccion gue se El Delegado que Memorando Discrecional
inicien, daberan estar respaldadas por los respectiva partida o solicita la
disponibilidad presupuestal y vigencias futuras qus lo amparen, contratacion.
cuando se comprometa més de una vigencla fiscat.
Acto administrativo de justificacion: Se expedird un acte | Ordenador delgasto | Resolucidn Discracional
administrativo mediante el cual justifique la contratacidn de minima
cuantia, de conformidad con lo establecidc en el paragrafo 1
articulo 2 de la ley 1150. Dicho acto administrativo debe ser
proyectado por la dependencia gque requiere satisfacer ia
necesidad.
invitacién Pibiica Grupo Administrative | Certificado Junto con el acto
administrativo de
Se efectuard una invitacion publica en la pagina Web de la justificacion.
Supertransporte, minimo por un {1} dia, la cual contendra, entre
ofras, &l termino que tienen los interesados para presentar oferta,
los requisitos minimos habilitantes y os Criterios de seleccion,
ponderando factores tcnicos y econdmicos.
Recepcion de ofertas. La recepcion da ofertas se recibira en los | Clerentes Propuesta Segun la
términos astablecidos en la invitacion a ofertar. invitacion
Evaiuacién de las propuestas o Verificacién de requisitos | Comité evaluador Informe de En los términos
habilitantes evaluacion, de la invitacion,
en togo ¢aso no
Presentadas las ofertas dentro del plazo establecido, La podra ser
Supertransporte procedera a evaluarlas de conformidad con los superior al
factores ¢e eavaluacién indicados, previa verificacion de los terming para
requisitos habilitantes. presentar ofertas.
Trastatlo a ios oferantes de ia evaluacion. Comité evaluader Informe de s¢ publicard en el
evaiuacion. SECOP y estara
en la Secretaria
- general durante
un {1} dia
habiles.
Oferente Unico Comite evaluador informe e En los términos
evaluacion. de la invitacion.
Si sblo se presenta una oferta, esta se aceptard sismpre que
satisfaga las necesidades de la entidad y provenga de un oferente
habilitado.
Desempate Ordenador del gasta | Oficio Al dia siguiente
de la recepcidn
La Supertranspore requerira a los empatados a presentar nueva del informe de
oferta econamica. evaluacién y los
oferentes tendra
un dia habil para
presentar . su
nueva oferta
econdmica, |
Seleccionar al oferente. El ordenador del gasto adjudicard el | Ordenador de! gasto Resolucion Al dia siguiente
contrato a la mejor propuesta. de presentado el
informe: de
evaluacion.
Adjudicacién al segundo menor precio Ordenador det gasto | Resolugian At dia siguiente
de presentado e
Si el oferente con mayor puntaje no cumple con los requisitos informe de
habilitantes exigidos, se podra contratar con el oferente que se evaluacion.
ubique en el segundo lugar en la evaluacidn realizada, previa
verificacion de sus calidades habilitantes.
Repeticidn del proceso de seleccién Qrdenador cel gasto Proceso complete En los términos




14

Hoia No. 18
RESOLUCION No. 010992 DEL. 10 DE DICIEMBRE DE 2009.
Por Ia cual se expide el manual de contratacién de la Superintendencia de Puertos y Transporte.
del presente
En el evento que el oferente con el segundo mayor puntaje no procedimiento.

cumpla con los requisites habilitantes se repetira el proceso.

10 Eiaboracion de Contrato Grupo Administrativo- | Minuta dei contrato Durante los dos
Secretaria General. (2) dias h&biles
siguientes ala
adjudicacior: det
contrato o el
térming
establacido en el
pliego.
" Remision carpeta y documentos para fa firma dei ordenador Grupo Administrative- | Memorando Al vencimiento
dei gasto. Secretaria Genesal del trmina
anterior.
12 Cumplimiento de los requisitos de ejecucién y iegalizacién Confratista Auto de legalizacién | Dentrode los 3
dei contrato. seleccionado y la dias siguientes a
oficina Asesora Ia firma del
Juridica aprueba. ordenador del
gasto.

Articulo 16. CONCURSO DE MERITOS.

i SISTEMA DE CONCURSQ CON PRECALIFICACION

ii. SISTEMA DE CONCURSO ABIERTO

i. SISTEMA DE CONCURSO PARA ECOGER

SEGUROS.

iv. CONCURSO DE MERITOS PARA CONTRATOS DE CONSULTORIA

INFERIORES AL 10% DE LA MENOR CUANTIA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

El concurso de méritos tiene varios sistemas, que a saber son:

INTERMEDIARIOS DE

Para una mayor claridad, se procederéd a continuacion a analizar cada uno de estos
sistemas.

PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

REGISTRO

TERMING

Reaiizar estudios previos: El &rea que requiere supliria Funcionaric del Formato de estudios | Discrecional
necesidad de contratacion elaborara en el farmato modelo los area. previos
estudios previos de Concurso de Méritos, los cuales serviran de
soporte para la etaboracion del proyecto de Pliego de
condiciones.
2 Verificacién de registro en el plan de compras Admimistrador del | Cerificado del pian | Discrecional
Pian de Compras de compras ¢ de
Se debe verificar que ios bienes requeridos estén incluidos en & planeacién
plan de compras o en el programa de mantenimiento,
adecuaciones y construcciones, en el evento en que no se
ancuentre incorporado se deberé solicitarse la adicién al Pian de
Gompras, enviando la soficitud e informacion correspondiente al
funcionario encargado de administragio.
3 Solicitud de CDP E! Delegade que Formato de solicitud | Discrecional
Todos los procesos de seleccion que s inicien, deberan estar salicita fa de COP
respaldadas por los respectiva partida o disponibilidad contratacion.
presupuestal y vigencias futuras que lo amparen, cuando se
comprometa mas de una vigencia fiscal.
6 Elaborar y revisar aviso de convocatoria Publica y Proyecto | Grupo Formato de Aviso Discrecional
de pliegos de condiciones. Administrativo- y proyecto de
Secretaria General. | pliego.
7 Publicar convocatotia Plblica, estudios previos y proyecto Responsable ds fa Pantallazo de Se publicara cuando
de pliego en el Portal Unico de Contratacion publicacién en el SECOP menos con disz {10)
SECOP, dias hébiles de
antelacion a la fecha
del acto que ordena la
apertura si es con PTD
y con cince (5) dias
habiles de antelacicn
si es con PTS.
S8 Observaciones al proyecto de pliego de condiciones: Los interesados Formato de Segin los pre-pliegos
s observaciones de condiciones de
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cada proceso.

10 | Respuesta a observaciones Comite Asesor Acta de andiisis de Hasta antes de fa
La respuesta a las observaciones debe publicarse en el SECOP Evaluador, para su chservaciones. publicacion del pliego
(Sistema Electronico de Contratacion Pablica). conocimiento y definitive.

Las preguntas alli formuladas, asi como la concertacion de los | respuesta. Oficio
rissgos previsibles, seran consignadas por la entidad en un acta
la cua) serd publicada en et SECOP.

11 | Convocatoria pablica para ia presentacién de expresiones de | Secretaria General Oficio Se publicara junto con
interés &l aviso de

convocaternia

12 | Conformar comité asesor Memorando Una vez publicado e
Ef comité asesor que se conforma para el desarollo def concurso Ordenader del avisc de convecatoria
de meritos eslara integrado por un nimero plural e impar de Gasto. de soficitud de
personas idoneas para la valoracion de las ofertas. . expresion de interes.

13 | Conformacion de ia iista corta y multiusos. Grupo Acta Seglin fos pliegos de
Lista corta: E) comité asesor verificara ¢} cumplimiento de los | Administrativo condiciongs de cada
requisitos habiitantes y valorara la informacion allegada con la | Secretarla General. procesc.
expresion de interés a partir de fos criterios sefalados en el aviso
de convocatoria publica teniendo en cuenta los Infereses dei
Superransporte y los fines de la contratacion. Para una
propuesta técnica detallada (PTD}) se conformara la lista con un
numero plurai de precalificados que no podra exceder de seis (6).

Para fa Propuesta técnica simpiificada. (PTS} se conformaré la
fista con un numero piusal de precalificados que no exceda de diez
(10.)

Lista Multiusos: La lista multusos se conformard asi:
Precalificacion que hace el Supertransporte de los interesados en
participar en varigs concursos de medilos determinados o
determinables que tengan por objeto comin o similar, - Se exige
en ia presentacion de propuestas técnicas simplificadas. - Tiens
una vigencia méaxima seis (6) meses. - Debe contener minimo
veinticinco (25) integrantes.

14 | Elaborar y expedir Resoiucién de Apertura y el piiego de Ei Superintendente | Resolucion Dentra de los cinco (5)
condiciones definitivo: Se expedira un acto administrativo de Puertos y dias siguientes a que
motivado en &i que se ordene fa apertura formai del proceso de Transporte quede en firme [a fista
seleccion, ef cual deberd contener los elementos Sefialados en el corta o de muitiusos.
articulo 5 del Decreto 2474 de 2008 y una vez vencido ef termino
de publicacién del proyecto de pliego de condiciones, se elaborara
¢! pliego definitivo de acuerdo con las observaciones presentadas. |

15 | Publicacién de documentos y pliegos definitives en ei Pontai Responsable de fa Pantailazo de! Debera hacerse en la
Unico de Contratacién: publicacion en gl SECOP fecha de expedicién, o
Se debera publicar el acto administrativo de apertura del proceso, | SECOP. a mas tardar dentro de
el texto definitivo del pliege de condiciones, el proyecto de minuta ios tres (3) dias
dei contrato y demés documentos susceptibies de ser publicatos. habiles siguientes.

