REPUBLICA DE COLOMBIA

A\ 4

MINISTERIO DE TRANSPORTE
SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

RESOLUCION NUMERO 482 DE 25/02/2022

Por la cual se adopta el Manual de Contratacion y el Manual de Supervision e Interventoria de la
Superintendencia de Transporte

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por la Ley 80 de 1993, Ley 489 de 1998, Ley 1150
de 2007, Ley 1474 de 2011, el articulo 110 del Decreto 111 de 1996, el Decreto 1082 de 2015, el Decreto 2409
de 2018, y demas normas que regulan la funcién administrativa y la contratacién estatal y;

CONSIDERANDO

Que, el articulo 209 de la Constitucion Politica de 1991 establece que la funcién administrativa esta al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, la Superintendencia de Transporte
es una entidad estatal, y por tanto le es aplicable el régimen previsto en el Estatuto General de la Contratacién
Publica y demas normas que la modifican o complementan.

Que, el articulo 3 de la Ley 80 de 1993 consagra que los servidores publicos tendran en consideracion que el
celebrar y ejecutar contratos busca el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de
los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados.

Que, el articulo 4 de la Ley 80 de 1993 prevé que, corresponde a las entidades estatales exigir al contratista la
ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado.

Que, el articulo 23 de la Ley 80 de 1993 establece que: “Las actuaciones de quienes intervengan en la
contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los principios de transparencia, economia y responsabilidad
y de conformidad con los postulados que rigen la funcion administrativa. Igualmente, se aplicaran en las mismas
las normas que regulan la conducta de los servidores publicos, las reglas de interpretacion de la contratacion,
los principios generales del derecho y los particulares del derecho administrativo.”

Que, atendiendo lo dispuesto en el numeral 9 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, en los procesos de
contratacion intervendrén las unidades asesoras y ejecutoras de la entidad que se sefialen en las
correspondientes normas de organizacidn y funcionamiento.

Que, el numeral 1 del articulo 26 de la Ley 80 de 1993 y los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, establecen
que en aras de garantizar los principios de la funcién publica y prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion,
“las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado
a través de un supervisor o un interventor, segtn corresponda’.

Que la Superintendencia de Transporte ejerce las funciones de vigilancia, inspeccion y control que le
corresponde al Presidente de la Republica como suprema autoridad administrativa en materia de transito,
transporte y su infraestructura, de conformidad con la Ley y la delegacion establecida en el Decreto 2409 de
2018.

Que, el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que: “las Entidades Estatales deben contar con
un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia
Compra Eficiente (...)”

Que dentro de los lineamientos generales de Colombia Compra Eficiente esta el de expedir el Manual de
Contratacion, en los siguientes términos: “El Manual de Contratacién debe incluir los aspectos necesarios para
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garantizar su vigencia, un adecuado proceso de edicion, publicacion y actualizacion, asi como sus mecanismos
de reforma, derogacion, renovacion y ajustes”.

Que, conforme con lo anterior, se hace necesario determinar los lineamientos para que las diferentes
dependencias que intervienen en la contratacion y la supervision e interventoria se adelanten de manera eficaz
y dptima y con ello garantizar el cumplimiento de los contratos suscritos por la Superintendencia de Transporte
y que las actuaciones se cifian a los principios de la contratacion estatal y los postulados de la funcién publica.

Que, para dar cumplimiento a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias ya mencionadas, se
hace necesario adoptar el Manual de Contratacion y el Manual de Supervisién e Interventoria de la
Superintendencia de Transporte, atendiendo la normatividad vigente.

Que, los manuales se articularan al Sistema de Gestion en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn — MIPG, a través de la cadena de valor de la Superintendencia de Transporte por la cual se desarrolla
el modelo de gestién por procesos y a través de los cuales se implementa el Sistema de Gestion de la
Superintendencia de Transporte.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR el Manual de Contratacion de la Superintendencia de Transporte, el cual se
encuentra Anexo a la presente Resolucidn y hace parte integral de la misma.

ARTICULO SEGUNDO: ADOPTAR el Manual de Supervision e Interventoria de la Superintendencia de
Transporte, el cual se encuentra Anexo a la presente Resolucion y hace parte integral de la misma.

ARTICULO TERCERO: Contra la presente Resolucién no procede recurso alguno.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion se publicara en la pagina web de la Superintendencia de
Transporte y en el Diario Oficial.

ARTICULO QUINTO: Esta Resolucion rige a partir de su publicacion y deja sin efectos la Resolucion N. 011448
del 31 de julio de 2014 y sus modificaciones, correspondiente al anterior manual de contratacién, y cualquier
otra disposicion que le sea contraria.

Dada en la ciudad de Bogota D.C., a los

iQUESE Y CUMPLASE

JuM

WILMER ARLEY SALAZAR ARIAS
SUPERINTENDENTE DE TRANSPORTE

Proyectd: Ana Milena Yela Escobar/Coordinadora de Contratacion 9"’792 ’ 482 DE 25/02/2022

Reviso: Denis Adriana Monroy Rugeles — Directora Administrativa reaglionoy
Aprobo: Estefania Pisciotti Blanco- Secretaria General <pdix )
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PRESENTACION

El presente Manual esta dirigido a todos los servidores publicos, contratistas, y participantes en los procesos
de contratacion estatal con la Superintendencia de Transporte.

A través del Manual de Contratacién se fija la aplicacién adecuada de las normas y de la gestion contractual en
la Superintendencia de Transporte, de manera que se constituya en una guia al interior de la Entidad, con el fin
de ejercer la funcién contractual dentro de los principios que la regulan: seleccion objetiva, celeridad, igualdad,
transparencia, economia, publicidad, responsabilidad, eficiencia, eficacia, buena fe, promocion de la
competencia, rendicion de cuentas, manejo del riesgo, planeacion, sostenibilidad e innovacion, integridad y
demas principios de la funcion administrativa y de la contratacion publica.

El Manual de contratacion tiene el propésito de constituirse en un instrumento agil y sencillo que ilustre de
manera clara el proceder de la Entidad en su actividad precontractual, contractual y post contractual.
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1. INFORMACION DE LA ENTIDAD

La Superintendencia de Transporte es un establecimiento pablico con autonomia administrativa y presupuestal
de conformidad con la delegacion otorgada por el Presidente de la Republica, adscrita al Ministerio de
Transporte, la cual tiene a su cargo las funciones de vigilancia, inspeccién, y control que le corresponden al
Presidente de la Republica de conformidad con la delegacién establecida en el Decreto 2409 del 24 de
diciembre de 2018 y 2410 del 24 de diciembre de 2018.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2° del Estatuto de Contratacion y la naturaleza juridica de la
Superintendencia de Transporte, el régimen juridico de contratacion aplicable es el consagrado en la Ley 80 de
1993, 1150 de 2007 y 1474 de 2011, sus decretos reglamentarios, normas que las adicionen o modifiquen, asi
como los lineamentos, guias y/o Manuales expedidos por Colombia Compra Eficiente.

Asi mismo, la Superintendencia de Transporte tiene como mision: ejercer la vigilancia, inspeccién y control de
la prestacion del servicio publico de transporte, su infraestructura y servicios afines en sus medios, modos y
nodos dentro de la cadena logistica del transporte, para el cumplimiento de las politicas publicas y
normatividad nacional e internacional, de tal forma que se generen condiciones de competitividad, bienestar y
desarrollo econémico y social del pais.

Acorde con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, la entidad cuenta con la cadena de valor,
siendo el Manual de Contratacion la herramienta de uno de los procesos de apoyo, el cual tiene como objetivo
gestionar la adquisicidn de bienes, productos, y servicios en estricta observancia de la normatividad
vigente y haciendo uso de las herramientas dispuestas por el Gobierno Nacional de forma eficiente y
oportuna para el cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones y asi satisfacer las necesidades
institucionales.

2. OBJETIVO GENERAL

Dar directrices y lineamientos para el desarrollo de la gestion contractual que adelante la Superintendencia de
Transporte, con observancia de la normatividad vigente y aplicando los principios reguladores de la
administracion y contratacion publica, frente a la actividad contractual de la entidad.

3. MARCO LEGAL

La actividad contractual de la Superintendencia de Transporte se fundamenta en la normatividad vigente, en
los lineamientos y guias que expide la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente
-CCE, asi como en resoluciones, circulares, directrices, procedimientos, formatos y demas documentos que se
expidan sobre el particular.

Este manual fue elaborado con base en los lineamientos del proceso de gestion del conocimiento y la innovacion
y de los lineamientos generales para la expedicidn de manuales de contratacion de Colombia Compra Eficiente.
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4. DEFINICIONES

De acuerdo con el lineamiento establecido en el articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015, debe tenerse
presente que los términos no definidos en el presente manual y utilizados frecuentemente deben entenderse
de acuerdo con su significado natural y obvio.

Gestion Contractual: Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacién, organizacion, control,
ejecucion y supervision de los procesos de contratacidn de una Entidad Estatal.

Plan Anual de Adquisiciones: es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de
2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacion
contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar.

Modalidad de seleccion: Es el procedimiento mediante el cual la Superintendencia de Transporte procedera
a escoger a los contratistas (Licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos, minima cuantia y
contratacion directa). La entidad determinara la modalidad de seleccion aplicable a cada caso, de acuerdo con
los pardmetros que establezcan las normas que regulan la contratacion estatal.

Licitacion Publica: Procedimiento mediante el cual, la entidad estatal formula publicamente una convocatoria
para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas
favorable (paragrafo articulo 30 Ley 80/93).

Concurso de Méritos: El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccidn de consultores y
para los proyectos de arquitectura, en los términos previstos en la Ley 80 de 1993, Articulo 32, numeral 2,
articulo 2, numeral 3 de la Ley 1150 de 20017 modificado por el articulo 219 del Decreto 019 de 2012

Seleccion Abreviada: Es la modalidad de seleccion objetiva, prevista para aquellos 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. La seleccién abreviada tiene diferentes causales, entre las mas comunes es que el presupuesto
corresponda hasta el 10% del presupuesto asignado a la entidad; adquisicién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion; adquisicién a través de instrumentos de agregacion
a demanda o acuerdos marco de precios.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Son aquellos que comparten especificaciones
técnicas, patrones de desempefio y calidad iguales o similares, con independencia de su disefio 0 de sus
caracteristicas descriptivas que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos
para su adquisicion, en este caso, para su adquisicion se hace uso de la Subasta inversa, donde se deben
hacer lances con un margen minimo de mejora de precio, segun lo establecido por la entidad en el pliego de
condiciones.

