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RESOLUCIONN® " ¥ ide 2015)

MEDIANTE LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL DE CONTRATACION
- DELADIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA

EL Director General de la BDIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA
En uso de las facultades Constitucionales y legales, en especial las conferidas
En las leyes 136 de 1994, 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011,
el Decreto 1082 de 2015 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica ordena que la funcion administrativa debe
estar al servicio de los intereses generales y que se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacién, delegacion y desconcentracion de funciones.

Que para el cumplimiento de sus fines, la DIRECCION DE TRANSITO DE
BUCARAMANGA debe celebrar toda clase de contratos con entidades publicas y personas
naturales o juridicas, nacionales ¢ exiranjeras, de acuerdo con las normas del derecho.

Que los incisos segundo y tercero del articulo 211 de la Constitucién Politica se impone
que “La delegacion exime de responsabilidad al delegante, la cual correspondera
exclusivamente al delegatario, cuyos actos o rescluciones podra siempre reformar o
revocar aguel, reasumiendo. la responszabilidad consiguiente.” Y que la ley “(...)
establecera los recursos que se pueden interponer contra los actos de los delegatarios.”

Que el articulo 12 de la ley 80 de 1993 preve que "Los jefes y los representanies legales
de las entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para
celebrar contratos y desconcentrar la realizacion de licitaciones o concursos en los
servidores pulblicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o sus
equivalentes”.

Que en el articulo 21 de la ley 1150 de 2007 se adiciond un inciso al articulo 12 de la ley
80 de 1993, en el que se impuso gue "En ningln caso, los jefes y representantes legales
de las entidades estatales quedaran exonerados por virtud de la delegacion de sus
deberes de control y vigilancia de la actividad precontractual y contractual.

Que mediante la misma norma se incerperd un paragrafo al articulo 12 de la ley 80 de
1993 en el que se establecio que para los efectos de la actividad contractual "(...) se
entiende por desconcentracion la distribucion adecuada del trabajo que rezliza ¢l jefe o
representante legal de la entidad, sin que ello implique autonomia administrativa en su
gjercicio.” y que por tanto contra las actividades cumplidas " en virtud de la
desconcentracién administrativa no procedera ninglin recurso”.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 de la ley 489 de 1998, el acto de
delegacién sera escrito y determinara la autoridad delegataria y las funciones o asuntos
especificos cuya atencion y decision se transfieren.

Que la Circular Externa No. 9 de 17 de enero de 2014, extendio el plazo para la adopcién
del manual de contratacion hasta el 31 de julio de 2014,

Que teniendo en cuenta lo previsto en las normas transcritas, se estima necesario, para
hacer mas agil y eficiente la actividad contractual de la DIRECCION DE TRANSITO DE
BUCARAMANGA, acudir a la figuras de la delegacion y desconcentracion de funciones en
materia de la celebracién de contratos.

Que para dar cumplimiento a las referidas disposiciones legales y constitucionales se hace
necesario establecer controles que garanticen el adecuado ejercicio de las funciones
delegadas, asi como mecanismos e instrumentos de vigilancia que permitan cumplir con el
mismo fin.

Que en desarrollo de la facultad de desconcentrar funciones resulta indispensable expedir
disposiciones sobre el ejercicio de funciones relativas a la celebracién de contratos, sus
procedimientos internos, y reglas para el ejercicio de la interventoria y supervision.
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L Que en el articulo 2.2.1.2.5.2 del decreto 1082 de 2015, se establecid gue "Colombia
Compra Eficiente debe disefiar e implementar los siguientes instrumentos estandarizados y
especializados por tipo de obra, bien o servicio a contratar, asi como cualquier otro manual
0 guia que se estime necesario o sea solicitado por los participes de la contratacion
publica®

M. Que teniendo en cuenta la anterior disposicion la Agencia Nacional de Contratacion
Publica Colombia Compra Eficiente, el 26 de diciembre de 2013 expidio un documento
denominado Lineamiento General para |a expedicién de Manuales de contratacion,
identificado como LGEMC — 01.