16 | invitacion a presentar propuestas: La enfidad junto con la | Secretaria General Oficie El mismo diade la
expedicion del acto administrative de aperura, enviara a los - publicacion del acto de
integrantes de la ista corta o la muitiusos, una cara de invitacion apertura y dei pliego
a presentar propuesta, que contendré: 1. Ei nombre de la entidad de condiciones.
contratante 2. La fecha, hora y iugar fisico o electronico donde
pueden consultarse el pliego de condiciones y los estudios y
documenios previos

17 | Realizar Adendas, cuando la situacion lo amerite. Grupo Adenda En ningun otro caso
La modificacion al pliego de condiciones se hara a traves de Administrativo- pedran  expadirse v
adendas, las cuales deben ser expedidas dentro del plazo fijado Secretaria General publicarse adendas el
por fa entidad, sin que en ningun caso, puedan expedirse y mismo dia en que se
publicarse el mismo dia en que se tiene previsto el clerre de tiene previsto el cierre
proceso de seleccion. del  proceso  de

seleccion

18 | Realizar audiencia de cierre y apertura de propuestas: La Secretaria Acta de audiencia Una vez finalizado el
En el pliego de condiciones seran sefaladas fecha y hora hasta General elaborara terming para la
las cuales los interesados podran presentar su propuesta. Estas, un acta de cierre, recepcion de
serdn entragas en el lugar, fecha y hora previamente sefialadas suscrita porlos propuestas
en ¢! pliego de condiciones. funcionarios

detegados de las
areas invitadas y los
proponentes
asistentes.

19 | Evaluacion de las propuestas -Comité Asesor Evaluador. Comite evaluador. Informe de Elplazopara la

evaluacién gvaluacion sera
estipulado por la
dependencia
encargada del
Concurso de méritos,
de acuerdo con la
naturaleza, objeto y
cuantia dg la misma.

20 | Reafizar el trasiado y publicacién del informe de evaluacién.. Responsable de la Pantallazo Dicho informe se

publicacién en ¢!

publicara en el
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[ SECOP, para o Constancia de SECGPY ]
pertinente secretaria permanecera en la
Secretarla General por
un término no Superior
de fres (3) dias
hébiles,
21 | Observaciones al informe de evaluacién Interesados Formato de Durante los de tres (3)
observaciones dias habiles en que se
Los interesados potiran hacer observaciones al informe de publica el informe de
avaluacion, las cuales podran presentarse via electronica o en evaluacion,
fisico que se radicara en la oficina de correspondencia de la
entidad,

22 | Respuesta a las observaciones: De presentarse observaciones E! Comité Asesor Acta de anaiisis de El plazo sera
al informe de verificacion y evaluacion {utilizar este término en Evaluador observacicnes determinads en e
todo ei documanto), la Secretaria General elaborard un resumen pliego de condiciones
que contenga: modaiidad de seleccion, objeto, presupuesto oficlal, Cicio, y en todo caso debera
participantes, estudios evaluativos, observaciones a éstos ysu darse respuesta a mas
respuesta, con indicacion del resultado de la evaluacién para que tardar en ia audiencia
ol Comité Asesor Evaluador recomiende |a admisibilidad o no de de apertura del sobre
ia propuesta, segin ios criterics de verificacién ¥ evaluacién eCoONoMico.
establecidos an el pliego de condiciones.

23 | Audiencia de apertura de ia Propuesta econdmica dei primer | Suparintendente de Acta de audiencia De conformidad con 1o 1
slegible y verificacion de la conslstencia de |a propuesta | Puerosy estabiecidoen el
econdmica Transporie o pliego de condiciones.

funcionario
delegado, con
facuitades para
adjudicar.
24 | Adjudicacion o Declaratoria de desierta Ordenador dei Resoiugion Una vez se verifique la
Gaslo consistencia de Ia
propuesta econdmica.
5 Elaboracién de Contrato Grupo Minuta dei contrato Durante los dos (2)
Administrativo- dias habiles siguientes
Secretaria General. ala
adjudicacién del
confrato o el #rmino
establecido en el
pliego.

26 . Remisién carpeta y documentos para ia firma del ordenador Grupo Memorando Al vencimiento del

dei gasto. Administrativo- término andenor,
Secretaria General

27 | Cumpiimiento de ios requisitos de efecucién y iegalizacion Contratista Auto de legalizacidn | Dentro de los 3 dias

dei contrato. seleccionado y la siguientes a ia firma
oficina Asesora del ordenador del
Juridica aprueba. gasto.

PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS ABIERTO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

TERMING

Reaiizar estudios previos: Elaboracién de Estudios y | furicionario def area Formato de estudios | Discrecional
documentos previos para: previos
a) Propuesta técnica simpiificada {PTS}
b). Para los proyectos de arquitectura .
2 Verificacién de registro en &/ pian de compras: Se debe Administrador plan Certificado del plan | Discrecional
verificar que los bienes requeridos estén incluidos en e! plan de de compras. de compras o el
Gompras ¢ en el programa de mantenimiento, adecuaciones y plan de accién
construcciones. en el evento en que no se encuentre incorparade
se debera soficitarse la adicién al Plan de Compras, enviands la
solicitud e informacion comespondiente al funcionario encargado
de administrarlo.
3 Solicitud de CDP: Todos fos procesos de seleccion que se El Delegado que Memorando Discrecional
inicien, deberan estar respaldadas por los respectiva partida ¢ solicila la
disponibiidad presupuestal ¥ vigencias futuras que lo amparen, contratacion.
cuando se comprometa mas de una vigencia fiscal,
4 Elaborar y revisar Proyecto de piiegos de condiciones. Grupo Formato de Discrecional
Admisnitrativa- Proyecto de plegos
Secretaria General
5 La Secretaria Aviso Discrecional
Realizar aviso de convecatoria Pablica ¥ proyecto de pliego: General, elaborara
un aviso de Pantallazo del
convocatoria SECOP
plblica, conforme io
sefala ef articulo 4
del decreto 2474 de
2008
6 Pubiicar los estudios previos ¥ proyacto de pliego en el Portal | Responsabie de |3 Pantaftazc del Se publicara cuanm
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Unico de Contratacién: publicacion en ef SECOP menos con diez {10)

SECOP, dias habiles de
antelacion a la
fecha del acto que
ordena la aperiura
siesconPTD y
con cince (5) dias
habiles de
antelacion st es con
PTS.

7 Observaciones ai proyecto de pilego de condiciones: Formato de Segn fos pre-

Los interesados observaciones pliegos pliegos de
condiciones de cada
proceso.

8 Respuesta a obsarvaciones Comité Asesor Acta de andlisis de Antes de publicar el
La respuesta a ias observaciones debe publicarse en el SECOP Evaluador, chservaciones piiego definitivo.

Oficic

9 Eiaborar y expedir Resolucién de Apertura y pliego de El Superntendente Resolucidn Discrecional
condiciones definitivo.: de Puertos y
Se expediré un aclo administrativo motivado en ef que se ordene | Transporte
la apertura format de! proceso de seleccion, ef cual deberd
contener los elementos sefialados en el articulo 5 del Decreto
2474 de 2008 y una vez vencido el término de publicacion del
proyecto de pliego de condiciones, de acuerdo con las
observaciones presentadas, se integrara el Pliego de Condiciones
definitivo.

1 Pubiicacién de documentos y pliegos definitivos en ef Portal Responsable de la Pantallazo det Debera hacerse en
Unico de Contratacion: publicacion en ef SECOP la  fecha de
Se debera publicar el acto administrativo de apertura del proceso, | SECOP. expedicion, o a mas
el texto definitivo del pliege de condicicnes, el proyecto de minuta tardar dentro de ios
del contrato y demas documentos susceptibles de ser publicados. tres (3) dias hablles

siguientes.

12 Conformar comité asesor Resolucion Una vez publicado
El comité asesor que se conforma para el desarolio dei concurso | Ordenador del el acto de apertura
de meritos estard integrado por un nGmero plural e impar de | Gasto dei proceso.
personas iddneas para la valoracién de ias ofertas.

13 Reatizar Adendas, cuando la situacion lo amerite. La modificacién | La Secrstarla Adenda En ningtin otro caso
al pliego de condiciones se haré a fravés de adendas, {as cuales General podran expedirse y
deben ser expedidas dentro del plazo fijlado por la entidad, sin que publicarse adendas
en ningdn caso, puedan expedirse y publicarse &l mismo dia en el mismo dia en que
que se fiens previsto el cierre ded proceso. se tiene previsto el

clerre del proceso
de seleccion

14 Reaiizar audiencia de cierre y aperiura de propuestas: La Secretaria Acta de audiencia Una vez finalizado
En ¢ pliego de condiciones seran sefialadas fecha y hora hasta General eiaborard el
ias cuates los interesados podran presentar su propuesta. Estas, un acta de clerre, termino para la
seran entregas en el iugar, fecha y hora previamente suscrita por los recepcion de

funcionarios propuestas

delegados de ias

areas invitadas y los

proponentes

asistentes.