Subasta Inversa: Certamen presencial o electronico en el cual cada participante realiza lances sucesivos
mediante los cuales reduce su precio en favor de la administracion. Dicho certamen concluye cuando existe un
menor valor definitivo y represente la mejor relacion costo beneficio para la entidad, de acuerdo con lo sefialado
en el pliego de condiciones.
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Instrumento de Agregacion de demanda: Los instrumentos de agregacién de demanda son un mecanismo
previsto por la ley para que las Entidades Estatales sumen sus necesidades y actuen en forma coordinada en
el mercado para obtener eficiencia en el gasto y un mejor provecho de los recursos publicos.

Acuerdo Marco de Precios: es el contrato celebrado entre uno 0 mas proveedores y Colombia Compra
Eficiente, 0 quien haga sus veces, para la provisién a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en éste.

Minima cuantia: Son los procesos de seleccion cuyo valor no excede el 10% de la menor cuantia de la entidad,
para tal efecto se genera una invitacion publica, en este documento se establece las reglas claras y objetivas
para la adquisicién de un bien, obra o servicio. Cuando se trata de procesos de minima cuantia las adquisiciones
también se podran realizar a través de grandes superficies.

Grandes Superficies: son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y
tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Urgencia Manifiesta: Es la situacion extraordinaria que se genera cuando la continuidad de la operacién exige
el suministro de bienes, la prestacion de servicios o la ejecucién de obras en forma inmediata, o cuando se
presenten situaciones excepcionales que demanden actuaciones inmediatas, 0 cuando se precise conjurar una
fuerza mayor, calamidad o desastre. Se declara mediante acto administrativo motivado.

Estudios y documentos previos: Es donde se documenta por el jefe de la dependencia responsable del
proceso, la justificacion de la necesidad, los analisis de mercado y de costos, técnicos y condiciones que
fundamentan la contratacion y dan cuenta del alcance y necesidad que se pretende satisfacer a través del
respectivo contrato, asi como de los requisitos que se exigiran al futuro contratista para la satisfaccion de esta.
Los Estudios y documentos previos son el soporte para elaborar los pliegos de condiciones, y el contrato.

Matriz de riesgos: Es el documento donde se establece los riesgos previsibles del contrato haciendo su
valoracion y estimacion para establecer un tratamiento de acuerdo con su impacto. El riesgo debe entenderse
como un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos de la
contratacion. En la valoracion del riesgo se estima la probabilidad de ocurrencia y el nivel de impacto que ha
sido tipificado, en términos monetarios o porcentuales respecto del valor del contrato.

Pliego de condiciones: Documento elaborado por la Supertransporte que establece los requisitos de
participacion, los criterios de seleccion, las condiciones de costo y calidad, las garantias, el cronogramay demas
informacién relevante para el proceso que se adelante, asi como el objeto del proceso de seleccion y del futuro
contrato, las caracteristicas, obligaciones, plazos y demas condiciones de los bienes y/o servicios que requiere
contratar la entidad para atender las necesidades del servicio, asi como, las reglas que regiran dicho proceso
de seleccion.

Proponente: es la persona natural, juridica, consorcio o unién temporal, que bajo cualquier modalidad de
asociacién permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un proceso de seleccion de
contratistas.

Propuesta u oferta: se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente dentro de
un proceso de seleccion, las cual puede ser habilitada o rechazada dependiendo del cumplimiento de los
requisitos establecidos por la entidad en el pliego de condiciones.
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Oferta artificialmente baja: Una oferta es artificialmente baja cuando a criterio de objetivo de la Entidad Estatal
el precio no parece suficiente para garantizar una correcta ejecucion del contrato, de acuerdo con la informacion
recogida durante la etapa de planeacién y particularmente durante el Estudio del Sector.

Declaracion de desierto de un proceso de seleccién: Circunstancia que resulta de la no adjudicacion del
contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los factores de escogencia y condiciones
técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque no se presentaron proponentes al proceso.
Dicha declaracion solo procede por motivos 0 causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto
administrativo que exprese clara y detalladamente las razones o motivos y no procede recurso.

Informe de evaluacion: Documento en el que se consigna por los funcionarios y/o contratistas designados el
resultado de la comparacion de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccion adelantados
por la Superintendencia de Transporte, respecto de las exigencias del respectivo pliego de condiciones.

Acto Administrativo: Manifestacion unilateral de la voluntad de la administracion publica que crea, modifica o
extingue situaciones juridicas de caracter general o particular, en el caso de la contratacion publica se expiden
para abrir formalmente un proceso, justificar una contratacién directa, adjudicar un contrato, subsanar un
proceso, entre otros.

Contrato: acuerdo de voluntades celebrado entre la Superintendencia de Transporte y una persona natural o
juridica, mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones.

Modificaciones al contrato: Son variaciones en las condiciones inicialmente pactadas en un contrato, las
cuales obedecen a las diferentes situaciones que se presentan en la ejecucion de estos, que se dan por acuerdo
entre las partes o de manera unilateral en ejercicio de las facultades exorbitante que establece el articulo 16 de
la Ley 80 de 1993. Las modificaciones pueden ser adicion en recursos, prérrogas en la ejecucidn o terminacion
anticipada del contrato.

Cesion del contrato: Consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan de un contrato, en
un tercero, el cual sélo procedera previa aprobacion escrita del ordenador del gasto, previa verificacion de los
requisitos legales segun corresponda y siempre que el cesionario cumpla con las mismas o mejores condiciones
del cedente.

Garantia: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el cumplimiento de las obligaciones que
éste adquiere dentro del proceso contractual y en especial los riegos que deben cubrir con ocasion de :(i)
presentacion de las ofertas; (i) los contratos y su liquidacion; y (iii) los Riesgos a los que se encuentran
expuestas las Entidades Estatales, derivados de la responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas. Las garantias no seran obligatorias en
la contratacion directa y en aquellos contratos que su cuantia no supere el 10% del presupuesto de la entidad.

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

Liquidacion Bilateral: Es el procedimiento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las partes verifican
en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas con el fin de establecer si se
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encuentran 0 no en paz y salvo o realizan los acuerdos, 0 demas transacciones necesarias para que puedan
declararse a paz y salvo e incluyen o no observaciones, previo informe y solicitud del supervisor designado.

Liquidacion Unilateral: Es el procedimiento efectuado por la Supertransporte para liquidar unilateralmente un
contrato mediante acto administrativo motivado, cuando no sea posible lograr la liquidacién bilateral, previo
informe y solicitud del supervisor designado.

Acuerdos Comerciales: son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como minimo el
compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano vy (i) los proveedores
colombianos. La verificacion de estos tratados debe realizarse para todos los procesos de seleccion, excepto
en la minima cuantia y la contratacion directa

Acta: Documento que consigna los temas tratados y las decisiones tomadas durante una reunién, audiencia,
comité, sesiéon o mesa de trabajo o para dejar constancia de la fecha de inicio de un contrato, suspensién,
reinicio o la liquidacion del contrato.

Veedurias ciudadanas en la contratacion estatal: Establecidas de conformidad con la ley, pueden adelantar
la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacion. Es
obligacion de las entidades estatales convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso de
contratacion, para lo cual la entidad debe suministrar toda la informacion y la documentacién pertinente que no
esté publicada en la pagina Web de la entidad.

Cédigo: GC-MA-001 )
Version: 1 Pagina 10 de 26

Fecha aprobacién: 25-02-2022



\d*f MANUAL DE CONTRATACION

CAPITULO |
DESARROLLO DEL MANUAL DE CONTRATACION
TITULOI.
ASPECTOS GENERALES
1. CARACTERIZACION DE LA GESTION CONTRACTUAL

En este Manual se determinan los lineamientos de la gestién contractual, los cuales inician con la identificacion
de necesidades, lo que permite planear las adquisiciones de la vigencia fiscal y detallar, qué, cdmo, cuando y
con qué. Asi mismo, los métodos para realizar las tareas y la asignacion de responsabilidad en la ejecucién de
las actividades. Es decir, define la forma especifica para llevar a cabo una actividad o tarea, la dependencia
encargada de adelantarla y sus responsables en cada etapa de la actividad contractual, responsables, registros
de cada actividad y controles; facilitan la capacidad de analisis y comprension sobre el proceso.

2. RIESGOS EN LA CONTRATACION

Conjunto de elementos de control que, al interrelacionarse, permiten a la entidad evaluar aquellos eventos
negativos, tanto internos como externos, que puedan afectar o impedir el logro de sus objetivos institucionales.

El acatamiento de la normatividad legal se realiza mediante la proyeccion de la matriz de riesgos, la cual
corresponde elaborar a la dependencia que presenta la necesidad, en donde debera dar cumplimiento al
Manual para la identificacion y cobertura del Riesgo expedida por Colombia Compra Eficiente.

Al elaborar los estudios previos, debera tener en cuenta que los riesgos que deben estimarse, tipificarse y
asignarse son solamente los previsibles, para lo cual hay que entender que el concepto de previsibilidad se
refiere a los eventos que razonablemente pueden esperarse que ocurran en condiciones normales y que
puedan afectar la ejecucion del contrato. Para tal efecto la entidad se apoyara en el Documento CONPES 3714
de 2011.

3. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y CONFLICTOS DE
INTERESES

Los procesos de contratacion de la Superintendencia de Transporte deben realizarse respetando el régimen de
inhabilidades e incompatibilidades que la ley de manera taxativa ha sefialado en las diferentes normatividades.

En relacién con el conflicto de intereses, tenemos que el mismo tiene ocurrencia cuando existe un “interés”, que
puede generar conflicto entre el servidor publico, la entidad y el proponente que acude al proceso de seleccién.
El mismo debe ser de tal naturaleza, que pueda incidir de manera directa en la decisién que tome la
administracion, de manera directa respecto de los servidores publicos que participan en el proceso de seleccién.
Se origina cuando no se manifiesta el impedimento por esa situacion personal o familiar en el tramite del asunto.

