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1. INTRODUCCION

EL INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA “L.T.T.D.A.R”, en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, el cual
establece que las entidades estatales, sin importar su régimen de contratacion (Ley 80 de 1993 o régimen especial)
tienen el deber de contar con un Manual de Contratacion que siga con los lineamientos que para su elaboracion
sefiale Colombia Compra Eficiente, Para ello, se seguira la metodologia dispuesta por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente (ANCPCCE) en su documento denominado LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA EXPEDICION DE MANUALES DE CONTRATACION", el cual sirve como guia
estructural para la expedicion de Manuales de Contratacion para las entidades sometidas al Estatuto General
de la Contratacion Estatal.

EL INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA “I.T.T.D.A.R” en
cumplimiento de tal normativa, elabora el presente Manual de Contratacion con el propdsito de delimitar los
estandares y definir las acciones para la correcta y efectiva gestion contractual, y las competencias en cabeza
de cada uno de los actores, las cuales deberan encontrarse armonizada a los preceptos constitucionales, los
principios que irradian la funcién publica y la contratacion estatal, asi como la normatividad vigente aplicable a la
materia para la adquisicion de bienes y servicios que requiera la entidad para el cumplimiento de sus funciones,

metas y objetivos institucionales.

EL “L.T.T.D.A.R”, en cumplimiento de lo dispuesto por el ente rector en materia de compras publicas, procede a
emitir el documento que en adelante se denominard " MANUAL DE CONTRATACION Y COMPRAS
PUBLICAS DEL INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA “LT.T.D.AR
", Por medio del presente instrumento documental se procede a formular el Manual de Contratacién adaptado a la
entidad conforme a sus necesidades y requerimientos, se establecen los procedimientos a seguir durante todo
el proceso contractual (etapa precontractual, contractual y post - contractual), expondran los participes o actores
intervinientes en los procesos de gestién contractual, los procedimientos a seguir y los actos propios de las
actividades que encaminan a la entidad a la celebracion de acuerdos contractuales para la continua y eficiente
prestacion de los servicios publicos a sucargo y la efectividad de los derechos e intereses de sus administrados. Por
tal razén se constituye en un instrumento para: (i) establecer la forma como opera la Gestion Contractual del
“I.T.T.D.A.R” (ii) informar a los participes del Sistema de Compra Publica la manera en que funciona la

Gestion Contractual al interior del “I.T.T.D.A.R".

Adicionalmente, teniendo en cuenta que uno de los principios mas importantes dentro de la
contratacion publica es el de planeacion, el presente Manual establece lineamientos claros frente

al tema, sin perder de vista los demas principios en que se fundamenta la misma, tales como:
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transparencia, economia, seleccidn objetiva, entre otros; con la finalidad de mitigar cualquier
riesgo que pueda derivarse del proceso contractual y para efectivizar la inversién-gasto del

presupuesto otorgado a la entidad.

2. OBJETIVO

El Manual de Contratacién tiene como objetivo ser una herramienta de orientacién y guia para
los Servidores Publicos y los contratistas de apoyo a la entidad, en los procesos relacionados con la
Gestion Contractual, para el cumplimiento de las funciones internas en esta materia, fijando
parametros de actuacion que a su interior permitan identificar las responsabilidades que
competen a cada uno de los participes de la gestién contractual y que como resultado, se reflejen
en procesos de seleccidn transparentes y eficientes, determinando asi los trAmites y documentos
necesarios para iniciar los procesos de contratacion en el “L.T.T.D.A.R”, de manera que se
garantice en su desarrollo el cumplimiento de lo previsto en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007

y Decretos reglamentarios o demas normas que las adicionen, modifiquen, supriman o sustituyan.

3. ALCANCE

Todas las &areas que conforman el INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DEL
DEPARTAMENTO DE ARAUCA “I.T.T.D.A.R”, deben seguir los lineamientos y procedimientos
establecidos en el presente documento ya que el mismo tiene aplicacién transversalmente para
todos los procesos de adquisicién de bienes y servicios que tenga la entidad con el fin de cumplir
con las metas y objetivos establecidos por ella. Su aplicacion es obligatoria, sin embargo, en caso
de existir discrepancia entre el presente documento y una norma de superior jerarquia, se optara

por dar aplicacién a la segunda.

4. DEFINICIONES

Los términos utilizados con mayuscula inicial deben ser entendidos conforme a lo expresado en
el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015 en el presente Literal del Manual de Contratacion
del “I.T.T.D.A.R” se definiran los conceptos de comun utilizacion a tener en cuenta en el proceso

de gestion contractual, los cuales serviran para un adecuado entendimiento, asi:

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
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colombiano y (ii) los proveedores colombianos.

Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado entre uno o méas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en
este.

Acta. Documento que consigna los temas tratados y las decisiones tomadas durante una reunion,
audiencia, comité, sesidn o mesa de trabajo. Debe contener los nhombres, cargos y/o grados de

laspersonas que asistan a la reunién y ser firmada por todos los intervinientes.

Acta de Inicio. Documento suscrito por el Supervisor y/o Interventor, segun el caso, y el Contratista,
en el cual se estipula la fecha a partir de la cual se inicia la ejecucion del Contrato y, por ende,
comienza acontarse el plazo para el cumplimiento reciproco de las obligaciones adquiridas.

Acta de suspension. Documento suscrito de comun acuerdo por el Contratista, el Supervisor
y/o Interventor y el ordenador del gasto que hace constar la suspension total o parcial del Contrato
o dealguna (s) de sus obligaciones, en el cual se dejara constancia de: (i) la fecha de suspension;
(i) lascircunstancias que dieron lugar a ella; (iii)) el plazo o condiciébn cuyo vencimiento o
cumplimiento permitira reanudar la ejecucion del acuerdo de voluntades; (iv) la constancia del
eventual ajuste de las garantias; y (v) los demas aspectos que se consideren pertinentes,
especialmente, reservas o salvedades de la entidad relacionadas con los hechos que motivaron la
suspension. La suspension del Contrato procede cuando situaciones de fuerza mayor, caso
fortuito o de interéspublico impidan, temporalmente, cumplir el objeto de las obligaciones a cargo
de las partes, de modoque las prestaciones convenidas no pueden hacerse exigibles mientras
perdure la medida y, por lomismo, el término o plazo pactado no corre durante la vigencia de la

suspension.

En ningldn caso la suspension que se pacte entre las partes podra ser definitiva o indefinida, pues
entodos los eventos debe estar sometida a un plazo o condicidén cuyo vencimiento o cumplimiento

reanude la ejecucion del Contrato.

Acto Administrativo de Adjudicacién. Manifestacion de voluntad a través de la cual se
selecciona el proponente que haya presentado la oferta mas favorable, que obliga tanto a la

entidad como al adjudicatario.

Por regla general, el Acto Administrativo de Adjudicacion es irrevocable; no obstante, si dentro

del plazo comprendido entre la adjudicacion del Contrato y su suscripcion sobreviene (i) una
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inhabilidado una incompatibilidad o si (ii) se demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales,

se podra revocar.

Lo propio procedera cuando el adjudicatario no suscriba el Contrato correspondiente dentro del
término dispuesto en el Cronograma previsto en los Documentos del Proceso.

Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacién Directa: Cuando proceda el uso de
la modalidad de seleccion de contratacion directa de conformidad al articulo 2.2.1.2.1.4.1 del
Decreto 1082 de 2015, el “I.T.T.D.A.R” asi lo seflalard en un acto administrativo que contendra:
1. La causal que invoca para contratar directamente; 2. El objeto del contrato; 3. El presupuesto
para la contratacién y las condiciones que exigira al contratista; 4. El lugar en el cual los
interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién, y para los contratos de contratacion de
empréstitos.

Adendas: Es el documento por medio del cual se modifica los pliegos de condiciones.

Adicion: Documento mediante el cual se adiciona el valor de un contrato previo concepto del
supervisor o interventor con la autorizacidon del respectivo ordenador del gasto. modificacion que
no podra exceder el 50% del valor inicial del contrato, expresado en salarios minimos mensuales

legales vigentes-SMMLV.

Adjudicacioén: Acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacién o de culminaciéon
de la seleccién abreviada mediante la modalidad de subasta inversa o menor cuantia, la entidad
manifiesta a través de un acto administrativo motivado que el contrato producto del proceso de
seleccién, se suscribird con el proponente que haya obtenido la mejor calificacion o haya
presentado el menor precio. Cuando se trate de una licitacion publica, la adjudicacion se hara en

audiencia publica.

Adjudicatario: Es el proponente que en desarrollo de la etapa precontractual cumple con lo
requerido en el pliego de condiciones o la invitaciéon publica, de acuerdo con la evaluacién ocupa
el primer lugar en el orden de elegibilidad y como consecuencia de ello se le adjudica el contrato
Analisis del Sector: Es la recoleccion de datos que realizan las entidades estatales durante la
etapa de planeacion del contrato, sobre determinado sector (en el que se pretende contratar) en
él se abarcan perspectivas legales, comerciales, financieras, organizacionales, técnicas y de

analisis de riesgo, con miras a obtener la informacidon necesaria para conocer los distintos y

“Constuwygende futune. en. . .sequiidad vial”
Carrera 19 No 17 - 55 TEL: 885 31 57 — 885 32 25 — Fax: 885 31 57 - Arauca — Colombia
E mail: secretariageneral@transitoarauca.gov.co Pagina 4 de 91



mailto:secretariageneral@transitoarauca.gov.co

CONSTRUYENDO

FUTURO

.--EN SEGURIDAD VIAL

A

INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE

ARAUCA
NIT 800.114.869-5

posibles proveedores dentro del sector relativo al proceso de contratacidon. Analisis de riesgos:
es el estudio que hacen las entidades estatales, al momento de estructurar sus procesos de
contratacion, de las diferentes variables que pueden afectar todo el proceso de contratacion
(desde su planeacién hasta la liquidacién del mismo), sus magnitudes e impactos, asi como de

las alternativas para mitigarlas.

Anticipo: Es la suma de dinero que se le autoriza al contratista para ser destinada al cubrimiento
de los costos en que éste debe incurrir para iniciar la ejecucion del objeto contractual, segun lo
establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, articulo 91 de la Ley 1474 de 2011 y los
articulos 2.2.1.1.2.1.3; 2.2.1.1.2.4.1; 2.2.1.2.3.1.7, numeral 1, y 2.2.1.2.3.1.10 del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015, entre otros.

Audiencia Publica: Reunidon publica dispuesta para la distribucién de riesgos, aclaracion de
pliegos y adjudicacion de un proceso licitatorio.

Aviso de Convocatoria Publica: Anuncio que se difunde de manera generalizada y mediante el
cual se cita o llama a las personas interesadas en un proceso de contratacion para que concurran
al mismo, el cual se publicara de conformidad con las reglas sefialadas en el articulo 2.2.1.1.1.7.1
del Decreto 1082 de 2015.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Son los bienes y servicios de
comun utilizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o
similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para
su adquisicidn y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de
2007.

Capacidad para contratar: La competencia para la ordenaciéon del gasto y la facultad de iniciar
procesos de seleccidn, adjudicar, celebrar, supervisar, adicionar, suspender, modificar, prorrogar,
interpretar, terminar, liquidar, caducar contratos y convenios que se requieran, y en general, para

la toma de decisiones en materia de contratacion.

Capacidad residual o K de contratacion: Es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y
cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales

afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion.

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios: Es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o
servicios; (b) las condiciones de su contratacién que estan amparadas por un Acuerdo Marco de

Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por la Subdireccion de
Gestion Financiera quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacién para asumir compromisos con el fin de destinarla a
la seleccién de un contratista en un proceso determinado, y cuya funcién o propésito es el de
reservar o verificar la disponibilidad de recursos presupuestales para la celebracion de un
contrato orientado a la ejecucién de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho
proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

Cesion del Contrato: Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural o
juridica la obligacién de continuar con la ejecucién de un contrato perfeccionado y legalizado;
dicho acto solo procedera con previa autorizacién expresa y escrita del ordenador del gasto y el

supervisor.

Clasificador de Bienes y Servicios: es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacion Publica creada por medio
del Decreto-Ley niumero 4170 de 2011.

Comité Evaluador: El Ordenador del gasto puede designar un comité evaluador conformado por
servidores publicos o por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada proceso de contratacion. El comité evaluador debe realizar
su labor de manera objetiva, ciiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de
condiciones o invitacidn publica. El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad

del ejercicio de la labor encomendada.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales. La verificacion y la evaluacion de las ofertas
para la minima cuantia sera adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto sin

qgue se requiera un comité plural.

Contrato: Acuerdo de voluntades creador o generador, modifica o extingue derechos y
obligaciones entre las partes (entidad y contratista); cuando una de las partes es una persona de
derecho publico, estaremos frente a un contrato estatal, si las partes son todas personas juridicas
de derecho publico tendremos un contrato interadministrativo.

Contrato Estatal: Acto juridico bilateral generador de obligaciones, que celebran las entidades

mencionadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en
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disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad (Articulo 32
Ley 80 de 1993). Se perfeccionan cuando se logra acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion,
se elevan a escrito y se tiene certificado de registro presupuestal.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (C.D.P). De acuerdo con el articulo 2.8.1.7.2 del
Decreto 1068 de 2015, es “el documento expedido por el jefe de presupuesto o quien haga sus
veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacidn presupuestal disponible y libre de
afectacion para la asuncion de compromisos. Este documento afecta preliminarmente el
presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectia el correspondiente registro
presupuestal. En consecuencia, los 6rganos deberan llevar un registro de éstos que permita
determinar los saldos de apropiacidon disponible para expedir nuevas disponibilidades”.

Certificado de Registro Presupuestal. De acuerdo con el articulo 2.8.1.7.3 del Decreto 1068 de
2015, es “la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva
la apropiacién, garantizando que ésta no sera desviada a ningun otro fin. En esta operacion se debe
indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar”.

Contratista. Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, consorcio o unién
temporal, que se obliga a prestar un servicio, suministrar un bien o construir unaobra a cambio de
una contraprestacion, cuya oferta fue escogida por cumplir los requerimientos y ser la mas

favorable para los fines que busca la entidad.

Contratacion Directa: Modalidad de selecciéon aplicable solamente en los casos previstos en el
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y capitulo 2, Seccién 1, Subseccién 4 del Decreto
1082 de 2015.

Clausula Penal Pecuniaria: Es aquella en que una persona natural o juridica o proponente
plural, para asegurar el cumplimiento de una obligacion, se sujeta a una pena que consiste en
dar una suma de dinero en caso de no ejecutar o retardar la obligacion principal. Las clausulas
penales cumplen variadas funciones, como la de ser una tasacion anticipada de los perjuicios, o
la de servir como una sancidén convencional con caracterizada funcién compulsiva, ordenada a
forzar al deudor a cumplir los compromisos por él adquiridos en determinado contrato. Clausulas
Excepcionales o Exorbitantes: Son facultades excepcionales y unilaterales que el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion publica confiere a las entidades estatales para la
salvaguarda del interés general y que se entienden incluidas en todos los contratos que aquellas
celebran, a saber: Interpretacion unilateral, modificaciéon unilateral, terminaciéon unilateral y
caducidad.

Colusion: Acuerdos entre oferentes actuales o potenciales para limitar o eliminar la rivalidad al
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interior del proceso de contratacion.

Conflicto de Intereses: Se presenta cuando el servidor publico, en ejercicio de su funciéon
administrativa, conoce o puede conocer de un asunto en donde tenga interés particular y directo
en su regulacion y los demas expuestos en el articulo 40 Ley 734 de 2002 derogada por el articulo
265 de la Ley 1952 de 20192. El conflicto de intereses también se predica respecto de los
oferentes, contratistas y de todos los participes en el proceso de contratacion publica.

Consorcio: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta
para la adjudicacion, celebracidn y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de
todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato. En consecuencia,
las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la propuesta y del
contrato, afectaran a todos los miembros que lo conforman. (Art. 7-1 Ley 80/93).

Convenio Interadministrativo: Es un acuerdo de voluntades en virtud del cual dos o méas
entidades publicas aunan esfuerzos y recursos para cumplir con sus objetivos institucionales o

para prestar conjuntamente servicios a su cargo.

Convenio de Asociacion: Son convenios celebrados entre una o varias entidades publicas con
una persona juridica, sin animo de lucro y de “reconocida idoneidad” en los cuales el objeto
contractual, ademas de corresponder al objeto social de la entidad sin animo de lucro, debe
corresponder a programas y actividades de interés publico, acordes con el plan nacional o los

planes seccionales de desarrollo y con la mision de la entidad.

Convenio de Ciencia y Tecnologia: Convenios en virtud de los cuales las entidades publicas
fomentan el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de investigacion,
creacion de tecnologias, organizacién de centros cientificos y tecnolégicos, parques tecnoldgicos,
incubadoras de empresas, establecer redes de informacidn cientifica y tecnoldgica, entre otras.
Aquellos acuerdos de voluntades pueden ser: a) convenios especiales de cooperacion; b)

contratos de financiamiento y; c) contratos para la administracion de proyectos.

Declaratoria de incumplimiento. Manifestacion de voluntad expresada a través de un acto
administrativo mediante la cual la entidad declara la inobservancia por parte del Contratista de una
o varias de sus obligaciones, con el propdsito de aplicar alguna de las sanciones contractuales
queestablece el sistema de compra publica con las consecuencias que la Ley atribuye a cada
una de ellas.

Declaracion Desierta de un proceso de Seleccidon: Circunstancia que resulta de la no

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

Documentos del Proceso: Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacién; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido durante el Proceso
de Contratacion.

Estudios Previos de Conveniencia y Oportunidad: Estaran conformados por los documentos
definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones,
invitacion publica o del contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista
respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad.
Deben permanecer a disposicidon del publico durante el desarrollo del Proceso de Contratacion,
es decir, publicados en el SECOP.

Ecuacién contractual: Se considera entonces, que el proponente al elaborar su oferta ha
realizado un analisis de la relacion costo-beneficio, con base en estudios y proyecciones de los
factores determinantes del costo de ejecucidn de las prestaciones a su cargo y la utilidad que
pretende obtener con la ejecucion del contrato, y que el pago que la entidad estatal se

compromete a realizar es proporcional a la prestacion del servicio por parte del contratista.

Equilibrio econédmico: Corresponde a la ecuacidon contractual que surge una vez las partes
celebran el negocio juridico, de conformidad con la cual las prestaciones a cargo de cada una de
las partes se miran como equivalentes a las de la otra. Asi, el contratista cuya propuesta fue
acogida por la administraciéon, considera que las obligaciones que asume en virtud del contrato
que suscribe, resultan proporcionales al pago que por las mismas pretende recibir, toda vez que
al elaborar dicha oferta, ha efectuado un andlisis de costo-beneficio, fundado en los estudios y
proyecciones que realizé en relacién con los factores determinantes del costo de ejecucién de
las prestaciones a su cargo y la utilidad que pretende obtener a partir de la misma.

Etapas del proceso contractual: son las fases en virtud de las cuales se desarrolla un proceso
de contratacién determinado, y abarcan desde su planeacion hasta la liquidacion del mismo.

Ficha Técnica de Producto o Servicio: Es un documento que contiene la descripcion y
caracteristicas del servicio o producto a adquirir y debe incluir: a) la clasificacion del bien o servicio

de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; b) la identificacion adicional requerida; c) la
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unidad de medida; d) la calidad minima, y e) los patrones de desempefio minimos.

Fuerza mayor y caso fortuito: Evento imprevisto e irresistible que impide a cualquiera de las
partes de un contrato, cumplir con alguna o todas las obligaciones derivadas del mismo, que esta
mas alla del control razonable por la parte quien la alega y que no podria, haciendo uso de debida

diligencia, evitarse por dicha parte.

Garantias: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el contratista,
para cubrir los riesgos a los que se pueden ver expuestas, con ocasidon de la celebracién de
procesos de contratacion.

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.

Gestion Contractual. Conjunto de actividades de planeacion, coordinacion, organizacion,

control, ejecucion, supervision y liquidacion de los Procesos de Contratacion de la entidad.

Informe de Evaluacidon: Documento suscrito por los integrantes del comité evaluador en el que
se consigna el resultado de la comparacion de las propuestas recibidas con ocasion de los

procesos de seleccién adelantados por la entidad.

Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el
supervisor dan cuenta al ordenador del gasto sobre las situaciones que se presenten durante la
ejecucion del contrato. Los informes sirven de medios de prueba para la imposicion de sanciones
al contratista en el evento en que se presenten situaciones de incumplimiento o para el pago de

las obligaciones a cargo del contratante.

Interventor o Supervisor: Se entiende como el agente que controla, vigila, supervisa o coordina
la ejecucion del contrato con el animo de que este se cumpla a cabalidad o por el contrario,
cuando hay dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes para requerir y sancionar a

los contratistas incumplidos.

Interventoria o Supervisién: Gestidon técnico-administrativa que cumple una persona natural o
juridica designada por autoridad competente consistente en controlar, revisar y verificar la
ejecucion y cumplimiento de los trabajos, servicios, obras y actividades de los contratistas con
base en la oferta, en las normas, clausulas del contrato, pliego de condiciones, planos y demas

documentos que sirvieron de base para la celebraciéon del contrato.
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Cuando la entidad lo encuentre necesario y acorde con la naturaleza del Contrato, podra pactar,
ademas del seguimiento técnico, la vigilancia administrativa, financiera, contable y juridica del

acuerdode voluntades.

Lance: Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Licitaciéon Publica: Modalidad de seleccion mediante la cual se formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la mas favorable. Este proceso se efectuara siempre, salvo que se presente
alguno de los casos previstos en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y
titulo | capitulo | de las disposiciones especiales del Decreto 1082 de 2015.

Liquidacion. Es la actuacion mediante la cual se realiza un balance final o un corte definitivo de las
cuentas para dar finiquito y paz y salvo a la relacion negocial, determinando si existen prestaciones,
obligaciones o derechos a cargo o en favor de cada una de las partes, como también para arribar a
conciliaciones o transacciones, para de esta forma, definir quién le debe a quién y cuanto. Puede
alcanzarse por las partes de comun acuerdo, por la entidad unilateralmente o por el juez.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, los Contratos de tracto sucesivo,
aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran, seran

objeto de liquidacion.

La liquidacion no seréa obligatoria en los Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
ala gestion. En consecuencia, corresponde a las partes determinar su procedencia en dicha tipologia

convencional.