N Que en el articuto 2.2.1.2.5.3 del decreto 1082 de 2015, se establecio que “Las Entidades

Estatales deben contar con un manual de contratacion el cual debe cumplir con los
lineamientos gue para ! efecto sefale Colombia Compra Eficiente.

0. Que en aras de iuchar contra el flagelo de la corrupcion, este Manual de Contratacidon
pretende aurmentar los indices de eficiencia, eficacia y transparencia en cada una de las
etapas de los procesos de seleccion gue se adelanten la direccion.

En meérito de lo expuesto,

RESUELVE:

INTRODUCCION

A través de este manual se pretende establecer directrices y parametros claros y coherentes que
sirvan de guia para el desarrollo de la gestion contractual y de cada una de las etapas de los
procesos de seleccion adelantados por Ia DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA,
dentro del marco normativo consagrada en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, ley 1474 de 2G11,
el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y demas normas que regulan la materia, focalizando la
transparencia como valor esencial en la contratacion estatal y en el uso de los recursos publicos
para la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA.

En este Manual de Contratacion, se encuentran las orientaciones basicas y reglas gsenciales para
que sean de estudio de todos los funcionarios que intervienen en la contratacion de la DIRECCION
DE TRANSITO DE BUCARAMANGA. De esta manera facilitamos el conocimiento y comprension
de los aspectos tedricos y practicos, la descripcion de los procedimientos, los requisitos de caracter
legal inherentes a cada una de ias modalidades de seleccion, asi como el guehacer de la direccion
materia contractual.

CONTENIDO DEL MANUAL.

El presente Manua! de Confratacion regula los aspectos administrativos de tramite v desarrollo
contractual, establece los procedimientos, tareas y actuaciones que deben adelantarse al interior
de la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA para la adquisicién de bienes, obras vy
servicios a nombre de la direccién, necesarics para el cumplimientc de sus fines estatales.

Las reglas establecidas, se ajustan a io dispuesto en la normatividad legal aplicable y se expresa
en lenguaje sencillo para facilitar la aplicacién por parte de los intervinientes y/o interesados en =
proceso contractual.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES Y DELEGACION DE FUNCIONES

ARTICULO PRIMERO: NATURALEZA DE LA ENTIDAD.

La Direccion de Transito de Bucaramanga es una entidad descentralizada del orden municipal,
encaminada al registro, planeamiento y conirol del trénsito terrestre automotor, a promocicnar la
cultura ciudadana y la preservacion del medio ambiente, con la finalidad de garantizar una
moviiidad agil y segura

ARTICULO SEGUNDO. REGIMEN DE TRANSICION: Los procesos de seleccion que se bayan
iniciado con anteriocridad a la vigencia del presente decreto continuaran su tramite bajo ias
directrices que regian a la fecha de su apertura.
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ARTICULO TERCERO. PRINCIPICS APLICABLES A LA CONTRATACION

v

Buena Fe. las partes deberan proceder de buena fe en todas sus actuaciones, y los
contratos obligaran no sélo a lo pactado expresamente en ellos, sinc a todo lo gue
corresponda a la naturaleza de los mismos, segun la Ley, la costumbre o la eguidad, so
pena de indemnizar los perjuicios que se causen.

Planeacién. Los procedimientos coniractuales deben estar precedidos de una iddnea
planeacion, en la cual se verifique su adecuacién a los planes, proyectos y pregramas de la
DIRECCION DE TRANSITC DE BUCARAMANGA, asi como al Plan Anual de
adquisiciones y al presupuesto del mismo.

En virtud de este principio, nc podra iniciarse ningln proceso contractual sin la existencia
previa de la disponibilidad presupuestal.

Seleccién Objetiva. Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se haga al
ofrecimiento mas favorable a la direccién y a los fines que ella busca, sin tener en
consideracion factores de afecto o de interés v, en general, cualquier clase de motivacion
subjetiva.