Los servidores publicos que adviertan un conflicto de interés deberan:
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a. Abstenerse de firmar, autorizar, aprobar o suscribir los actos relacionados con el proceso contractual
a su cargo.

b. Declararse impedido en los eventos en que se configure el conflicto de intereses.

c. Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses.

d. Si existe duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de
intereses, se debera elevar la correspondiente consulta a la Oficina Asesora Juridica de la
Superintendencia de Transporte.

Asi mismo, para el tramite de la gestién contractual, se debe tener en cuenta lo siguiente:

a. El Servidor publico que se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad, debera
ponerlo en conocimiento de manera inmediata de su superior jerarquico y abstenerse de autorizar,
aprobar, firmar o suscribir la actuaciéon administrativa correspondiente.

b. Cuando tiene conocimiento de que una persona se encuentra en alguna de dichas situaciones, debera
hacerlo saber inmediatamente de su superior jerarquico

c. Cuando se trate de procesos contractuales, la verificacién de inhabilidades e incompatibilidades se
debe efectuar respecto de cada uno de los proponentes o futuros contratistas de manera oportuna.

En general todo servidor publico de la Superintendencia de Transporte y quienes presten sus servicios a la
misma, deberan abstenerse de participar por si o por interpuesta persona, en interés personal o de terceros,
en actividades de contratacién que puedan constituir un posible conflicto de interés.

4. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES -PAA

En cumplimiento del principio de planeacién, el objetivo del plan es proyectar las necesidades de bienes, obras
ylo servicios de la Superintendencia de Transporte que se requieren para lograr la misién institucional en
términos de eficiencia y eficacia, en cumplimiento de los fines del Estado. Se debe publicar en el SECOP
anualmente, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal, de acuerdo con el formulario Unico establecido
para el efecto por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

El Plan Anual de Adquisiciones, es una herramienta de gestién administrativa efectiva para el uso racional y
estratégico de los recursos publicos y asi desarrollar habilidades y competencias para su programacion,
elaboracidn, ejecucion, control y evaluacion. Se formulara, ejecutara y se realizara el seguimiento de acuerdo
con las competencias de cada dependencia.

4.1. Elaboracion

La Secretaria General dirigird la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones -PAA-. La Direccidn
Administrativa, la Direccidn Financiera y la Oficina Asesora de Planeacion de manera coordinada elaboraréan el
PAA respecto de la compra de bienes, obras o servicios que se pretenda realizar con recursos de
funcionamiento e inversién.; para lo cual deberan:

A. Identificar las necesidades de bienes, servicios y obras publicas de cada anualidad, consultando el
plan de accién institucional, y los requerimientos internos de las dependencias. Como resultado, la
Secretaria General, Direccion Administrativa, Direccion Financiera y la Oficina Asesora de Planeacion,
elaboraran un proyecto del plan de adquisiciones que servira de soporte para la estimacion de los
recursos presupuestales de la Superintendencia para la siguiente anualidad.
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B. La Superintendencia de Transporte, requerira a las dependencias a través de cualquier medio idoneo,
memorando, circular o correo electrénico enviado dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes
a la aprobacion del presupuesto de la entidad para la vigencia fiscal respectiva identificar las
necesidades de los bienes, obras y/o servicios que se requieren para el cumplimiento de sus funciones,
ejecucion de su plan estratégico y de accion.

C. Cada dependencia de la Superintendencia dara respuesta dentro los quince (15) dias calendario
siguiente, sobre las necesidades de los bienes, obras y/o servicios que requieren, previa consulta de
las innovaciones y precios del mercado, justificando su solicitud y el valor estimado de la contratacion.
En el caso de la contratacién de prestacion de servicios profesionales, la respuesta debera tener en
consideracion la tabla de honorarios expedida por la entidad.

D. La Oficina Asesora de Planeacién, Direccién Financiera y la Direccién Administrativa consolidaran
todas las solicitudes de las dependencias de la Superintendencia de Transporte, para lo cual deberan
tener en cuenta el cumplimiento de las funciones constitucionales y legales de la entidad, asi como la
ejecucion de su plan de accién, el presupuesto aprobado para la vigencia fiscal respectiva, y lo
solicitado por las areas en el anteproyecto de presupuesto de la respectiva vigencia. Ademas, tendran
en cuenta para su elaboracion, el formulario Unico establecido por la Agencia Nacional de Contratacién
Publica, Colombia Compra Eficiente, en cuanto a la informacion que deba registrarse en el mismo y
los pardmetros para su actualizacién, ajuste y publicacion en el Secop y en la pagina web de la
Superintendencia.

E. La Oficina Asesora de Planeacion, remitira el Plan Anual de Adquisiciones de los proyectos de
inversién a la Direccién Administrativa quien consolidara el PAA, y lo remitira a la Direccién Financiera,
quien lo revisard con el fin de que las necesidades descritas se ajusten a las necesidades y
presupuesto de la entidad.

4.2. Aprobacion

El Plan Anual de Adquisiciones, se presentara al Comité de Contratacién para su aprobacion. Cada
dependencia expondra las necesidades previstas para la anualidad. la Secretaria Técnica citara al Comité de
Contratacion. Este tramite se adelantara con anterioridad a la fecha de la publicacidn prevista en la Ley.

4.3. Publicacion

Una vez aprobado el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad, la Direccion Administrativa — Grupo de Gestion
Contractual surtira el tramite de publicacion en la pagina web de la entidad y en el SECOP I, a mas tardar el
31 de enero de cada anualidad o en la fecha que para el efecto establezca Colombia Compra Eficiente. En la
plataforma se aprobaré por el Jefe de la Oficina de Planeacién, el Director Financiero y la Directora
Administrativa de manera previa a la Ordenadora del Gasto.

4.4. Ejecucion

La Direccion Financiera, Direccion Administrativa y la Oficina Asesora de Planeacion coordinaran la ejecucion
del PAA. Cada dependencia es la responsable de materializar del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con

Codigo: GC-MA-001
Version: 1
Fecha aprobacién: 25-02-2022

Pagina 13 de 26



\_,"/ MANUAL DE CONTRATACION

Sagert

zocric

las fechas establecidas en el mismo, y en consecuencia gestionara la contratacion que le fue aprobada, dando
cumplimiento al principio de planeacién.

4.5. Seguimiento

Le correspondera a la Oficina Asesora de Planeacion y la Direccion Administrativa realizar el seguimiento del
Plan Anual de Adquisiciones y velar porque cada dependencia de la entidad lo ejecute, en la forma y plazos
como fue aprobado. Para tal efecto, debera presentar un informe trimestral al Ordenador del Gasto sobre el
avance Y la ejecucion de éste.

4.6. Modificacion

La Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya ajustes en los cronogramas
de adquisicion, valores, objeto, modalidad de seleccion, origen de los recursos; (i) para incluir nuevas obras,
bienes ylo servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de
adquisiciones. Se debe actualizar el PAA por lo menos una vez durante su vigencia en el mes de julio.

Para surtir una modificacion al Plan Anual de Adquisiciones, la dependencia responsable de la contratacion
debera presentar para aprobacion ante el Comité de Contratacion la solicitud con la justificacion e indicacion
concreta de los aspectos a modificar. Los miembros podran advertir cualquier situacién por la cual se requiera
ajustar los términos en los que se haya realizado la solicitud de modificacién, de lo cual se dejara constancia
en el acta de comité de contratacion. Finalmente correspondera al area que requiere la modificacion, enviar a
la Direccion Administrativa el formato en Excel con la version final aprobada por el comité para su publicacion.

La Direccion Administrativa — Grupo de Gestion Contractual publicara las modificaciones al Plan Anual de
Adquisiciones en la plataforma SECOP dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su aprobacion, por lo
que cada dependencia debera tener en cuenta estos tiempos para surtir sus respectivos procesos de
contratacion; igualmente, informaré a la Oficina de Tics para surtir la respectiva publicacion en la pagina web
de la entidad.

Una vez la Direccién Administrativa surta el tramite de modificacion en el SECOP, la misma sera aprobada en
la plataforma por el Jefe de la Oficina de Planeacién, el Director Financiero y la Directora Administrativa de
manera previa a la aprobacion y publicacién que dara el Ordenador del Gasto, la entidad.

5. COMITES, INTEGRACION Y FUNCIONES

5.1. Comité de Contratacion

El Comité de Contratacién es un organismo asesor y consultor para el apoyo en la gestion contractual del
Ordenador de Gasto y servira para constatar la conveniencia de suscribir contratos o convenios, con el fin de
propender por el cumplimiento de los principios contractuales y de la funcién administrativa.

Las funciones, integrantes, quorum y demas aspectos del Comité de Contratacion, se encuentran regulados en
la Resolucion Unica de Comités Internos de la Superintendencia de Transporte.

5.2. Comité Asesor Evaluador
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Es un grupo de servidores publicos o contratistas, designados por el Ordenador del Gasto, o quien tenga
delegada dicha funcién, conforme el articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto 1082 de 2015, para que, en los procesos
de seleccion bajo las modalidades de licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y minima
cuantia, verifiquen y evalUen en forma imparcial las propuestas presentadas dentro de los diferentes procesos
de seleccion.

El Comité Asesor Evaluador deberd verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes y calificar los factores
de ponderacién de las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion, cifiéndose exclusivamente a
las reglas contenidas en el pliego de condiciones, formatos 0 anexos, sus adendas, respuesta a observaciones
y demas documentos que se generen en desarrollo del proceso de seleccion.

El Comité Evaluador sera conformado por un nimero plural de miembros, con excepcién en los procesos de
minima cuantia caso en el cual podra ser singular. Los miembros del Comité Asesor Evaluador estan sujetos
al régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses establecidos en la
Constitucién Politica y en las leyes.

Este Comité sera integrado por el Jefe de la dependencia solicitante de la contratacion, la Direccion Financiera
en cabeza del Director(a), y— Grupo de Gestidon Contractual abogado asignado y demés funcionarios
designados por el Ordenador del Gasto, o contratistas.