Liquidacion bilateral. Acuerdo de voluntades, que hace transito a cosa juzgada y presta mérito
ejecutivo, mediante el cual se realiza un balance final o un corte definitivo de las cuentas derivadas
del Contrato. El plazo para realizar este tipo de liquidacion sera el que las partes pacten o, en su
defecto, operara el término supletivo de cuatro (4) meses, los cuales comenzaran a contar desde el
dia siguiente a la finalizaciéon normal o anormal del periodo de ejecucién del Contrato.

Liquidacion judicial. Corte definitivo de las cuentas derivadas del negocio que realiza el juez del
Contrato. Procede cuando ha finalizado el plazo para realizar tanto la Liquidacioén bilateral como
launilateral y requiere de la interposicion de una demanda a través del medio de control de
controversias contractuales dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes al vencimiento del
término para realizar la Liquidacion unilateral.

Liquidacion unilateral. Balance final del Contrato que realiza la entidad a través de acto
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administrativo.

Margen minimo: Es el porcentaje minimo sobre el cual en el cual el oferente en una subasta
inversa debe reducir el valor del Lance o en una subasta de enajenacién debe incrementar el
valor del Lance, el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de

la subasta.

MIPYMES: La micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente

aplicable.

Multa: Facultad discrecional de la administracion, que tiene como finalidad el constrefiimiento,
coercién, coaccién y presion o apremio al contratista para que cumpla con sus obligaciones,
cuando en los términos y desarrollo del contrato se observa que aquél no esta al dia en el
cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o retardado para satisfacer

oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales asumidos.

Oferta o Propuesta: Conjunto de informacion y datos suministrados por el proponente dentro de
un proceso de seleccidén, mediante la cual promete dar, cumplir, hacer o ejecutar algo, teniendo
en cuenta el pliego de condiciones.

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 deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos
del Decreto 1082 de 2015 todas las entidades publicas.

Plazo de ejecucion: Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades previstas
en el contrato, fuera del cual ello ya no sera posible; en todo caso, el plazo de ejecucién empezara
a contarse desde la fecha en que el ordenador del gasto da la orden de inicio, para el efecto, el

contrato correspondiente sefialara la condicidn para iniciar la ejecucion contractual.

Pliego de Condiciones: Es el documento que contiene la informacion y los elementos
relacionados en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y en el articulo 2.2.1.1.2.1.3. y
2.2.1.2.2.1.9 del Decreto 1082 de 2015, de tal forma que se detallen los requerimientos para la
presentacion de la propuesta, los requisitos, objetivos de participaciéon, reglas de evaluacion,
condiciones de costo y calidad, cronograma, aspectos a regular, liquidacion, nulas de pleno

derecho (estipulaciones que hagan renunciar a futuras reclamaciones).

Principios en la Contratacion Estatal: El INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DEL
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DEPARTAMENTO DE ARAUCA “I.T.T.D.A.R” conforme al articulo 209 de la Constitucidon Politica
y los articulos 23, 24, 25, 26, 27, 28 y 29 de la ley 80 de 1993, modificada parcialmente por la ley
1150 de 2007, se rige entre otros por los siguientes principios Planeacion, Debido Proceso,
Moralidad, Publicidad, Seleccién Objetiva, Transparencia, Responsabilidad, Economia.

Proyecto de Pliego de Condiciones: Borrador del documento en el cual se consigna la
informacion detallada sobre los requerimientos para la presentacién de la propuesta y demas
elementos relacionados en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993.

Proceso de Contratacion: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas
por el “I.T.T.D.A.R” desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacién ambiental de
las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra méas tarde.

Otro si. Documento por medio del cual se modifican, de mutuo acuerdo, las cladusulas de un Contrato.

Proponente. Persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio, unién temporal o
promesade sociedad futura que participa en un proceso de seleccidn y que aspira a celebrar un
Contrato conel “I.T.T.D.A.R”.

Prérroga. Documento mediante el cual se amplia el plazo de ejecuciéon de un contrato previo

concepto del supervisor o interventor con el visto bueno del respectivo ordenador del gasto.

Publicidad: Principio de la contratacion Estatal que establece que por regla general la gestion
contractual es publica, excepto aquellos aspectos que por su naturaleza o condiciones especiales
estén amparados de reserva legal. Asi, los procesos se publicaran en el Portal Unico de
Contrataciéon, conforme el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015 y se garantiza a todos

los interesados el libre acceso a la informacién generada en los procesos de seleccion.

Resoluciéon de Apertura: Acto Administrativo que profiere el ordenador del gasto. En los
considerandos, se incluiran las exigencias previas; por ser un acto de tramite no tiene recursos,

se puede demandar en accion de nulidad.
Reservas presupuestales: Son compromisos legalmente contraidos que al cierre de la vigencia
fiscal no se han atendido por no haberse completado las formalidades necesarias que hagan

exigible el pago al terminarse el afio.

Riesgo Contractual Previsible: Corresponde a aquellas circunstancias que, de presentarse
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durante el desarrollo y ejecucion del contrato, tienen la posibilidad de alterar el equilibrio
financiero del mismo, siempre que sean identificables y cuantificables en condiciones normales
(Manual para la identificacion y cobertura del riesgo en los procesos de contratacion — Colombia
Compra Eficiente).

RUP: Es el Registro Unico de Proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

Seleccidén Abreviada: Modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en que, por
las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar
la eficiencia de la gestidon contractual. Son causales de seleccién abreviada entre otras, las
siguientes: Adquisicidn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacion. Conlleva la realizacion de Subasta Inversa (electronica o presencial), menor
cuantia y bolsa de productos.

SECOP: Es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de
la Ley 1150 de 2007.

SECOP I: Plataforma en la cual las entidades que contratan con cargo a recursos publicos

publican los documentos del proceso. EL SECOP | es una plataforma exclusiva de publicidad.

SECORP II: Plataforma transaccional para gestionar en linea todos los procesos de contratacion,
con cuenta para entidades y proveedores y vista publica para cualquier tercero interesado en
hacer seguimiento a la contratacién publica.

Sistema General de Riesgos Laborales: El articulo 1° de la Ley 1562 de 2012, el “Sistema
General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y privadas, normas y
procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de
las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasidon o como consecuencia del

trabajo que desarrollan (...)”. De igual forma establece el articulo 13 ibidem, que en forma
obligatoria deben afiliarse al sistema las personas vinculadas a través de un contrato formal de
prestacion de servicios con entidades o instituciones publicas con una duraciéon superior a un

mes y con precision de las situaciones de tiempo, modo y lugar en que se realiza dicha prestacion.

SMMLV: Es el salario minimo mensual legal vigente.

Subsanabilidad: Principio que sefiala que en todo proceso de seleccidn de contratistas primara
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lo sustancial sobre lo formal. En consecuencia, no podra rechazarse una propuesta por la
ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o
soporten el contenido de la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos
por el “I.T.T.D.A.R” en el pliego de condiciones, conforme lo previsto en los numerales 2, 3 y 4
del articulo 5 de la ley 1150 de 2007 modificados por el articulo 5 de Ley 1882 de 2018. Tales
requisitos o documentos podran requerirse por el “I.T.T.D.A.R en condiciones de igualdad para
todos los proponentes hasta antes de la adjudicaciéon o del evento de la subasta, sin que tal
prevision haga nugatorio el principio de Subsanabilidad. Sera rechazada la oferta del proponente
que dentro del término previsto en el pliego o en la solicitud, no responda al requerimiento que le
haga la entidad para subsanarla.

En ningun caso el “I.T.T.D.A.R” podra sefalar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones, ni permitir que se acrediten
circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

Transparencia: Principio de la Contratacion Estatal contenido en el articulo 24 de la ley 80 de
1993 subrogado por el articulo 2 de la ley 1150 de 2007. En virtud de este principio, la escogencia
del contratista se hara con arreglo a las modalidades de licitacion publica, seleccién abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa; los interesados tendran oportunidad de conocer y
controvertir los informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten, para lo cual se
estableceran etapas que permitan el conocimiento de dichas actuaciones y otorguen la
posibilidad de expresar observaciones y finalmente, las actuaciones de las autoridades seran
publicas y los expedientes que las contengan estaran abiertos al publico, permitiendo en el caso
de licitacion el ejercicio del derecho de que trata el articulo 273 de la Constitucién Politica. Lo
anterior sin perjuicio de la confidencialidad que debe guardar el Comité Evaluador durante el
proceso de evaluacion, previo al traslado del informe pertinente, asi como sobre aquellos asuntos

o documentos que la ley, le impone el caracter de reservados.

Usuario Interno: Es quien requiere la contratacion de bienes, servicio y obra publica.

Terminacion Anticipada del Contrato de Mutuo Acuerdo: Es la posibilidad contractual de
terminar el contrato de comun acuerdo entre las partes, antes del vencimiento del plazo de

ejecucion pactado.

Unidn temporal: Asociacion de dos o mas personas, las cuales en forma conjunta presentan
una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo

solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado.
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Veedurias Ciudadanas en la Contratacién Estatal: Establecidas conforme la ley, pueden
adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del
proceso de contratacion. Es obligacion del “I.T.T.D.A.R” convocarlas para adelantar el control

social a cualquier proceso de contratacion.

Vigencia o plazo: Término pactado en el contrato, equivalente al plazo para la ejecuciéon de las
obligaciones contractuales, mas el tiempo establecido para su liquidacion en el mismo contrato.

Los términos no definidos en este Manual deben entenderse de acuerdo con su significado natural.

5. RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de la aplicacion de los procedimientos de este Manual, recae sobre los
servidores publicos encargados de los procesos de adquisicidn de bienes, servicios y las areas
del Instituto de Transito y Transportes de Arauca “I.T.T.D.A.R”. Con fundamento en lo indicado,
los responsables de la actividad contractual, tendran que conocer y aplicar el procedimiento

previsto en el presente Manual.

6. NORMATIVIDAD

e Leyes
Ley 1882 de 2018: “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la contratacion publica en Colombia”.
Ley 1474 de 2011: “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencioén, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica”
Ley 1150 de 2007: “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos”.
Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica”.
Ley 2014 de 2019 “Por medio de la cual se regulan las sanciones para condenados por
corrupcion y delitos contra la Administracion publica, asi como la cesiéon unilateral administrativa

del contrato por actos de corrupcion y se dictan otras disposiciones.”

. Decretos
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Decreto Ley 019 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.”
Decreto Reglamentario 1082 de 2015: “Por medio del cual se expide el decreto unico

reglamentario del sector administrativo de planeacioén nacional”

7. NATURALEZA JURIDICA DEL INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTES DEL
DEPARTAMENTO DE ARAUCA - “LT.T.D.A.R.” Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA
DEL ESTADO

El Instituto de Transito y Transportes del Departamento de Arauca, es un establecimiento publico
del orden Departamental, creado mediante la Ordenanza No. 038 del 9 de diciembre de 1993,
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito a la
Secretaria de Obras Publicas del Departamento de Arauca. La sigla del Instituto de Transito y
Transportes del Departamento de Arauca sera — “I.T.T.D.A.R.”, la cual podra utilizarse en todos

los actos y operaciones.

El Instituto de Transito y Transporte del Departamento de Arauca - “I.T.T.D.A.R.” esta al servicio
de la comunidad araucana y todo ciudadano que transite por las carreteras del Departamento. La
mision del “I.T.T.D.A.R.” se enmarca en crear espacios de vida auto sostenibles, con equidad,
productividad y potenciacién, que propendan por mejorar la calidad de vida de los Araucanos,
mediante la accion inmediata y continua en la solucidn participativa, planeada y concertadas de
las necesidades mas sentidas de la poblacion civil en materia de transito y transporte terrestre,
orientando politicas que permitan y soliciten la utilizacién eficiente de los recursos disponibles
dirigidos a la inversion en la infraestructura vial en el Departamento, facilitando con ello un
desarrollo arménico que construya las bases sobre las cuales las nuevas generaciones edifiquen

una sociedad para la convivencia y la paz.
8. COMPETENCIA DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
8.1 ORDENADOR DEL GASTO
El representante legal de la entidad, para el caso del “l.T.T.D.A.R”, como consecuencia de la autonomia

administrativa, tiene la potestad de dictar actos y celebrar contratos necesarios que conlleven al correcto

funcionamiento de la entidad, adicionalmente, puede administrar el patrimonio de la misma.
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La autonomia presupuestal comprende las atribuciones del director (a) del “I.T.T.D.A.R” para proyectar, liquidar,
modificar y ejecutar el presupuesto, ya sea directamente o por medio de sus delegados del nivel directivo, lo anterior,
en atencion a lo establecido en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 21 de la Ley 1150 de
2007.

8.2 RESPONSABLES E INTERVINIENTES EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

8.2.1 DIRECTOR GENERAL.

La Ley 80 de 1993 en su articulo 11 establece que el jefe o representante de la entidad tiene la competencia para
ordenary dirigir la actividad contractual de la misma, para el caso, el director general del INSTITUTO DE TRANSITO
Y TRANSPORTE DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA - “I.T.T.D.A.R” es quien tiene tal facultad; la ejecuta dando
aplicacién a las normas vigentes en la materia.

8.2.2 SECRETARIA GENERAL

e Secretario (a) General.

Dentro de las funciones especificas del cargo se encuentra:

1. Liderar los procesos contractuales de la entidad, de conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones aprobado

por el director del Instituto y/o necesidades priorizadas por el mismo.

2. Ejecutar las acciones necesarias para el eficiente desarrollo de los procedimientos contractuales en
cumplimiento de la normatividad legal vigente. Por tal razén, esta Secretaria es la encargada de dirigir, orientar
y controlar los procesos de gestion contractual; y debera cumplir adicionalmente con las siguientes actividades

en materia de gestion contractual:

a. Gestionar los procesos contractuales en cumplimiento del Manual de Contrataciéon de la Entidad y la

normatividad vigente.

b. Coordinar con las diferentes dependencias la gestién contractual, de acuerdo con los procesos y

procedimientos vigentes.

c. Coordinar la evaluacion técnica, econémica y financiera de las propuestas presentadas por los oferentes

en los diferentes procesos y modalidades de contratacion.
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d. Registrar de manera oportuna los contratos celebrados por la entidad en los sistemas de informacion

establecidos para tal fin por las diferentes entidades que asi lo requieran.

e. Las demas fijadas por la ley, los decretos, acuerdos y reglamentos.

e Profesional Universitario - Area Financiera

El Profesional Universitario, en cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia acorde con lo que se
indique y el plan integral de desarrollo le sefiale en relacién con el area financiera, Teniendo entre sus funciones

especificas en gestion contractual:

1. la elaboracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones, con el objeto de garantizar su ajuste presupuestal
y propender por una adecuada programacion del gasto, preparando el anteproyecto del mismo y proponer sus
modificaciones. De acuerdo a los lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente, es necesario cumplir
adicionalmente con actividades de apoyo y control a los procesos de gestidn financiera relacionados con la gestion

contractual, entre ellos:
a. la elaboracién del Andlisis del Sector y,

b. conformara el comité de evaluacion de propuestas.

8.2.3 COMITE DE EVALUACION DE PROPUESTAS

El Comité de Evaluacion de las propuestas estar4 compuesto por empleados publicos y/o contratistas con idoneidad,
los cuales se encargaran de analizar y evaluar el cumplimiento de las condiciones juridicas, técnicas, financieras, de

experiencia y las demas que contengan los pliegos de condiciones respecto de las propuestas allegadas en tiempo.

El Comité sera designado mediante memorando suscrito por el (la) ordenador (a) del gasto.

8.24 SUPERVISORES (AS)

Son quienes velan por el cumplimiento integral del contrato desde lo técnico, financiero, juridico y contable en las
condiciones y tiempos pactados en el mismo, su actuacion debe corresponder con los lineamientos impartidos en la

Ley 1474 de 2011 y el Manual de Supervision e interventoria de la entidad.
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9. PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL Y SUS PROCEDIMIENTOS.

El Sistema de Compra Publica es la estructura organizada para tomar decisiones de gasto publico
con el proposito de poner a disposicion de la comunidad los bienes, obras y servicios a cargo de
las Entidades Estatales, el cual esta conformado por los (i) participes del mercado, (ii) la regulaciéon
y losprocedimientos aplicables, (iii) las autoridades encargadas de cumplir tales regulaciones y
procedimientos, (iv) los sistemas de informacién y (v) las relaciones entre los actores, las
autoridades y las Entidades.

Las actividades establecidas en el proceso Contractual estan relacionadas con las previstas en los
Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion de Colombia compra
Eficiente, que consiste en: (i) planear la actividad contractual; (ii) elaborar y actualizar el Plan
Anual de Adquisiciones; (iii) administrar los documentos del proceso, desde su elaboracion,
expedicion, publicacion, archivo y demas actividades de gestibn documental; (iv) supervisar y
hacer seguimiento a la ejecucion de los Contratos; (v) desarrollar comunicacién con los
Proponentes y Contratistas; (vi)hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion
de los Contratos; y (vii) administrar las controversias y la solucion de conflictos derivados de los
Procesos de Contratacion.

9.1 PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE LA GESTION CONTRACTUAL

Toda la gestion contractual parte de un ejercicio obligatorio de planeacién que pretende identificar la necesidad, la
oportunidad, la pertinencia de la contratacion y busca el cumplimiento de los propdsitos, objetivos, metas y
prioridades de la Entidad. Este principio consiste en que cada una de las etapas del proceso de adquisicion de
bienes, obras y servicios estan guiadas por los criterios de eficiencia, calidad, entrega oportuna de la informacion y
el cumplimiento de los cronogramas o plazos previstos para su realizacion. De otro lado, pretende evitar que la
seleccién de un contratista, la suscripciéon de un contrato, su ejecucion y liquidacion, sea producto de la improvisacion
o de la arbitrariedad. La actividad de planeacion parte por identificar, programar y ejecutar las actividades previstas
en el Plan Anual de Adquisiciones, el cual se convierte en uno de los medios en los que se refleja el ejercicio de

planeacion, necesario para cada contratacion.

9.2 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El &rea financiera, adscrita a la Secretaria General es la encargada de elaborar cada afio, minimo con un (1) mes
de antelacion a la terminacion de cada vigencia presupuestal el proyecto de plan anual de adquisiciones, que junto

con el Secretario general deben adelantar revisién y verificar posibles modificaciones, el cual debe contener la lista
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de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante la siguiente vigencia, para tal fin se diligenciara el formato

dispuesto por Colombia Compra Eficiente.

El PAA, debe sefialar el objeto, el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara
el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista, y la fecha aproximada en la cual se iniciara el

Proceso de Contratacion.

La Secretaria General, identifica los bienes, obras y servicios solicitados por las areas utilizando el clasificador de
bienes y servicios de Naciones Unidas con el maximo nivel posible de descripcion de ese clasificador, consolida y

conforma el plan anual de adquisiciones y lo presenta para la aprobacion del ordenador del gasto.

Una vez aprobado debe ser publicado en el SECOP Il o en la plataforma que haga sus veces a mas tardar el 31 de

enero de cada afo.

La Secretaria General tendra en cuenta los lineamientos para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y las
disposiciones contenidas en la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones que se encuentre vigente y
publicada en la pagina www.colombiacompra.gov.co

El Plan Anual de Adquisiciones no obliga al “I.T.T.D.A.R” a efectuar los procesos de adquisicion que en él se

programen.

El “.T.T.D.A.R” debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su vigencia, en la

formay la oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

Por tal razén, el “I.T.T.D.A.R” debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya ajustes en los
cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos; (ii) para incluir nuevas obras,

bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

10. ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

El proceso de Gestién contractual de bienes, obras y servicios tiene tres (3) etapas claramente definidas, que se
surten en un orden légico y secuencial. La primera de ellas corresponde a la etapa precontractual, en la que se
enmarcan todas aquellas gestiones y actividades necesarias para la correcta planeacion del contrato, identificacion
de necesidades de la entidad, elaboracion de analisis, estudios previos y de sector necesarios para la celebracion

del contrato.

La segunda etapa denominada etapa contractual esta delimitada por el plazo de ejecucion y comprende el conjunto
de actividades desarrolladas tanto por el contratista como por la Entidad, ya sea directamente o por intermedio de la

supervision o interventoria, tendientes a lograr el cumplimiento del objeto contractual de cara a lograr la satisfaccion
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de las necesidades previamente definidas.

La Ultima etapa es la etapa post contractual o de liquidacion en la cual las partes, entidad y contratista, establecen,
con fundamento en el desarrollo del contrato, las acreencias pendientes a favor o en contra de cada uno. Cuando
se trate de contratos con plazo de ejecucion diferido o cuando sean de ejecucion instantanea y en estos se estipule
la liquidacion, las partes tendran un término en el cual podran acordar los ajustes, las revisiones, los reconocimientos

y transacciones a que hubiere lugar en aras de poner fin a las diferencias que surjan con ocasion del contrato.

10.1 ETAPA PRECONTRACTUAL

10.1.1 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

En la etapa de planeacion la entidad idéntica la necesidad de adquiriruna obra, bien o servicio, se
deben realizar los andlisis que permitan estructurar los documentos que requiera cada modalidad de
seleccion, como (i) estudios previos, (ii) estudios de mercado y del sector, (iii) identificacion,
asignacion, estimacion y cobertura de riesgos, (iv) definicion de los requisitos habilitantes y criterios
de evaluacién y calificacidn de las propuestas. Los documentos en mencidn sirven de soporte para
el analisis de las necesidades de la futura contratacion, asi como la estructuracion del proyecto

de pliego de condiciones y demas anexos de este ultimo.

Estos documentos son elaborados por la Secretaria General a fin de realizar la revision
correspondiente e iniciar los tramites para desarrollar el proceso que tenga la necesidad que se
pretende satisfacer con la celebracion del Contrato, los cuales debe remitirse, a su debido momento y

con la antelacion suficiente para la firma y aprobacién del Ordenador del gasto.

Con base en la informacion recogida y su andlisis, el “I.T.T.D.A.R”, a través de la Secretaria General,
adelantara el Proceso de Contratacion. Igualmente se definira, si hay lugar a ello, las especificaciones
técnicas del bien, obra o servicio las cuales pueden estar referidas a normas técnicas nacionales
o internacionales y los requisitos necesarios para ejecutar el objeto del negocio juridico, tales
como licencias o autorizaciones. A su vez se debera identificar si el proceso esta cubierto por los
Acuerdos Comerciales® suscritos por Colombia y, en caso dado, observar las condiciones en

ellos contempladas, asi como establecer los incentivos a la industria nacional, a las Mipymes vy fijar

criterios de sostenibilidad.