15 Evaiuacidn de ias propuestas —Comité Asesor Evaiuador-, Comité Asesor informe de Eipiazo para la

Evaluador evaiuacion evaluacion sera
estipulado por ia
dependencia
encargada del
Concurso de
meéritos, de acuerdo
con la naturaleza,
objeto y cuantia de
la misma

16 Reaiizar el traslado y publicacion del informe de evaluacion. La secretaria Pantallazo del Dicho informe se

General enviara el SECOP publicara en el

informe: de SECOPY

evaluacion ai Constancia de permanscera en ia

Responsable de fa Secretaria Secretaria Generai

publicacién en el por un frmino no

SECOP, para o superior de tres (3)

pertinente dias habiles.

17 Observaciones ai informe de evatuacién La Secretaria Formato de Durante los de tres

General observagsiones {3) dias habiies en

Los interesados podrén hacer observaciones al informe de que se publica ei
evaiuacion, las cuales podrén presentarse via siectronica o en informe de

/ fisico que se radicara en fa oficina de correspondencia de fa evaluacion.
entidad.

18 | Respuesta a las observaciones: Comité Asesor Acta de andlisisde | Durante los tres (3)
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Evaluador observaciones dias hahiles en que
se publica el
Oficio informe de
evaluacion.

19 Audiencia de apertura de la propuesta econdmica del primer | La audiencia sera Acta de audiencia De conformidad con
elegibie y verificacién de la consistencia de la propuesta | presidida por el 1o establecido en e
econdmica Superintendente de pliego de

Puertos y condiciones.
Transporte 0 por &l
funcionario
delegado, con
facultades para
adjudicar. J
20 | Adjudicacién o Declaratoria de desierta Ordenador det Resolucién Una vez se verifiue
gasto. la consistencia de la
propuesta
econbmica.

21 Elahoracién de Contrato Grupo Winuta del contrate | Durante los dos (2)

Administrativo- dias habiles

Secretarla General. siguientes a la
adjudicacion del
contrato o el témino
establecido en el
pliego.

22 Remision carpsta y documentos para la firma del ordenador Grupo Memorando Al vencimiento de!
dei gasto. Administrativo- témino anterior.

Secretaria General

71 | Cumplimiento de los requisitos de ejecucion y legalizacion Contratista Aulo de legalizacion | Dentro de los 3 cias

del contrato. seleccionado y la siquientes a fa firma
oficina Asesora del ordenador del
Juridica aprueba. gasto.

desarrollara en los términos aqui establecidos,
segun

del concurso con precalificacion o el abierto

todo caso se debera observar que los criterio
establecidos en el articulo 75 y s.s. del Decreto 2474 de 2008.

PROCEDIMIENTO DE
CONSULTORIA CON VALOR IGUAL
(10%) DE LA MENOR CUANTIA.

ACTIVIDAD
Reaiizar estudios previos: Los estudios y documentos prevics

Nota: El concurso de meritos para la escogencia de intermediarios de seguros se

bien sea que se utilice el procedimiento

RESPONSABLE
Fungionario del

REGISTRO
Formato de estudios

lo determine la Superiransporte, €n
s de evaluacién que se utilicen seran los

CONCURSO DE MERITOS DE MERITOS PARA
O INFERIOR AL DIEZ POR CIENTO

TERMINO
Discrecional

estaran conformados por todo documento final que haya senvido | area. previos
de soporle para la elaboracion del proyecto de Pliego de
candiciones.
2 Verificacion de registra en el plan de compras: Se debe Administrador del | Cetificado Discrecional
verificar que fos bienes requeridos estén inciuidos en el plan de Plan de Compras
compras 0 &n & programa de mantenimiento, adecuaciones ¥
construcciones, en el evento en que no sé encuentre
incorporado se debera solicitarse la adicion a! Plan de Compras,
emviando la soficitud e informacion comespondiente al
funcionario encargado de administrasio.
3 Solicitud de CDP: Todos fos procesos de seleccién gue se Delegado que Memorando Discrecional
iniclen, deberan estar respaldadas por 10 respectiva partida 0 soiicita la
disponibiiiiad presupuestal y vigencias futuras que |0 amparen, contratacion.
cuando se comprometa mas de una vigencia fiscal,
4 Eiaborar y revisar invitacion a presentar oferta: La Grupo Formato de estudios | Discrecional
administrativo- previos
Secretaria General,
5 Elaborar y expedir Resolucion de Apertura: Crdenador del Resolucion Debera hacerse
Ei Superiniendente de Puertos ¥ Transporte expedira un acto Gasto en la fecha de
administrativo motivado en el que se ordene la apertura formal expedicién, o a
del procesn de seleccion, el cual debera contener los elemenios mas tardar dentro
sefialados en el articulo 5 det Decreto 2474 de 2008. de los tres (3)
dias habiles
siguientes
6 Conformar comité asesor Memorando Una vez
E] comité asesor que Se conforma para el desamolio del | Ordenador del gasto publicado el acto
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concurso de meritos estara integrado por un nimero plural & de aperiura. T
Impar de personas idéneas para la valoracién de las ofertas..

7 Envlar invitacién: La invitacion se hard a por lo menos tres {3} | La Grupo {nvitacion El mismo dia de
personas naturales o juridica y podra efectuarse mediante administrativo- publicade el acto
comunicaciones que remita la entidad a las personas que a Secretaria Generai, de apertyra,
consideracion del ordenador del gasto cumplan con el perfil

8 Observaciones y sugerencias a la invitacién y iugar de Los interesacos Oficio Segun {as reglas
recepcion de jas mismas. establecidas en la

invitacion.

9 Respuesta sobre las consideraciones de ia entidad a las | Comite evaluador Cicio Hasta antes del
observaciones y sugerencias presentada. cierre dela

invitacion

10 Reaiizar audiencia de cierre y apertura de propuestas: La Sewretaria Acta de audiencia Lina vez

General elaborara finalizado el
un acta de cleme, termino para la
suschita por los recepcion de
funcionarios propusstas
delegados de las

areas invitadas y los

proponentes

asistentes.

" Evaiuacién de ias propuestas -Comité Asesor Evaluador: Comité Asesor Informe de Elplazo paraia
Se evaluara el cumplimiento de los criterios habiltantes a saber: | Evatuador evaluacion evaluacion sera
capacidad junidica, capacidad financiera, capacidad operativa y estiputado por la
experiencia, dependencia

encargada del
Concurso de
mérites, de
acuerda gon la
naturaleza, objeto
y cuartia de fa
misma.

12 Reaiizar el traslado y pubiicacion def informe de Comité Asesor Diche informe se
evaluacion, Dicho informe permanecera en la Secretaria Evaivador publicaré en el
General por un termino de cinco (5) dias habiles para que los SECOP Y
oferentes presenten las observaciones que estimen pertinentes. permanecera en

la Secretaria
General por un
termino no
superior de dos
(2} dias habiles.
13 Observaciones aj informe de evaluacion Interesados Durante los de
dos (2) dias
Los interesactos podran hacer observaciones al informe de habies en que se
evaluacion, las cuales podran presentarse via electronica o en pubiica gl informe
fisico que se radicara en 12 oficina de comespondencia de la - de evaluacion.
enfidad.
14 Respuesta a las observaciones. Comité Asesor Hasta antes de la
Evaiuador adjudicacion.

18 Audiencia de apertura de la propuesta econémica del | La audiencia sera Ce conformidad
primer elegible y verificacién de la consistencia de ia | presidida porel con lo establecido
propuesta econdmica Superintendente de en el piiego de

Puertos ¥ condiciones,
Transporte o por el

funcionario

delegado, con

facltades para

adjudicar,

16 Adjudicacion o declaratoria de desierta. La adjudicacion se | Ordenador del Formato de estudios | Uravez se
efectia mediante resolucién motivada, la que se notifica al | gasto previos verfiique la
proponente favorecido y se comunica a los demés proponentes consistencia 4 la

propuesta
econdmica.

17 Eiaboracion de Contrato Grupo Minuta del contrato | Durante los dos

Administrativo- (2) dias habiles

Secretaria General, siguientes a ja
adjudicacién del
contrato o el
término
establecido enel
pliego.

18 Remislon carpeta y documentos para ia firma del ordenador Grupe Memorando Al vencimiento del
dei gasto. Administrativo- terming anterior.

Secretaria General

19 Cumplimiento de los requisitos de ejecucién y iegalizacion | Gonlratista Auto de legalizacion { Dentro de les 3 dias

del contrato. seleccionado y la siguigntas a fa firma
oficina Asesora del ordenador dei
Juridica aprueba. gasto.
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Articulo 17. CONTRATACION DIRECTA

Urgencia manifiesta
Contratacién de empréstitos
Contratos interadministrativos

De conformidad con lo previsto en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, la modalidad de seleccidén de contratacion directa, solamente procedera
en los casos alli previstos y que relacionan a continuacion

La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en ei
departamento Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva

para su adquisicion.

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas;

Los contratos de encargo fiduciario

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado
Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a

determinadas personas naturales;

El arrendamiento o adquisicion de inmuebles

Para adelantar este procedimiento de contratacidén directa, se debe seguir los
siguientes pasos:

ACTIVIDAD RESPONSABILE REGISTRO TERMINO

1 Estudios previos: El rea que requiere suplir [a necesidad de Funcionaric del area. | Formato de estudics | Discrecional
contratacion elaborara en el formato medelo los estudios previos pravios
de licitacion, fos cuales servirdn de soporte para la elaboracion del
proyecto de Pliege de condiciones.