Transparencia. En virtud del principio de transparencia, la DIRECCION DE TRANSITC DE
BUCARAMANGA, estara obligada a adoptar y utilizar procesos de seleccion del
contratista, con base en reglas claras y objetivas, que sean de publico conocimiento y gue
garanticen la seleccién de la propuesta mas favorable para la direccion.

Este principio delimita el actuar contractual, con el fin de garantizar ia imparcialidad, &l
derecho de contradiccion, la publicidad, 1a igualdad y moralidad administrativa.

Publicidad la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA, debe publicar en &l
Portal Unico de Contratacion y en su pagina Web, la siguiente infermacion, en relacion con
los procesos de seleccién y contratacion:

Estudios prevics, proyectos de pliegos de condiciones en los procesos de licitacion,
concurso de méritos y contratacion de menoer cuantia.

Las observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de condiciones con su respectivas
respuestas..

El acto que dé apertura al proceso de seleccion.

Los pliegos de condiciones o términas de referencia definitivos en un proceso de licitacion
o concurso de meritos y la contratacion de menor cuantia.

El acta de la audiencia de aclaracion de los pliegos de condiciones y las adendas o
aclaraciones a los pliegos de condiciones.

El acta de audiencia de asignacion, estimacion y tarifacion de riesgos.

El informe de evaluacion a que se refiere el numeral 8 del articulo 30 de lz Ley 80 de 1593,
durante el mismo tiempo previsto en dicha norma.

El acta de la audiencia de adjudicacion.

La Resolucién de Adjudicacién.

Contrato.

Eficacia. En virtud del principio de eficacia, todes los procedimientos administrativos que
se adelanten para la seleccion del coniratista 0 en la ejecucion de los contratos, tienen por
objeto la consecucion de los fines de la contratacion

Eficiencia. El principic de eficiencia, que completa al de eficacia, atiende a la opilimizacion
en el uso de los recursos materiales y humanos para la consecucion de los fines
contractuales planteados y la mejora de la actividad contractual.

Economia. Con antelacién al proceso de invitacion, se analizara detenidamente con la
Direccidn General, la conveniencia de la contratacion vy se definiran los estudios, disefios,
proyectos, pliegos de condiciones, términos de referencia o solicitud de oferta, que
permiten determinar claramente, el objeto a contratar

Al formular la invitacién a presentar ofertas o propuestas, se deben exigir los requisitos

..minimos orevistos en las normas técnicas tanio colombianas como internacionales.
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En las efapas de seleccién y en los términos de referencia, pliegos de condiciones ©
solicitud de oferta para la escogencia de los contratistas, se estabieceran aquellas
condiciones estrictamente necesarias para asegurar la seleccién objetiva de la oferta o
propuesta mas favorable. Para este propdsito se sefalaran los términos preclusivos y
perentorios para las diferentes etapas de seleccion y se dara impulso oficiosc a las

actuaciones.

La direccién no exigira sellos, autenticaciones, documenics originales o autenticados,
reconacimientos de firmas, traducciones oficiales, ni cualquier otra clase de formalidades o
exigencias rituales, salvo cuando en forma perentoria y expresa o exija la Ley

Celeridad, Las normas establecidas en este Manual, deberan ser utilizadas por los
funcionarios de la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA como un mecanismo
para agilizar las decisiones, y para que los tramites de la contratacion se cumplan con
eficiencia y eficacia. Los funcionarios de la direccién impuisardn los procesos de
contratacién encaminados a lograr que una vez iniciados, éstos puedan adjudicarse,
celebrarse y ejecutarse a la mayor brevedad

Responsabilidad. Los Servidores Publicos de la DIRECCION DE TRANSITC DE
BUCARAMANGA que intervengan en cualquier etapa del procesc de contratacion,
responderan por sus actuaciones y cmisiones, sin perjuicio de las sanciones fiscales,
disciplinarias y penales que de su actuacion u omision se deriven

Los funcionarios de fa DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA esian obligados a
buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar las obras ejecutadas, los
servicios prestados y los bienes suministrados, para verificar que ellos cumplan las
condiciones técnicas, ambigentales, eccndmicas y financieras contenidas en las propuestas
o cotizaciones aprobadas por la direccién, protegiendo los derechos de ella, respondiendo
por sus actuaciones y omisiones o el incumplimiento de los deberes legales.