Los insumos técnicos o estudios previos, cuando haya lugar, deben estar acompafados de las
autorizaciones, permisos y licencias requeridas para su ejecucion y cuando el Contrato incluye
actividades de disefio y construcciodn, incorporara los documentos técnicos para el desarrollo del

proyecto. Igualmente, se deberé realizar el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto

“Constuwygende futune. en. . .sequiidad vial”
Carrera 19 No 17 - 55 TEL: 885 31 57 — 885 32 25 — Fax: 885 31 57 - Arauca — Colombia
E mail: secretariageneral@transitoarauca.gov.co Pagina 22 de 91



mailto:secretariageneral@transitoarauca.gov.co

CONSTRUYENDO

FUTURO

.--EN SEGURIDAD VIAL

/ \\
INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE

NIT 800.114.869-5

del Proceso de Contratacion desde la perspectiva (i) legal, (ii)) comercial, (iii)) financiera, (iv)
organizacional, (v) técnica® y (vi) de analisis de riesgo® y si el futuro Contrato contribuye al logro de
las metas(indicadores y actividades) establecidas en el Proyecto de Inversion, ademas de
justificar detalladamente la manera en que lo hace. El “I.T.T.D.A.R” debe dejar constancia de este

andlisis en los Documentos del Proceso.

Uno de los aspectos que debe analizarse en los insumos técnicos o estudios previos, esta relacionado
con los riesgos inherentes a la obra, bien o servicio requerido por el “I.T.T.D.A.R”, que puedan afectar
tanto la seleccion como la ejecucion del Contrato, su ecuaciéon econédmica o el cumplimiento de

las estipulaciones convencionales.

En cumplimiento de dicho anélisis, el “|.T.T.D.A.R” cuando requiera la contratacion identificara las
eventuales situaciones que potencialmente puedan afectar tanto el proceso de seleccion, como

el normal desarrollo del negocio6'

Dependiendo de la necesidad de contratacion planteada por la dependencia, se dard inicio al
Proceso de Contratacion a través de algunas de las siguientes modalidades de seleccién:

Licitacidén publica.
Seleccidén abreviada.
Concurso de méritos.
Contratacién directa.

Minima cuantia.

-~ 0o a0 T

Modalidades de seleccion para Asociaciones Publico Privadas (APP)

3.Para adelantar esta labor se debe remitir al Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacion publicado en  https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-
guias

4, Observar la Guia para la  elaboracion de Estudios de  Sector publicada en
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos- tipo/manuales-y-guias

5. Observar la matriz de riesgos elaborada por Colombia Compra Eficiente y publicada en
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias- y- pliegos-tipo/manuales-y-guias

6. Para adelantar la identificacidn y cobertura de los riesgos asociados al proceso de gestidon contractual se debera
tener en cuenta Manual para la identificacibn y cobertura del Riesgo publicado en
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y- guias
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Independiente de la modalidad de seleccion del Contratista escogida para la adquisicién de una
obra, bien o servicio, el Proceso de Contratacion debe contar con, por lo menos, la siguiente

documentacion:

TIPO DE DOCUMENTO RESPONSABLE
Secretaria General y/o Area que requiere la
1. Solicitud de Contratacion contratacion.
2. Estudio de Mercado Secretaria General y/o Area que requiere la

contratacion.

3. Analisis del Sector Secretaria General y/o Area que requiere la
contratacion.

4. Estudios Previos Secretaria General y/o Area que requiere la

contratacion.

5. Proyecto de Pliego de Condiciones y [Secretaria General y/o Area que requiere la
minuta del contrato contratacion.

6. Anexos y formatos Secretaria General y/o Area que requiere la

contratacion.

10.1.2 ESTUDIO DEL MERCADO

Para la elaboracion del Estudio de Mercado se debe adjuntar con la solicitud de contratacion los
soportes de las invitaciones a cotizar que la dependencia requirente haya remitido para efectos

de establecer el presupuesto oficial del proceso de seleccion.

Para la realizacion del Estudio de Mercado, la Secretaria General, con el fin de unificar y definir
las condiciones minimas que deben tener las cotizaciones de los bienes, obras y servicios que
se requieren, ha estandarizado un formato que debe ser diligenciado para la respectiva
cotizacion. Es preciso indicar que el formato debe ser elaborado conforme las necesidades y
especificaciones de cada contratacidon y no necesariamente todas sus descripciones aplican de

manera uniforme.

Las invitaciones a cotizar deberan contener los requerimientos técnicos minimos del objeto a
contratar, los cuales se estableceran en igualdad de condiciones para todos los posibles cotizantes

de maneraclaray puntual.

El presupuesto oficial debera definirse con fundamento en las cotizaciones que se reciban, por tanto,
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es deber de los usuarios remitir la precitada invitaciéon a un numero plural de posibles interesados que
permita a la entidad asegurar la cantidad minima de cotizaciones requeridas para el respectivo
proceso de seleccion.

El nUmero minimo de cotizaciones dependera de la cantidad de potenciales proveedores, de forma tal
quepor cada tres (3) posibles interesados se debe solicitar una cotizacion.

En caso de que no se logre por parte de la dependencia solicitante obtener el minimo de cotizaciones,
en razdn a que los invitados no remitieron respuesta, se adjuntaran los soportes con los cuales
se evidencie la invitacion efectuada y si es posible la respuesta negativa por parte del invitado a

cotizar.

Las invitaciones a cotizar podran ser remitidas via correo electréonico o radicadas directamente en
elestablecimiento de comercio o domicilio del proveedor del bien, servicio u obra; para el efecto,
el “|.T.T.D.A.R” debera dejar constancia del envio y recibo por parte de la persona natural o juridica
a la cualse haya hecho extensiva dicha invitacion.

Adicional a los parametros antes establecidos, el Estudio de Mercado, deberé llevarse a cabo también
con: (i) informacidon correspondiente a valores histéricos, (ii) los estudios de mercado realizados
para otros procesos, (iii) ofertas de anteriores procesos, (iv) procesos adelantados por otras
Entidades Estatales o particulares que guarden similitudes en el objeto y condiciones técnicas y
(v) consulta deprecios en Grandes Superficies. En el desarrollo de esta labor, la Secretaria General

podra solicitarapoyo de otras dependencias como el area financiera y contable.

Cada procedimiento de seleccidon debe ajustarse a lo sefialado en las Leyes 80 de 1993, 1150
de 2007, 1474 de 2011, 2069 de 2020 y el Decreto 1082 de 2015 y aquellas normas que los
modifiquen,aclaren o sustituyan.

10.1.3 ANALISIS DEL SECTOR

Es el estudio en donde se encuentra ubicado la obra, bien o servicio relativo al objeto del Proceso de
Contratacion, desde la perspectiva (i) legal, (i) comercial, (iii) financiera, (iv) organizacional, (v) técnica
y (v) de andlisis de Riesgo. Para estructurar el Analisis del Sector se debe cefiir a lo plasmado en la

Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector expedida por Colombia Compra Eficiente.

10.1.4 ESTUDIOS PREVIOS

Es el documento que sirve de soporte para el analisis de las necesidades del “.T.T.D.AR" y la
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conveniencia de la futura contratacién, ademas de ser el insumo para elaborar el proyecto de

pliegode condiciones. Los estudios previos deben contener como minimo los siguientes temas:

10.1.4.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE
SATISFACER

El “I.T.T.D.A.R” cuando requiera la contratacion debe describir en el estudio previo las razones que
justifican la celebracion del Contrato se enmarcard en las funciones que debe cumplir el
“I.T.T.D.A.R” por disposicion legal, en el respeto a los procesos y procedimientos establecidos para

laobservancia de sus funciones o metas establecidas, de cara a satisfacer el interés general. En

este analisis se determinaran como minimo los siguientes aspectos:

e Lanecesidad que se pretende satisfacer con el proceso de Contratacion.

e Descripcién de la situacion actual.

e Localizacion geografica y caracterizacion donde se ubica la necesidad.

e Opcion que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

e Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el plan anual de adquisiciones o la
inclusién de ésta a través del ajuste o modificacion.

e Relacién existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual se derivan sus
recursos.

e La poblacién objetivo de la obra, bien o servicio.

e Marco o fundamento normativo que otorga competencia a la entidad.

En este aparte del estudio previo, también se debe hacer mencién a la forma de satisfacer la necesidad, en la medida

en que esta es la descripcion de como se puede llevar a cabo la solucién a la necesidad planteada.

10.1.4.2 EL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, LAS AUTORIZACIONES,
PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION, Y CUANDO EL
CONTRATO INCLUYE DISENO Y CONSTRUCCION, LOS DOCUMENTOS TECNICOS
PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO.

Se debe individualizar el bien, obra o servicio, con sus especificaciones, condiciones técnicas,
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las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion. Se precisara la forma en
que se va a satisfacer la necesidad, describiendo clara y concretamente lo que se requiere

contratar.

e El objeto a contratar, es la forma en se establece el bien, servicio u obra Publica que pretende realizar
para satisfacer una necesidad, el cual debera definirse de manera concreta, clara, detallada y teniendo en

cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

e Las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, corresponde a la definicién técnica de la
necesidad y su correspondiente soporte, asi como a las condiciones del contrato a celebrar, las cuales

deberan analizarse en el estudio previo.

Se sugiere tener en cuenta las posibilidades futuras de actualizacion de los bienes, su vida Util, la coherencia
técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico requerido y demas

elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

e las autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos para el desarrollo del proyecto; esto
comprende la elaboracion de planos, disefios, estudio de impacto ambiental, socioeconémico, suelos,
factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas, adquisicién de predios, entre otros. Tales estudios o
permisos solo se requieren para contratos que por su impacto, naturaleza y condiciones técnicas sean
necesarios, antes de la iniciacion del respectivo proceso contractual, a fin de evitar retrocesos, gastos

inoficiosos o inadecuados, encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre otras razones.

e Las obligaciones de las partes, deberan estar justificadas desde los estudios y documentos
previos, los cuales serdn esenciales para el adecuado desarrollo y ejecucion del objeto
contractual. Para la determinacion de las obligaciones deberan considerarse los sucesos que
puedan surgir en la ejecucién del contrato y los antecedentes en proyectos anteriores

similares.

e Formade entrega de los bienes, obras o servicios, Debera determinarse la forma en que
seran entregados a los respectivos destinatarios, analizando técnica y juridicamente las
alternativas para el efecto, con el fin de satisfacer de manera oportuna la necesidad

planteada.

e Tipo de contrato, Debera realizarse el andlisis sobre la naturaleza y caracteristicas del objeto

a contratar, con el fin de identificar de manera puntual el tipo de contrato a celebrar.
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e Ellugar de ejecucion el contrato, es el lugar geografico o sede principal en el cual se habran
de desarrollar las obligaciones propias del contrato.

e El plazo, es el tiempo real, cierto o legal en el que se espera que se cumplan las obligaciones
a cargo del contratista, el cual debe obedecer a un estudio técnico serio por parte del

Departamento.

e Forma de pago y entrega del anticipo, Debera establecerse de manera clara la forma de
pago de los bienes, obras o servicios sefalando los porcentajes que se pagaran a través de
actas parciales y liquidacion, asi como los requisitos minimos para los respectivos

desembolsos.

Para aquellos contratos sujetos a liquidacién, deber& precisarse un porcentaje final de pago

a la liquidacion del contrato.

Adicionalmente, se debe precisarse si se hara o no entrega de anticipo, estableciendo el
porcentaje del mismo, el cual no podra superar los maximos legales, asi como la forma en

que se amortizara y las condiciones para su entrega y manejo.

En los eventos en que por ley no se requiera la constitucion de fiducia los recursos deben ser
consignados en una cuenta bancaria separada, no conjunta, a nombre del contrato suscrito.
Los rendimientos que llegaren a producir los recursos entregados en calidad de anticipo,

perteneceran a la entidad.

En todo caso el anticipo deberd amortizarse en su totalidad en las actas parciales. No
obstante, en el evento en que no se tramiten estas, dicha amortizacién se realizara en el acta

de recibo final o su equivalente.

e Designacion del supervisor o interventor, De acuerdo a la necesidad y naturaleza del
objeto se procedera a determinar la pertinencia de designar un supervisor o de contratar una
interventoria, siendo este Ultimo caso procedente, cuando el seguimiento del contrato
suponga conocimientos especializados en la materia o cuando la complejidad o la extension

del mismo lo justifique o en los eventos que la ley lo determine.

e Paralos eventos en que se determine la necesidad de la supervisién, esta estara a cargo del

director general o a quien este designe para tal fin.
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10.1.4.3 L A MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO
LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS

Se debe determinar la modalidad de contratacion segun (i) el objeto material que se va a adquirir,
(i)el monto de la contratacion, (iii) el tipo de Contrato o (iv) alguna consideracion adicional legal
adicional que determine la aplicacion del proceso de seleccion, de conformidad con las precisiones
establecidas en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 o las normas que lo modifiquen. Aclaren.
Complementen o sustituyan, asi como la demas normatividad vigente y que guarde armonia sobre el
particular.

10.1.4.4 EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION

El andlisis que soporta el valor estimado del Contrato, indicando las variables utilizadas para
calcularel presupuesto de la respectiva contratacién. Solo si el contrato a ser celebrado es de
concesion, o una modalidad de asociacion publico privada a las que se refiere la Ley 1508 de 2012,
el “L.T.T.D.A.R” no publicara el modelo financiero utilizado en su estructuracion.

Cuando el valor del Contrato esté determinado por precios unitarios, el area interesada debe incluir
la forma como los calcul6 y soportarla. Para definir el valor del proceso de selecciéon se tendra en

cuentael correspondiente analisis del mercado y del sector.

10.1.4.5 ANALISIS DEL MERCADO Y DEL SECTOR

el cual corresponde al costo econémico que tendré el bien, obra o servicio objeto del contrato a celebrar. Para lo

cual es imperativo contar con una correcta elaboracion y andlisis técnico que lo soporte.

Debera constar la realizacion de las comparaciones de las cotizaciones recibidas y la consulta de precios o
condiciones del mercado, monto del presupuesto oficial que debera incorporar, entre otros aspectos que inciden en
el precio. Todos los gastos relacionados con la ejecucion del contrato. Tales como carga tributaria, transporte de los

elementos, personal a contratar, riesgos asumidos por las partes, condiciones del mercado, forma de pago,

obligaciones y demas aspectos que afecten el presupuesto.

El estudio de costos puede efectuarse mediante la solicitud de cotizaciones, verificacion de precios, condiciones de
mercado via internet o directamente mediante consulta con los proveedores, de las experiencias anteriores
efectuadas por la administracion y en general cualquier mecanismo que permita precisar el valor comercial real del
bien o servicio a contratar, para lo cual deberan dejarse los respectivos soportes o constancias de las indagaciones

o consultas hechas al respecto.
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Para efectos de la solicitud de cotizaciones resulta fundamental indicar aspectos en los que se desarrollara el
contrato, tales como la descripcion del objeto, especificaciones técnicas, cantidad, calidad, forma de pago, el tiempo
de entrega, la validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la garantia
en meses del producto ofrecido y todas aquellas que pueden incidir en el valor de la obra, bien o servicio. Ademas,
si es necesario, se deben especificar todas las observaciones que los proveedores crean o tengan a cada

requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para la instalacion de los bienes.

e METODOS PARA CALCULAR EL PRECIO DE LOS BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS:

SISTEMA DE COTIZACIONES: La secretaria general, encargada de la estructuracion del estudio previo, debe
solicitar via correo electronico o a través de correo certificado, minimo tres (3) cotizaciones a personas naturales o
juridicas que ostenten la calidad de comerciantes de la regién. El correo y/o la comunicacion enviada por correo
certificado, segun el caso, debe reposar y ser parte integral del expediente precontractual y estudio Previo en el
aplicativo SECOP II. en la solicitud de cotizacién, es necesario incluir informacion relacionada con la carga tributaria
nacional y los conceptos de pago de rentas en el departamento aplicables de conformidad con el estatuto de rentas.

CONDICIONES DEL MERCADO VIA WEB: si el bien y/o servicio no puede ser ofrecido por comerciantes de la
region, la consulta podra efectuarse via web, a través de negocios o tiendas virtuales y similares (almacenes de
cadena, grandes superficies y proveedores). para fines probatorios se debe adjuntar al proceso una captura de
pantalla de la pagina web donde se evidencie como minimo el precio del producto, imagen, descripcion, proveedor,

fechay ruta, entre otros aspectos. se deben realizar minimo tres consultas.

HISTORICO DE COMPRAS DE OTRAS ENTIDADES: este proceso de consulta se realizard a través de la
plataforma del SECOP | o Il, se tomara como referente procesos de contratacion de otras entidades territoriales del
nivel departamental, con actividades similares, como soporte se incluird el dato del proceso de contratacion tomado

para la definicion del precio del bien y/o servicio, se recomienda minimo tres consultas.

El respectivo estudio de mercado deberd acompafiarse de certificacion suscrita por el secretario general, en la cual

conste que el valor obtenido de dicho estudio no presenta sobrecostos.

10.1.4.6 LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Se deben fijar, desde los estudios previos, los requisitos habilitantes y de calificacidon que le permitiran
evaluar y otorgar puntaje a las ofertas presentadas para seleccionar la mas favorable, bajo la premisa
de que aquella sera la que “teniendo en cuenta los factores técnicos y econdmicos de escogencia y
la ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de condiciones o sus
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equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la constituyan
factores diferentes a los contenidos en dichos documentos”, como lo indica el articulo 88 de la
Ley 1474 de 2011 por el cual se modifico el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007. Los
criterios diferenciales se esquematizan a partir del resultado del analisis del sector de conformidad con lo establecido
en la Ley 2069 de 2020, el Decreto 1860 de 2021 y demas disposiciones concordantes.

“Miden la aptitud del proponente para participar en un
Proceso de Contratacion como oferente” y tienen como
proposito “establecer unas condiciones minimas para
los proponentes de tal manera que la Entidad Estatal
Los requisitos habilitantes
sOlo evalle las ofertas de aquellos que estan en
condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de
Contratacion”, como se precis6 en Manual para
determinar y verificar los requisitos habilitantes en los
procesos de contratacion de Colombia Compra
Eficiente.

Los requisitos de calificacion No miden al proponente, sino a su oferta y otorgan
puntaje.

Adicionalmente, y tratandose de la determinacion de los requisitos habilitantes de capacidad
financiera y capacidad organizacional, debera incorporarse en los Pliegos de condiciones desde el
1 de julio de2021 y hasta el 31 de diciembre de 2022, lo establecido en el Decreto 579 de 31 de
mayo de 2021, .. Por el cual se sustituyen los paragrafos transitorios del articulo 2.2.1.1.1.5.2., el
paragrafo transitoriol del articulo 2.2.1.1.1.5.6., asi como el paragrafo transitorio del articulo
2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional, para que los proponentes acrediten el mejor indicador financiero y

organizacional de los ultimos 3 afios, con el finde contribuir a la reactivacion econémica".

10.1.4.7 EL ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.7

El Riesgo en la contratacion se relaciona con aquellos eventos que pueden afectar la realizacion de
la ejecucién contractual y cuya ocurrencia no puede ser predicha de manera exacta por las partes

involucradas en el Proceso de Contratacion.
2

7. Con el fin de adelantar las actividades relacionada con el andlisis de los riesgos asociados el proceso de seleccion de
Contratistas se recomienda ver el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion
publicado en https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf

“Constuwygende futune. en. . .sequiidad vial”
Carrera 19 No 17 - 55 TEL: 885 31 57 — 885 32 25 — Fax: 885 31 57 - Arauca — Colombia
E mail: secretariageneral@transitoarauca.gov.co Pagina 31 de 91



mailto:secretariageneral@transitoarauca.gov.co
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf

CONSTRUYENDO

FUTURO

.--EN SEGURIDAD VIAL

/ \\
INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE

NIT 800.114.869-5

Con el propé6sito de adelantar una adecuada tipificacion, estimacién y asignacion de los Riesgos

asociados al proceso, se deben valorar todas aquellas circunstancias que, de presentarse durante el

desarrollo y ejecucion del Contrato, tienen la potencialidad de alterar su correcta ejecuciéns, pero que
dada su previsibilidad se regulan bajo las condiciones inicialmente pactadas, excluyendo asi el

caracterde imprevisibles

Se entiende que los Riesgos son previsibles en la medida en que sean identificables y
cuantificablesen condiciones normales. En todas las modalidades de seleccion, el “I.T.T.D.AR’
debera tipificar los riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del Contrato, con el fin de
estimar cualitativa y cuantitativamente su probabilidad de ocurrencia e impacto, e identificara el
sujeto contractual que soportara, total o parcialmente su ocurrencia, asi como las acciones para su
mitigacion y monitoreo.

El “.T.T.D.A.R” debe procurar por la identificacion y manejo del Riesgo desde la planeacién hasta la
terminacion del plazo de ejecucion, la liquidacion del Contrato y el vencimiento de las garantias o la
disposicion final del bien, obra o servicio.

10.1.4.8 LAS GARANTIAS QUE SE CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION.

Corresponde al andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar el pago de los
perjuicios o sanciones de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del
ofrecimiento o del Contrato, segun el caso, asi como la pertinencia de la divisiéon de aquellas, de

acuerdo con la reglamentacidn que existe sobre la materia.

Los mecanismos de cobertura del Riesgo pueden consistir en (i) Contrato de seguro contenido en

una poadliza, (ii) Patrimonio Auténomo o (iii) garantia bancaria

Se debe garantizar el pago de la sancioén o el perjuicio derivado del incumplimiento de las obligaciones
surgidas a favor del “I.T.T.D.A.R” con ocasidon de la presentaciéon de las ofertas o de la ejecucién del

Contrato, para ello se solicitara la constitucién de garantias en las diferentes etapas del proceso:

8. Bajo este contexto se debe mencionar que en los procesos de seleccion de Contratistas concurren riesgo de diferente
naturaleza, como econémicos, sociales o politicos, operacionales, financieros, regulatorios, de naturaleza, ambientales o
tecnoldgicos que se pueden presentar en las diferentes etapas del proceso de gestién contractual, esto es en la planeacion,
seleccién y ejecucion y liquidacion del Contrato.
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e DURANTE LA SELECCION: El oferente debe otorgar garantia de seriedad de la oferta

amparando los siguientes eventos:

a. No ampliacion de la vigencia de la garantia cuando el plazo para la adjudicacién o
suscripciondel Contrato sea prorrogado, siempre que la misma no exceda de tres
(3) meses.

b. Retiro de la oferta después de vencido el plazo para su presentacion.
c. No suscripcidon del Contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

d. La falta de otorgamiento de la garantia de cumplimiento del Contrato por parte del
adjudicatario.

e DURANTE LA CONTRATACION Y EJECUCION: En esta fase las garantias deben cubrir los
Riesgos derivados del incumplimiento del Contrato y la responsabilidad civil extracontractual
generada por los eventuales dafios ocasionados a terceros que se deriven de las
actuaciones, hechos u omisiones del Contratista. Esta(s) garantia(s) puede(n) cobijar todos
o algunos de los siguientes amparos, seguin las condiciones del objeto del Contrato:

1. Buen manejo y correcta inversion del anticipo.
2. Devolucion del pago anticipado.
3. Cumplimiento del Contrato.

4. Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.