El Ordenador del Gasto, podra designar en casos puntuales a la Oficina Asesora Juridica como parte de dicho
Comité, cada dependencia integrante del Comité (juridica, técnica / econdmica y financiera) deberé presentar
el informe de verificacion preliminar de las propuestas presentadas dentro del respectivo proceso de seleccion,
los cuales seran consolidados y publicados en el Portal Unico de Contratacién por la Direccién Administrativa
Grupo de Gestion Contractual, con anterioridad al vencimiento de los plazos de publicacion de la evaluacién
que sefiale el cronograma del respectivo Pliego de Condiciones.

Corresponde a los integrantes del Comité evaluador, entregar al Grupo de Gestion Contractual debidamente
firmados, las respectivas evaluaciones, respuesta a observaciones al informe de evaluacién, pronunciamiento
sobre subsanaciones o requisitos no subsanados para consolidar el informe definitivo, solicitud de adendas
para modificar el cronograma y demas documentos que se deban generar en relacién con la evaluacion de las
propuestas, los cuales serén consolidados y publicados por la Direccion Administrativa / Grupo de Gestion
Contractual

Los integrantes del Comité Asesor Evaluador deben:

a. Cumplir con la normatividad vigente que regula las actuaciones del Comité Asesor Evaluador.

b. Proteger los intereses de la Superintendencia de Transporte.

c. Realizarla evaluacion de las propuestas presentadas dentro de cada uno de los procesos de seleccion,
de manera imparcial y objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiciones.

d. Hacer los requerimientos de aclaracion o subsanacion a los oferentes, cuando ello sea procedente.

e. Generar los informes preliminares y definitivos de evaluacién

f.  Comunicar y dar a conocer ante el Comité de Contratacion, la evaluacion realizada y recomendar al

Ordenador del Gasto la decisién que se debe adoptar.

Presentar los respectivos informes de evaluacion y calificacion.

Solicitar y resolver las aclaraciones y observaciones que se susciten con ocasién y durante todo el

proceso de evaluacion.

e
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i.  Actuar con diligencia, buena fe y transparencia durante el desarrollo de su labor. Por lo anterior, ante
el conocimiento de alguna irregularidad que afecte la transparencia del proceso, debera informar
inmediatamente de este hecho al Ordenador del Gasto.
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TITULOIL.
PROCESO DE LA GESTION CONTRACTUAL

El Proceso de Gestion Contractual es liderado por la Direccidén Administrativa Grupo de Gestion Contractual y
sera actualizado conforme a la normatividad contractual vigente.

Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, procesos, procedimientos, actividades y trdmites
que la Superintendencia de Transporte debe realizar para la adquisicion de los bienes, servicios u obras que
se requieran para el cumplimiento de sus funciones.

Nota: La gestion contractual que adelante la Superintendencia de Transporte, se realizara a través de las
plataformas dispuestas por Colombia Compra Eficiente, SECOP y Tienda Virtual del Estado Colombiano,
excepto, en aquellos casos que por indisponibilidad de plataforma se deba adoptar otros mecanismos, para
garantizar la suscripcion de los contratos en términos de oportunidad conforme las necesidades de la Entidad
o0 en el marco del cumplimiento de los cronogramas establecidos en los procesos de seleccion. .

1. BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

Durante el tramite de los procesos de seleccion y la ejecucién del contrato, los servidores y contratistas deben
acatar lo siguiente:

a. Denunciar ante el Oficial de Transparencia de la Entidad cualquier hecho que presunta y
objetivamente pueda ser considerado como un acto de corrupcion.

b. Asistiralas capacitaciones programadas con el fin de reforzar los conocimientos o despejar las dudas
que puedan existir del proceso contractual.

c.  Evitarrealizar las adquisiciones al final de la vigencia presupuestal y atender los demas lineamientos
que se expidan por el gobierno nacional que impacten los procesos contractuales.

d.  Usarun lenguaje, claro, preciso en los documentos contractuales.

a. Remover obstaculos meramente formales y propender por la garantia de los principios de la funcién
publica, la gestion fiscal.

b. Realizar la verificacion permanente sobre el presupuesto, plazo, garantias y demas aspectos
relacionados con la ejecucion contractual.

c.  Optimizar la ejecucion de los recursos publicos comprometidos en los procesos de contratacion.

d. Apoyar la accion del estado colombiano para promover la cultura de la probidad, fortalecer la
transparencia, adoptar los compromisos de anticorrupcion, ética publica y privada en la contratacion
estatal.

e. El proponente y/o contratista acatara y respetara las politicas de la entidad y observara durante la
ejecucion del respectivo contrato un comportamiento que garantice la defensa de lo publico,
buscando en todo momento anteponer el interés general sobre el particular.

f.  Emplear los formatos y seguir los procedimientos establecidos en cadena de valor para el proceso
de gestion contractual.

g. Observar durante el trdmite de los procesos de seleccidn, y en las actuaciones administrativas
sancionatorias, las normas de procedimiento aplicables, garantizando el derecho a un debido
proceso en los términos previstos en la Constitucion y en la Ley.
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2. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION
2.1. Etapa Precontractual

Esta etapa tiene como objetivo la planeacion y preparacion del proceso contractual y comprende entre otros
aspectos, la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones definido y descrito anteriormente en este Manual, la
realizacion de estudios previos, la elaboracién de pliegos de condiciones y el desarrollo del proceso de seleccidn
de contratistas.

En esta etapa se enmarcan los tramites relativos al proceso de seleccién, la elaboracion del pliego de
condiciones o de la Invitacion Publica, documentos que basados en la informacién consignada en los estudios
previos deberan definir los requisitos que tendran que cumplir quienes estén interesados en presentar ofertas
y establece los criterios con los que seran evaluadas y calificadas las propuestas, para seleccionar la oferta
adjudicataria.

21.1 Planeacion

El contrato inicia con el proceso de planeacién del negocio contractual, a cargo de la dependencia donde surge
la necesidad.

La planeacion y la elaboracién de estudios y documentos previos se consideran elementos fundamentales de
un proceso de contratacién eficiente. Los encargados de estas actividades tendrén en cuenta:

a) Planear con la debida diligencia los procesos de contratacion.

b) Verificar que dicha necesidad esté incluida en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia,
que se encuentre publicado en el SECOP Il'y en la pagina web de la entidad.

c) Utilizar los formatos que se encuentren publicados en el Sistema Integrado de Gestién
Contractual de la Superintendencia de Transporte

d) Elaborar los estudios previos considerando que, los contratos por celebrar se deben ajustar a
las necesidades de la entidad, de acuerdo con la mision, vision y objetivos estratégicos
encomendados.

e) Los estudios realizados por la entidad en cuanto a la conveniencia y oportunidad de los contratos
0 convenios deben estar de acuerdo con los planes de inversion, adquisiciones, presupuesto,
Ley de apropiaciones y el marco del gasto de mediano plazo del sector.

f)

2.1.2  Analisis del Sector

El estudio de sector estara a cargo de la dependencia solicitante de la que surge la necesidad de contratar, la
cual para efectuar un adecuado estudio de sector; debe tener en cuenta la Guia para la Elaboracién de Estudios
de Sector expedida por Colombia Compra Eficiente. Debe incluirse en los estudios previos.

El analisis del sector debe cubrir tres areas:
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a) Analisis del mercado, el cual se realizara con las cotizaciones recibidas y ante la insuficiencia
de estas se podra considerar los historicos de la entidad, aplicando el IPC o un mayor ajuste
o indexacién atendiendo otras circunstancias del mercado debidamente justificadas.

b) Analisis de la demanda.

c) Andlisis de la oferta.

2.1.3  Estudios Previos

La elaboracion de los estudios previos estara a cargo de la dependencia solicitante de donde surge la necesidad
de contratar, son las encargadas de planear la contratacion de sus necesidades, la cual sera responsable de
entregar al Grupo de Gestion Contractual todos los documentos necesarios en medio electronico para adelantar
la contratacion. Los estudios previos deberan cumplir con lo exigido en la normatividad vigente y ajustarse a los
requisitos de cada proceso de seleccidn, reflejandose en estos, el analisis que el area interesada ha realizado
sobre el bien, obra o servicio a contratar.

21.4 Disponibilidad Presupuestal

La solicitud de expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) se tramitara de acuerdo con el
procedimiento de expedicién de CDP y RP. La disponibilidad presupuestal deberd estar conforme lo
programado en el Plan Anual de Adquisiciones y la normatividad presupuestal vigente.

Cuando la ejecucion del contrato deba realizarse en varias vigencias, las dependencias que requieren la
contratacion deben contar con la correspondiente autorizacion para comprometer vigencias futuras.

Excepcionalmente los contratos podran pasar una vigencia fiscal cuando se presenten circunstancias de caso
fortuito o fuerza mayor, debidamente justificadas por el contratista y el supervisor, para lo cual debera constituir
las reservas presupuestales correspondientes.

21.5 Elaboracion del Pliego de Condiciones

El pliego de condiciones es el documento estructural del proceso de seleccidn, se disefia con base en el estudio
previo, contiene la descripcion detallada y completa del objeto a contratar, el conjunto de requerimientos
juridicos, técnicos, econémicos y financieros, asi como las condiciones, plazos y procedimientos, que permiten
la seleccion objetiva del ofrecimiento mas favorable para la entidad en los procesos de seleccién por Licitacion
Publica, Seleccién Abreviada y Concurso de Méritos.

La ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién o el anexo
técnico en los demas casos, se publicara como un anexo del pliego. La ficha técnica se disefia o elabora con
base en los estudios previos proyectados por la dependencia solicitante de la contratacién y debe sefialar: a)
la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; b) la identificacion
adicional requerida, segun lo considere el area técnica c) la unidad de medida; d) la calidad minima, y e) los
patrones de desempefio minimos.