2 Verilicacién de registro en ef plan de compras: Se debe Adménistrador del Certificado del plan | Discrecional
verificar que los bienes requendos estén inciuidos en e! plan de Plan de Compras de compras o de
compras ¢ en el programa de mantenimiento, adecuaciones y planeacion
construcciongs. -

3 Solicitud de CDP: Todos los procesos de selsccion que se El Delegade que Memorando Discrecional
inicien, deberan estar respaldadas por fos respectiva partida o sclicita la
disponibilidad presupuestal y vigencias futuras que lo amparen, contratacion.
cuando se comprometa mas de una vigencia fiscal,

Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal, si se Grupe Administrative | Certificade Antesde la

trata de contrato de prestacion de servicios. expedicidn del
actc de
justificacién de la
modalidad de
seleccion,

4 Acto administrativo de justificacion de la contratacién directa. | Ordenadordelgastc | Formato de estudios | Discrecional

prevics

5 tnvitacion a presentar Dferta. Secretaria general Dentro  de  los
cinco (5) diasa la
expedicion  del
acto de
justificacion de ia
modalidad  de
seleccién.

6 Recepcidn de la propuesta Oferente Propuesta En lcs términos
de la invitacion.

7 Verificacion de los criterios de seleccion, Dentro de los dos
{2) dias habiles
siguientes a la
recepcion de la
propugsta.

8 Si se trata de un convenio interadministrativo, se hard una El mismc dia de
reunién con los responsables de la otra entidad para analizar recepcion de a
ei aicance del convenio. propuesta.

9 Seleccionar ai oferente. Ei ordenador del gasto una vez | Crdsnador del gasto Discrecional.
analizade por el Grupo administrativo la concordancia entre la

. propuesta, los estudios previos y la invitacion y seleccicnard el
contsatista.
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Elaboracién de Contrato Grupe Administrativo-

Secretaria General.

Minuta det contrate

Durante los dos
(2) dias habiles
siguientes a la
adjudicacian del
contrato ¢ ef
término
establecido en el
pliggo.

1 Remision carpeta y documentos para ja firma del ordenador Grupe Administrativa- | Memorando Al vencimiento
del gasto. Secretaria General del término
anterior,
12 Cumplimiento de los requisitos de ejecucion y legalizacion Contratista Auto de legelizacién | Dentro de los 3
del contrato. seleccionado y la dias siguientes a
oficina Asesora la firma del
Juridica aprueba. ordenador def
gasto.
CAPITULO CUARTO

DE LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 18. ELABORACION,
CONTRATO.

Elementos comunes para todos los contratos.

SUSCRIPCION Y LEGALIZACION DEL

Los contratos que celebre la entidad deben constar siempre por escrito y no
requeriran ser elevados a escritura plblica, con excepcién de aquellos que
impliguen mutacion del dominio o imposicién de gravamenes y servidumbres

sobre bienes inmuebles, y en general
legales vigentes deban cumplir con dicha formalidad.

aquellos que conforme a las normas

Las estipulaciones de los contratos seran las que de acuerdo con las normas

civiles, comerciales y las

incluirse las modalidades, condiciones Y,

previstas en las Leyes 80 de 1993
sus decretos reglamentarios correspondan a su esencia
en general,

y 1150 de 2007 y

y naturaleza y podran

las clausulas o

estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre

que no sean contrarias a la Constitucion,

la ley, el orden publico y a los

principios y finalidades de la Ley 80 de 1993 y a los de la buena administracion.

Elaboracién del contrato:

Una vez adelantado el procedimiento de la modalidad de seleccion respetiva por
parte de la Secretaria General, ]a misma procede a la elaboracion del contrato
conforme a las especificaciones técnicas, juridicas y financieras contenidas en
los estudios y documentos previos y/o el pliego de condiciones, adendas, oferta

seleccionada, documento de invitacion

ptblica, el acto de adjudicacion y el

borrador de la minuta que se habfa elaborado dentro de| proceso precontractual,

si ésta existe.

Seguidamente la Secretaria General,

debe entregar al Jefe de la Oficina

Asesora Juridica la carpeta del expediente del contrato de manera organizada y
foliada, segun las normas de archivo que correspondan, y el proyecto de minuta

del contrato respectivo para su visto bueno.
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Suscripcién del contrato:

Una vez se cuente con el visto bueno del jefe de ia Oficina Asesora Juridica, el
ordenador del gasto procedera, junto con el contratista, a la suscripcion del
contrato, luego de ello se procedera a su numeracion y a solicitar al area de
Financiera el registro presupuestal respectivo.

Realizado lo anterior al contratista se le entregara copia del contrato para que
proceda a constituir las garantias exigidas por la entidad, pague los derechos de
publicacién en el Diario Unico de Contratacién y cancele el impuesto de timbre,
segun sean el caso.

De ser necesario conforme al articulo 8 del Decreto 2474 de 2008, |a Secretaria
General remitiréd copia del contrato a la persona designada para que publique
ese documento en el Portal Unico de Contratacion.

Legalizacién del contrato.

Este aspecto se refiere a la verificacién que realiza la entidad del cumplimiento
del requisito de ejecucion de la constituciéon de la garantia Onica, y de igual
forma el pago del impuesto de timbre cuando a ello a haya lugar y la verificacion
del pago de los derechos de publicacién cuando sea del caso.

Dentro del término sefialado en el contrato el contratista deberd entregar a la
Secretaria General la garantia unica, y de igual forma el pago del impuesto de
timbre cuando a ello a haya lugar y el pago de los derechos de publicacién
cuando sea del caso.

La Secretaria General remitira a la Oficina Asesora Juridica los documentos que
se refieren al pago del impuesto de timbre cuando a ello a haya lugar y el pago
de los derechos de publicacién cuando sea del caso.

Para efectos de que se produzca la legalizacién del contrato, el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica revisara los documentos remitidos y producira la
aprobacién de la garantia y verificara el pago del impuesto de timbre cuando a
ello a haya lugar y el pago de los derechos de publicacién cuando sea del caso.

Esta aprobacion y verificaciones costaran por escrito, y se refieren a gue las
garantias exigidas cumplan con las condiciones establecidas en el contrato y
que los pagos por los derechos correspondientes a la publicacidén del contrato en
el Diario Unico de Contratacién y el impuesto de timbre, se hayan realizado
conforme a las cuantias sefialadas en la ley.

Devuelto el expediente por la Oficina Asesora Juridica a la Secretaria General,
junto con el escrito en donde conste la legalizacion del contrato, ésta designa el
supervisor del contrato y le hace entrega de la copia del contrato y del
documento de legalizacion.

Por austeridad el gasto, estos documentos pueden ser remitidos a sus

destinatarios a través del correo electrénico institucional.

//

ARTICULO 19. PUBLICACION EN EL SECOP.
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Una vez suscrito el contrato, la Secretaria General entrega para su digitalizacién
y publicacién en el SECOP, al funcionario encargado de esta publicacion.

De igual forma se procedera con los documentos de la etapa de ejecucion
contractual que segun el articulo 8 del Decreto 2474 de 2008, deban ser
publicados en el SECOP.

ARTICULO 20. PUBLICACION DE CONTRATOS EN EL SOFTWARE DE LA
IMPRENTA NACIONAL.

La Secretaria General hara este registro diligenciando via Internet el extracto
unico de publicacién (E.U.P) cuando la Entidad celebre contratos que segun los
términos de Ley deban publicarse en el Diario Unico de Contratacién Publica, el
cual hace parte del Diario Oficial que emite la Imprenta Nacional y que contiene
informacién sobre los contratos que celebran las entidades publicas del orden
Nacional, segdn lo citado por el articulo 59 de la Ley 190 del 1995.

Con la copia del recibo de pago por los derechos de publicacién del contrato que
cancela el contratista, la Secretaria General previa, una vez se haya producido
el documento de legalizacién en el que se haya efectuado la verificacidn de que
lo cancelado corresponda a las tarifas establecidas segln la cuantia del contrato
para la vigencia respectiva; realizara el tramite de registro que se describe en
este articulo.

ARTICULO 21. REPORTE DE CONTRATOS A LA CAMARA DE COMERCIO

La Secretaria General debera remitir por medio electronico a las Camaras de
Comercio del domicilio del inscrito, a mas tardar el quince (15) de cada mes, la
informacién correspondiente sobre contratos que hayan sido adjudicados, en
ejecucion y ejecutados, multas y sanciones en firme, de conformidad con lo
establecido en el articulo 14 del Decreto 4881 del 10 de diciembre de 2008.

ARTICULO 22. REGISTRO DEL CONTRATO EN EL PORTAL SICE.

La Secretaria General debe proceder dentro los primeros cinco (5) dias del mes
siguiente a la suscripcion del contrato a registrario en el Portal SICE, siempre y
cuando no esté dentro de las excepciones establecidas por el articulo 18 del
Decreto 3512 y los Acuerdos emitidos por el Comité para la operacion del SICE.

ARTICULO 23. REPORTE AL SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE
PERSONAL

La Secretaria General debe proceder dentro los primeros cinco (5) dias del mes
siguiente a la celebracién de los contratos de prestacién de servicios celebrados,
a llevar cabo su registro en e! Sistema Unico de Informacién de Personal, segun
las instrucciones sefaladas en ese portal.