5. Responsabilidad civil extracontractual.

Sobre la garantia de responsabilidad civil extracontractual, se debe sefialar que el “I.T.T.D.A.R’ la
debe exigir en los Contratos de obra y en aquellos en que por su objeto o naturaleza lo considere
necesario con ocasion de los Riesgos del Contrato, de acuerdo con lo previsto en el articulo
2.2.1.2.3.1.8 del Decreto 1082 de 2015.

e OBLIGACIONES POSTERIORES A LA EJECUCION DEL CONTRATO: En esta fase se cubren los
Riesgos que se presenten con posterioridad a la terminacion del Contratoy sus amparos

son:

a. Estabilidad y calidad de la obra.
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b. Calidad del servicio.
c. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes

El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinaran teniendo en cuenta
el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada Contrato, los Riesgos que deban cubrir y las
reglasestablecidas en las normas vigentes.

Las garantias no seran obligatorias en los Contratos de empréstito, en los interadministrativos, en
los de seguro, en los Contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantia y en la contratacion
directa. En el evento en que se estimen necesarias, atendiendo la naturaleza del objeto del Contrato,
a la forma de pago, y en especial al analisis de riesgo, se justificara en el Estudio Previo suscrito por
la dependencia solicitante.

10.1.4.9 LA INDICACION DE Sl EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO
POR UN ACUERDO COMERCIAL.

Los Acuerdos Comerciales son tratados internacionales vigentes celebrados entre Estados, que
incluyen obligaciones y derechos en materia de compras publicas en los cuales existe como
minimo (i) el compromiso de trato nacional para los proponentes, bienes y servicios del Estado con
el que se firma el Acuerdo Comercial, asi como (ii) las reglas relativas con los plazos asociados al

Proceso de Contratacion segun las disposiciones previstas en el respectivo Acuerdo.

Para la definicion sobre los Acuerdos Comerciales que deben serincluidos en el Proceso de
Contratacion, es necesario examinar las variables consignadas en los Acuerdos Comerciales,
para lo cual se constituye en herramienta idénea y de facil uso, el "MANUAL PARA EL MANEJO
DE LOS ACUERDOS COMERCIALES EN PROCESOS DE CONTRATACION" emitido por la

Agencia Nacional de Contratacion-Colombia Compra Eficiente.

10.1.4.10 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal, de acuerdo con el articulo 2.8.1.7.2 del Decreto
1068 de 2015, es “documento expedido por el jefe de presupuesto o quien haga sus veces con
el cual segarantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para
la asuncionde compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se

perfecciona elcompromiso y se efectia el correspondiente registré presupuestal.

11. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTAS.
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En la etapa de seleccion de contratistas, el “L.T.T.D.A.R” deberd dar estricto cumplimiento a los principios
establecidos en el Estatuto de Contratacién de la Administracion Publica, cuando ello aplique, asi como los de la
Funcién y actuacion administrativa (articulo 209 de la C.P y Articulo 3 del 1437 de 2011), con la finalidad de obtener

la oferta mas favorable para la entidad.

De conformidad con la modalidad de seleccion del contratista, establecida para cada proceso de Seleccion, se
surtiran las diferentes etapas, de acuerdo a lo establecido por las normas que regulan la materia para cada una de
ellas. Dada la dinamica de la plataforma transaccional SECOP I, una vez se reciben las ofertas, el “I.T.T.D.A.R”
comunicara al publico en general el nimero de las recibidas y el nombre de los oferentes. Posteriormente se
procedera a su evaluacion, etapa en la cual, la entidad podra solicitar a los proponentes aclarar la informacion de su
oferta y de ser el caso, subsanar la misma conforme a las reglas establecidas para ello en el pliego de condiciones

o documento equivalente y la normatividad vigente.

Finalizada la evaluacion, esta serd publicada en la plataforma transaccional SECOP Il junto con las Ofertas
presentadas para que estén a disposicion de los participes y estos puedan realizar las Observaciones a que haya
lugar. La entidad revisara dichas observaciones y procedera a dar la respectiva respuesta a las mismas y, de
considerarlo pertinente, realizara los ajustes a que haya lugar. Posteriormente, se procedera a la publicacion del
documento de adjudicacion, aceptacion de oferta o declaratoria de desierta.

Debe precisarse que toda la informacion generada durante las etapas del procedimiento de seleccion del contratista
deberé ser publicada en la plataforma transaccional SECOP Il. Asimismo, la comunicacién con los oferentes se hara
por medio de plataforma, a fin de dar a conocer las decisiones de la entidad, las respuestas a las observaciones

presentadas, las modificaciones a los documentos que rigen el proceso de seleccion, entre otros.

Las actuaciones relacionadas con el procedimiento de seleccion del contratista se adelantaran con sujecion a los
documentos previos, el pliego de condiciones o0 sus equivalentes y las disposiciones del Estatuto General de

Contratacion de la Administracion Publica, asi como las normas que los adicionan, complementan o reglamenten.

111 REVISION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS — TRAMITE EN LA SECRETARIA GENERAL

Con el propésito de adelantar el respectivo proceso de seleccion, la Secretaria General elaborara
los estudios y documentos previos, una vez el proceso esté listo para publicacion, la Secretaria
General procedera a estructurar el proyecto de pliegode condiciones con sus respectivos anexos,
incluyendo el Cronograma del proceso de seleccidn a fin de publicar los documentos del proceso
con el propdsito de recibir observaciones y dar aclaraciones a los posibles interesados dentro del

término establecido en el Cronograma.
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Recibidas las posibles observaciones, estas seras resueltas por el equipo que la Secretaria
Generaldisponga para tal fin. Si es del caso, se adelantara los ajustes correspondientes a los
estudios y documentos previos para consolidar el pliego de condiciones definitivo, momento en el
cual se expedirael Acto Administrativo de apertura del Proceso de Contratacion.

11.2 PROVEEDORES.

Los interesados en presentar oferta para los procesos de seleccidn que adelante el “|.T.T.D.A.R”, deberan
encontrarse inscritos como proveedores en la plataforma transaccional SECOP I, con el fin de tener
acceso a la totalidad de la informacién de cada uno de los procesos, poder hacer observaciones al
proyecto de pliegos, manifestar interés, participar de las diferentes audiencias y presentar oferta, la cual
Unicamente podré realizarse a través de la plataforma transaccional SECOP II, Entre otras actuaciones

que resulten de su interés.

11.3 AVISO DE CONVOCATORIA

Este documento contiene la informacion general sobre la intencion de contratacion del “I.T.T.D.A.R".
La expedicion y publicacién del aviso de convocatoria publica aplica para todas las modalidades de
Seleccion, a excepcion de la minima cuantia, la contratacion directa y la compra por catalogo derivados
de la celebracion de acuerdos marco de precios o de procedimientos de adquisicion en bolsas de

productos.

Este documento sera elaborado, conforme a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015 o
norma que lo modifique, adicione o sustituya, por lo cual debera contener la siguiente Informacion, ademas de lo

establecido para cada modalidad de seleccion:

a. Elnombre y la direccion de la Entidad Estatal.

b. El objeto del Contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

C. La modalidad de seleccion aplicable.

d. Elplazo estimado del Contrato.

€. El correo electronico y el teléfono en donde el “.T.T.D.A.R” atenderé a los interesados

en el Procesode Contratacion, el correo electronico en donde los proponentes
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deben presentar los documentosen desarrollo del Proceso de Contratacion.

f. La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta, asi como el
lugar y forma desu presentacion.

g. EIl valor estimado del Contrato y la manifestaciéon expresa de que el “LT.T.D.AR’
cuenta con la disponibilidad presupuestal.

h. Mencién de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.

i. Mencién de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipymes.

j-  Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

K. Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.

|. El Cronograma.

m. Laforma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

114 PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Este documento sera elaborado por la Secretaria General y se publicara a través de la plataforma transaccional
SECOP II, con base en los estudios previos, andlisis del sector y criterios técnicos. Conforme a lo establecido en el
articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015 o norma que lo Modifique, adicione o sustituya, el proyecto de pliego

de condiciones deberéa contener por lo menos la siguiente informacion:

a. Ladescripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del Contrato,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible
o de lo contrario con el tercer nivel de este.

b. La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

C. Los criterios de seleccién, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.
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d. Las condiciones de costo y/o calidad que la entidad debe tener en cuenta para
la seleccidn objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del contratista.

€. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluaciéon y a la
adjudicacioén del Contrato.

f. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

g. El valor del Contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si
debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual
debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

h. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacién del
Riesgo entre las partes contratantes.

i. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

j- La mencion de si la entidad y el Contrato objeto de los pliegos de condiciones
estan cubiertospor un Acuerdo Comercial.

K. Lostérminos, condiciones y minuta del Contrato.
I.  Los términos de la supervision y/o de la interventoria del Contrato.
m. El plazo dentro del cual la entidad puede expedir Adendas.

n. EIl Cronograma.

Los interesados pueden hacer comentarios o observaciones al proyecto de pliego de condiciones
a partir de la fecha depublicacién de estos durante un término de: (i) de diez (10) dias habiles en la
licitacidon publica y (ii) cinco (5) dias habiles en la seleccién abreviada y el concurso de méritos,

de acuerdo con lo previsto en elarticulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015.

115 RESOLUCION DE APERTURA.

Es el acto administrativo por medio del cual se ordena la apertura de la licitacidn publica, concurso
de méritos o seleccién abreviada. La Secretaria General elaborara la resolucion apertura del proceso,
la cual sera suscrita por el ordenador del gasto y sera publicado a través de la plataforma transaccional
SECORP I, junto con el diligenciamiento del pliego de condiciones definitivo de dicha plataforma. De acuerdo con lo
establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015, el acto administrativo de apertura del proceso

contractual debe sefialar los siguientes aspectos:
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a. El objeto del Contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.
b. La modalidad de seleccion del Contratista.

C. Ladireccion fisica, en caso que sea procedente, el correo electronico y el teléfono
en donde el “I.T.T.D.A.R” atendera a los interesados en el Proceso de Contratacion,
el correo electrénico en donde los proponentes deben presentar los documentos
en desarrollo del Proceso de Contratacion.

d. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.
€. El certificado de disponibilidad presupuestal.
f. El Cronograma.

g. Los demaéas asuntos que se consideren pertinentes y procedentes de acuerdo con
cada una de las modalidades de seleccion.

11.6 VEEDURIAS CIUDADANAS

En desarrollo de la Gestién Contractual, el “I.T.T.D.A.R”, a través de diferentes documentos del proceso
de seleccién, como el acto administrativo de apertura o el pliego de condiciones, convocara
publicamente alas veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la
etapa precontractual, contractual y post-contractual, y para que conforme con la ley, en caso de
estar interesadas realicen el control social a los procesos de seleccidon, formulen las
recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la

probidad en la actuacion de los funcionarios.

En cumplimiento de lo dispuesto en el inciso 3 del articulo 66 de la Ley 80 de 1993, el “I.T.T.D.AR”
deberd invitar a todas las personas y organizaciones interesadas en hacer control social a los
procesos de contratacién que se adelanten, en cualquiera de sus fases o etapas, a que presenten
las recomendaciones que consideren convenientes, intervengan en las audiencias y consulten los
documentos del proceso en el SECOP Il. De acuerdo con la Ley 850 del 2003, las veedurias
pueden conformar los diferentes comités (técnicos, financieros y sociales entre otros) para ejercer

su funcion.

11.7 PUBLICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

El pliego de condiciones y sus anexos constituyen los documentos principales del proceso de

seleccidn y contienen el conjunto de requerimientos juridicos, técnicos, econdmicos y financieros,
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asi como las condiciones, plazos y procedimientos, que permiten la seleccidon objetiva del
ofrecimiento mas favorable para la entidad.

En la elaboracion del pliego de condiciones se tendra en cuenta la descripcion técnica detallada y
completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion, la cual se publicara como documento separable del pliego como
anexo, o los requerimientos técnicos, segln sea el caso, el cual sera publico, salvo expresareserva

legal.

El pliego de condiciones debera incorporar el contenido minimo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.3
del Decreto 1082 de 2015 o norma que lo modifique, adicione o sustituya, sin perjuicio de lo requerido
para cada una de las modalidades de seleccidén. Este documento debera ser publicado junto con la
resolucién de apertura en dicha plataforma del SECOP Il, al igual que las respuestas en las que

reposen las justificaciones por las cuales se acogen o rechazan las observaciones a los mismos.

Los interesados pueden hacer comentarios al pliego de condiciones a partir de la fecha de su
publicacion,dentro del plazo previsto en el Cronograma del proceso de seleccion.

11.8 RESPUESTAS A LAS OBERVACIONES AL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO.

Una vez recibidas las observaciones, seran revisadas y evaluadas, con el fin de que se emita
respuesta por escrito. Cuando los responsables de estructurar las respuestas las elaboren, la

Secretaria General procedera a consolidarlas, revisarlas y publicarlas en el SECOP II.

Las respuestas estaran suscritas por el ordenador del gasto en caso de adelantar la evaluacion sin
el uso de las herramientas dispuestas por el SECOP Il. En el evento contrario, esto es, si se utiliza

dicha plataforma,se deber& establecer el respectivo flujo de aprobacion.

En el caso de que las observaciones sean procedentes y aceptadas por el “.T.T.D.A.R”, se deberan

consignar en la Adenda correspondiente.

La aceptacion o rechazo de las observaciones se hara siempre de manera motivada y debera

publicarsela respetiva respuesta en el SECOP II.

11.9 MODIFICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO
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El pliego de condiciones definitivo establecera el conjunto de requerimientos juridicos, técnicos,
econdmicos y financieros, asi como las reglas objetivas, justas, claras y completas, que no
induzcan a error a los proponentes y que permitan la seleccidn objetiva del ofrecimiento mas
favorable para la entidad y eviten la declaratoria de desierta del proceso. De conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015 o norma que lo modifique,
adicione o sustituya, la modificacion al pliego de condiciones se realizara a través de adenda,
entendida esta como el documento mediante el cual se modifica, aclara, o adiciona el pliego de

condiciones definitivo.

El “L.T.T.D.A.R” sefialara en el pliego de condiciones el plazo méaximo dentro del cual puedan expedirse
dichas Adendas o a falta de tal prevision, al adoptarlas sefialara la extension del término de cierre
que resulte necesaria, para que los interesados cuenten con el tiempo suficiente que les permita

ajustar sus ofertas a las modificaciones realizadas.

En todo caso, el “I.T.T.D.A.R” solamente tiene competencia para modificar el pliego de condiciones a
través de Adendas que sean expedidas antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas,
salvo en lo quecorresponde al Cronograma, el cual sera susceptible de alteraciéon hasta antes de
la adjudicacion del Contrato.

Las Adendas se deben publicar en dias habiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m., a mas tardar
el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal
presentacion, salvoen la licitacion publica, pues de conformidad con la ley la publicacion debe
realizarse con tres (3) dias deanticipacion. En ningun caso podran proferirse adendas dentro de

estos plazos para modificar la fecha del cierre.

En el evento en el que se modifiquen los plazos y términos del proceso de seleccién, la Adenda
debera incluir el nuevo Cronograma, estableciendo los cambios que ello implique en el contenido del

acto administrativo de apertura.

la adenda se realizara a través de la opcién que da dicha plataforma otorga, editando los campos que se requieran
y sefialando la respectiva justificacion en el campo que exige la misma plataforma. En los demas casos, en que la
adenda implique la modificacién al documento complementario al pliego de condiciones definitivo, se procedera a
expedir el respectivo documento, estableciendo en ella los cambios que se realice al documento complementario.
Esta adenda se publicara en la plataforma SECOP Il dentro de los términos establecidos en el pliego de condiciones

y en la normatividad que rija la materia.

De otra parte, cuando la modificacion implique cambios en los documentos soporte, propios de la etapa de
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planeacion,
el “I.T.T.D.A.R” procedera a expedir la respectiva adenda con fundamento en el ajuste realizado en el documento
respectivo. La entidad podra expedir adendas para modificar el cronograma una vez vencido el término para la

presentacién de ofertas y antes de la adjudicacion del proceso contractual.

PRESENTACION DE OFERTAS. Los interesados en los procesos de seleccion deberan, en los términos y fechas
establecidas en el pliego de condiciones, presentar a través de la plataforma SECOP Il la oferta respectiva.

11.10 REVOCATORIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA

Si durante el desarrollo del proceso de seleccién se presenta alguna de las causales de
revocatoria contempladas en el articulo 93 de la Ley 1437 de 2011, o la norma legal que lo
modifique, adicione o sustituya, mediante resolucion motivada, el “I.T.T.D.A.R” revocara el acto
administrativo que ordend la apertura del proceso hasta antes de la fecha y hora prevista para la
adjudicacion del Contrato. Lo anterior sin perjuicio del deber de sanear los vicios de procedimiento
o forma, a que se refiere el articulo 49 de la Ley80 de 1993.

El acto administrativo por el cual se revoque la resolucién de apertura del proceso debera ser
publicado en el SECOP II.

11.11 SUPENSION DEL PROCESO DE SELECCION

Cuando a juicio del “I.T.T.D.A.R” se presenten circunstancias de interés publico o general que
requieran analizarse y que puedan afectar la normal culminacién del proceso de seleccion, éste podra
ser suspendido por el ordenador del gasto, de lo cual dejara constanciay justificacion en la resolucion
que asi lo determine,la cual deberé& publicarse en el SECOP II.

11.12 EVALUACION DE OFERTAS.

Vencido el plazo para la presentacion de las propuestas, se procedera a evaluarlas. Para tal
efecto, el ordenador del gasto emitira un comunicado por medio de cual se conformara el comité
que adelantara la evaluacion juridica, financiera y técnica de las ofertas formuladas para

recomendar al ordenador del gasto el sentido de la decisidon que culmine el proceso de seleccidn.

El comité evaluador efectuara la revision de las propuestas con apego a lo exigido en el pliego

de condiciones, Adendas y a la normatividad vigente. El administrador del SECOP Il del
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“.T.T.D.A.R” dara acceso al comité evaluador para que, en el plazo establecido en el Cronograma
del proceso, adelanten laevaluaciéon correspondiente.

Durante el desarrollo de la evaluacion pueden surgir dudas que deban ser aclaradas por parte
del Proponente, razén por la cual, los integrantes del comité evaluador estan facultados para
requerir aclaraciones, estableciendo el plazo dentro del cual deberan allegarlas so pena de rechazo
de la propuesta.

Dichas solicitudes seran remitidas a los oferentes a través del usuario administrador del “.T.T.D.A.R".
Elcomité evaluador conformado para cada proceso de seleccién solicitard las aclaraciones a los
oferentes yen virtud de dicha facultad, aquellos no podran modificar o mejorar sus propuestas.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018, los proponentes pueden
subsanar los errores, inconsistencias o ausencias hasta el término de traslado del informe de

evaluacién que corresponda a cada modalidad de seleccion.

Ello quiere decir que, tratAndose de la licitacion publica, el término para subsanar sera de cinco
(5) dias habiles, como lo prevé el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018. Por su parte, en la seleccién
abreviada de menor cuantiay en el concurso de méritos seré de tres (3) dias habiles, en aplicacion
de lo dispuesto enlos articulos 2.2.1.2.1.2.20y 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de 2015. A su turno, en
la seleccion abreviada por subasta inversa sera hasta el momento previo a la realizacion de la
subasta (articulo 5 de la Ley 1882de 2018). Finalmente, en la minima cuantia el plazo sera de 1
dia habil, segun lo estatuido en el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015.

El “I.T.T.D.A.R” debe evaluar las ofertas de los proponentes que hayan acreditado los requisitos
habilitantes. En consecuencia, se deben rechazar las propuestas de quienes no aclaren, completen

o corrijan la informacion para cumplirlos dentro del término del traslado del informe de evaluacion.

En el evento en que el “I.T.T.D.AR” no haya requerido en el informe de evaluacion documentos
subsanables, debe solicitar al (los) proponente(s) su remisién, para lo cual se recomienda otorgar
un plazo igual al quefue inicialmente concedido, esto es, el término del traslado del informe de

evaluacion que corresponda acada modalidad de seleccion.

La sugerencia descrita en el parrafo anterior se extiende para aquellos eventos en los que, a raiz
de la observacion de uno de los proponentes durante el término del traslado del informe de
evaluacioén, se evidencie que no se requirié a alguno(s) de ellos documentos que son susceptibles

de subsanacion.
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En todo caso, los proponentes durante el plazo otorgado para subsanar las ofertas, no podran
acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

De igual forma se destaca que los proponentes deben anexar la garantia de seriedad de la oferta
junto con la propuesta, pues su no entrega no es subsanable y constituye causal de rechazo de
acuerdo con lo previsto en el paragrafo 3 del articulo 5 de la 1882 de 2018.

Para determinar si un requisito es o no subsanable, se sugiere responder las siguientes preguntas:

(i) ¢El requisito, circunstancia o condicion objeto de subsanacion otorga puntaje?

Se recomienda la formulacion de esta pregunta, pues los requisitos que otorgan puntaje no
pueden sersubsanados por los proponentes.

(ii) ¢ El requisito, circunstancia o condicidn que se busca subsanar es necesario para la
comparacionde las propuestas?

En el evento en que se trate de un requisito, hecho o condicidon necesaria para la comparacion
de las ofertas, el mismo no sera subsanable, como, por ejemplo, cuando se trata de acreditar una
circunstanciao calidad que determina la aplicacion de las causales de desempate.

(i)  ¢Se busca subsanar la prueba de un hecho, condicién o requisito existente previo
al cierre delproceso de selecciéon?

No son subsanables las circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre. Por consiguiente, no es
viable que, via subsanacion, se acrediten hechos, condiciones, requisitos o calidades que no tenia
el proponente al momento del cierre del Proceso de Contratacion, ya que lo que es subsanable es la

prueba del requisito.