En los procesos de minima cuantia se debera elaborar una Invitacion en donde se incluya la informacién
sefialada en el articulo 30 de la Ley 2069 de 2020 o la norma que la reglamente, modifique o adicione, asi como
la forma en la que el interesado debe acreditar su capacidad juridica y la experiencia minima, si se exige esta
ultima, y el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas. Cuando el &rea lo considere pertinente se podra
requerir el cumplimiento de indicadores financieros.
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El pliego de condiciones y la Invitacion Publica se elaborarén teniendo en cuenta que:

a) Los requisitos y exigencias sean coherentes con el objeto y valor del proceso de acuerdo con la
seleccion objetiva de contratistas, los cuales no deben constituir condiciones y exigencias de imposible
cumplimiento, conforme lo plasmados en el estudio previo

b) Los procesos de seleccidn deben tener reglas claras que no induzcan a error a los proponentes.

c) Elpliego de condiciones y la invitacidn es ley para las partes y sus clausulas son fuente de derechos y
obligaciones de la Administracién y de los proponentes, deben detallar el objeto del contrato, los
factores de seleccion, las circunstancias de modo, tiempo y lugar que se consideren necesarias, el
procedimiento que debe adoptarse en la evaluacién y en la contratacion, requerir que las propuestas
se encuentren respaldadas por la correspondiente garantia de seriedad de la oferta, entre otros
requisitos.

d) En el cronograma la entidad estatal debe sefialar el plazo para la suscripcion del contrato, para el
registro presupuestal, la publicacion en el SECOP y para el cumplimiento de los requisitos establecidos
en el pliego de condiciones para el perfeccionamiento y la ejecucion.

e) La entidad estatal debe ordenar la apertura del proceso de seleccién, para aquellos eventos que
legalmente aplique, mediante acto administrativo de caracter general y debe estar debidamente
motivado.

f) La entidad estatal esta obligada a publicar en el SECOP los documentos del Proceso y los actos
administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

21.6  Apertura del proceso

La Direccion Administrativa- Grupo de Gestidon Contractual elaborara el acto administrativo para las
modalidades de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la aprobacion de la contratacion por parte del Comité de Contratacién.

2.2 Etapa Contractual

Abarca el periodo comprendido entre la firma del contrato hasta la terminacién de la ejecucion por cualquiera
de las causales previstas en la Ley.

2.21 Garantias

Una vez perfeccionado el contrato, la Direccién Administrativa- Grupo de Gestiéon Contractual comunica a la
dependencia solicitante de la contratacién y/o al contratista para que constituya las pélizas a que haya lugar.

Constituidas en legal forma y en los términos previstos en el contrato y/o convenio, le corresponde a la Directora
Administrativa impartir su aprobacion en la plataforma SECOP o en fisico, segun corresponda. La aprobacion
en fisico se dara siempre que se trate de adquisiciones a través de la Tienda Virtual y excepcionalmente frente
a laindisponibilidad de la plataforma. Una vez aprobada en fisico se gestionara por la Direcciéon Administrativa
su publicacion.

Para la aprobacién de las pdlizas, la Direccion Administrativa a través del profesional designado, dara aplicacién
a los lineamientos que sobre el particular establezcan la Superintendencia Financiera y/o Colombia Compra
Eficiente o el organismo competente, asi como de las directrices internas de la entidad.
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El supervisor o interventor del contrato, verificara y hara seguimiento sobre la constitucién y publicacion en la
plataforma SECOP o en la Tienda Virtual de las pélizas que deban ser actualizadas, verificando su suficiencia
en plazo y valor y que se encuentren vigentes hasta la liquidacién del contrato, cuando ello aplique, informando
a la Direccién Administrativa — Grupo de Gestién Contractual cualquier modificacion.

2.2.2 Modificaciones a los Contratos

Las modificaciones contractuales (adiciones, prorrogas, aclaraciones, cesion, suspensién o cualquier otra
modificacion) son las variaciones que puede tener un contrato durante su ejecucién por acuerdo entre las partes,
o unilateralmente de acuerdo con lo contemplado en la Ley, dichas modificaciones deberan constar por escrito.

Para que se lleve a cabo la modificacion del contrato, ésta debe ser solicitada por el supervisor y/o interventor,
por escrito, indicando de manera clara y precisa las razones o fundamentos que dan origen a la misma, teniendo
presente que ésta no altere la esencia del objeto del contrato, ni sea consecuencia de un presunto
incumplimiento por parte del contratista.

Asi mismo se deberd indicar el estado de ejecucidn de las obligaciones contractuales, el balance financiero
anexando el certificado de saldos y pagos expedido por la Direccién financiera a través del SIIF nacién y la
indicacion de lo que se incluira con la modificacion.

Dentro de las modificaciones al contrato, encontramos las siguientes:

A. Adicion
Es un incremento al valor inicial del contrato sin que en todo caso supere el 50% del valor inicial del mismo,
expresado en SMMLYV.

B. Proérroga

Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucion originalmente acordado mientras éste se encuentre vigente.

Asi mismo, al tomar la decision de prorrogar el contrato deberd analizarse si el mayor plazo de ejecucién acarrea
un mayor valor, caso en el cual debera solicitarse la prorroga y adicion del contrato, adjuntando el respectivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.

C. Cesion

La cesion consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan del contrato en un tercero. El.
El supervisor debera adjuntar a la solicitud la justificacién con los soportes respectivos, previa evaluacion del
perfil del cesionario quien debera cumplir con lo requerido en el estudio previo.

D. Suspension

Cuando durante el plazo contractual sobrevengan circunstancias que impidan la ejecucion temporal de las
obligaciones contractuales, no imputable a las partes, el contratista solicitara debidamente justificado al
supervisor la suspension del contrato, sobre esta solicitud se pronunciara el supervisor avalandola o pidiendo
los ajustes correspondientes.
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Una vez se tenga la justificacion final el supervisor solicitara a la ordenadora de gasto la autorizacion para
suspender el contrato,

La suspension del contrato tendra un plazo determinado o determinable y ello no implica prorroga al plazo
inicialmente pactado.

E. Terminacion Anticipada y por Mutuo Acuerdo de las Partes

Es la manifestacion expresa de la voluntad de las partes de dar por terminado el contrato de manera anticipada
a la fecha de vencimiento del plazo previsto inicialmente, debido a circunstancias generadas durante la
ejecucion del contrato y que le impiden al contratista continuar con su ejecucién

2.3 Etapa Poscontractual

231 Liquidacion
La liquidacion del contrato estatal constituye la etapa subsiguiente a la finalizacién del plazo del contrato.

Es el periodo en el cual el contratante y el contratista, realizan una revision a las obligaciones respecto a los
resultados financieros, contables, juridicos y técnicos, para declarar a paz y salvo las obligaciones contraidas.
Se hacen los ajustes, revisiones y reconocimientos a que hubiere lugar, y se registraran en Acta conforme el
formato previsto por la entidad, que debera suscribirse por el ordenador del gasto, el contratista y el supervisor
designado y/ o interventor contratado.

a) En el acta de liquidacion deben constar los ajustes, revisiones, reconocimientos, acuerdos,
conciliaciones y transacciones a los que lleguen las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo.

b) Se liquidan los contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo (contratos de tracto
sucesivo) y los demas que lo requieran (e implican una verificacion de los pagos y saldos por pagar)
La liquidacién no seré obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, de conformidad con las normas legales vigentes. Tampoco serd obligatoria en los
contratos de compra — venta por ser de ejecucion instantanea.

c) La liquidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por ende, no puede con
posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese momento.

d) La liquidacion, debe reflejar el balance de la ejecucion del contrato en forma fidedigna, por lo que se
requiere del informe final del supervisor que refleje lo anteriormente sefialado, junto con la certificacién
de pagos expedida por la Direccidn Financiera.

e) Laentidad debe privilegiar la liquidacién de comun acuerdo, adelantando el procedimiento fijado para
el efecto y pagando oportunamente los montos resultantes de la ejecucién contractual.

Corresponde al supervisor y/o interventor del contrato o convenio, gestionar la liquidacion de este dentro de los
términos previstos en la ley o en el contrato.
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De conformidad con la Ley 1150 de 2007, demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, la
liquidacién de los contratos tiene tres tiempos definidos: (i) de mutuo acuerdo dentro del plazo convenido y a
falta de éste, dentro de los cuatro meses siguientes a la expiracion del término del contrato; (i) unilateralmente
por parte de la entidad, dentro de los dos meses siguientes al vencimiento del plazo para la liquidacion por
mutuo acuerdo, cuando intentando aquella el contratista no se hace presente o no se llega a ningun acuerdo;
y (iii) dentro de los dos afios siguientes al vencimiento de los dos meses ya sefialados, tiempo que corresponde
a la caducidad de la accién contractual fijada en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso
Administrativo, la liquidacion en éste término puede ser unilateral o bilateral.

2.3.1.1 Liquidacion por Mutuo Acuerdo

Cuando la liquidacidn se encuentre dentro de los términos legales para su liquidacion y de conformidad con el
articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, y el articulo 11 de la
Ley 1150 de 2007, demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan o para los contratos en que proceda
la liquidacion, la Entidad a través del supervisor designado convocard al contratista para la suscripcidn del acta
de liquidacion.

2.3.1.2 Liquidacion Unilateral

Este procedimiento seré aplicado unilateralmente por la Superintendencia de conformidad con lo establecido el
procedimiento de gestién postcontractual y normas vigentes sobre la materia. Para adelantar este tramite,
previamente debe haberse intentado la liquidacion bilateral y se requiere radicar solicitud del supervisor
designado a la Direccion Administrativa — Grupo de Gestion Contractual, quien gestionara la liquidacion
unilateral mediante acto administrativo, que igualmente sera comunicado al contratista, y se publicara en la
plataforma SECOP.

Una vez se suscriba y quede formalizada en la plataforma SECOP la liquidacién unilateral, la Direccidn
Administrativa-Grupo de Gestion Contractual informara a la Direccidén Financiera para que proceda con la
liberacién de los recursos disponibles de registro presupuestal.

2.3.2 Seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacién de los contratos estatales
celebrados por la Superintendencia de Transporte

Con posterioridad a que se efectue la liquidacion, pueden subsistir obligaciones poscontractuales a cargo del
contratista y a favor de la Superintendencia de Transporte, entre otras;: (i) Garantias contractuales (ii)
saneamiento de la obra, bienes y servicios prestados; (iii) Cualquier otra situacién que deba ser subsanada por
el contratista en aras de proteccion del interés general..
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CAPITULOII
MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

Los procedimientos de seleccion de contratistas se encuentran definidos y reglamentados en la ley, razon por
la cual se deberan seguir las reglas establecidas para cada modalidad, al tenor de los principios que rigen la
actividad contractual, en consonancia con lo dispuesto en los documentos y estudios previos, el pliego de
condiciones y en los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de la Entidad.