En la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA y sus funcionarios responderan
cuando hubiesen abierto una invitacion a presentar propussta u ofertas, sin el lleno de los
siguienies requisitos: tener ia disponibilidad presupuestal, haber elaborado previamenie los
terminos de referencia, pliegos de condiciones, segin sea el caso o costo total a contratar;
disefics, estudios, planos, presupuesio, evaluaciones y demas requisitos que se
contemplen en el presente reglamento ¢ cuande los términos de referencia, pliegos de
condiciones , hayan sido elaborados en forma incompleta, ambigua ¢ confusa gue
conduzca 2 interpretaciones difusas o decisiones de caracter subjetivo por parie de ios
oferentes.

La responsabilidad se refiere estriclamente a la vinculateriedad de los contratos v a la
imperatividad de cumplir las obligaciones acordadas.

La Ley 80 de 1993, en sus articulos 28, en concordancia con los articulos 50 a 59, respeacto
a las partes coniratantes, salvaguarda el Principio de Responsabilidad Contractual, para
que a la actividad contraciual se le imprima rectitud, lealtad y transparencia por parie de los
sujetos que intervienen en ella, para que presentadas las irregularidades del caso se
apliguen las sanciones a que haya lugar.

Ecuacion Contractual. Consiste en que en los contratos estatales se mantendrd la
igualdad o equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer ¢
contfratar, segun el caso. Si dicha igualdad o eguivalencia se rompe por causas no
imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran en el menor tiempo posible las
medidas necesarias para su restablecimiento.

En tales eventos las partes suscribiran los acuerdos y pactos necesarios sobre cuantia,
condiciones y forma de pago de gastos, reconocimientos de costo financiercs @ intereses si
a ello hubiere lugar, ajustando fa cancelacion a las disponibilidades de la apropiacién de
gue trata el numeral 14 del articuio 25 la Ley 80 de 1993, En {odo caso, la entidad cebera
adoptar las medidas necesarias que aseguren la efectividad de estos pagos vy
reconocimientos al contratista en |2 misma o an la siguiente vigencia de que se trate.

PARTICIPES DENTRO DEL PROCESO CONTRACTUAL:
Cficina de Contratacién: quien sera responsable de :

1. .. Diriair las etanas _de seleccion en los diversos procesos contractuales,
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2. Definir y adoptar procedimientos que mejoren la eficiencia y economia de la
contratacién.

3. Unificar conceptos sobre los procedimientos contractuales

« Oficina Gestora: La oficina gestora sera liderada por el jefe de la dependencia donde
surja la necesidad contractual ,dicha dependencia sera responsable del inicio del Proceso
Contractual; Cada oficina gestora debera elaborar los estudios previos y gntregarics a la
oficina de contratacion , acompaiadeos de los siguientes anexos que debera solicitar
directamente :

1. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

2. Certificado de la oficina de calidad donde conste gue el objeto o necesidad a
contratar esta contemplado dentro det Plan de adquisiciones de esa vigencia, y

3. Certificado de ia Oficina de Planeacién cuando corresponda a un contrato del rubro de
inversion y esté inscrito el respectivo proyecto.

4. Ceriificado de la Oficina asesora de Talento Humano ( CPS v contratacion directa )
5. Estudio de mercado con sus respectivas cotizaciones, minimo 3.

Una vez allegados a la oficina de contratacién y revisados debidamente fos estudios
previos junto con los anteriores anexos y si no hay lugar a devolucion, la oficina de
contratacion se encargara de adelantar el procedimiento de seleccidn de acuerdo con la
ley y consecuencialmente a elaborar ef contrato.