Finalmente, se debe resaltar que la figura de la aclaracién de la propuesta es distinta de la
subsanacién, pues en ésta se parte del supuesto de la ausencia de un requisito de la oferta, por el
contrario, en aquella existe una inconsistencia que debe ser explicada. Es decir, subsanar implica
corregir o reparar un vacio o defecto que contiene la propuesta, mientras que aclarar significa hacer
mas comprensible un aspecto que si esta contenido en ella, motivo por el cual procede incluso sobre

aquellos criterios que otorgan puntaje.

11.13 COMITE EVALUADOR.

El director general del “I.T.T.D.A.R” de acuerdo a lo previsto en el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015 o

norma que lo modifique, adicione o sustituya designara el respectivo comité evaluador, conforme se requiera para
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cada una de las modalidades de seleccion. Los miembros del comité evaluador deberan encontrarse vinculados al
“I.T.T.D.A.R”. De igual manera estos miembros estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y
conflicto de interés previstos en la Constitucién y la Ley.

El comité evaluador realizara la evaluacion de las ofertas presentadas en los diferentes procesos de seleccion que
adelante la Entidad, para efecto de la evaluacion TECNICA. Se designara al profesional que ostente el perfil
profesional y experticia en la materia. Esta designacion SOLO aplica en aquellos procesos de contratacion cuyo
objeto revista una ESPECIALIDAD O COMPLEJIDAD que requieran la intervencion de disciplinas del conocimiento
humano o perfiles diferentes a los que se encuentran adscritos de forma legal y reglamentaria o contractual a la
entidad. En caso de no existir complejidad, se realizara la EVALUACION TECNICA por parte del secretario general,
para efecto de la evaluacion FINANCIERA, se designara al profesional Universitario del &rea financiera adscrito a la

Secretaria General o vinculado contractualmente.

11.14 PUBLICACION DE LA EVALUACION DE LAS OFERTAS EN EL SECORP Il.

La publicacion del informe de evaluacion se realizara, por lo menos: (i) durante un (1) dia habil para
el proceso de minima cuantia; (ii) durante tres (3) dias habiles para los procesos de concurso de

meéritos yseleccion abreviada; y (iii) cinco (5) dias habiles para el proceso de licitacion publica.

11.15 RESOLUCION DE ADJUDICACION Y/O DECLARATORIA DESIERTA

El “L.T.T.D.AR” expedir4, debidamente motivada, la resolucibn mediante la cual se adjudica el
proceso deseleccion de Contratistas a la oferta mas favorable al “I.T.T.D.AR”y a los fines que el
busca. Este acto administrativo se publicard en el SECOP Il en la forma y términos establecidos en
el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

La declaratoria de desierta del proceso de seleccion se materializa en un acto administrativo
debidamentemotivado que pone fin al proceso de seleccién y procede (i) por las razones o causas
que impidan la seleccion objetiva, (ii) cuando no se presente propuesta alguna o (iii) ninguna

propuesta se ajuste al pliego de condiciones.

Cuando la declaratoria de desierta proceda (i) por motivos o causas que impidan la seleccion objetiva
o (i) dado que ninguna de las propuestas presentadas cumple el pliego de condiciones, la

resolucién que la declare sera susceptible del recurso de reposicion y del medio de control de
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controversias contractualesen los términos previstos en la Ley 1437 de 2011.

12. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

El “I.T.T.D.A.R” determinara la modalidad de seleccién de contratista aplicable al respectivo proceso teniendo en
cuenta la tipologia contractual, la cuantia, el objeto y la naturaleza de las partes que suscriben el acuerdo, de
conformidad con las disposiciones contenidas en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, y el Decreto 1082 de 2015,
asi como las normas que los modifiquen, adicionen, sustituyan, reformen o complementen, procediendo a

seleccionar a los contratistas a través de las modalidades de seleccion que se describen a continuacion:

LICITACION PUBLICA
SELECCION ABREVIADA
CONCURSO DE MERITOS
MINIMA CUANTIA
CONTRATACION DIRECTA

gk 0 Dd PR

12.1 LICITACION PUBLICA

La escogencia del Contratista se efectuara por regla general a través de licitacion publica. Esta
reglada enel articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y las disposiciones complementarias contenidas en
las Leyes 1150 de2007 y 1474 de 2011, asi como en el Decreto 1082 de 2015.

De ahique el “.T.T.D.A.R” deba adelantar los Procesos de Contratacidon através de licitacion publica,
por regla general, y sélo cuando la ley expresamente lo permite, podra utilizar las demas
modalidades de seleccién, a saber: seleccién abreviada, concurso de méritos, contratacion directa

Yy minima cuantia.

DE LA SELECCION OBJETIVA: Seran objeto de verificaciéon de cumplimiento como requisitos
habilitantes, la capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de

organizacion de los proponentes.

En la licitacién publica por regla general se debe determinar la oferta méas favorable teniendo en cuenta
cualquiera de las siguientes opciones: a) la ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados
en puntajes y formulas; b) la ponderacién de los elementos de la calidad y precio que representen la
mejor relacion de costo - beneficio. Cuando se adelante el procedimiento de licitacién publica, el

tramite sera el siguiente:
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PROCEDIMIENTO
LICITACION PUBLICA

10 DIAS
HARII FS

Estudios y documentos
previos, aviso de
convocatoria y proyecto
de pliego de condiciones

Respuesta a
observaciones al
proyecto de pliego de
condiciones y ajustes

Publicacién de hasta 3
avisos entre los 10 a 20
dias calendario
anteriores a la apertura

Acto de apertura y
publicacion del pliego
de condiciones
definitivo

con intervalosde 2a 5

Se reciben
Observaciones

Cierre del Evaluaci
proceso de on de las
contratacion ofertas

Audiencia de asignacion
de riesgos y aclaracion
de pliego (opcional)

Audiencia de asignacion
de riesgos y aclaracion
de pliego (opcional)

Traslado del
informe de
evaluacion

3 dias luego
de la anertura

Audiencia de
adjudicacion, resuelve Perfeccionamiento del
observaciones y se emite contrato
el acto de adjudicacion

Audiencia de
adjudicacion

Sobre las caracteristicas de la licitacion publica en general, se deben destacar las siguientes:

(i) Una vez publicado el proyecto de pliego de condiciones los interesados pueden hacer
observaciones durante el término de diez (10) dias habiles, tal como lo prevé el
articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto1082 de 2015.
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(i) De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015,
en la licitacion publica es obligatoria la realizaciéon de dos audiencias, a saber: (i) la de
asignacion de riesgos y (ii) la de adjudicacion.

La de asignacion de riesgos, segun lo ordena el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, tiene lugar dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacion de las ofertas. En
ella, a solicitud de los interesados, el “I.T.T.D.A.R” podra aclarar el contenido del pliego de
condiciones. Posteriormente, debera presentar el andlisis de riesgo efectuado y realizar su
asignacion definitiva.

La de adjudicacidn, esto es, en la de adjudicacién, los oferentes podran hacer observaciones al

informe de evaluacioén, las cuales se resolveran en la audiencia.

(i) Durante el proceso de contratacion el “l.T.T.D.AR’ puede prorrogar el plazo para
presentar ofertas,antes de su vencimiento, por un término no superior a la mitad del
inicialmente fijado. Tal decisidon se debe incorporar en una Adenda y, por consiguiente,
se debe expedir tres (3) dias antes de su cierre,en aplicacion de lo dispuesto en el
numeral 5 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

(iv) El “.T.T.D.AR” puede utilizar el mecanismo de subasta inversa para la conformacion
dinamica de las ofertas, caso en el cual se debe indicar en el pliego de condiciones las

variables técnicas y econdmicas sobre las cuales los oferentes pueden realizar la puja.

(V) Al igual que ocurre con la selecciéon abreviada y el concurso de méritos, El “L.T.T.D.A.R”
puede limitarla convocatoria a Mipymes nacionales, siempre que reciba la solicitud de
al menos tres (3) de ellas wn (1) dia habil antes de la apertura del proceso de

contratacion y el mismo tenga un valor inferior aUS $125.000 délares.

En particular, los siguientes condicionamientos son aplicables Unicamente a los procesos de

licitacion para seleccionar contratistas de obra publica:

(Vi) De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018, en los procesos
de licitacion para seleccionar contratistas de obra publica, la oferta debe estar
conformada por dos (2) sobres, asaber: (i) el que contiene los documentos
relacionados con el cumplimiento tanto de los requisitos habilitantes como de los
factores de puntuacion o calificacion, salvo el relativo al precio o a la oferta econdmica

y (ii) el que incluye la propuesta econdmica.
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(vii) EI“l.T.T.D.AR", dentro del plazo establecido en el pliego de condiciones, evaluara el sobre
que contiene los documentos de los requisitos habilitantes y los factores de calificacion,
salvo el relativo a la oferta econdmica (incorporado en el segundo sobre), y publicara el

informe de evaluacion respectivo.

(viii)Dicho informe debera permanecer publicado en el SECOP Il durante cinco (5) dias
habiles, “términel cual los proponentes podran hacer las observaciones que
consideren y entregar los documentos y la informacion solicitada por la entidad”, tal
como lo dispone el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018.

Finalizado dicho plazo, EIl “I.T.T.D.A.R” se pronunciara sobre las observaciones y publicara el informe
final de evaluacion de los requisitos habilitantes y los factores de calificacion distintos a la oferta

econdmica.

El segundo sobre, es decir, el que contiene la oferta econémica, debera mantenerse cerrado hasta

la audiencia de adjudicacion.

(iX) De igual forma, durante la audiencia de adjudicacion, el “I.T.T.D.AR” dara apertura al
sobre que contiene la propuesta econémica y la evaluara “a través del mecanismo
escogido mediante el método aleatorio que se establezca en los pliegos de
condiciones, corriendo traslado a los proponentes habilitados en la misma diligencia
solo para larevision del aspecto econdmico y se establecera el orden de elegibilidad”,

tal como lo estatuye el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018.

12.2 SELECCION ABREVIADA

Es la modalidad de seleccidn objetiva regulada en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de lacontratacion, la cuantia o la destinacion del bien, obra o servicio pueden
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

La seleccion abreviada debe adelantarse para las siguientes causales previstas en el articulo 2 de
laLey1150 de 2007, las cuales —sin perjuicio de las demas establecidas en la ley— se mencionan en

funcién desu utilizaciéon por parte de la entidad:
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12.2.1 ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION, PARA LOS QUE SE PODRA
HACER USO DE PROCEDIMIENTOS DE SUBASTA INVERSA O DE INSTRUMENTOS
DE COMPRA POR CATALOGO DERIVADOS DE LA CELEBRACION DE
ACUERDOS MARCO DE PRECIOS O DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION EN
BOLSAS DE PRODUCTOS.

A. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION PARA LA COMPRA POR CATALOGO
DERIVADOS DE LA CELEBRACION DE ACUERDOS MARCO.

Son Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, de acuerdo con lo previsto en el
articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, los “Bienes y servicios de comun utilizaciéon con
especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en

consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion”.

Cuando el bien o servicio que se pretende adquirir sea catalogado asi, el area responsable debera
consultar los catalogos que conforman los acuerdos marco de precios que ha estructurado la entidad
para adquirirlos de manera obligatoria por su conducto. Se debera hacer lo mismo, respecto de los

demas instrumentos de agregacion de demanda.

La adquisicién por conducto de los catalogos de los Acuerdos Marco de Precios forma parte de
la modalidad de seleccidn abreviada y su objetivo es la adquisicidn o suministro de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, conforme al literal a) del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

La adquisicion de este tipo de bienes y servicios a través de compra por catalogo derivado de la celebracion de
acuerdos marco de precios, son obligatorias para las Entidades sometidas al estatuto General de Contratacion de
la Administracion Publica, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.2.7del Decreto 1082 de 2015, modificado por
el articulo 1 del Decreto 310 de 2021.

Sin perjuicio de lo anterior y de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.2.12 del Decreto 1082 de 2015, modificado por
el articulo 2 del Decreto 310 de 2021, aun existiendo un Acuerdo Marco de Precios, la entidad estatal podra acudir
a las bolsas de productos, siempre que a través de este mecanismose obtengan precios inferiores al promedio
de los valores finales de las operaciones secundarias materializadas con ocasion de las 6rdenes de compra

colocadas por las Entidades compradoras a través de la Tienda Virtual del Estado, administrada por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente- durante los Ultimos seis (6) meses, incluyendo los

costos generados por concepto de comisionistas de bolsa y gastos de operacion de qué trata el articulo
2.2.1.2.1.2.1.5 del Decreto antes referido, valores que deberan ser verificados, en el Gltimo boletin de precios que,
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para el efecto, expida el 6rgano rector de la contratacion estatal.

El Acuerdo Marco de Precios es un Contrato celebrado entre proveedores y El “I.T.T.D.A.R”, con el
fin de provisionar a las Entidades Estatales de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes,
por lo que la administraciéon esta en cabeza de la entidad

El “I.T.T.D.A.R” tiene la responsabilidad de estructurar, organizar y celebrar el proceso licitatorio, con el
fin de seleccionar a los proveedores de los bienes o servicios de un Acuerdo Marco de Precios.

El “I.T.T.D.A.R” se puede servir de dichos instrumentos para adquirir aquellos bienes y servicios
identificados dentro sus necesidades y que se encuentren incorporados en un Acuerdo Marco de
Precioso un Instrumento de Agregacion de Demanda.

A fin de adelantar la adquisicion de bienes o servicios por medio de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano,se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e EI “L.LT.T.D.A.R” debe hacer una validacién previa de si los bienes o servicios a
contratar seencuentran incorporados en un Acuerdo Marco de Precios.

e Cerciorarse que el bien o servicio a contratar se encuentre incluido en el PAA.
e Solicitar la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

e Validada esta informacion debera presentar una solicitud escrita al ordenador del
gasto a fin deadelantar el proceso.

e El usuario comprador autorizado por El “I.T.T.D.A.R” presentara el evento de
cotizacion.

e Unavez cuente con la oferta, elegir la de menor precio y estructurar la orden de compra
enla TVEC.

e Solicitar la expedicion del Registro Presupuestal.

DE LA SELECCION OBJETIVA: De conformidad con el articulo 2 de la ley 1150 de 2007 y el numeral 7 del
articulo 3 del Decreto 4170 de 2011, se asigné a Colombia Compra Eficiente, la competencia para disefar,
organizar y celebrar los acuerdos marco de precios y demas mecanismos de agregacion de demanda, de acuerdo

con los procedimientos que se establezcan para el efecto.

PROCEDIMIENTO

Corresponde al “I.T.T.D.A.R”, la ejecucién de la operacion secundaria, entendida la misma como el conjunto de
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actividades para comprar, recibir y pagar los bienes o servicios amparados en un instrumento de agregacion de
demanda, procedimiento que se encuentra regulado en el manual para la operacion secundariade los instrumentos

de agregacion de demanda expedido por AgenciaNacional de Contratacion - Colombia Compra Eficiente.

RESPONSABLE
e La Agencia Nacional de Contratacion - Colombia Compra Eficiente - Operacion principal (Acuerdo Marco).

e La Secretaria General sera responsable de adelantar la respectiva operacién secundaria

B. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISITICAS TECNICAS UNIFORMES EN BOLSAS DE PRODUCTOS.

La seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes en bolsa de
productos, se encuentra establecida en el literal a, numeral 2, articulo 2 de la ley 1150 de 2007; y aplica para
aquellos procesos para la adquisicion o suministro de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacion, que corresponde a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad

objetivamente definidos.

La adquisicion de este tipo de bienes y servicios a través de bolsa de productos se llevara a cabo cuando no
exista un Acuerdo Marco de precios para el bien o servicio requerido. De igual forma, se deberéa estudiar, comparar
e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicion pertinente, frente a la subasta inversa,
al Acuerdo Marco de Precios o a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o
servicios, incluyendo el andlisis del proceso de seleccion del comisionista, los costos asociados a la seleccion, el

valor de la comision y de las garantias

Los lineamientos generales para la presente modalidad de seleccién se encuentran establecidos en la circular
expedida por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente de que trata el numeral 2 del
paragrafo 1 del articulo 2.2.1.2.1.2.7 del Decreto 310 del 2021 o aquellas normas que lo modifiquen, aclaren o

sustituyan.

12.2.2 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
DECARACTERISITICAS TECNICAS UNIFORMES POR SUBASTA INVERSA.

La seleccién abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes por subasta
inversa, se encuentra establecida en el literal a, numeral 2, articulo 2 de la ley 1150 de 2007; y aplica para
aquellos procesos para la adquisicion o suministro de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes

y de comun utilizacién, que corresponde a aquellos que poseenlas mismas especificaciones técnicas, con
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independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivasy comparten patrones de desempefio y calidad

objetivamente definidos.

La adquisicion de estos bienes y servicios se utilizard ante la imposibilidad de compra por catalogo, ante la ausencia
de acuerdos marco de precios de los bienes y servicios requeridos, y previo estudio comparativo frente a las
ventajas que pueda ofrecer la utilizacion de la bolsa de productos en cuyo caso y ante las mejores condiciones de
los bienes y servicios ofrecidos la bolsa de productos tendra prelacién sobre el mecanismo de subasta inversa.

DE LA SELECCION OBJETIVA: Seran objeto de verificacion de cumplimiento como requisitos habilitantes,
la capacidad juridica y las condicibnes de experiencig capacidad financiera y de organizacion de los proponentes,
en la seleccién abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes por
subasta inversa se determinara la oferta mas favorable la que oferte el menor precio.

En los eventos en que por la cuantia del proceso de seleccion y atendiendo la normatividad aplicable, sea susceptible
de limitar el proceso de seleccion a la participacién de Mipymes, se fijara en el respectivo cronograma la fecha hasta
la cual los interesados deberan presentar las solicitudes, acompafiada de los documentos conforme a las
disposiciones aplicables. A continuacion, se presenta el procedimiento que debe seguirse para la

subasta inversa:

PROCEDIMIENTO
SUBASTA INVERSA
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12.3 MENOR CUANTIA.

Se entiende por menor cuantia, segun lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, los
valores quea continuacioén se relacionan, determinados en funcién de los presupuestos anuales
de las Entidades Estatales expresados en salarios minimos legales mensuales:

“Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salarios minimos

legales mensuales, la menor cuantia serd hasta 1.000 salarios minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 850.000 salarios minimos legales mensuales
e inferiores a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 850 salarios

minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 400.000 salarios minimos legales mensuales
e inferior a 850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 650 salarios

minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 120.000 salarios minimos legales mensuales
e inferior a 400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 450 salarios

minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales,

la menor cuantia sera hasta 280 salarios minimos legales mensuales”.

DE LA SELECCION OBJETIVA: Seran objeto de verificacion de cumplimiento como requisitos habilitantes, la
capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes.

En la seleccion abreviada de menor cuantia por regla general se debe determinar la oferta mas
favorable teniendo en cuenta cualquiera de las siguientes opciones: a) la ponderacion de los
elementos de calidad y precio soportados en puntajes y formulas; b) la ponderacién de los elementos

de la calidad y precio que representen la mejor relacion de costo - beneficio.

Por lo demas, se presenta el procedimiento que se debe surtir para la contratacion de menor

cuantia:
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PROCEDIMIENTO
MENOR CUANTIA

12.3.1 CONTRATACION DERIVADA DE LA DECLARATORIA DE DESIERTA DE
UNA LICITACION PUBLICA.

En este evento, el “I.T.T.D.A.R” debe iniciar la seleccién abreviada dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaracion de desierta de la licitacion publica.

Bajo este supuesto, segun el articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015, el “I.T.T.D.A.R” debe
prescindirde (i) recibir manifestaciones de interés y (ii) realizar el sorteo de oferentes al que se
refiere el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del mencionado Decreto.

DE LA SELECCION OBJETIVA: Seran objeto de verificacion de cumplimiento como requisitos habilitantes, la
capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacién de los proponentes.

En la seleccion abreviada de menor cuantia por regla general se debe determinar la oferta méas favorable
teniendo en cuenta cualquiera de las siguientes opciones: a) la ponderacién de los elementos de calidad y precio

soportados en puntajes y formulas; b) la ponderacion de los elementos de la calidad y precio que representen la

mejor relacionde costo - beneficio.
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12.4 CONCURSO DE MERITOS

Es la modalidad de seleccion que se utiliza para la contratacion de servicios de consultoria
referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como para las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. También procede para la contratacion
de servicios que tengan por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos,
direccién, programacion y la ejecuciéon de disefios, planos, anteproyectos y proyectos. Asi mismo,

para la realizaciéon de proyectos de arquitectura.

En el Articulo 2.2.1.2.1.3.2. del Decreto 1082 de 2015, modificado por el articulo 2 del Decreto 399
de 21de abril de 2021, se establece el procedimiento del concurso de méritos, el cual sefiala que
ademas de lasreglas generales previstas en la ley, las siguientes reglas son aplicables al concurso

de méritos abierto ocon precalificacion:

1. EI“L.T.T.D.A.R’ sefialara en el Pliego de Condiciones la manera en que calificara, entre otros,
los siguientescriterios: a) la experiencia del interesado y del equipo de trabajo, y b) la
formacion académica del equipode trabajo.

2. EI“L.T.T.D.A.R’ publicara durante tres (3) dias habiles el informe de evaluacion, el cual debe
contener la evaluacion de las ofertas frente a todos los requisitos exigidos en el pliego de

condiciones, incluyendo los requisitos habilitantes y los de asignacion de puntaje.

3. Unavez, el “I.T.T.D.A.R” haya atendido, por medio del Comité Evaluador las observaciones al
informe de evaluacion, procedera adjudicara el contrato mediante acto administrativo al
oferente que haya cumplido todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones y haya

obtenido el mayor puntaje.

Respecto al concurso de méritos con precalificacion se encuentra enmarcado en la etapa de
planeaciéndel concurso de méritos, en donde la Entidad Estatal puede hacer una precalificaciéon

de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere pertinente.

Por su parte, la conformacion de la lista de precalificados se hara mediante convocatoria publica,
permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes mediante resoluciéon motivada, que se
entendera notificada en estrados a los interesados, en la audiencia publica de conformacion de la
lista, utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de
organizacion de los proponentes, segun sea el caso. En desarrollo de estos procesos de seleccion,

las propuestas técnicas o de proyectos podran ser presentadas en forma andnima ante un jurado
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plural, impar, deliberante y calificado de acuerdo de lo que establece el reglamento.