ARTICULO 24. EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL CONTRATO.
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La vigilancia y seguimiento a la ejecucion idénea y oportuna de los contratos
sera responsabilidad de! supervisor, segun las prescripciones contenidas en el
en el capituio sexto de la presente resolucion.

Designacion del supervisor.

La designacién del funcionario que desarrolle las actividades de supervision la
debera hacer el ordenador del gasto.

Esta designaciéon se hace por escrito y deberan hacerse saber los deberes y
responsabilidades que asume el supervisor, de conformidad con lo dispuesto en
el capitulo sexto de la presente resolucion.

Suscripcion acta de inicio.

El supervisor con el visto bueno del ordenador del gasto o jefe del area que
identifica y requiere la necesidad de contrataciéon junto con el contratista
suscribiran el acta de inicio, dentro del plazo establecido en el contrato o pliego
de condiciones.

El original del acta de inicio debe ser remitido a la Secretaria General para su
incorporacién en la carpeta del contrato.

Autorizacidon de pagos pactados en el contrato.

El Supervisor, conforme a la ejecucién contractual y a lo establecido en el
contrato expide la certificacién de recibo a satisfaccion parcial o total del objeto
contractual para efectos de los pagos a que tiene derecho el contratista de
acuerdo con lo pactado en el contrato. Para el pago final esta certificacion debe
contar con el visto bueno del ordenador del gasto y/o Jefe del area que requiera
o identifique la necesidad de contratacion.

Seguimiento y control del cronograma de ejecucién del contrato.

Una vez suscrita el acta de inicio, el Supervisor junto al contratista ajustan el
cronograma de ejecucion de actividades, cuyo seguimiento y control estara a
cargo de aquellos, exigiendo al contratista la ejecucion idénea y oportuna del
objeto del contrato.

Verificacion de las condiciones técnicas, administrativas en la ejecucion
del contrato.

El supervisor verifica el cumplimiento de las condiciones técnicas, financieras y
administrativas del contrato y en todo caso es el responsable de exigir al
contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado. Igual exigencia
podra hacer al garante.

En caso de retrasos en la ejecucion o incumplimiento parcial o total de las
obligaciones por parte del contratista, el supervisor debe informar por escrito al
ordenador del gasto y al jefe del areas que identifiquen y requieran la
contratacion, para que en conjunto y debidamente motivado se solicite a la
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Secretaria el inicio de las actuaciones administrativas contractuales
sancionatorias a que haya lugar.

ARTICULO 25. SUSPENSION TEMPORAL O EL PLAZO EN LA EJECUCION
DEL CONTRATO.

Cuando durante la gjecucion del contrato se presenten circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito o algiin hecho ajeno a la responsabilidad del contratista,
que impidan la normal ejecucion del mismo, se podra suspender el término o
plazo de ejecucién del contrato, previa verificacion y valoracién de la ocurrencia
de los hechos constitutivos de fuerza mayor o caso fortuito y los hechos ajenos a
la responsabilidad del contratista, éste, el supervisor y el ordenador del gasto
suscribirdn un acta de suspension debidamente motivada.

El término de la suspensién temporal del plazo debe ser determinado o
determinable.

En los contratos de obra publica y aquellos en que hay Interventoria contratada
el acta de suspension del plazo contractual debera suscribirse por el contratista,
el interventor, el supervisor de la interventoria y el ordenador del gasto, teniendo
en todo caso, en consideracion lo sefialado en el contrato.

Suscrita el acta de suspension, el contratista debera prorrogar la vigencia de las
garantias que amparan el contrato, por el tiempo de la suspension.

Una vez se hayan subsanado los hechos que dieron origen a la suspension del
contrato, las mismas partes suscribiran el acta de levantamiento respectiva.

ARTICULO 26. CONTRATOS ADICIONALES Y MODIFICACIONES.
Contrato adicional.

Acuerdo de voluntades elevado a escrito posterior a la celebracion del contrato
principal, que se da cuando se requiere incrementar el valor del contrato y/o el
plazo del mismo o cuando se establece la necesidad de incluir elementos o
modificaciones no previstas expresamente en el pliego de condiciones y por
ende excluidos del contrato celebrado, pero que estén ligados a éste y resultan
indispensables para cumplir la finalidad que con él se pretende satisfacer.

En las adiciones en valor debera tenerse en consideracion el limite previsto en la
Ley 80 de 1993, es decir, que éstos no podran adicionarse en mas del cincuenta
por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales
mensuales.

OTROSI.
Acuerdo de voluntades elevado a escrito que se utiliza cuando se requiere
corregir o aclarar una informacion o dato no sustancial del contrato principal o

sus adiciones.

. ldentificacion de la necesidad de la adicion del contrato.
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El supervisor identifica durante la ejecucion del contrato la necesidad de la
adicion (en valor, plazo, aclaratorios o modificatorio de las obligaciones
inicialmente pactadas en el contrato), estudiando su viabilidad técnica y
financiera conforme a lo establecido en los pliegos de condiciones y en el
contrato principal.

Estudios y solicitud de adicién y modificacion del contrato.

El Supervisor deben efectuar los estudios pertinentes para proyectar la solicitud
de adicion o modificacién del contrato, siendo elios los responsables de estas
peticiones, junto con los ordenadores del gasto, quienes asumen la
responsabilidad por lo consignado en dichas peticiones.

Precedido del estudio elaboraran la correspondiente peticién la cual debe contar
con la firma y aprobacién del ordenador del gasto o jefe del area ejecutora,
adjuntando todos los documentos que soportan la peticién y su concepto sobre
lz viabilidad de la misma.

Remision de la solicitud de adicién en valor, plazo, aclaracién y/o modificacién.

Las peticiones de adicidn en valor y/o plazo, modificaciones o aclaraciones junto
con los documentos (estudios y conceptos) que soportan la misma y el
certificado de disponibilidad presupuestal correspondiente en el evento de
adiciones en valor, se remiten a la Secretaria General para adelantar el tramite
del contrato adicional.

ARTICULO 27. INFORMES DE SUPERVISION.

El Supervisor elabora los informes de supervision de la ejecucién contractual con
la periodicidad establecida en el contrato. Estos infformes deben contener Ia
relacion detallada de las actividades ejecutadas por el contratista en el
respectivo periodo y copia de los mismos deben ser remitidos al Grupo de
Procesos Contractuales para que sean archivados en ia carpeta o tomo del
respectivo contrato.

ARTICULO 28. LIQUIDACION BILATERAL DEL CONTRATO

Los Contratos en aquellos de tracto sucesivo, cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo y los deméas que lo requieran seran objeto de liquidacion.
La liquidacion de los contratos se realizara conforme a lo establecido en el
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y lo dispuesto en el articulo 60 de |a Ley 80
de 1993, derogado parcialmente por el articulo 32 de la Ley 1150 de 2007.

El acta de liquidacion debera ser suscrita por el contratista, el supervisor y el
ordenador del gasto.

Cuando el contrato a liquidar tenga Interventoria contratada, el acta de
liquidacion debera suscribirse ademas de las partes contratantes, por la persona
natural o juridica que haya ejercido la Interventoria y por el supervisor de este
contrato.
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El acta de liquidacion del respectivo contrato debe contener la informacion
relacionada con la ejecucion del contrato, el desarrollo financiero del mismo, las
multas o declaratoria de incumplimiento de las que hubiese sido objeto el
contratista, asi como todos aquellos aspectos que el supervisor esté en la
obligacién de certificar conforme a |a ley y segun lo sefialado en el capitulo sexto
de esta Resolucion.

El supervisor para la liquidacion del contrato exigiré al contratista la extension o
ampliacién de las garantias exigidas conforme a lo pactado en el contrato.

ARTICULO 29. LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO

Este mecanismo de liquidacion serd aplicado cuando el contratista no se
presenta a la liquidacion de mutuo acuerdo o bilateral previa notificacion o
convocatoria que le haga la entidad o que las partes no lleguen a un acuerdo
sobre su contenido. Conforme a las potestades legales otorgadas a las
entidades estatales, la entidad procederé a la liquidacion unilateral mediante
Acto Administrativo que asi lo determine. Contra dicha decision procede el
recurso de reposicion.

También procedera la liquidacién unilateral en aquellos aspectos que no hayan
sido objeto y contenido de acuerdo en la liquidacion bilateral 0 de mutuo
acuerdo.

Ei Supervisor con el visto bueno del ordenador del gasto cuando éste sea el
Superintendente, remite a la secretaria General la solicitud de liquidacion
unilateral adjuntando el proyecto de acta de liquidaciéon bilateral que no fue
firmada por el contratista o a la cual las partes no llegaron a un acuerdo y los
documentos soportes que evidencien el agotamiento del procedimiento para la
firma de la misma.

Recibida la solicitud de liquidacién unilateral junto con los documentos soportes
los cuales deben incluir el proyecto del acta de liquidacion bilateral, la Secretaria
General lleva a cabo el proceso de liguidacion unilateral del contrato.
Proyeccién resolucion liquidacion unilateral.

Una vez realizados y evaluados los aspectos juridicos de la liquidacion unilateral
del contrato y establecida la viabilidad juridica de la misma, dentro del piazo
estipulado en el contrato, la Secretaria General proyecta la resolucion de
liquidacion unilateral.

Una vez formalizada la resolucién, se procedera a su notificacion segun las
disposiciones legales que regulan dicho tramite.