La modalidad de Licitacion Publica es la regla general en los procedimientos de contratacion (Ley 1150/07, art.
2°), por consiguiente, cuando se requiera utilizar otra modalidad de contratacion es necesario justificar
especificamente su escogencia, exponiendo las razones y argumentos pertinentes.

La escogencia de modalidades especiales obedece al tipo de necesidad a satisfacer y el correspondiente
contrato, a ciertas circunstancias de la contratacion o la cuantia de este. Asi, la necesidad de realizar estudios
de consultoria o actividades de interventoria exige un procedimiento ceConcurso de Méritos; la adquisicion de
bienes o servicios de condiciones técnicas uniformes impone una de las variantes de Seleccidén Abreviada; la
menor o la minima cuantia del valor calculado del contrato, indican los procedimientos.

En consecuencia, se analizan los distintos eventos previstos por el articulo 2° de la Ley 1150/07 para diniael
procedimiento pertinente, teniendo en cuenta que cuando la modalidad esta determinada por el objeto del
contrato, prima sobre su cuantia.

Entre estas distintas modalidades de seleccion, la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicastécnicas
uniformes y comun utilizacién es particularmente frecuente. Esta modalidad de contratacién esta regulada por
el numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150/07, para ello se tiene en  cuentalo establecido por Colombia Compra
Eficiente.

Cuando se selecciona un procedimiento por la cuantia, se verifica los valores aplicables a la Superintendencia
de Transporte para la menor cuantia (280 SMLMV) y para la minima cuantia (28 SMLMV). Las causales que
permitan la contratacion directa tienen que ser debidamente justificadas, incluso con la expedicionde un acto
administrativo por el Ordenador del Gasto, salvo el caso de la contratacion de prestacion de servicios y de
apoyo a la gestion.

Los procesos de contratacion se estructuraran en la plataforma SECOP y en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, de conformidad con las directrices que establezca Colombia Compra Eficiente para cada caso.

El desarrollo de cada modalidad de contratacién que incluye las actividades, responsables y los tiempos, se
encuentra descrito en la cadena de valor.
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CAPITULO IIl.
DISPOSICIONES FINALES

1 MANEJO DE CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DE LOS
PROCESOS DE CONTRATACION EN LA SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

La Superintendencia de Transporte segun sea el caso, cuando se presenten controversias frente a la ejecucion
de los contratos, en primer lugar, debera acudir a la solucién de éstas, bajo mecanismos que desarrollen el
acuerdo entre las partes y permitan finalmente satisfacer el objetivo final propuesto con el contrato.

2 PRACTICAS ANTICORRUPCION Y TRANSPARENCIA

El Programa de Transparencia, Probidad, Lucha contra la Corrupcién y Control Social Efectivo e Incluyente, en
el cual se enmarca el Plan Anticorrupcién y de Atencion a la Ciudadania, tiene como fin esencial promover un
cambio cultural de rechazo a la corrupcion y de corresponsabilidad en la construccion de probidad y defensa
de lo publico en el que intervienen el sector publico, privado y la ciudadania en general.

Por otra parte, la Superintendencia de Transporte mediante Resolucion 01566 del 10 de mayo de 2019, adoptd
el Cédigo de Integridad de la Superintendencia de Transporte, por medio del cual se pretende contar con una
guia para el desarrollo de estrategias y acciones que promuevan el desarrollo de la gestién institucional
orientada al servicio, la adopcion de una cultura ética y de integridad que fomente la transparencia, el rechazo
y la no tolerancia frente a la corrupcién.

3 SECOP COMO MEDIO PARA CUMPLIR PRINCIPIO DE PUBLICIDAD DE LA GESTION
CONTRACTUAL

La actividad contractual de las entidades que ejecutan recursos publicos debe estar publicada en el SECOP de
acuerdo con lo establecido en la Ley 1150 de 2007 y en el Decreto Ley 019 de 2012.

Los canales virtuales para los clientes externos, usuarios y posibles oferentes, que permitiran una comunicacion
directa, sera a través de los correos electronicos institucionales.

En caso de indisponibilidades de la plataforma del SECOP Il que impidan a los interesados presentar su
propuesta, deberan atender los lineamientos definidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica-
Colombia Compra Eficiente, en la "Guia para actuar ante una indisponibilidad del SECOP II” y, para los efectos
alli indicados, el correo de la Entidad es contratos@supertransporte.gov.co.

4 PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO

La Superintendencia de Transporte a través de la Direccién Financiera, podra expedir los lineamientos para
que se adelante el tramite de cobro por los servicios o bienes adquiridos, los cuales estan publicados en cadena
de valor.
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5 CONDICIONES PARTICULARES DE LA ENTIDAD ESTATAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PRINCIPIOS DE LIBRE CONCURRENCIA'Y PROMOCION DE LA COMPETENCIA.

La Superintendencia de Transporte garantiza el cumplimiento de estos principios a través de la observancia de
la normativa del Sistema de Compra Publica, asi como proyectando requisitos que propendan por la mayor
concurrencia posible de oferentes, en aras de garantizar el principio de imparcialidad.

REFORMA, DEROGACION, CONTROL Y AJUSTE DEL MANUAL DE CONTRATACION

El Manual de Contratacion se expide en atencion a lo previsto en el articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto 1082 de
2015 y de acuerdo con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

La Direccion Administrativa — Grupo de Gestion Contractual es la responsable de la aplicacion, seguimiento y
actualizacion de este Manual.

Control de Cambios del Documento

Control de cambios

Version Fecha

Descripcion del cambio

25 de febrero de 2022 |Creacion del documento

Aprobacion del documento
Etapa Nombres y apellidos Cargo
Proyect6 Karina Moscote Profesional Especializado
Reviso: Denis Adriana Monroy Directora Administrativa
Aprobo Ana Milena Yela Coordinadora GIT Gestion Contractual — Lider de Proceso
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- MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

PRESENTACION

De conformidad con el Estatuto General de Contratacién Publica, el Estatuto Anticorrupcion y en aplicacion del
articulo 209 de la Constitucion Politica, las entidades publicas estan obligadas a vigilar' permanentemente la
correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o interventor segun corresponda. En
consecuencia, la Superintendencia de Transporte implementa el Manual de Supervision e Interventoria en el
que se definen las funciones y responsabilidades que deberan asumir los supervisores e interventores en la
ejecucion, vigilancia y control de la actividad contractual; contribuyendo de esta manera a mejorar la calidad de
la supervision e interventoria, y estableciendo criterios que facilitan la labor a desarrollar por cada supervisor o
interventor dependiendo de la tipologia de la contratacion, asi como los pardmetros minimos para su ejecucion.

El presente manual de supervision e interventoria es una herramienta de apoyo para los servidores publicos
designados como supervisores y personas naturales o juridicas contratadas como interventores que orienta las
actividades de seguimiento, vigilancia, control, y coordinacion de los contratos y convenios que suscriba la
Superintendencia de Transporte. Las acciones incluidas en este Manual deben ser cumplidas por parte de los
supervisores e interventores, segun las circunstancias que se presenten en el desarrollo del contrato con miras
a cumplir los propdsitos institucionales, y para la adecuada atencién de los respectivos fines publicos, asi como,
la correcta gestion contractual en cumplimiento del ordenamiento juridico colombiano.

Lo anterior en consonancia con los procesos y procedimientos implementados en la Supertransporte, en
desarrollo del Sistema de Gestidn Institucional.

!la vigilancia del Contrato esta integrada por un conjunto de funciones o actividades interdisciplinarias necesarias para
verificar. el cumplimiento de los aspectos técnicos administrativos. financieros. contables y juridicos en las etapas de ejecucion
terminacion del contrato y en cualquier otro momento en el cual la vigilancia sea necesaria.
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos con los cuales deben actuar los supervisores e interventores en el ejercicio de
coordinacion, seguimiento, organizacion, control y vigilancia que deben ejercer de caracter técnico,
administrativo, financiero, juridico y contable, ambiental, cuando estos dos Ultimos apliquen, para la correcta
ejecucion del objeto pactado en el contrato, buscando proteger la moralidad publica, prevenir actos de
corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad contractual.

2. MARCO LEGAL

La actividad de supervision e interventoria contractual de la Superintendencia de Transporte se fundamenta en
la normatividad vigente, relacionada con la contratacion estatal, los lineamientos y guias que expide la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, el Manual de Contratacién de la
Supertransporte, asi como los procedimientos, formatos y demas documentos que se validen en el Sistema de
Gestion y Calidad Institucional de la entidad, las circulares y directrices que se expidan sobre el particular.

3. DEFINICIONES
A. Supervision:

La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato se realiza por parte de un funcionario de la Superintendencia de Transporte
que ha sido designado por el ordenador del gasto, cuando no requieren conocimientos especializados y tiene
como finalidad, velar por el cumplimiento del objeto del contrato y de las obligaciones derivadas del mismo,
velar por el cumplimiento de los principios que rigen la contratacion publica, la funcién administrativa y de la
gestion fiscal.

La funcién de supervisar contratos no requiere que esté descrita en el manual de funciones, pues la misma es
inherente al desempefio de las funciones ordinarias de los servidores publicos.2 El supervisor no requiere un
perfil determinado o especifico, pero debe ser una persona idénea para cumplir las labores propias de esta
actividad, actuara como contacto constante y directo entre el contratista y la Supertransporte. En esa medida
esta encargado de vigilar y hacer seguimiento, en forma permanente, que el contrato/convenio que supervisa,
se ejecute cabal y oportunamente, de acuerdo con lo sefialado en el mismo.

El supervisor debe revisar y avalar toda solicitud relativa a modificacion, adicion, prorroga, cesion, suspension,
reinicio del contrato/convenio a su cargo, igualmente debera recibir y revisar los bienes y servicios que se
ejecuten en el marco del contrato/convenio y verificar que se hayan desarrollado con fundamento en las
condiciones sefialadas en este. No se puede iniciar la ejecucion de un contrato sin la designacion de un
supervisor

2 Colombia Compra Eficiente. Guia para el ejercicio de las funciones de Supervisién e Interventoria de los
contratos del Estado. 2018 Pag. 6
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La Superintendencia de Transporte podra contratar personal a través de contratos de prestacion de servicios
para apoyar al supervisor: Sin embargo, los contratistas no asumen la supervision de los contratos ni remplazan
la funcién de la Entidad.