DE LA SELECCION OBJETIVA: Seran objeto de verificaciéon de cumplimiento como requisitos habilitantes, la
capacidad juridicay las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes
En el concurso de méritos abierto o de precalificacion por regla general hara uso de factores de calificacion
destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto. De conformidad conlas condiciones que sefiale
el reglamento, se podran utilizar criterios de experiencia especifica del oferente y del equipo de trabajo, en el campo
de que setrate.

En ningln caso se podré incluir el precio como factor de escogencia para la seleccion de consultores. La entidad
estatal deberd indicar la forma en que calificara, entre otros los siguientes criterios, a) la experiencia del
interesado y del equipo de trabajo, b) la formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas del

equipo de trabajo.

El procedimiento del concurso de méritos abierto que debe surtirse es el siguiente:

PROCEDIMIENTO
CONCURSO DE MERITO

. Respuesta a Observaciones
L Observaciones Apertura del proceso y Pliegos

aviso de . definitivos
Convocatoria

Evaluacion de las ’ . ’ Observaciones al Pliego
propuestas e Informe ClEE ) piEgese Definitivo

= I ) Adjudicacion y
. espuesta a Ubservaciones perfeccionamiento del
Termino para Subsanar » Informe de Evaluacion contrato

12.5 MINIMA CUANTIA

Esta modalidad se utiliza para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda
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del diezpor ciento (10 %) de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto,
cuyas reglas sedeterminan exclusivamente en los articulos 94 de la Ley 1474 de 2011y 2.2.1.2.1.5.1
del Decreto 1082 de 2015. De la misma manera, debera atenderse las reglas especiales que sobre
esta modalidad de seleccién de contratistas sefiale el decreto reglamentario del capitulo de
compras publicas de la Ley 2069 de 2020.Se determinara si es pertinente y procedente efectuar
los ajustes del caso a este Manual de Contratacion cuando la norma sea expedida. Adicionalmente
podra consultarse el Instrumento de Agregacion de Demanda de Grandes Superficies en la
TVEC.

DE LA SELECCION OBJETIVA: La contratacion de minima cuantia por regla general verificara la capacidad
juridica y de experiencia y el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas, de igual forma podra exigir
capacidad financiera minima cuando no hace el pago contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o
servicios.

La Entidad Estatal debe revisar las ofertas econdmicas y verificar que la de menor precio cumple con las
condiciones de la invitacién. Si esta no cumple con las mismas, la Entidad estatal debe verificarel
cumplimiento de los requisitos de la invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi

sucesivamente.

A continuacion, se presenta el procedimiento que se debe surtir para la contratacion de minima

cuantia:

PROCEDIMIENTO
MINIMA CUANTIA

Publicacion: Estudios, Respuesta a Observaciones Cierre del
documentos Previos e y Ajustes proceso
Invitacion. 1 dia

MINIMA
CUANTIA
Traslado del

Informe de
Evaluacion 1 dia

Observaciones al

Respuesta a Observaciones .
Informe de Evaluacion

Aceptacion de la Oferta
que equivale al contrato
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12.6 CONTRATACION DIRECTA

La contratacion directa es la modalidad de seleccién prevista para los casos contemplados en el
numeral4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, bajo las siguientes causales las cuales, sin perjuicio
de las demas consagradas en la ley, se explican segun apliquen para la entidad de acuerdo a su

naturaleza juridica:

126.1 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Corresponden a los Contratos celebrados entre dos entidades publicas con capacidad de tener
relaciones interadministrativas, con la particularidad de que el contrato es negocio juridico
generador de obligacionesal cual acuden las partes con diversidad de intereses. En el contrato
se pueden identificar contratante y contratista, y el segundo, aunque persona publica, tiene
intereses y esta en un mercado de forma similar acomo lo hace el particular.

En este evento, se requerira la siguiente informacion:

a. Elcertificado de existenciay representacion legal, o copia del acto juridico de creacion
de la entidad ejecutora, en los cuales se verifique su objeto o misién, cuando
aplique.

b. Copiadelactode nombramientoy del acta de posesion del jefe o representante legal
de la entidadejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

C. La copia de la cédula de ciudadania del jefe o representante legal de la entidad
ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

d. Copia del documento o acto administrativo con el cual se verifiquen las facultades del
representantelegal de la entidad ejecutora.

e. Certificacion bancaria de la entidad ejecutora.
f. Copia del RUT de la entidad ejecutora.
g. Certificacion de parafiscales de la entidad ejecutora.

h. Oferta del bien o servicio con la cual se establecio el presupuesto oficial.

Sin perjuicio de lo anterior, el “I.T.T.D.A.R” debera justificar la escogencia de la entidad ejecutora
por sus condiciones, experiencia, reconocida idoneidad, entre otros. Asi mismo, en la minuta del
contrato interadministrativo debera incorporar expresamente las previsiones que en materia

conflictos de interés y subcontratacion establece la Ley 1474 de 2011 para esta modalidad de
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seleccion.

12.6.2 CONVENIO INTERADMINISTRATIVOS

Los Convenios Interadministrativos son aquellos Actos o negocios juridicos de la administracion en
el cual una entidad publica se vincula con otra para gestionar funciones publicas y competencias,

de manera conjunta.

En este evento, se requerira la siguiente informacion:

a. Copia del Acta de posesion del del jefe o representante legal de la entidad ejecutora o de
quien hagasus veces para efectos contractuales.

b. Copiadel acta de nombramiento del jefe o representante legal de la entidad ejecutora o de
quien hagasus veces para efectos contractuales

C. Lacopiade la cédula de ciudadania del jefe o representante legal de la entidad ejecutora
o de quienhaga sus veces para efectos contractuales.

d. Documentoidéneo para verificar las facultades del jefe o representante legal de la entidad
ejecutora ode quien haga sus veces para efectos contractuales

12.6.3 CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES EN EL MERCADO

No existe pluralidad de personas que puedan proveer el bien o servicio en razén a la existencia de
un Unico titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de

acuerdo con la ley,su proveedor exclusivo en el territorio nacional.
Documentacion requerida en caso de celebrar Contrato con Unico oferente (persona Juridica)

Documentacién que acredite que la persona juridica a contratar es la Unica que puede proveer
el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de
autor,o por ser su proveedor exclusivo en el territorio nacional (articulo 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto
1082 de2015).

b. Copia del documento con el cual se verifiquen las facultades del representante legal.

c. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio.

d. Certificacion que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de aportes

parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del SENA,
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ICBF y cajas de compensacion familiar. Esta certificacion debe estar suscrita por el revisor fiscal,
cuando corresponda, o por el representante legal de la empresa, cuando no exista revisor fiscal.

e. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.

f. Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

g. Copia de la cédula de ciudadania del representante legal.

h. Cotizacion del bien o servicio con la cual se establecioé el presupuesto oficial.
Documentacion requerida en caso de celebrar Contrato con Unico oferente (persona natural)
a. Documentacidn que acredite que la persona a contratar es la Unica que puede
proveer el bien o elservicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o
de los derechos de autor, o por sersu proveedor exclusivo en el territorio nacional
(articulo 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082 de 2015).
b. Copia de cédula de ciudadania.
c. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.
d. Soporte de pago y copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro
Contratista se encuentraafiliado y al dia con el Sistema General de Seguridad Social
Integral en calidad de cotizante.
e. Certificacion bancaria de una cuenta vigente.
f. Cotizacion del bien o servicio con la cual se estableci6 el presupuesto oficial.
Sin perjuicio de lo anterior, el “I.T.T.D.A.R” deber& acreditar sin lugar a dudas, las razones por las

cuales los bienes y servicios que proveerd el futuro contratista, satisface la necesidad y que por ello

no es necesario acudira un procedimiento competitivo.

12.6.4 PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION, O PARA LA
EJECUCION DE TRABAJOS ARTISTICOS QUE SOLO PUEDAN ENCOMENDARSE A
DETERMINADAS PERSONAS NATURALES
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Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, el “L.T.T.D.A.R” podra contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
Contrato yque haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area
de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el
ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

Documentacién requerida parala prestacion de servicios profesionales y de apoyo alagestion
(personajuridica).
a. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio,
no mayor atreinta (30) dias, en cuyo objeto social se verifique que la persona juridica

tiene la capacidad paraejecutar el servicio a contratar.

b. Certificaciones con las cuales la persona juridica acredite su experiencia directamente
relacionadacon el objeto a contratar.

c. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.

d. Certificacion que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del
SENA, ICBF y cajas decompensacion familiar. Esta certificacion debe estar suscrita

por el revisor fiscal, cuando corresponda, o por el representante legal de la empresa,
cuando no exista revisor fiscal.

e. Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

f. Copiade la cédula de ciudadania del representante legal.

g. Formato de Hoja de vida persona juridica del Departamento Administrativo de la
Funcidén Publica.

h. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la
Nacion, del representante legal y de la persona juridica.

i. Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica,
del representante legal y de la persona juridica.

j-  Certificacion de antecedentes judiciales del representante legal.

k. Certificado Medidas Correctivas del representante legal.
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I.  Copia Libreta Militar del representante legal si es hombre.

Documentacién requerida para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo alagestion
(persona natural)
a. Copia de hoja de vida diligenciada y cargada en el SIGEP (formato PDF).

b. Soportes que acrediten la informacién académica consignada en la Hoja de Vida en un sélo
archivo en PDF.

c. Soportes que acrediten la informacién de experiencia profesional consignada en la Hoja de
Vida en un sélo archivo en PDF.

d. Copia del documento de identidad.

e. copia de libreta militar (si aplica).
f. Copia del Registro Unico Tributario.
g. Certificacion bancaria vigente de la cuenta en que se haran los pagos pactados.

h. Copia del certificado de afiliacion al sistema de salud y pensidon o copia de la planilla en la
que consteel pago del aporte del mes en el que se firma el Contrato.

i. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la
Nacion.

j. Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica.

k. Certificacion de antecedentes judiciales de la persona natural.

I. Certificados de antecedentes disciplinarios expedido por la entidad competente cuando
apliquesegun la profesion. (Ejemplo: para los abogados certificacion del Consejo Superior
de la Judicatura).

m. Certificado de consulta sistema registro nacional de medidas correctivas.

n. Certificado médico de ingreso (cuya vigencia maxima es por tres (3) afios, de
acuerdo con locontemplado en el articulo 18 del Decreto 723 de 2013).

0. Formato Declaracion de Bienes y Rentas y Registro de Conflicto de Interés de Funcion
Publica.

p. Copia Tarjeta Profesional (si aplica)

12.6.5 EL ARRENDAMIENTO O ADQUISICION DE INMUEBLES
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Contratos en virtud de los cual un particular concede el uso y goce de un bien inmueble el
“|.T.T.D.A.R” y encontraprestacion ésta debe pagar un canon o, cuando revisada la conveniencia,
se disponga la compra deun bien inmueble, evento en el cual se transferira, ademas, el derecho

real de dominio del bien objeto delContrato.

Documentos requeridos para suscribir un Contrato de arrendamiento o compra de un inmueble

a. El avalio comercial que servird de base para la negociacion.

b. Certificado de tradicion y libertad del inmueble.

C. Copia autentica de la escritura publica de adquisicion del Inmueble.

d. Copia de la cédula de ciudadania del propietario.

e. Poder auténtico en caso de que la negociacion se lleve a cabo por medio de apoderado.
f. El certificado de existencia y representacion legal, en caso de que el propietario sea

una persona juridica, y de los estatutos de la sociedad en los cuales se establezcan las
facultades del vendedor.

g. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la
Nacion.
h. Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica.

i. Certificacion de antecedentes judiciales.

j. Certificado de consulta sistema registro nacional de medidas correctivas.
L. Copia del Registro Unico Tributario.

u. Certificacion bancaria vigente de la cuenta en que se haran los pagos pactados.

13. ETAPA CONTRACTUAL

Una vez seleccionado el contratista se procedera a celebrar el contrato el cual se perfecciona con el consentimiento

de las partes y de acuerdo con la normatividad del contrato electronico expedida por el gobierno nacional y por el

ente rector en contratacion publica “Agencia Nacional de Contratacién Publica” (Plataforma transaccional SECOP

I). Luego, la entidad debe realizar el registro presupuestal, asi como exigir y verificar que las garantias cumplan con

lo requerido a fin de iniciar su ejecucion, asi como verificar a través de las aseguradoras que emitan las garantias

su autenticidad. La Secretaria General verifica el cumplimiento de los requisitos de legalizacion y ejecucion, y envia
“Constuwygende futune. en. . .sequiidad vial”
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mediante correo electrénico al supervisor del contrato el enlace donde puede consultarse toda la informacion y
documentos del contrato, posterior a ello, el ordenador del gasto remitira al contratista el oficio de inicio de la
ejecucion del contrato el cual contendra la especificacion de que una vez comprobado que el contrato se
encuentra perfeccionado y es ejecutable, se da inicio al mismo, adicionalmente, se informaréa al contratista quién
es el supervisor designado para el contrato.

13.1 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, EJECUCION Y CIERRE DEL PROCESO

El procedimiento de contratacion, ejecucion y cierre del proceso inicia con la elaboracion,
suscripcion y perfeccionamiento del Contrato y, en los términos del articulo 2.2.1.1.2.4.3 del
Decreto 1082 de 2015, finaliza con el cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

Una vez seleccionado el Contratista, el “I.T.T.D.A.R”y su Contratista deben dejar constancia escrita
del acuerdo y en especial sobre su objeto y contraprestacion, el “I.T.T.D.A.R” efectuara el registro
presupuestal, exigira y verificara que las garantias requeridas cumplan con lo previsto en los
Documentos del Proceso.

Para garantizar la eficacia del proceso y el manejo adecuado de los riesgos es necesaria la
participacion de quien identific6 la necesidad que se pretende satisfacer con el Contrato. Esta
participacion es un seguimiento de la ejecucién del Contrato la cual la puede hacer el Supervisor,

designado por el ordenador del gasto, o el Interventor.

13.2 CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

Correspondera al equipo de la Secretaria General adelantar los tramites necesarios para el

perfeccionamiento del Contrato.

El Contrato se perfecciona cuando se eleva a escrito y se firma tanto por el ordenador del gasto
del “I.T.T.D.A.R” como por el Contratista por medio del representante legal, o su delegado o
apoderado, si setrata de persona juridica, o por la persona natural que demuestra la capacidad

para obligarse.

El perfeccionamiento del acuerdo de voluntades no supone que el Contratista tenga la posibilidad de
iniciar la ejecucion de las obligaciones convencionales a su cargo, ya que el legislador exige que se

cumplan una serie de requisitos para que su objeto se pueda materializar.
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En efecto, el inciso segundo del articulo 41 de la Ley 80 de 1993 lista dentro de los requisitos de
ejecucion del Contrato los siguientes:

a. Constitucidon y aprobacion de las garantias exigidas.

b. Expedicién del registro presupuestal.

C. La acreditacion de que el Contratista se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del
Sena, ICBF y cajas de compensacion familiar, cuando corresponda.

Como requisito convencional, se podra pactar que el comienzo del Contrato esté condicionado a
la firmadel acta de inicio.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del Contrato, se remitira al
Supervisorolnterventor copia del Contrato y las funciones que desempefara durante su ejecucion.

14. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Las modificaciones contractuales constituyen reformas o ajustes que se realizan a un Contrato
durante su ejecucidn, estas son solicitadas por escrito por el Supervisor o Interventor del Contrato,

asi como por el contratista.

En caso de ser solicitada por el Supervisor o el Interventor del Contrato, el requerimiento sera por
escrito y dirigido al ordenador del gasto. En éste se debe presentar una justificacidon clara y precisa

que indique lasrazones o fundamentos que sustentan su procedencia.

Si la solicitud de modificacion es requerida por el Contratista, el Supervisor debe presentar el
respectivo aval a la solicitud.

Es indispensable sefalar que el Contrato sobre el cual se haga la modificaciéon debe encontrarse en
ejecucion y que tiene que verificarse que aquella no altere la esencia del acuerdo de voluntades ni

sea frutode un incumplimiento por parte del Contratista.

Las modificaciones deben publicarse en el SECOP Il por parte del usuario administrador de la
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cuenta por medio de la cuales se gestionen los procesos contractuales del “I.T.T.D.A.R".

Las modificaciones al Contrato pueden ser de los siguientes tipos:

141 ADICION

Este tipo de modificacion procede cuando se requiere aumentar el valor del Contrato debido a la
incorporacion de una o varias obligaciones. Las nuevas actividades, necesariamente, deben
requerirse para el adecuado cumplimiento del objeto contratado, es decir, corresponder a
actividades adicionales ocomplementarias al objeto.

De conformidad con lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, los Contratos no

podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50 %) de su valor inicial expresado en SMLMV.

Se debe tener en cuenta que para adelantar una adiciéon contractual que implique aumentar el
valor delContrato, es indispensable gestionar por parte del area interesada el correspondiente
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, la expedicion del Registro Presupuestal por parte de la
Secretaria General y lasolicitud de modificaciéon de las garantias por parte del Contratista ante la

compafiia aseguradora; esta modificaciéon debe ser revisada y aprobada por el “I.T.T.D.AR".

De acuerdo con lo previsto en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, los “contratos de interventoria
podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el Contrato objeto de vigilancia. En
tal caso el valor podra ajustarse en atencién a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que
resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993”. Ello quiere decir

que esa tipologia convencional no esta sujeta al limite de adicion descrito previamente.

14.2 PRORROGA

Este tipo de modificaciéon consiste en la ampliaciéon del plazo inicialmente pactado para la
ejecucion del objeto contractual.

Esta modificacidén sélo podra realizarse mientras el Contrato esté en ejecucion y debera constar
en documento escrito suscrito por las partes. El Contratista tiene que tramitar ante la compafia

aseguradora la modificacion de las garantias, la cual debe ser revisada y aprobada por el
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“IL.T.T.D.AR".

La prérroga del plazo no puede basarse en la mora de las partes por motivos de su propia culpa o
negligencia, debera tener como causa razones ajenas a su voluntad. De igual forma, al prorrogarse
el Contrato se debera examinar si la prérroga supone un mayor valor, caso en el cual debera ademas
realizarse la adicion del Contrato.

14.3 CESION

Este tipo de modificacion se emplea cuando el Contratista transfiere la posicidon juridica dentro del
Contrato celebrado con el “I.T.T.D.A.R". Como consecuencia de la cesidon se da una sustituciéon de
obligaciones y derechos que surgen del Contrato a un tercero, evento en el cual el cedente
requerird contar con la autorizacion previa y escrita del “I.T.T.D.A.R”, para lo cual el Supervisor o
el Interventor deberan emitir el informe respectivo, verificando las condiciones del posible

cesionario, quien debe tener el mismo perfil exigido para la contratacion inicial.

14.4 SUSPENSION

La suspension del Contrato procede cuando situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés
publico impidan, temporalmente, cumplir las obligaciones a cargo de las partes, de modo que las
prestaciones convenidas no pueden hacerse exigibles mientras perdure la medida y, por lo

mismo, el término o plazopactado no corre durante la vigencia de la suspension.

En ningun caso la suspension que se pacte entre las partes podra ser definitiva, pues en todos los
eventos debe estar sometida a un plazo o condicién cuyo vencimiento o cumplimiento reanude la

ejecucioén del Contrato.

En el Acta de Suspensidon se dejara constancia de: (i) la fecha de suspensioén; (ii) las
circunstancias quedieron lugar a ella; (iii) el plazo o condicién cuyo vencimiento o cumplimiento
permitira reanudar la ejecucion del Contrato; (iv) la constancia del eventual ajuste de las garantias
cuando se reinicie la ejecucion; y (v) los demas aspectos que se consideren pertinentes, como, por

ejemplo, las reservas o salvedades de el “I.T.T.D.A.R” cuando ello sea procedente.

15. SEGUIMIENTO Y SUPERVISION CONTRACTUAL

El seguimiento durante la ejecucion del Contrato podra ser adelantado por el Supervisor o el

Interventor del Contrato segun lo defina el “I.T.T.D.AR".
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De acuerdo con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, la supervisiéon e interventoria contractual
envuelve el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista desde el punto
de vista técnico, juridico y financiero. Existen diferencias entre la supervision y la interventoria, la
primera consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, la cual debe ser ejercida por un servidor publico de el “I.T.T.D.A.R
cuando no se requieran conocimientos especializados.

La interventoria es el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realiza una persona
natural o juridica contratada para tal fin, cuando el seguimiento del contrato supone un conocimiento
especializado en la materia, o cuando su complejidad o extensidn lo justifiquen. No obstante, cuando
se encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, se podra contratar el
seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y juridico del objeto o contrato dentro de la

interventoria.

La contratacion de la interventoria se debe realizar por la modalidad de seleccion de concurso de
méritos; sin embargo, se podré realizar por minima cuantia cuando el valor de esta (la interventoria)
no supere el valor de la misma (minima cuantia). No seran concurrentes en relacibn con un mismo

contrato, las funciones de supervision e interventoria.

Todo lo relativo a la supervision e interventoria del “I.T.T.D.A.R se debe encontrar determinado en el

procedimiento de supervision e interventoria vigente de la entidad.

Se recuerda que en virtud del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, la entidad puede contratar por
medio del contrato de prestacion de servicios apoyo para la supervision, es decir, que puede contar
con personal idoneo para encargarse de temas especificos de la supervision sin perder de vista que
la supervision en todo caso sera realizada por la persona designada para tal fin.

La funcién de Supervision y/o Interventoria en el seguimiento de los Contratos se debe ejercer con
plena autonomia, pero siempre acatando las directrices que se hayan establecido para la toma de
decisiones en la celebracion y ejecucion del Contrato con el fin de garantizar la debida ejecucion vy el

cabal cumplimiento de las obligaciones pactadas.

El Supervisor o el Interventor deberan propender porque el Contratista cumpla de manera idénea
y oportuna el objeto contratado, de acuerdo con las especificaciones sefaladas en el pliego de
condiciones 0 sus equivalentes, asi como en los estudios previos y las demas obligaciones

previstas en el acuerdo devoluntades.