ARTICULO 30. MULTAS, INCUMPLIMIENTO Y CLAUSULA PENAL
Elaboracién del informe de incumplimiento

El supervisor designado ante la negativa del contratista de cumplir con sus
_obligaciones, elabora un informe detallado sobre los hechos que considere
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constitutivos de incumplimiento, previo pronunciamiento que el contratista haya
efectuado a ese requerimiento.

Dicho informe, debera contener el concepto de procedibilidad de aplicacion del
incumplimiento total o parcial, la imposicion de la multa o de la clausula penai
pecuniaria, asi como la determinacidon de su cuantia.

Posteriormente, lo remite al Ordenador del Gasto para su revisién y visto.

La Secretaria General asume conocimiento del caso correspondiente y adopta
tedas las medidas tendientes a establecer la ocurrencia del incumplimiento, para
lo cual, efectiia el analisis tanto del informe como de los soportes presentados
por el supervisor comparandolo con los términos del contrato y los piiegos de
condiciones, Iguaimente, se elabora un informe a la comparia de seguros
garante del contrato, remitiendo copia del informe presentado por el supervisor.

Procedimiento para Ia imposicién de multas, declaratoria de
incumplimiento y caducidad.

Para la aplicacién de las multas por mora, declaratoria de incumplimiento, la
clausula penal pecuniaria a tituio de estimacion anticipada de perjuicios,
caducidad y para declarar el siniestro de incumplimiento, se dara aplicacién al
siguiente procedimiento:;

1. Cuando el supervisor considere que el contratista no esta ejecutando el
contrato con estricta sujecidn a las condiciones técnicas y juridicas
previamente establecidas entre las partes, debera adelantar la gestidn
necesaria para requerir al contratista, a efectos de que éste cumpla la
obligaciéon en mora o en su defecto rinda los descargos respectivos. De
tal actuacion siempre debera existir archivo documental.

2. Una vez el contratista responda a los requerimientos formulados por el
supervisor, éste debera conforme al material probatorio, elaborar un
informe detallado sobre los hechos constitutivos del incumplimiento de
las obligaciones contractuales a cargo del contratista. Dicho informe
debera contener el concepto respecto de la procedibilidad de la multa,
declaratoria de incumplimiento o caducidad, asi como la determinacién
de su cuantia (multa y/o penal pecuniaria).

3. El informe elaborado por el supervisor, deberd acompanarse de los
soportes y pruebas en que se fundamenta para ser remitido a la
Secretaria General.

4. Una vez presentado el informe a la Secretaria General, ésta con el apoyo
de la Oficina Asesora Juridica avocara conocimiento del caso vy,
adoptara todas las medidas tendientes a establecer la ocurrencia del
incumplimiento, para lo cual podra decretar la practica de pruebas si asi
lo estima conveniente y en general pondra en practica la actuacion
administrativa que estime favorable a efectos garantizar la observancia
del debido proceso.

5. Establecida la naturaleza y procedencia de la multa o sancién, entidad
expedira el correspondiente acto administrativo debidamente motivado
que asi lo determine. Contra este acto administrativo procedera el
recurso de reposicion.
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So6lo una vez en firme la resolucién que imponga la multa por mora, declare el
incumplimiento, la caducidad o se declare el siniestro, entidad podra descontar
el valor de las sumas adeudadas al contratista en las actas de recibo parcial,
final y liquidacion; si ello no fuere posible, se procedera al cobro respectivo a la
compania garante del contrato o al cobro por jurisdiccion coactiva, tal como lo
indica el paragrafo del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

Proyeccion de la resolucion de Imposiciéon de multas, declaratoria de
Incumplimiento y caducidad.

Una vez realizados y evaluados los aspectos Juridicos de la imposicion de
multas, declaratoria e incumplimiento y caducidad y establecida la viabilidad
juridica de la misma, el Profesional de la Oficina Juridica asignado proyecta la
resolucion respectiva.

Previa la revisidn del Jefe de la Oficina Asesora Juridica del proyecto de
resolucion de imposicion de muitas, declaratoria € incumplimiento y caducidad el
profesional asignado hace las correcciones o modificaciones pertinentes, si es
del caso, la Secretaria General adelanta el tramite de firmas de la resolucion
que ordena imposicién de multas, declaratoria e incumplimiento y caducidad por
el Ordenador del Gasto o el funcionario competente para ello.

CAPITULO QUINTO
DE LA SUPERVISION

ARTICULO 31: SUPERVISOR.
1. DEFINICION.

Se entiende por supervision, el conjunte de funcicnes desempefiadas por un funcionario
de la entidad, para llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo en el desarrolic de un
contrato, para asegurar su correcta ejecucion y cumplimiento, dentro de los términos
establecidos en las normas vigentes sobre la materia y en las clausulas estipuladas en
el contrato.

2. ALCANCE DE LA SUPERVISION

De conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993, las entidades al celebrar un
contrato tendran la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y
vigilancia de la ejecucion contractual. La designacién de la supervision no releva al
ordenador del gasto de sus deberes de direccién, control y supervision.

3. ASPECTOS DE LA SUPERVISION

La supervision implica el desempefio de funciones de caracter administrativo, tecnice,
financiero y legal, orientadas al cumplimiento del contrato, y a la satisfaccion del interés
pUblico que se persigue. La Supervisidn sera delegada por el Ordenador del Gasto en
los Delegados, Jefes de area y coordinadores, quienes para ejercerla podran apoyarse
en profesionales iddneos que tenga a su cargo.

3.1 ASPECTO ADMINISTRATIVO

El supervisor ejercerad control y seguimiento sobre el cumplimiente de las gestiones y
diligencias de orden administrativo, propias del proceso contractual intervenido.
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3.2 ASPECTO TECNICO

Ei supervisor ejercera control y seguimiento a la ejecucion del objeto contractual, en
cuanto a los procesos técnicos para tal fin dispuestos, y los evaluara respecto de las
normas técnicas aplicables, las especificaciones técnicas pactadas, planos, estudios y
disefios aprobados, cronogramas, programaciones y presupuestos del contrato.

3.3 ASPECTO FINANCIERO

El supervisor ejercera control y seguimiento a las actuaciones de orden financiero,
contable y presupuestal que se surtan durante ia ejecucién del contrato.

3.4 ASPECTO LEGAL

El supervisor velara por el cumplimiento de las normas consagradas en el estatuto
general de contrataciéon de la Administracién Publica y demas disposiciones legales
vigentes.

4. RESPONSABILIDAD DE LA SUPERVISION

La actividad de supervision, implica una serie de deberes y obligaciones que tienen
como fin 1a efectividad de los principios rectores de la contratacion administrativa. De tal
suerte que, cualguier conducta por accidn u omisién que viole, desvie o desvirtle tales
principios, puede traducirse en sanciones disciplinarias, penales, civiles y fiscales
ampliamente definidas en el articulo 26 de Ia Ley 80 de 1993.

El supervisor respondera, independientemente de la responsabilidad que corresponda o
se haga efectiva al contratista y de las sanciones disciplinarias que se apliguen por los
dafios y perjuicios que se causen a ia entidad o a terceros.,

5. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA SUPERVISION

Sin perjuicio de la aplicacién de los principios generales, constitucionales y legales, de
la funcién administrativa y de la gestion contractual, la supervisién se desarrollara con
arreglo a los principios de eficiencia, economia, eficacia e imparcialidad. En virtud del
primero, el supervisor cooperara con la entidad y el contratista en el logro de los
objetivos contractuaies, velard porgue los contratos se adelanten en los tiempos
establecidos y comprobara gue los recursos sean aplicados en forma adecuada; con
arreglo al segundo, ejercera sus funciones con economia de medios y tiempo,
procurando su desempefio oportuno y agil; en cumplimiento del principio de eficacia, el
supervisor respondera por los resultados de su gestién y, de los del contrate o proyecto
iftervenido; por virtud del principic de imparcialidad, procurara el logro de ios fines
contractuales garantizando la conservacién y el cumplimiento de las condiciones
tecnicas, econdmicas y financieras del contrato, mediante una igualdad de tratamiento
de los intereses de la entidad contratante y del contratista. Los principios que rigen la
supervision sefialados en la presente reglamentacion, son de obligatorio cumplimiento
y prevaleceran sobre cualquiera otra disposicién contenida en el presente manual.
Seran utilizados como fundamento de interpretacion de las demas disposiciones aqui
contenidas, o incluidas en contratos y actos juridicos particulares referentes a la
supervision.

6. FINALIDADES DE LA SUPERVISION
Son finalidades generales de la supervision:

/ s Garantizar la eficiente y transparente inversién de los recursos publicos.
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a.

b.

j-

a.

K.

» Asegurar que el contratista se cifia en la ejecucion del objeto contractual
a los plazos, términos, calidades y condiciones previstas o exigidas en el
contrato y en los términos de referencia.

* Asegurar y facilitar la comunicacién entre las partes contratantes.
Proporcionar a la administracién una asesoria téchica especializada, en
los casos que se requiera.

» Evitar la generacion de conflictos entre las partes contratantes y de éstas
frente a terceros.

» Agilizar y hacer mas eficiente la ejecucion contractual.

7. DERECHOS DE LOS SUPERVISORES

Sin perjuicio de los derechos consagrados en el articulo 5° de Ia Ley 80 de 1993, para el
debido cumplimiento de las funciones a su cargo, el supervisor tendra derecho a:

Que se le suministre oportunamente toda la informacién y documentacion

requerida para el ejercicio de su funcion.