B. Interventoria

Es el seguimiento y control sobre el contrato o convenio que requiere conocimiento técnico especializado: lo
realiza una persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad estatal cuando: i) la ley ha establecido
la obligacion de contar con esta figura en determinados contratos o convenios, ii) el seguimiento del contrato o
convenio requiere de conocimientos especializados o iii) la complejidad o extension del contrato o convenio lo
justifique. No obstante, la entidad estatal puede determinar que la interventoria cubra no solo actividades de
caracter técnico, sino también administrativo, financiero, contable y/o juridico.

C. Informes del interventor o supervisor

Documento a través del cual el interventor o el supervisor del contrato da cuenta a la Superintendencia de
Transporte sobre las situaciones que se presenten durante la ejecucion del contrato, asi como de los servicios
prestados y/o productos entregados y el cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista. Los informes
de supervision se requieren para cualquier pago, atendiendo los formatos y procedimientos establecidos en la
cadena de valor, por considerarse que hubo una ejecucion satisfactoria del objeto contractual o para el inicio
de una actuacién administrativa sancionatoria.

D. Proceso Sancionatorio

Es aquel que utiliza la administracion publica para ejercer su potestad sancionadora, en el caso de la
Contratacion publica su reglamentacion se encuentra en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y aplica frente a
los incumplimientos del contrato o el retardo en la ejecucion de las obligaciones. Para adoptar una decision por
parte de la administracién siempre se debera agotar el debido proceso, esto es garantizar el derecho de
contradiccion y defensa al contratista.

E. Multa

Es una sancion de caracter pecuniario por el cumplimiento tardio o defectuoso o el indebido cumplimiento de
una prestacion de dar, hacer o no. Las multas tienen el prop6sito de conminar al Contratista a cumplir con sus
obligaciones.

F. Clausula penal

Es una tasacion anticipada de los perjuicios causado frente a un incumplimiento parcial o total del contrato o
cumplimiento tardio de las obligaciones.

G. Caducidad

Se aplica como sancién por incumplimiento al contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la
ejecucion del contrato y se evidencie que puede conducir a la paralizacion. Se declara mediante acto
administrativo debidamente motivado en el que se dara por terminado el contrato y se ordenaré su liquidacion
en el estado en el que se encuentre, previo agotamiento del debido proceso.
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CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

1. DIFERENCIAS ENTRE SUPERVISOR E INTERVENTOR

a) La supervision es ejercida por la Entidad Estatal, mientras que la interventoria es realizada por
persona natural o juridica contratada para ese fin.

b) La supervisién siempre involucra el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico.

c) Lainterventoria siempre involucra el seguimiento técnico y solo si la Entidad Estatal lo considera
necesario, puede corresponder a temas financieros, contables administrativos y juridicos.

d) La supervisidn no requiere conocimientos especializados y la interventoria si.

e) La supervision siempre debe ser ejercida por un funcionario mientras que la interventoria siempre
es ejercida por un contratista.

2. CONCURRENCIA DE LA INTERVENTORIA'Y LA SUPERVISION

Por regla general, las funciones de supervision e interventoria no son concurrentes en relacién con un mismo
contrato o convenio. Sin embargo, en caso de que sea necesario, la Supertransporte puede determinar que la
vigilancia del contrato o convenio principal se realice de manera conjunta entre un supervisor y un interventor,
caso en el cual en el contrato de interventoria deben indicarse las actividades a cargo del interventor, de tal
manera que las demas actividades de vigilancia se entienden a cargo del supervisor, sin que en ningun caso
pueda haber duplicidad de funciones.

En estos casos, en la designacion que se haga al supervisor del contrato o convenio se debe especificar el tipo
de seguimiento que debe hacer a la ejecucion contractual con el fin de que esté al tanto de que algunas
obligaciones propias de la supervision van a ser ejercidas por la interventoria, que necesariamente deben estar
condicionadas a las actividades de caracter técnico.

3. CONCURRENCIA DE FUNCIONARIOS EN LA SUPERVISION DE UN MISMO CONTRATO.

Atendiendo al hecho de que un contrato puede tener varios componentes, la Supertransporte podra designar a
varios funcionarios para ejercer la supervisién de un mismo contrato, especificando a cada uno las funciones
frente a qué aspectos ejercera la supervision, lo cual se plasmara en los estudios previos.

4. DEPENDENCIAS QUE APOYAN LA SUPERVISION
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En el caso en que existan dudas en relacién con el cumplimiento de normas en materia de contratacion, el
desarrollo de los procedimientos relacionados con la supervision y/o liquidacion de los contratos o convenios,
o el diligenciamiento de los formatos establecidos en el proceso de gestidn contractual, el supervisor podra
acudir a la Direccion Administrativa — Grupo de Gestion Contractual para recibir el apoyo correspondiente.

Cuando se presenten dudas de caracter técnico o econdmico en relaciéon con la ejecucion del contrato, se
debera poner en conocimiento del jefe o director de la dependencia responsable de la contratacién, para que
este emita las orientaciones que correspondan.

Cuando se presenten dudas de caracter financiero, se debera poner en conocimiento de la Direccion Financiera
para las aclaraciones a que haya lugar.
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CAPITULO IL.

SUPERVISION E INTERVENTORIA

1. DESIGNACION DEL SUPERVISOR

Los supervisores de los contratos seran funcionarios del nivel directivo, asesor, coordinador o funcionarios del
nivel profesional especializado de la planta de personal de la Superintendencia de Transporte, que seran
designados por el ordenador del gasto para el vigilancia y seguimiento permanente de un contrato o convenio.

Le corresponde al respectivo ordenador del gasto, efectuar la designacion del supervisor.

Considerando que, en el anexo del clausulado contractual se establece quién ejercera la supervision, conforme
lo previsto en los estudios previos, se entiende que, con la aprobacion en el SECOP del contrato por parte del
ordenador del gasto se hace también la designacion de la supervision.

Esta designacién se comunicara al supervisor por el Grupo de Gestion Contractual mediante correo electrénico
una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato

2. CAMBIOS DE SUPERVISION

El el jefe de la dependencia a la cual pertenezca el supervisor podra solicitar al ordenador del gasto, el cambio
de supervision argumentando las razones que lo motivan e indicara el nombre y el cargo de quien asumira la
supervision, asi como como la fecha en que debera asumirla.

Cuando el cambio de supervisién se produzca por retiro del servidor de la entidad o esta sea de manera
definitiva, el supervisor saliente debera diligenciar el formato de informe de supervision donde se deje
constancia del estado en el que entrega cada contrato.

Frente a situaciones administrativas por vacaciones, licencias, comisiones, suspensiones y otras, el supervisor
debera informar al Coordinador del Grupo de Gestién Contractual de esta situacion, con el fin de comunicar al
encargado. En estos eventos el supervisor debera informar por cualquier medio al servidore encargado del
estado de los contratos, excepto cuando la modificacién temporal corresponda a una incapacidad o calamidad,
caso en el cual no se requerira el informe.

3. DURACION DE SUPERVISION / INTERVENTORIA

Las funciones de supervision solo cesaran una vez se liquide el contrato, si esta no es procedente cesa cuando
expira el plazo de ejecucion y se verifique el cumplimiento de todas las obligaciones y/o productos y se reciba
a satisfaccién. Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones que continlien vigentes con posterioridad al
vencimiento del plazo o a la liquidacién de este para los supervisores, tales como las relacionadas con las
garantias.
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4. EJERCICIO DE LA LABOR DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

La supervision y/o interventoria compone diferentes labores o aspectos que buscan que las actividades
realizadas por el contratista, se dirijan inequivocamente al cumplimiento del objeto contractual y siempre estén
enmarcadas en los principios que rigen la funcion administrativa y la contratacion publica. La interventoriay la
supervision abarcan el seguimiento técnico, administrativo, financiero, juridico y contable. Por regla general no
son concurrentes la interventoria y la supervision en relacién con un mismo contrato. No obstante, la entidad
podra dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de interventoria, se
deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo del supervisor.

Las siguientes son algunas de las obligaciones que debera realizar el supervisor o interventor sin perjuicio de
cualquier otra adicional que se estipule en el contrato o convenio o corresponda a la naturaleza del mismo, asi
como las que se deriven de normas técnicas 0 mejores practicas en la materia.

Verificar y exigir el cumplimiento de las actividades y obligaciones, asi como sobre la calidad
estipuladas en el contrato, en la Ley y en las normas técnicas y mejores practicas en la materia.
Verificar y exigir que las especificaciones de calidad y demas condiciones particulares de los bienes,
servicios, obras y/o productos contratados, correspondan a las definidas en el contrato, y a las exigidas
en las normas técnicas.

Realizar las reuniones necesarias para aclarar, precisar o dar impulso al desarrollo del contrato y dejar
constancia de lo deliberado por escrito como en ayudas de memoria, actas de reunién u otras de
similar naturaleza.

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

Presentar informe al Ordenador del Gasto frente a incumplimientos que no sean subsanados por el
contratista o cuando se presenten hechos de corrupcion.

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

Resolver las dudas de contenido técnico que llegaré a tener el contratista.

Responder los requerimientos de caracter técnico que se puedan presentar en desarrollo del contrato
siempre y cuando estos no modifiquen las estipulaciones contractuales.

Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecuciéon contractual al
contratista.

Impartir por escrito (Oficios, Memorandos, correos electrénicos, fax, etc.) sus 6rdenes o sugerencias
las cuales deben enmarcarse en los términos del respectivo contrato,

Cuando el contratista presente requerimientos de adicién, prorroga o cualquier otra solicitud de
modificacion del contrato, el supervisor debera presentar su concepto técnico donde recomiende o no
realizar dicha modificacion.

Ante la presentacion de reclamos o peticiones formuladas por los contratistas, verificar el supuesto de
hecho en que aquellos se sustentan expresando su opinion técnica sobre el particular.