Las funciones de la Supervisidon se presentan a continuacion:
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a. Realizar el seguimiento y control técnico, administrativo, financiero, contable y juridico a la
ejecucion del Contrato.

b. Verificar que el Contratista cumpla con el objeto y obligaciones del acuerdo de voluntades,
en términos de cantidad, calidad y oportunidad de los servicios contratados conforme con lo
estipulado en el negocio juridico.

c. Requerir al Contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el acuerdo
devoluntades.

d. Suscribir los documentos y actas a que haya lugar durante la ejecuciéon del Contrato.

e. Recibir la correspondencia del Contratista y hacer las observaciones que estime

convenientes.

f. Adelantar las actividades relacionadas con el proceso de gestion documental respecto de
aquelladocumentacion fisica y/o digital generada en la ejecucion del Contrato.

g. Solicitar la suscripcion de adiciones, prérrogas o modificaciones, previa la debida y detallada

sustentacion.

h. Solicitar aclaraciones, adiciones, modificaciones o complementos al contenido de los
informes presentados por el Contratista, o de aquellos que especificamente requiera la
entidad, siempre ycuando se estime su conveniencia y necesidad, propendiendo por el
cumplimiento a cabalidad delobjeto pactado.

i. Estudiar las situaciones particulares e imprevistas que se presenten durante el plazo del
Contrato, conceptuar sobre su desarrollo general y los requerimientos para su mejor

ejecucion, manteniendo siempre el equilibrio contractual.

j.  Informar al ordenador del gasto aquellas situaciones que pongan en riesgo la ejecucion del

Contrato y el cumplimiento del objeto pactado.

k. Verificar el cumplimiento de las obligaciones para con el sistema de seguridad social

integral yparafiscal, de conformidad con el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.
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151 RESPONSABILIDAD EN EL PROCEDIMIENTO CONMINATORIO Y
SANCIONATORIO

Es obligacién del supervisor o interventor requerir por escrito al contratista para que cumpla con las obligaciones en
los términos y condiciones pactadas con copia al ordenador del gasto y al garante. Cuando los requerimientos no
sean atendidos a satisfaccion u oportunamente, el supervisor oficiara al ordenador del gasto para que este a su vez
ordene el inicio del proceso sancionatorio contractual, dispuesto en el articulo 86 la Ley 1474 de 2011 conforme a

los lineamientos establecidos en el proceso sancionatorio contractual que esté vigente en la entidad.

16. MULTAS Y DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO

El régimen sancionatorio es el conjunto de medidas que puede utilizar el “I.T.T.D.A.R” en caso de
que el Contratista incumpla con sus obligaciones, en virtud de las facultades para ejercer la
direccion general y elcontrol y vigilancia del Contrato.

Dentro de estas medidas estan (i) las Multas, (ii) la Declaratoria de Incumplimiento y (iii) la
caducidad (clausula excepcional que se explicara dentro del acéapite de clausulas excepcionales).

Son caracteristicascomunes a las tres figuras las siguientes:

Previa a la imposicién de cualquier sancidn es necesario observar el debido proceso, es decir,
darle la oportunidad tanto al Contratista como a la compariia aseguradora de ejercer su derecho

de defensa.

La imposicion de la sancion se realiza mediante acto administrativo motivado, susceptible del

recurso de reposiciéon y de la interposicidn del medio de control de controversias contractuales.

Se debe destacar que ni las Multas ni la Declaratoria de Incumplimiento conllevan por si solas la
inhabilidadpara el Contratista. No obstante, el articulo 90 de la Ley 1474 de 2011 dispuso que por
la acumulacién deunas y otras podria generarse esta consecuencia juridica, segun corresponda:

... “Quedara inhabilitado el contratista que incurra en alguna de las siguientes conductas:

a) Haber sido objeto de imposicién de cinco (5) o mas multas durante la ejecucién de uno o

varios contratos,con una o varias entidades estatales, durante los Ultimos tres (3) afios;

b) Haber sido objeto de declaratorias de incumplimiento contractual en por lo menos dos (2)

contratos, conuna o varias entidades estatales, durante los Ultimos tres (3) afios;
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c) Haber sido objeto de imposicién de dos (2) multas y un (1) incumplimiento durante una

misma vigenciafiscal, con una o varias entidades estatales.

La inhabilidad se extendera por un término de tres (3) afios, contados a partir de la
publicacion del acto administrativo que impone la inscripcion de la Udltima multa o
incumplimiento en el Registro Unico de Proponentes, de acuerdo con la informacion remitida
por las entidades publicas. La inhabilidad pertinente se hara explicita en el Registro Unico de
Proponentes cuando a ello haya lugar” ...

16.1 MULTAS

Segun el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, el “I.T.T.D.A.R” tiene la facultad de imponer Multas
con el objetivode conminar al Contratista a que cumpla con sus obligaciones.

Para que una Multa se pueda imponer no basta con que haya una desobediencia convencional, es

necesario que se cumplan una serie de condiciones previas y posteriores.

CONDICIONES PREVIAS: Se requiere que la Multa esté pactada en el Contrato, ello implica que el
Contrato especifique tanto las causas como las consecuencias del incumplimiento (tipicidad de la
Multa).

a. Condiciones previas:

En caso de que se vaya a hacer efectiva la clausula penal éste tiene que estar pactada en el

Contrato.

Si el propdsito de la Declaratoria de Incumplimiento es hacer efectivo alguno de los amparos incluidos
en las garantias otorgadas por el Contratista es indispensable que las mismas se hayan exigido en

los Documentos del Proceso.

b. Condiciones posteriores:

(i) Es indispensable observar el debido proceso, lo que implica permitir tanto al
Contratista como a sugarante presentar los argumentos de defensay las pruebas que
corroboren sus afirmaciones, esto en consonancia con los articulos 29 de la
Constitucion Politicay 86 de la Ley 1474 de 2011.

(i) La imposicion de Multas es juridicamente viable solamente dentro del término

convencional y puede tener lugar mientras se halle pendiente la ejecucion de las
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obligaciones a cargo del contratista.

(i)  Esta medida coercitiva provisional tiene como objetivo constrefiir al Contratista cuando
la observanciade las prestaciones convencionales resulta posible.

(iv) No podria sancionarse con esta figura una desobediencia negocial que deviene
definitiva por habervencido el plazo en el que podia cumplirse lo pactado.

El acto administrativo por medio del cual se impone una Multa es susceptible de impugnacién
a través delrecurso de reposicion, como lo dispone el articulo 77 de la Ley 80 de 993, y del
medio de control de controversias contractuales, como lo establece el articulo 141 de la Ley
1437 de 2011.

Las consecuencias juridicas que se generan con ocasion de la imposicion de una Multa,

son:
a. Pago de una suma de dinero que podra hacerse por (i) compensacion, (ii) afectando la
garantia Unica de cumplimiento o (iii) acudiendo a un proceso ejecutivo o de
jurisdiccioén coactiva.
b. Reporte al SECOP II, Procuraduria General de la Nacién y a la Camara de Comercio
donde elContratista esté inscrito con el propdsito de incluir la anotacién en el Registro
Unico de Proponentes.
16.2 DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO

Expresion de voluntad expresada a través de un acto administrativo mediante la cual el “I.T.T.D.A.R”
declara la inobservancia convencional por parte del Contratista de una o varias de sus
obligaciones con el propdsito de hacer efectiva (i) la clausula penal pecuniaria pactada en el
acuerdo de voluntades y/o (ii)alguno de los amparos incluidos en las garantias otorgadas por el

Contratista.

En relacion con la oportunidad para hacerla efectiva, el Consejo de Estado se ha pronunciado asi:
“[...]en vigencia de todos los estatutos contractuales, incluidas las Leyes 80 de 1993 y 1150 de
2007, la potestad sancionatoria de declarar el incumplimiento para cobrar la clausula penal se

puede ejercer durante el plazo del contrato e incluso con posterioridad a su vencimiento”.

17. CLAUSULAS EXCEPCIONALES
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Las clausulas excepcionales son prerrogativas especiales en cabeza de las Entidades Estatales para
ejercer la direccion, vigilancia y control en la ejecucion del Contrato. Estas, en ultimas, constituyen
una herramienta que potencializa la posicion del “I.T.T.D.A.R” frente a su Contratista, posicidon que se
justifica por la primacia del interés general sobre el particular y por la esencia del Contrato: fungir

como instrumento para colmar necesidades colectivas y para realizar los fines del Estado.

Son excepcionales en la medida en que son clausulas ajenas al derecho comun, porque (i) su
incorporacion en el negocio deviene de la ley o de su autorizacion expresa y (ii) su materializacion
se produce a través de un acto administrativo que, por sus atributos de ejecutividad, ejecutoriedad
y presuncion de legalidad, pone a la Administracion en un plano de superioridad frente a su

contratante.

El acto administrativo por medio del cual se ejercen las clausulas excepcionales es susceptible
de impugnacion a través del recurso de reposicion, como lo dispone el articulo 77 de la Ley 80
de 1993 y delmedio de control de controversias contractuales, como lo establece el articulo 141
delalLey 1437 de 2011.

El ejercicio de estas prerrogativas excepcionales no puede ser juzgado por parte de los tribunales
de arbitramento. En caso de presentarse una controversia, las partes necesariamente deberan

acudir a la jurisdiccion contencioso administrativa.

Segun el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 existen tres segmentos en donde ubicar las clausulas

excepcionales:

1. Contratos donde es obligatoria su inclusién, incluso de manera automatica o

virtualmente incorporadas.

e Contrato de obra.

e Contrato concesion.

e Contrato prestacion de servicios publicos.

e Agquellos Contratos que “tengan por objeto el ejercicio de una actividad que

constituya monopolio estatal”.

2. Contratos donde es potestativa (opcional) su inclusiéon

e Contrato de prestacion de servicios.

e Contrato de suministro.
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3. Contratos donde esta prohibida su inclusion

o En los Contratos que se celebren con personas publicas internacionales, o de
cooperacion, ayuda o asistencia.

. En los interadministrativos.

o En los de empréstito, donacién y arrendamiento.

o En los Contratos que tengan por objeto actividades comerciales o industriales de
las Entidades Estatales que no correspondan a las sefialadas en el numeral 1)
(inclusién obligatoria) o que tengan por objeto el desarrollo directo de actividades
cientificas o tecnoldgicas.

o En los Contratos de seguro tomados por las Entidades Estatales.

Los Contratos que no pertenecen a ninguno de los grupos anteriores, tales como los Contratos
de consultoria, comodato, leasing, etc., no pueden incorporar clausulas excepcionales porque el
legislador es el uUnico que puede disponer competencias para la expedicion de actos
administrativos en desarrollo de lagestion contractual de la Administracion.

18. INTERPRETACION UNILATERAL

El articulo 15 de la Ley 80 de 1993 indica que “Si durante la ejecucion del contrato surgen
discrepancias entre las partes sobre la interpretacion de algunas de sus estipulaciones que
puedan conducir a la paralizacion o a la afectacidon grave del servicio publico que se pretende
satisfacer con el objeto contratado,la entidad estatal, si no se logra acuerdo, interpretara en acto

administrativo debidamente motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia”.

Segun este articulo, los requisitos que se deben satisfacer para aplicar a dicha prerrogativa son:

a. Inexistencia de acuerdo entre las partes sobre la forma de interpretar el Contrato.

b. Que el desacuerdo pueda conllevar a la paralizaciéon o a la afectaciéon grave del

servicio que sepretenda satisfacer.

C. Que se utilice durante el plazo de ejecucion del Contrato.

La interpretacion unilateral no permite que se incluyan obligaciones que no estaban en el Contrato,
pues sdlo es susceptible de utilizarse cuando existan reales controversias entre dos o mas

disposiciones que haganparte del negocio juridico celebrado.

“Constuwygende futune. en. . .sequiidad vial”
Carrera 19 No 17 - 55 TEL: 885 31 57 — 885 32 25 — Fax: 885 31 57 - Arauca — Colombia
E mail: secretariageneral@transitoarauca.gov.co Pagina 75 de 91



mailto:secretariageneral@transitoarauca.gov.co

CONSTRUYENDO

FUTURO

.--EN SEGURIDAD VIAL

A

INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE

NIT 800.114.869-5

Cuando se interpreta unilateralmente alguna de las estipulaciones del Contrato, el Contratista no
tiene derecho a obtener una indemnizacién de perjuicios alguna, pues la entidad simplemente
aclar6 el sentido de una de las clausulas del acuerdo, pero no modificd el objeto o alcance de este.

18.1 MODIFICACION UNILATERAL

Segun el articulo 16 de la Ley 80 de 1993, los requisitos que se deben satisfacer para aplicar esta

clausulaexcepcional son:

a. Inexistencia de acuerdo entre las partes para adicionar o suprimir bienes, trabajos,
obras o servicios.

b. Que el desencuentro pueda conllevar a la paralizacién o a la afectacion grave del
servicio que sepretenda satisfacer.

Cc. Que se utilice durante el plazo de ejecuciéon del Contrato.

Si bien el “I.T.T.D.A.R” puede modificar unilateralmente el acuerdo de voluntades, el articulo 16 de la
Ley 80 de 1993 incluye la posibilidad de que el Contratista renuncie a la ejecucién del Contrato

cuando la misma supere el veinte por ciento (20 %) del valor del Contrato.

18.2 TERMINACION UNILATERAL

De acuerdo con lo previsto en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993, las causales que dan lugar a la

terminacidnunilateral son las siguientes:

a. Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacion de orden publico

lo imponga

No cualquier alteracion del orden publico permite a el “I.T.T.D.A.R” terminar en forma unilateral el
Contrato, pueses requisito que de tal situacion se concluya razonablemente la imposibilidad de
cumplir con el acuerdo devoluntades, caso en el cual se genera a favor del particular una

compensaciéon o indemnizacion.

En la exposicion de motivos de la Ley 80 de 1993, en relacién con la compensacion o indemnizacion

que se origina a favor del Contratista se indicd: “El grave inconveniente para el interés publico que
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sustenta y condiciona la aplicacion de la clausula excepcional, encuentra en el reconocimiento y orden
de pago de las compensaciones e indemnizaciones a que tendran derecho las personas objeto de
tales medidas, la contraprestacion necesaria para mantener la igualdad contractual. No resultaria
equitativo que la aplicacibn de una medida de esta naturaleza, se convierta en causa de
enriquecimiento en beneficio del Estado”.

b. Por muerte o incapacidad fisica permanente del Contratista, si es persona natural, o
por disolucidnde la persona juridica del Contratista.

Tanto la muerte como la disolucién de la persona juridica del Contratista ineluctablemente llevan a
que se declare la terminacién unilateral del negocio. No obstante, respecto de la incapacidad fisica
permanente se debe aclarar que no cualquier incapacidad que se presente permite la aplicacion de
esta causal.

En consecuencia, cuando durante la ejecucion del Contrato el Contratista sufre una incapacidad
fisica permanente, el “I.T.T.D.A.R” debera analizar si dicha situacién impide o pone en riesgo el
cumplimiento del acuerdo para determinar si procede o no la terminacién unilateral.

La Corte Constitucional en la Sentencia C-454 del 20 de octubre de 1994, precis6 que la aplicacion
de la causal estudiada resultaba procedente en “la medida en que la incapacidad fisica permanente
impida de manera absoluta el cumplimiento de las obligaciones especificamente contractuales,

cuando ellas dependan de las habilidades fisicas del contratista”.

c. Porinterdiccion judicial o declaraciéon de quiebra del Contratista

La interdiccion judicial debe ser comprendida en los términos de la Ley 1996 de 2019,

particularmente en elestablecimiento de salvaguardas o mecanismos de apoyo.

Por su parte, la declaracion de quiebra del Contratista debe entenderse en los términos de lo
previsto en laLey 1116 de 2006.

d. Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del

Contratista que afectende manera grave el cumplimiento del Contrato.

Para que el “I.T.T.D.A.R” pueda declarar la terminacién unilateral por esta causal es requisito que los
supuestosde hecho descritos imposibiliten o pongan en riesgo el cumplimiento del Contrato. En caso
contrario no existefundamento juridico para ejercer dicha potestad excepcional con fundamento en

esta causal.
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Es la sancidn mas severa que existe en la contratacion estatal, se impone al Contratista cuando éste
incurre en un incumplimiento grave y directo que afecte la ejecucién del Contrato y se evidencie que
puede conducira su paralizacion.

Su propdsito fundamental es permitirle al “I.T.T.D.A.R” reemplazar el Contratista para continuar con su

ejecuciéoncon otro Contratista.

En cuanto a la oportunidad para su imposicion, el Consejo de Estado ha precisado:

“(...) al tenor de las normas que tipifican la caducidad, de acuerdo con los criterios de
interpretacion gramatical y teleolégico —que aqui claramente coinciden—, constituye un requisito
legal para declarar la caducidad del contrato que el plazo de ejecucidn correspondiente no haya
expirado, puesto que si ya expirésin que el contrato se ejecutara, la declaratoria de caducidad
no lograria satisfacer uno de los propésitos principales de la norma, cual es permitir, en los
terminos del articulo 18 de la Ley 80, que “la entidad contratante tome posesion de la obra o
continle inmediatamente la ejecucion del objeto contratado, bien sea a través del garante o de
otro contratista...” y conjure, de esta forma, la amenaza que se cierne sobre elinterés general,

representado en la debida ejecucién del objeto contratado ™.

Las consecuencias juridicas que se generan con ocasion de la declaratoria de caducidad, son:

C. Terminacion del Contrato.

d. Iniciacién del tramite de liquidacion bilateral.

€. Inhabilidad sobreviniente por cinco (5) afios.

f.  Efectividad de la garantia Ginica de cumplimiento.

gd. Reporte al SECOP II, Procuraduria General de la Nacion y a la Camara de Comercio
donde elContratista esté inscrito con el propodsito de incluir la anotacion en el Registro
Unico de Proponentes.

19. EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO

La teoria del equilibrio econédmico surge cuando, durante la ejecucion del negocio, se alteran las
condiciones existentes al momento de la celebracion del acuerdo, en perjuicio de alguna de las

partes.

Tiene como finalidad que las condiciones contractuales inicialmente pactadas se conserven a lo
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largo de laejecucion del Contrato, evitando que factores externos a las partes puedan alterar las

mismas.

En palabras del Consejo de Estado, la teoria del equilibrio econémico busca que la ... “correlacion
existente altiempo de su celebraciéon entre las prestaciones que estan a cargo de cada una de las
partes del contrato,permanezca durante toda su vigencia, de manera que si se rompe el equilibrio
por causas sobrevinientes, imprevisibles y no imputables a quien resulte afectado, las partes
adoptaran las medidas necesarias para su restablecimiento” ....

La teoria del equilibrio econémico esta conformada por dos figuras (i) la teoria de la imprevision (ii) el
hechodel principe.

19.1 TEORIA DE LA IMPREVISION

La teoria de la imprevision hace parte del &rea econ6mica o de la naturaleza en funcion a los factores
que pueden alterar la ecuacién financiera inicial. Para que se configure es necesario que se rednan

todos y cada uno de los siguientes elementos:

a. Evento externo: ninguna de las partes puede tener injerencia en la causa que genera el

desequilibrio. Si asi fuera, se hablaria de responsabilidad contractual.

b. Imprevisibilidad: que el evento no haya sido razonablemente previsible por las partes.

c. Extraordinario: que el suceso que afecta el equilibrio econémico del Contrato supere la curva

de loestadistico.

d. Grave: que la consecuencia econdmica producida por la afectacion del equilibrio econédmico

del Contrato genere una pérdida para el Contratista y no una simple disminucién de la utilidad.

e. Temporal: que los efectos del evento sean transitorios.

f. Posterior ala presentaciéon de la oferta o a la celebraciéon del Contrato: las partes no debian

haber conocido el suceso desequilibrante antes de tales instantes.

g. No puede pactarse la suspensiéon del Contrato: en la medida que la compensacidon que se
otorga al Contratista como consecuencia de la materializacion de la teoria de la imprevision busca

permitir que éste contindie con la ejecucion del objeto contratado.
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Cuando se materializa la teoria de la imprevision el Contratista tiene derecho a que el “[.T.T.D.A.R’
lo lleve a unpunto de no pérdida, sin que haya lugar al reconocimiento y pago de una utilidad.
Esta es una regla consignada en el numeral 1 del articulo 5 de la Ley 80 de 1993, que dispone:

“Para la realizacion de los fines de que trata el articulo 30. de esta ley, los contratistas:

1. Tendran derecho a recibir oportunamente la remuneracion pactada y a que el valor intrinseco
de la mismano se altere o modifique durante la vigencia del contrato.

En consecuencia, tendran derecho a que, previa solicitud, la administraciéon les restablezca el
equilibrio de laecuacion econdmica del contrato a un punto de no pérdida por la ocurrencia de
situaciones imprevistas queno sean imputables a los contratistas (...)".

19.2 HECHO DEL PRINCIPE

A diferencia de lo que ocurre en la teoria de la imprevision, en el hecho del principe existe una
manifestacién de voluntad proveniente de el “|.T.T.D.A.R”, pero no en su condicién de contratante,
sino de autoridad. Por consiguiente, su pronunciamiento adoptara la forma de un acto

administrativo general, no particular.

Para que se materialice se requiere que la misma entidad expida un acto administrativo de caracter

generalque afecte la ecuacion econdmica del Contrato.

El restablecimiento del equilibrio econdmico se materializa con la indemnizacion integral que
comprende tanto el dafio emergente como el lucro cesante, pues se entiende que, si bien el
actuar de la entidad es legitimo, le causa un dafio al Contratista, quien no esta en el deber juridico
de soportarlo.

Para que se configure el hecho del principe es necesario que se rednan los siguientes elementos:

1. Medida de caracter general y abstracto emitida por la misma Entidad Estatal contratante.

2. Alteracién extraordinaria o anormal en la ecuacién financiera del Contrato como consecuencia

de laexpedicion de la medida de caracter general y abstracto.
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3. La imprevisibilidad de la medida de caracter general y abstracto al momento de la celebracion
del Contrato.

20. ETAPA POST - CONTRACTUAL

20.1 LIQUIDACION

El marco normativo general de la liquidacion de los contratos estatales esta previsto en el articulo 60 de la Ley 80
de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012. La liquidacion de los contratos se hara conforme a
lo preceptuado en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Vencido el plazo de ejecucion del contrato el interventor o supervisor proyectara la liquidacion del contrato; para el
efecto, debera elaborar el INFORME FINAL SOBRE LA EJECUCION DEL CONTRATO si asi se pact6 en el
contrato, en el cual se consignara lo siguiente: Balance de ejecucion el contrato, en el cual se discriminen el valor
total, los valores cancelados y el saldo del contrato, cuando sea el caso y la calificacion al contratista respecto del
cumplimiento de las obligaciones del contrato, referente a su calidad, seriedad y cumplimiento.