Que se le preste por parte de las dependencias competentes de la entidad
contratante, la colaboracion necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

8. DEBERES
Sin perjuicio de los deberes consagrados en el articulo 5° de Ia Ley 80 de 1993, para el

debido cumplimiento de las funciones a su cargo, el supervisor tendra Ios siguientes
deberes:

Adoptar los mecanismos necesarios y ejercer las actividades conducentes a
asegurar que se cumpla oportuna y adecuadamente el objeto contractual
intervenido.

Acatar las ordenes e instrucciones impartidas por la entidad contratante.

Ejercer funciones en permanente coordinacién con las dependencias
administrativas responsables del desarrollo de la actividad intervenida.
Conservar y custodiar ia documentacion e informacién a la que tenga acceso por
razén del ejercicio de su funcidn, y evitar su indebida utilizacién.

Atender con la debida diligencia y profesionalismo, ia labor que le ha sido
encomendada en el contrato, o en el acto que le confiere la funcion.

Abstenerse de realizar actos que perturben o puedan perturbar la ejecucion
contractual, y en general, de los que impliquen abuso o ejercicio indebido de Ia
funcion.

Poner en conocimiento de la entidad, los hechos que afecten el logro del objeto
contratado, - que observe en egjercicio de sus funciones -, y proponer los
correctivos que estime conducentes.

Ejercer su labor con la imparcialidad vy objetividad que le demanda el
cumplimiento de ias labores encomendadas.

Poner oportunamente, en conocimiento de la entidad, la concurrencia de
causales de inhabilidad o incompatibilidad, o que puedan configurar conflicto de
interés.

Colaborar con las autoridades piblicas en el cumplido desempeiio de sus
funciones, y facilitar el acceso a la informacion que a ese efecto requieran.
Ejercer sus funciones con arreglo al principio de la buena fe.

9. FACULTADES DE LA SUPERVISION

En ejercicio de la funcién administrativa el supervisor esta facultado para actuar
conforme a lo establecido en la ley, el acto de designacién y el presente manual. En
/.ningl.’m caso el supervisor podra asumir el ejercicio de facultades legalmente reservada
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a la entidad contratante. Sin perjuicio de las facultades legalmente conferidas a otras
autoridades, compete al supervisor:

a. Exigir el cumplimiento de las obligaciones que para con &l contrae la entidad
contratante.

b. Impartir instrucciones al contratista, sobre el cumplimiento de sus obligaciones,
exigir la informacién que considere necesaria y formular recomendaciones a la
administracion. De todas las comunicaciones se dejard constancia escrita. Las
drdenes e instrucciones impartidas por el supervisor en el marco de la ley y el
contrato, son de obligatorio cumplimiento para el contratista.

c. Sugerir las medidas que estime necesarias para la mejor gestion del contrato v,
someterlas a consideracion de la Supertransporte.

d. Exigir y obtener de las partes, la informacién que estime necesaria para el
cumplimiento de sus funciones.

e. Informar a la Supertransporte, cuando se presenten situaciones de incumplimiento
para que tome las medidas correctivas o sancionatorias necesarias.

10. OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR

Sin perjuicio de las obligaciones que se establezcan al deferirse las funciones de
supervision y que correspondan a la naturaleza del objeto especifico del contrato a
vigilar y controlar, el supervisor tendrd como minimo las siguientes:

10.1 ASPECTO ADMINISTRATIVO

a. Copiar la documentacién producida en la etapa precontractual que requiera para el
ejercicio de su funcion de supervision, con relacién al contrato sobre el cual ejerce
la actividad de vigilancia y control. Para tal efecto debera revisar los antecedentes
del respectivo contrato (estudios previos, autorizaciones, pliego de condiciones
propuestas, planos, disefios, etc.)

b. Establecer o disefiar mecanismos dgiles, econdmicos, eficientes y efectivos de
supervisiéon, que en lo posibie no interfieran ni afétten el cumplimiento ni el
rendimiento de las tareas o labores propias del contratista, ni encarezcan
innecesariamente el costo de la supervision.

c. Abstenerse de realizar conductas que obstaculicen o dilaten el trabajo a cargo dei
contratista.

d. Comprobar que existan los permisos y licencias, necesarios para el desarrolio del
objeto contractuai y, verificar que se encuentren vigentes para la iniciacién vy
durante el desarrollo del contrato.

e. Hacer seguimiento a ia correspondencia que se surta entre las partes con ocasion
del desarrollo del contrato sobre el cual ejerce ia supervision.

f. Copiar los documentos producidos o cursados durante el proceso contractual, para
conformar el archivo del mismo y mantenerio a disposicién de los interesados.

g. Coordinar con las diferentes dependencias de Ia Supertransporte, el desarrollo de
los compromisos a cargo de éstas, respecto de la ejecucién contractual.

h. Velar porque no sobrevenga una onerosidad, por causas imputables a la
Supertransporte y, porque en el menor tiempo posible se corrijan las
inconsistencias que puedan presentarse; determinar los mecanismos
procedimientos pertinentes para prevenir o solucionar rdpida y eficazmente las
diferencias surgidas durante la vigencia del contrato.

i Programar y coordinar reuniones periédicas de comun acuerdo con ias partes, para
analizar el avance dei contrato, y documentar su desarrollo.

j. Eiaborar y presentar, cuando sea necesario los informes de avance y estado del
contrato, ademas de los que, con caracter extraordinario se le requieran.
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0.

P.

Para efectos de pago, elaborar la certificacion de cumplimiento correspondiente,
previa verificacion del pago de obligaciones parafiscales y seguridad social.
Atender los requerimientos formulados por las autoridades o particulares, respecto
de las obligaciones a su cargo.

. Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y

ambiental que sean aplicables.

Hacer entrega de los archivos e informacion relativa al contrato, a la dependencia
contratante, al término de su labor.

Llevar a cabo las demas actuaciones necesarias para la correcta administracién del
conhtrato.

Proyectar para la firma de las partes el acta de liquidacion.

10.2 ASPECTO TECNICO

Verificar y aprobar la localizacién de los trabajos, cuando sea del caso, y en general
las condiciones técnicas pertinentes para iniciar y desarrollar el contrato, como
planos, disefios, estudios, calculos, y especificaciones y/o calidades técnicas que
las partes le soliciten y sugerir la adopcion de las medidas necesarias, para corregir
los errores y vacios que se presenten.

Velar porque el contratista suministre y mantenga el personal ofrecido, con las
condiciones y calidades pactadas, y exigir el reemplazo de quienes no las
satisfagan, o cuya conducta laboral altere el normal desarrollo del contrato.

Estudiar y decidir las cuestiones de orden técnico que no impliqguen modificacion al
contrato. En caso de implicarlas, someteran su decisiéh a aprobacién de Ia
dependencia contratante.

Controlar el avance del contrato, con base en el cronograma de ejecucion aprobado
por la entidad y recomendar los ajustes necesarios.

Controlar e inspeccionar constantemente la calidad de la obra, los equipos, los
materiales, bienes, insumos, productos o servicios y ordenar y supervisar los
ensayos o pruebas necesarias para el control de los mismos.

Verificar, cuando a ello haga lugar, el reintegro a la Supertransporte de los equipos,
elementos, y documentos suministrados por ella o adquiridos con cargo al contrato,
verificando su estado y cantidad.

Abrir y llevar el libro diario de trabajo o bitacora, en los contratos que por su
naturaleza lo requieran, y consignar en él las novedades, érdenes e instrucciones
impartidas durante la ejecucion de los trabajos al contratista, y las observaciones
recibidas de éste.

Llevar a cabo las demds actividades conducentes a garantizar, que el desarrollo del
objeto contractual y la calidad de sus productos se ajusten a los requerimientos
técnicos pertinentes.

Certificar a la finalizacién del objeto del contrato, si el contratista cumplié o no con
todas sus obligaciones, si lo hizo dentro del término pactado, y si el objeto cumple
con las especificaciones, calidades y demas condiciones sefialadas en el contrato y
en los términos de referencia.

10.3 ASPECTO FINANCIERO

a. Verificar el cumplimiento de los requisitos para entrega del anticipo, si lo hay, y
constatar su correcta inversidn. Para el efecto exigira ia presentacion del programa de
inversién del anticipo.

b. Revisar cada una de las solicitudes del contratista, con relacién al contrato y otorgar
su visto bueno, si es el caso.

c. Realizar controles sobre el adecuado manejo del anticipo implementando entre otros
los siguientes:

e Exigir soportes para verificar la utilizacion de los recursos
e Exigir plan de inversién de anticipo
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¢ \Verificar que se aplique la férmula de amortizacién de anticipo

» Velar por devolucién de rendimientos financieros del anticipo si estos se
produjeron

* Requerir a entidades bancarias extractos para determinar manejo de anticipo y
eventuales rendimientos financieros.

d. Llevar el registro cronolégico de los pagos, ajustes y deducciones, mediante la
elaboraciéon de una relacién de pagos parciales y finales, requeridos o realizados
durante el desarrollo dei contrato, de acuerdo con la forma de pago establecida en el
mismo, para su control y seguimiento.

e. Velar porque el contrato en todo momento tenga los respaidos presupuestales, y
controlar permanentemente los saldos de las reservas, a medida gque se realicen los
pagos correspondientes.

f. Solicitar los certificados de reserva, disponibilidad y compromiso cuando estos se
requieran.

g. Comunicar veraz y oportunamente, la liberacién de los dineros gque no seran
utilizados durante la vigencia fiscal correspondiente.