Velar por el cumplimiento de los requerimientos de personal del contratista y su correspondencia con
lo ofertado. Asi mismo, verificar que el personal que ofrecio el contratista esté vinculado en la ejecucidn
del contrato bajo las exigencias de tiempo, modo y lugar convenidos y en caso de cualquier cambio,
solicitar las explicaciones respectivas al contratista y verificar que se cumplan las reglas previstas para
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su remplazo en caso de ser necesario, estableciendo que sea de las mismas o superiores calidades
del personal ofertado.

e Obrar con diligencia de manera que evite sobrecostos o perjuicios para el contratista, por lo que, en
consecuencia, adelantara oportunamente las acciones a que hubiere lugar para que la ejecucion del
contrato no se vea afectada por negligencia alguna.

e Realizar o solicitar las pruebas que se requieran para garantizar la calidad de los bienes y servicios
ofrecidos por el contratista.

e Entregartoda la informacidn técnica que requiera el contratista para la ejecucién del contralo, asi como
gestionar aquella que se requiera de otra entidad.

e Acompaniar y dar el apoyo que se requiera en la audiencia sancionatoria convocada por la Direccidn
Administrativa.

e Suscribir el acta de inicio del contrato cuando se requiera.

e Suscribir las actas de suspensidn, reinicio y terminacion del contrato, cuando se presenten las causas
que las originen, de conformidad con lo establecido por el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, atendiendo los formatos dispuestos para estos fines.

e Realizar los requerimientos pertinentes para el adecuado cumplimiento del contrato.

e Realizar los trdmites internos que se requieran para la ejecucion del contrato.

e Rendir los informes periddicos que se requieran de acuerdo con la naturaleza del contrato y cuando
sea procedente la liquidacién del este, como informe final. .

e Revisar los informes presentados por el Contratista, y dar su visto bueno, cuando ellos se ajusten a
los se requisitos establecidos en el contrato.

e Rendir los informes que requieran Directivos de la Superintendencia de Transporte o entes de control.

e Publicar los informes de la ejecucién contractual, en la plataforma dispuesta por Colombia Compra
Eficiente.

e Gestionar las modificaciones contractuales cuando estas se encuentren debidamente soportadas.

e Guardar plena reserva con respecto a la informacién que conozca en ejercicio de las actividades a su
cargo.

e Expedir la certificacion de cumplimiento para tramite de pago.

e Llevar el control de ejecucion presupuestal del contrato.

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

e Dar tramite oportuno y expedito a las facturas o solicitudes de pago radicadas por el contratista y
colaborar en las correcciones que se requieran para garantizar un pronto pago.

e Enelevento que, para el tramite del primer informe de pago de los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, existan recursos no ejecutados, el supervisor del contrato debera
solicitar el respectivo tramite de liberacidén de recursos a la Direccion Financiera, quien la realizara,
previa aprobacion del ordenador del gasto. Excepcionalmente, cuando por circunstancias ajenas al
supervisor, existan a la terminacion del contrato saldos por liberar a favor de la entidad, este debera
en el Ultimo informe solicitar su liberacién.

e Procurar la eficiente y oportuna inversion de los recursos publicos involucrados en las contrataciones
adelantadas por la entidad, en particular. la del anticipo y pago anticipado.

e Llevar el control de pagos y deducciones del contrato.

e En el caso que el contrato estipule un anticipo debera garantizar que dichos recursos se apliquen
exclusivamente a la ejecucién del contrato correspondiente y velar por la correcta inversion de estos
llevando el control contable de los desembolsos realizados con cargo a la fiducia, patrimonio auténomo
0 cuenta separada segun la ley y el reglamento, para lo cual la supervision se podra apoyar en la guia
para el control de anticipos emitida por Colombia Compra Erficiente.

Cédigo: GC-MA-002
Version: 1 Pagina 11 de 15

Fecha aprobacion: 25-02-2022



N | MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

e Vigilar que la ejecuciéon del contrato se ajuste a las disposiciones Constitucionales, Legales y
reglamentarias vigentes

e Velar porque las garantias del contrato permanezcan vigentes en concordancia con los requerimientos
contractuales y en caso de adiciones y prérrogas, suspensiones y reinicios, y en cualquier otro caso,
verificar que se ajusten las mismas.

5. PROHIBICIONES PARA LOS INTERVENTORES Y SUPERVISORES

e Autorizar cualquier actividad que modifique las estipulaciones contractuales.

e Permitir que se realicen actividades que no se encuentren estipuladas en el contrato.

e Iniciar la ejecucidn del contrato sin el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién
y ejecucion.

e Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero dadivas, favores o cualquier ofra

clase de beneficios, por cualquiera de los intervinientes en el contrato.

Exonerar al contratista del cumplimiento de sus obligaciones.

Demorar sin justificacion sus obligaciones ocasionando retrasos en la ejecucion del contrato.

Autorizar actividades por fuera del plazo de ejecucion del contrato.

Actuar incurso de un conflicto de interés.

Entrabar sin justificacién los requerimientos, solicitudes o pagos del contratista.

6. INFORMES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Segun se establezca dentro del respectivo contrato o convenio de conformidad con su naturaleza, y cuando sean
requeridos, los supervisores e interventores rendiran informes sobre la ejecucion y desarrollo de estos.

7. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, IMPEDIMENTOS Y CONFLICTO DE INTERESES DEL
INTERVENTOR Y DEL SUPERVISOR.

El interventor y el supervisor estaran sujetos a las inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto
de intereses establecidos en la Constitucion Politica y en la ley, de igual forma al ejercicio de su designacion se
aplicaran las disposiciones para prevenir y combatir la corrupcion en la contratacién puablica.

En caso de que un funcionario sea informado de su designacion como supervisor de un contrato y se presente
una inhabilidad, incompatibilidad, prohibicién legal o un conflicto de interés para ejercer esta funcion, debera
informar de inmediato al ordenador del gasto, en los términos previstos en este manual y abstenerse de realizar
cualquier actividad referente a la supervision del contrato.
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CAPITULO Il

RESPONSABILIDADES

1. RESPONSABILIDAD DE LOS INTERVENTORES Y SUPERVISORES:

Los interventores y supervisores responderan civil, disciplinaria, fiscal y penalmente tanto por el incumplimiento
de las obligaciones derivadas del contrato, como por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que
causen dafio o perjuicio a la entidad, derivados de la ejecucion del contrato o convenio respecto de los cuales
hayan ejercido sus funciones de supervision o actividades como interventor.

CAPITULO IV.
PROCESO SANCIONATORIO

2. TRAMITE PROCESO SANCIONATORIO

De conformidad con el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, las entidades sometidas al Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica podran declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios de
este, imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal en el marco de
lo establecido legalmente y con plena garantia de los derechos al debido proceso.

3. ASIGNACION PARA TRAMITES POR INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL.

El trdmite de procesos sancionatorios en materia contractual debera salvaguardar el debido proceso, el derecho
de contradiccion y de defensa. Para tal fin se dara aplicacion al articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y siguientes
y cualquier norma que la modifique, adicione o derogue.

La Superintendencia de Transporte realizara las actividades necesarias frente a la declaratoria de
incumplimiento total o parcial de las obligaciones contractuales pactadas en cualquiera de los contratos
estatales y convenios celebrados (diferentes a los interadministrativos), a través del desarrollo de los
procedimientos sefialados en la normatividad vigente.

En virtud del Sistema de Compra Publica, con el fin de imponer multas, hacer efectiva la clausula penal
pecuniaria, declarar la caducidad, afectacion de la garantia Gnica de cumplimiento, respetando el debido
proceso del contratista a que se refieren los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica y a los principios
orientadores de las actuaciones administrativas de que trata el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad dara aplicacion a lo preceptuado
en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

A. De la Competencia:

El responsable de elaborar y entregar el informe del presunto incumplimiento al ordenador del gasto es el
supervisor o interventor del contrato o convenio respectivo; al informe se deberan aportar las pruebas que se
quieran hacer valer como por ejemplo requerimientos, los productos defectuosos y tasar los posibles perjuicios.
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La Direccion Administrativa, adelantara las actuaciones administrativas necesarias para la imposicion de
sanciones, declaratorias de caducidad e incumplimientos. Las actuaciones se adelantaran conforme a las
normas que regulan el procedimiento sancionatorio establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 o las
nomas que lo modifiquen, complemente o sustituyan.

La facultad para firmar los actos administrativos generados con ocasion del procedimiento establecido en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas que lo modifiquen o adicionen, es el ordenador del gasto
0 a quien se le haya delegado esa funcion, quien es el llamado a presidir las audiencias y tomar las decisiones
dentro del proceso.

En el evento que, los valores adeudados al contratista resulten insuficientes para hacer las compensaciones
del caso o la garantia resulte insuficiente.

corresponde a la Oficina Asesora Juridica adelantar el respectivo cobro administrativo coactivo, si a ello hubiere
lugar.

B. Descripcion de las Actividades:

La descripcion del procedimiento del tramite sancionatorio se encuentra en el procedimiento contractual
publicado en la cadena de valor de la entidad.

En todo caso, la Superintendencia de Transporte podra dar por terminado el procedimiento en cualquier
momento, si por algun medio tiene conocimiento de la cesacion de la situacién de incumplimiento, para lo cual
se requiere informe del supervisor o interventor.
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DEROGACION Y AJUSTE DEL MANUAL

La vigencia del manual de Supervision e Interventoria de la SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE sera a
partir de su publicacion. El mismo sera adoptado mediante Resolucion suscrita por el Superintendente de
Transporte quién conservara siempre la facultad de modificarlo y derogarlo.

La publicidad del manual de contratacién y sus modificaciones se realizara a través de la pagina web de la

entidad.

No se incluyen.

ANEXOS

4, CONTROL Y SEGUIMIENTO

La Direccion Administrativa — Grupo de Gestion Contractual es la responsable de la aplicacion, seguimiento y
actualizacion de este Manual.

Control de Cambios del Documento

Control de cambios
Version Fecha Descripcion del cambio
1 5 de febrero -2022 /ersion inicial del Manual
Aprobacion del documento

Etapa Nombres y apellidos Cargo
Elaboré Karina Moscote Profesional Especializado
Reviso: Denis Adriana Monroy Directora Administrativa
Aprobo Ana Yela Escobar Coordinadora GIT Gestion Contractual — Lider del Proceso.

Cédigo: GC-MA-002

Version: 1

Fecha aprobacion: 25-02-2022

Pagina 15 de 15