El acta de liquidacion debe contener entre otros, un pronunciamiento frente al cumplimiento del objeto, una relacion
de modificaciones o adiciones acordadas u ordenadas, una relacion de multas y demas sanciones impuestas al
contratista, el comportamiento de la ecuacion financiera del contrato, concepto, monto y caracteristicas de los
ajustes, revisiones, mayores cantidades y adiciones. Asi mismo, debe incluir los acuerdos, conciliaciones,
compensaciones y transacciones, la existencia de saldos a favor o en contra de las partes si los hubiere, constancia
de las prérrogas y aprobacion de las garantias. Finalmente debe sefialar que las partes se encuentran a paz y salvo
por la ejecucion y liquidacion del contrato y especificar las obligaciones que se deban cumplir con posterioridad a la

liquidacion del contrato.

Para la liquidacion se exigird al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato a la
estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago
de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones
que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

El término para liquidar el contrato de manera bilateral es el pactado por las partes y si no existe estipulacion
contractual sera de cuatro (4) meses contados a partir de la terminacidn del plazo de ejecucion, de conformidad con
lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Por esta razoén, la liquidacidon so6lo procede con posterioridad a la terminacion de la ejecucion del

Contrato, el “I.T.T.D.A.R” adelantara la liquidacién de los Contratos que:
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a. Su ejecucion sea de tracto sucesivo.

b. Los demas que segun analizada la conveniencia se requiera adelantar este tipo de acto.

La liquidacién no sera obligatoria en los Contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyoa la gestion, de acuerdo con lo previsto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993.

La liquidacion del Contrato procedera cuando se materialice alguna de las causales de
terminacién normalo anormal del acuerdo de voluntades que se listan a continuacion:

a. Terminacion del plazo de ejecucion.

b. Modificaciéon unilateral: sila modificacion altera el valor del Contrato en mas del veinte
por ciento (20%) y el Contratista renuncia a continuar su ejecucion.

c. Declaratoria de caducidad.

d. Nulidad absoluta, derivada de los siguientes eventos: (i) Contratos que se celebren con
personas incurras en causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la
Constitucion y la ley, (ii) Contratos que se celebren contra expresa prohibicion
constitucional o legal y (iii) Contratos respectode los cuales se declaren nulos los actos

administrativos en que se fundamenten.

Las liquidaciones de los Contratos suscritos por la entidad se adelantaran de la siguiente manera:

20.1.1 LIQUIDACION BILATERAL

La liquidacion bilateral es aquella que se realiza por los contratantes de mutuo acuerdo en la cual se hace un balance
de la ejecucion contractual con fundamento en la relacién de los hechos y actos contractuales. Es posible que las
partes liquiden ciertas obligaciones de mutuo acuerdo y que subsista controversia frente a otras. En este caso las
partes pueden manifestar su desacuerdo dejando constancia de la salvedad en el acta de liquidacion bilateral del
contrato. En este documento debe constar en forma detallada y completa la obligacion que se excluye del acuerdo

de liquidacion.

La salvedad’” permite a la parte inconforme, promover con éxito la correspondiente accién judicial para que sea el
juez quien se pronuncie sobre el aspecto no conciliado. Asi, si el contratista o la administracion suscriben el acta con
anotaciones que exceptlan aspectos de los alli contenidos, se estara en presencia de una liquidacién parcial del
contrato y los puntos salvados podran discutirse ante la jurisdiccion, o someterse a mecanismos alternativos de

solucién de conflictos, tales como: amigable composicion, conciliacién, transaccion.

La Liquidacion bilateral puede contener un acuerdo parcial, evento en el cual el Contratista puede
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dejar las salvedades sobre los derechos que posteriormente pretenda reclamar por via judicial. el
“|.T.T.D.A.R”, por suparte, podra efectuar la Liquidacion unilateral, la cual cobijara los aspectos no
concertados con el Contratista.

El Consejo de Estado ha precisado los siguientes requisitos de las salvedades:

. “I) que se identifiguen de manera adecuada y clara los problemas o circunstancia que
le sirven de fundamento factico a la reclamaciéon. Es decir, que se indiquen cuales son

los motivos en los que se estructura esa glosa.

ii) La inconformidad debe ser sefialada de manera expresa, clara, concreta y especifica;
por lo tanto, noson validas salvedades genéricas que no especifiguen de forma puntual el

tépico o la materia sobre la que recaen las mismas.

iii) Es preciso que se incluya al menos una breve consideracion sobre las razones que
dan soporte a la reclamacion, sin que ello suponga la necesidad de incluir argumentos
de indole técnica o juridica, pero si al menos las razones o fundamentos por los que se
considera que es viable la salvedad” ...

20.1.2 LIQUIDACION UNILATERAL

La liquidacion unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista sobre la liquidacion del contrato, cuando
se logra un acuerdo parcial o cuando éste no atendié las invitaciones que por escrito La entidad le formulé para
liquidarlo de mutuo acuerdo. En este evento de que el “I.T.T.D.A.R” lo liquidara mediante resolucién motivada
susceptible del recurso de reposicion, en los términos del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, articulo 77 de la Ley 80 de 993, y del medio de control de controversias
contractuales, como lo establece el articulo 141 de la Ley 1437 de 2011. Para llevar a cabo la liquidacion
unilateral, la Entidad cuenta con un plazo de hasta dos afos, contados a partir del vencimiento del plazo para llevar
a cabo la liquidacién de manera bilateral, y en todo caso, podra liquidarlo de comin acuerdo también durante este

plazo.
20.1.3 LIQUIDACION JUDICIAL

Es aquella que se adelanta ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, en caso de que la Entidad, no
liquide el contrato durante los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes o, en su
defecto del establecido por la ley, el interesado podré acudir a la jurisdiccién para obtener la liquidacién en sede

judicial a mas tardar dentro de los dos (2) afios siguientes al incumplimiento de la obligacién de liquidar, de acuerdo

“Constuwygende futune. en. . .sequiidad vial”
Carrera 19 No 17 - 55 TEL: 885 31 57 — 885 32 25 — Fax: 885 31 57 - Arauca — Colombia
E mail: secretariageneral@transitoarauca.gov.co Pagina 83 de 91



mailto:secretariageneral@transitoarauca.gov.co

CONSTRUYENDO

FUTURO

.--EN SEGURIDAD VIAL

/A\
INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE

NIT 800.114.869-5

con lo establecido en el literal j, numeral 2 del articulo 164 de la Ley 1437 de 2011.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015 vencidos los términos de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o
bienes, el “|.T.T.D.A.R” debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion en el expediente
del contrato y en el SECOP II.

20.1.4 LIQUIDACION DE UNA ORDEN DE COMPRA

Se realizara en los mismos términos (tiempos) previstos anteriormente, la diferencia radica en que el procedimiento
serd el siguiente:

1. Una vez recibido el balance financiero de la orden de compra por parte del supervisor y de la Secretaria

encargada del proceso de gestién contractual ingresa al siguiente

link https://colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-entidad. Se descarga el

formulario de modificacién, aclaracion, terminacion o liquidacion de la orden de compra y sigue las
instrucciones anexas en el formato para su diligenciamiento el cual contendré el balance financiero de
la ejecucion. Dicho formulario debe ser suscrito por el ordenador del gasto y el contratista por los cual
se remitird al supervisor para que adelante el tramite con el contratista y sera devuelto para que la
subdireccién de gestion contractual realice el proceso de suscripcion por parte del ordenador del gasto.

2. Solicita el link de acceso al formulario de publicacion. Para ello debes diligenciar el nombre de la entidad
y el numero de identidad del usuario de la Tienda Virtual y hacer clip en aceptar. A continuacion,

recibiras el acceso al correo electrénico registrado.

3. Publica la liquidacién de la orden de compra ingresando al link que aparece en el correo electrénico.
Diligencia los datos de la orden y adjunta el formato de modificacion, aclaracion, terminacion o

liquidacion firmado y cualquier otro documento adicional diligenciado por la entidad para tal fin.

21. SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL
CONTRATO.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015, una vez vencidos los
términos delas garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion
final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, el “I.T.T.D.A.R” debera dar cierre al expediente
del proceso de contratacion a través de la plataforma SECOP Il en la modalidad de

modificaciones-cierre del proceso.

En la medida que ni el Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, ni la Ley Estatutaria de
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Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional, 1712 de 2014, lo
establecen de manera expresa, los documentos asociados a tramites internos administrativos,
operativos y presupuestales del “I.T.T.D.A.R”, tales como, pero sin limitarse a, paz y salvos, actas
o documentos de liberacidn presupuestal,seran publicados en el SECOPII cuando se lleven a
cabo todas las revisiones, validaciones y precisiones aque haya lugar y se culmine con su
expedicion.

Teniendo en cuenta que no se trata de documentos que segun la Ley son expedidos en
desarrollo de La gestién contractual de la entidad, su publicacidon no se sujetara al término de
los 3 dias que establece elarticulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015.

De la misma manera, la publicacion de este tipo de documentos no tendra incidencia en el cierre
del expediente contractual en la medida que el Decreto 1082 de 2015 ya preciso taxativamente las
condiciones para ello.

22. GESTION DOCUMENTAL

La Secretaria General se hara responsable de toda la informacion y documentos que reposen en el
expediente contractual en la etapa precontractual, asi como de su orden y correcta presentacion.

Una vez se haya remitido la comunicacion de designacion al Supervisor o Interventor, el encargado
del proceso de Gestion Contractual debera verificar el orden, presentacién y control documental
de cada expediente a fin de entregarlo al funcionario competente del archivo de gestion, quien

serda a partir de laentrega el responsable de su custodia y administracion.

Para la entrega de los respectivos expedientes contractuales el gestor del proceso debera
verificar el contenido de la carpeta y el orden con el cual los documentos fueron incorporados

teniendo en cuenta elcriterio l6gico y cronoldgico de los archivos y de la integracion del expediente.

La entrega se hara mediante el formato de verificacion documental establecido para cada

modalidad de seleccion (hoja de control documental).

La entrega de la carpeta del funcionario de gestion al de archivo se realizara a través de acta, la cual

debe estar acompafada de la hoja de control y el testigo documental, si aplica.

Una vez entregados los expedientes contractuales, la responsabilidad por su cuidado y custodia

reside en el funcionario del area encargado del archivo quien debera controlar y verificar el correcto
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archivo y préstamo de los expedientes contractuales, en caso de ser requerido para alguna gestion
o tramiteprecontractual, asi como de dar aplicacidon a la normatividad vigente en términos de los

Acuerdos del Archivo General de la Nacion.

22.1 DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION.

Los documentos electronicos generados en los procesos de contratacion que se adelanten, haran
parte del archivo electronico, constituiran uno de los elementos del expediente del proceso de
contratacion, y tendran la misma naturaleza de aquellos que sean reproducidos de manera fisica;
gozando de presuncion de autenticidad y legalidad. Estos deberan ser conservados en el formato en
que se haya generado, enviado o recibido, o en algin formato que permita demostrar con exactitud

la informacién generada para su respectiva verificacion.

En lo referente a los expedientes electronicos, estos podran darse en la plataforma SECOP | o la
plataforma transaccional SECOP II, siendo la primera una plataforma disefiada exclusivamente para
darle publicidad a los documentos del proceso y la segunda para gestionar en tiempo real y en linea
los procesos de contratacion surtidos entre el “I.T.T.D.A.R”, y sus proveedores.

El “I.T.T.D.A.R", al crear un proceso de contratacion en la plataforma transaccional SECOP II, genera
dos tipos de documentos, los que son diligenciados directamente en la plataforma y los que se hacen
de manera fisica, pero son publicados en la misma. Documentos electrénicos que en todo caso

estaran bajo la custodia de la Agencia Nacional de Contratacion- Colombia Compra Eficiente.

Para los documentos que hayan sido reproducidos en fisico, el “I.T.T.D.A.R”, debera conservarlos

conforme a lo indicado en la ley General de Archivo.

23. COMUNICACION CON LOS OFERENTES O CONTRATISTAS

El “I.T.T.D.A.R” recibira toda comunicacion de los oferentes y/o contratistas, relativa a la gestién contractual a través
de la plataforma transaccional SECOP Il y excepcionalmente mediante el correo electrénico:

secretariageneral@transitoarauca.gov.co.

Toda solicitud debe estar debidamente identificada con el nimero y nombre del proceso de seleccion, dirigida a la
Secretaria general quien canalizara cualquier tipo de comunicacion entre los proponentes y la entidad, ya sean de

carécter técnico, financiero o juridico.
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Las solicitudes presentadas por los oferentes seran respondidas mediante la publicacién de los documentos de
respuesta en el SECOP Il cuando sea pertinente o mediante comunicacion escrita remitida por correo electrénico o

mensaje publico, segln la informacién disponible del interesado o a través de la plataforma transaccional.

Cuando se trate documentos solicitados para la aclaracion o subsanacion de requisitos habilitantes de la propuesta,
el oferente debera remitirlos, a través de la plataforma transaccional SECOP II, exclusivamente, acomparfiados de

los soportes respectivos y en la fecha indicada.

La comunicacion entre contratistas y el “I.T.T.D.A.R” se desarrollara a través de los supervisores y/o interventores,
segun corresponda, quienes tienen la responsabilidad del seguimiento al cumplimiento del contrato. Los
supervisores y/o interventores atenderan las comunicaciones, solicitudes, y/o reclamaciones elevadas por los
contratistas dentro de un plazo razonable.

Los supervisores y/o interventores deberan mantener informada al secretario General, encargado de la Gestion
Contractual y al ordenador del gasto, de los hechos o circunstancias que puedan poner en riesgo el cumplimiento
del contrato o de aquellos que puedan constituir actos de corrupcion.

24. PROCESO DE GESTION FINANCIERA

La Gestion Contractual requiere de las actividades propias de la Gestion Financiera. La planeacion para la prestacion
de bienes o servicios esta estrechamente ligada a las definiciones presupuestales, de disponibilidad de caja y de
oportunidad y forma de pago. Es necesaria la disponibilidad de presupuesto para obligarse, la disponibilidad de caja
para hacer los pagos derivados de las condiciones acordadas y el pago propiamente dicho de las obligaciones

contractuales.

En los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos donde se requieren indicadores
financieros, el secretario general debera solicitar a Gestién Financiera con cinco (5) dias habiles de antelacion a la

publicacion del proceso en la plataforma SECOP II.

Por otro lado, la normativa aplicable al presupuesto publico exige la expedicion del registro presupuestal y el tramite
de vigencias futuras cuando se requiera previo cumplimiento de lo previsto en la Ley 819 de 2003. Los
procedimientos del proceso de gestion financiera que sirven al proceso de Gestién Contractual son: (a) gestién

presupuestal; (b) gestion contable; y (c) gestion de tesoreria.

La elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones recibe como insumo la disponibilidad presupuestal del “I.T.T.D.A.R”
en un afo determinado. En la etapa de planeacién, el responsable de estructurar la provisién debe asegurar la
disponibilidad presupuestal para la vigencia en la cual se planea hacer los pagos, bien sea el certificado de
disponibilidad presupuestal o las vigencias fiscales futuras. Una vez se suscribe el contrato se debe realizar el

registro presupuestal de la obligaciéon. El supervisor en la ejecucion del contrato debe verificar que exista la
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disponibilidad de caja para pagar las obligaciones derivadas del contrato de forma oportuna. Una vez vencido el
plazo del contrato o liqguidado cuando esto es requerido, el supervisor del contrato debe asegurar que los recursos
no utilizados y destinados a un abastecimiento sean liberados y disponibles para otras necesidades.

25. BUENAS PRACTICAS

La Gestion Contractual en del “I.T.T.D.AR”, ha permitido identificar, construir e implementar
buenas practicas que ayudan a obtener mayor valor por el dinero, garantizando la transparencia
y la calidad del gasto en la compra publica. EL INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DEL
DEPARTAMENTO DE ARAUCA “.T.T.D.A.R” propondré& las buenas practicas que considere pertinente
para procesos que disponga e identifique la Secretaria General de la Entidad, entre ellas las

siguientes:

e La Secretaria General que constituyen el “I.T.T.D.A.R”, y hacen parte de la elaboracion
del PAA, enviaran dentro de los términos sefalados en lo relacionado al Plan Anual de
Adquisiciones la proyeccion del Plan de Compras de la siguiente vigencia presupuestal
con la finalidad de ser revisadas y presentadas para la aprobacion por el ordenador del
gasto.

e Los servidores publicos responsables e intervinientes en los procesos contractuales
deberan planear y solicitar con la suficiente antelacion teniendo en cuenta los tiempos
dentro de cada una de las modalidades de seleccion.

Teniendo en cuenta que la contratacion en el “I.T.T.D.A.R” esta regida bajo la
Constitucion Politica de Colombia y la Ley 80 de 1993, se dara aplicacion al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades en ellas contempladas.

e En todos los procesos de seleccion se deberan seguir los lineamientos establecidos para
cada modalidad y en los documentos precontractuales se deberan indicar los requisitos
objetivos que habran de cumplir los futuros contratistas de la Entidad.

e La Secretaria General, encargada de la Gestion Contractual dispondra de lo necesario
para que en los procesos de contratacion se deje evidencia documental de todas las
actuaciones y decisiones que ocurran dentro del mismo, en el expediente electronico de
la plataforma transaccional SECOP II.

e La estructuracion formal, de los documentos que hacen parte de los procesos de
seleccion se realizara por la Secretaria de General.

e Todos los tramites contractuales se realizaran, a través de la plataforma transaccional
SECOP Il excepto cuando en la celebracidon y ejecuciéon de los convenios intervienen mas
de dos partes (tripartito o multiparte), puesto que ello debera ser publicado en el SECOP
l.

e Las observaciones dentro de los procesos de seleccion deben responderse de fondo y
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de manera justificada dentro del término otorgado para tal fin en cumplimiento de los
cronogramas.

El ordenador del gasto se percatara que los integrantes del comité evaluador cuenten con
la idoneidad y responsabilidad requeridas para desempefiar su labor de evaluacion.

No se pactaran prorrogas automaticas que vayan en contra de los principios de libre
concurrencia, promocion de la competencia y seleccion objetiva.

En todos los procesos de seleccion, se debe convocar a las Veedurias Ciudadanas
establecidas conforme a la Ley, interesadas en realizar el control social al proceso de
contratacion.

Los supervisores realizaran reuniones periddicas con el contratista a fin de lograr una
comunicacion directa y permanente que pueda evidenciar los avances y las
eventualidades que puedan surgir durante la ejecucion contractual.

Se recomienda identificar las fortalezas y debilidades en la ejecucion de los Procesos de
Contrataciéon para la planeacion y mejora de futuros procesos.

Se debe propender por la realizacion de liquidaciones bilaterales, de comun acuerdo
entre las partes. Lo anterior dado que la liquidacion es el corte de cuentas y el balance
de ejecucion y financiero del contrato, donde se pueden establecer diferentes acuerdos
respecto del contrato; en caso de existir controversias.

Para el proceso de Gestion Contractual se definiran documentos modelos o plantillas,
procedimientos, indicadores, riesgos y demas documentos adoptados en el Sistema
Integrado de Gestion.

Es importante llevar a cabo capacitaciones periddicas a los intervinientes en el proceso
de adquisicion de bienes y servicios, en las que se establezcan directrices y
recomendaciones para la efectiva Gestion Contractual, sin olvidar que el proceso
contractual es un proceso reglado y objetivo, que se cifie estrictamente a lo regulado en
la Ley sin que sobre el mismo puedan pesar consideraciones subjetivas del operador
contractual en cualquier etapa del proceso; en consecuencia, tanto los documentos del
Proceso como las actividades y comunicaciones del mismo se regiran por lo que
establezca la Ley para cada uno de ellos.

Con el fin de evitar la pérdida de informacion de los procesos de contratacion, el gestor
del proceso debe enviar al archivo de la Gestion Contractual, o la que haga sus veces,
toda la documentacion a su cargo debidamente archivada en carpeta y foliada, con el fin
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de que la totalidad de originales repose en un expediente Unico contractual.

Dar aplicaciéon al seguimiento plan anticorrupcion y atencién al ciudadano.

En caso de presentarse algun conflicto durante la ejecuciéon del contrato, se intentara la
solucién del mismo por medio de los mecanismos de solucidon de conflictos tales como
conciliacion, amigable composicién, transaccion.

En lo relacionado a seguridad y salud en el trabajo, la entidad verificara que, dentro de
los procesos contractuales, los contratistas cumplan con las normas dispuestas para tal
fin, especialmente, los articulos 2.2.4.6.27 y 2.2.4.6.28 del Decreto 1072 de 2015.

Para evitar practicas anticorrupcion, el “I.T.T.D.A.R” centrara sus esfuerzos en la
planeacion de los procesos contractuales para lograr la eficiencia y eficacia de los
mismos.

Para la elaboracién de los procesos contractuales, se debera verificar con antelacién a la
solicitud de realizacion de los mismos, que los bienes o servicios requeridos no se
encuentren en Acuerdo Marco de Precios, pues de existir, se acogeréa a éste.

Solicitar en los procesos de contratacion, cuando corresponda, documentos que soporten
que los proveedores cumplen la normatividad en materia ambiental.

Promover el uso y consumo responsable de los bienes y servicios adquiridos en la
contratacion. o Para garantizar la libre concurrencia y participacion plural de oferentes
dentro de los procesos contractuales, la Personeria de Bogota se abstendra de imponer
condiciones restrictivas que impidan el acceso al proceso de seleccion.

Se realizaran todas las acciones tendientes a lograr las liquidaciones bilaterales dentro
del término establecido para tal fin, de tal manera que la liquidacién unilateral sea la
excepcion dentro de dicha actividad.
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26. GESTION DE CAMBIOS

VERSION Y FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Versién 1
00-00-0000

Version 2
00-00-0000

Se realiza la actualizacion del manual de contratacion y compra publica las
conforme a las exigencias establecidas en los lineamientos generales para la
Expedicién de Manuales de contratacién emitido por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente.

Versién 3

00-06-2023 Se realiz6 la adecuacion al Manual de contratacion del “I.T.T.D.A.R” a la

plataforma transaccional SECOP | y SECOP Il como herramientas digitales
para la celebracién de contratos y convenios entre el “I.T.T.D.A.R” y sus
proveedores.

Conforme a la normatividad vigente a la fecha de expedicion de la nueva
version del manual, se delimito el procedimiento para la seleccion de
contratistas, modalidades de seleccibn de contratistas, modificaciones
contractuales, liquidacién del contrato, seguimiento a las actividades
posteriores a la liquidacién del contrato, gestion documental, expediente Unico
contractual, gestion financiera, buenas practicas y otras responsabilidades
asignadas al proceso de contratacion.

REVISO: REVISO: APROBO:

NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO:

CARGO: CARGO: CARGO:

FECHA: FECHA: FECHA:
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