10.4 ASPECTO LEGAL

a. Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo, montos, calidad,
especificaciones técnicas y demas términos establecidos por las partes.

b. Una vez suscrita el acta de iniciacion del contrato sobre el cual se ejerce la
supervision, verificar y exigir que las garantias contractuales constituidas por el
contratista se ajusten a las disposiciones legales vigentes durante el desarrolio del
contrato. Asi mismo, solicitar las modificaciones que a las mismas se estime
pertinentes.

¢. Promover el oportuno ejercicio de las facuitades de direccién y reorientacion de la
relacion contractual que competen a la Supertransporte, asi como las de las
facultades excepcionales y mecanismos de apremio, cuando a ello haya lugar. Para
ello informara a la dependencia contratante, respecto de los incumplimientos
parciales, mora en el cumplimiento de obligaciones, imcumplimiento total, con el fin
de que se hagan efectivas estipuiaciones como imposicion de multas, penal
pecuniaria y/o caducidad del contrato.

d. Estudiar los subcontratos propuestos por el contratista y someterlos a la aprobacién
de la dependencia contratante, cuando a ello haya lugar, de acuerdo con los
términos del contrato.

e. Emitir concepto sobre Ia viabilidad de las adiciones y modificaciones que requiera el
contrato objeto de supervisién, de conformidad con las normas legales vigentes.

f. Velar por el cumplimiento del contratista de todas las obligaciones fiscales y
laborales, relacionadas con el contrato. En especial, debera, verificar durante Ia
ejecucién del contrato el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia
de Seguridad Social y aportes parafiscales.

g. Estudiar y analizar, las reclamaciones que presente el contratista a la entidad
contratante y recomendar motivadamente, las correspondientes soluciones.

h. Suministrar la informacién necesaria que le sea requerida para la liquidacion de!
contrato y remitir el proyecto de Acta liquidacién para la revision de la entidad.

i. Velar por el aportuno tramite de las solicitudes y peticiones hechas a ia entidad
contratante, en refacion con el desarrollo del contrato y advertir a ésta sobre el
vencimiento de términos para resolver.

. En general, verificar el cumplimiento por parte dei contratista y la entidad
contratante de todas las obligaciones contraidas con ocasién del contrato.

_11. CONSTANCIA DE LAS ACTUACIONES DEL SUPERVISOR
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Todas las actuaciones del supervisor deberan constar por escrito. En los casos
excepcionales en que una instruccién suya no pueda ser cursada por escrito, se
impartird verbalmente y se dejard constancia de ello y de las circunstancias que
impidieron su formalizacién oportuna. En todo caso, debera ser ratificada por escrito
dentro de los tres (3) dias siguientes de haberse impartido la respectiva instruccion

12. OPORTUNIDAD PARA CONSTITUIR LA SUPERVISION

La supervisidon podra constituirse desde la fase precontractual, de manera que se
asegure su participacion y conocimiento del proyecto objeto de la supervisién, en la
medida en que la complejidad de las labores a realizar en |a gjecucién del contrato, asi
lo amerite. En todo caso, la supervisién debera asegurarse por lo menos desde el inicio
de la gjecucion del contrato independientemente de su formalidad, cuantia o naturaleza,

13. DESEMPENO DE LA SUPERVISION

En lo posible, la funcién de supervision debera ser desempefnada por un solo
supervisor, cuando ello no sea posible, la entidad sefialara con precision las
obligaciones que cada uno debe cumplir y las responsabilidades gue a cada uno
competen.

14. CALIDADES DEL SUPERVISOR

Para la designacion de ia supervisién, la Supertransporte tendrd en cuenta en cada
caso el perfil profesional o la experiencia que debe satisfacer el funcionario que
desempenfara las funciones las actividades de control y vigilancia que implican esa
designacién.

En todo caso, la supervision debera ser desempefiada a través de personal con
formacion profesional. La profesién del supervisor deberd estar relacionada con el
objeto del contrato.

15. PROHIBICIONES EN EL EJERCICIO DE LA SUPERVISION

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades, incompatibilidades,
prohibiciones y los deberes, la entidad se abstendra de designar como supervisores a
quienes se encuentren en situacién de conflicto de intereses gue puedan impedir el
ejercicio imparcial y objetivo de la supervision. Ademas les esta prohibido:

f. Adoptar decisiones que impliquen modificacién al objeto contractual.

g. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero,
dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios, de parte de la
entidad contratante o del contratista.

h. Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

i. Entrabar la actuacién de las autoridades publicas o el gjercicio de
derechos de los particulares, en relacién con el desarrollo de la actividad
de la supervision.

j- Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el objeto contratado.

k. Permitir indebidamente el acceso de terceros a informacién reservada,
obtenida en ejercicio de la supervision.

|l Gestionar indebidamente, a titulo personal o en representacién de
terceros (salvo sus derechos), asuntos relativos al contrato objeto de
supervision.
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m. Decidir sobre modificaciones del contrato en cuanto a plazo, precio,
forma de pago, obligaciones, adiciones, supresiones, suspensiones o
demas disposiciones contractuales. Dichas decisiones le corresponden a
las partes, salvo que el representante legal de la Entidad le haya
delegado expresamente ia toma de dichas decisiones.

16. INFORMES DE LA SUPERVISION

La supervisidn en el transcurso de la ejecucién del objeto del contrato, debe presentar a
al ordenador del gasto, que le permitan a este uUltimo y la Supertransporte estar
enterado del avance y demas aspectos relevantes del proyecto. La elaboracion de estos
informes esta sujeta a la complejidad, tiempo programado de ejecucion del objeto
contratado, solicitudes de servicios o bienes e obras extras, y reguerimiento
adicionales. Estos informes, pueden ser:

¢ Informe Quincenal

Dependiendo la complejidad del proyecto y si se establece en el contrato, se debe
presentar este documento que sirve de control para los objetivos trazados en el corto y
ilargo plazo. Debe contener una descripcion de los servicios o bienes u obras
ejecutadas, los atrasos presentados, los problemas, compromisos o soluciones
planteadas y los asuntos pendientes por resolver ademas se anexaran como soporte las
actas de seguimiento del contrato. El informe quincenal se debe diligenciar a partir de la
primera quincena de iniciacién de |as obras.

¢ [nforme Mensual

Este informe describe el estado actual del proyecto y presenta las recomendaciones
para la efectiva ejecucion del contrato. El supervisor debe elaborario y enviarlo a la
secretaria General durante los cinco (5) primeros dias de cada mes. Los informes
mensuales deben especificar las actividades establecidas en el contrato, las
modificaciones implementadas y los servicios o bienes u obras ejecutadas, incluyendo
la descripcion de las actividades, cantidad y precios unitarios, esto para evaluar el
cumplimiento del Contratista en lo referente a las diferentes actividades y acuerdos
establecidos en el contrato de obra. En estos informes se debe consignar el control
estadistico de la asistencia a las reuniones semanales y comités de obra. Iguaimente se
debe presentar la evaluacion del cumplimiento de las obligaciones contractuales.

+ |[nformes varios

Ademas de los anteriores, la supervision debe elaborar y presentar todos aquellos
informes, datos, cuadros, presentaciones, que le sean solicitados por la Secretaria
General o entes de Control.

¢ Informe de Entrega de Obra

Una vez terminado el proyecto, la supervision debe elaborar un informe que haga
memoria descriptiva del proyecto. Este informe final debera contener:

- Antecedentes y descripcion general de la obra, ubicacién, caracteristicas
geograficas, topograficas, estructurales, entre otras.

- Datos completos del Contratista de obra y firma interventora.

- Indice.

- Copia del contrato de obra, adiciones, suspensiones y/o sanciones que tenga el
contrato.

-
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- Proceso de construccion: rendimiento del personal, equipos y materiales
utilizados, cantidades de obras ejecutadas, relacion de metas fisicas ejecutadas
y ho gjecutadas discriminadas por tramos, detallando cantidades, porcentajes de
obra ejecutada y por ejecutar, tomando como unidad o porcentaje, ensayos
realizados, desarrollo de los trabajos en el tiempo y avance mensual de las
actividades a nivel constructivo.

- Costos de construccion, globales y por item, porcentajes de cada item en
relacién con el costo total.

- Planos de las obras ejecutadas y planos en planta de |a obra donde se visualice
tanto lo ejecutado como lo no gjecutado.

- Aclaraciones técnicas en los cambios de disefio, exclusiones de metas fisicas,
ampliaciones del objeto, e informe del control de calidad de la obra.

- Actas suscritas,

- Registros fotograficos yfo filmicos en ejecucion y finales tanto de lo ejecutado
como de lo no ejecutado.

- Recomendaciones especiales que sean necesarios para la conservacion de las
obras.

- Bitacora de obra, si existe.

- Pdliza de estabilidad donde se distingan claramente las fechas de inicio y
vencimiento de su vigencia.

ARTICULO 32: ANEXOS: Hace parte del presente manual los anexos que se
utilicen para el tramite de los procesos en sus etapas precontractual y
contractual.

ARTICULO 33. DEROGATORIAS: La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su publicacion y deroga los actos administrativos expedidos por la entidad que
le sean contrarios, en especial las Resoluciones No. 1042 de 2001.

Dada en Bogota, D.C, alos -

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

uperintendente
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