+ Documentacion del Proceso de Contratacion: Es el detalle del procedimientc que debe
adelantar todo el personal involucrado en el proceso de contratacion, siguiendo ios
parametros establecidos en el presente manual de contratacion, ademas de los fijlados
dentro del Sistema de Gestién de la Calidad, que conlleva la aplicacion para toda la
Administracien de criterios tnicos en aspectcs generales, como: minutas y  formatos
contractuales; elementes de coordinacion entre procesos similares; los actores gue
intervienen, sus roles y responsabilidades y los documentos e informes que se deben
generar en el procese,

o Comité Evaluador: Es el gue define y evalia los documentos juridicos, técnicos,
financieros, ambientales, econdémicos del contrato que se ceiebrard y respondera por el
contenido de los mismos. Esta conformado por la subdireccién Financiera, la Oficina
Asesora Juridica . oficina de Contratacion y la dependencia Gestora. Del comité evaluader
participaran los abogados asesores externos y abogados de apoyo de la oficina de
cohtratacion si asi se requiere.

¢ La subdireccién Financiera define los requisitos habilitantes de orden financigro del
proceso, resuelve las observaciones financieras que se realicen dentre del proceso y
evalla los requisitos habilitantes de orden financiero en las propuestas .

s La Oficina Asesora Juridica y la oficina de contratacién definen los requisitos habilitantes
de orden juridico, resuelve las observaciones juridicas realizadas al proceso y evalia los
requisitos habilitantes juridicos dentro de las propuestas

» la Dependencia Gestora define los requisitos habilitantes de orden técnico de cada
proceso , resuelve las observaciones técnicas que se presenten y evalua los elementos
técnicos de las propuestas ,en observancia expresa del numerai 1 del articulo 5° de ia ley
1150 de 2007,

La exigencia de tales condiciones debe ser adecuada y proporcional z la naturaleza del
contrato a suscribir y a su valor, por tal mandato debe entenderse que una vez fijados se
debera observar en el momento de la evaluacidn las reglas fijadas. En caso de ser
necesario hacer variaciones a los reguisitos ,como producto de las observaciones
presentadas al proyecte de pliegos, estan autorizados para hacerio.
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e Estudios y Documentos Previos Definitivos: seran los Estudios y Documentos previos
elaborados en su totalidad y los publicados en el SECOP.

ARTICULO CUARTO. CAPACIDAD PARA CONTRATAR

1. DELAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR.

En cuanto a la capacidad para contratar, el cual constituye un requisito de validez y existencia da
los contratos, el Manual de Contratacién de la DIRECCION DE TRANSITO DE
BUCARAMANGA. establece que la contratacion, sera adelantada tnica y exclusivamente por los
funcionarios o servidores competentes y autorizados por el director, aplicando los limites de las
respectivas autorizaciones, y en lo concerniente a los contratistas, estos actuaran de conformidad
con el articulo 8° de |a L.ey 80 de 1993, el cuai dispone:

Pueden celebrar contratos con las entidades estatales las personas consideradas legalmente
capaces en fas disposiciones vigentes.

También podran celebrar contratos con las entidades estaiales, los Consorcics y Uniones
Tempaorales.

Las Personas Juridicas Nacionales y Extranjeras deberan acreditar que su duracion no sera
inferior a la del plazo del contrato y un afio mas.

No podran participar en los procesos de seleccion ni celebrar contratos con la DIRECCION DE
TRANSITO DE BUCARAMANGA las personas que se encuentren dentro de las causales de
inhabilidad, incompatibilidad y prohibiciones sefaladas por la Constitucion o la ley para la
contratacién de las entidades estatales (Articulo 8° de la Ley 80 de 1993 y demas normas gue
regulen la materia).

En cuanto a las inhabilidades e incompatibilidades scbrevinientes (Articulo 8° de la Ley 80 de
1993) que surjan dentro del curso del proceso de seleccion, se entendera que el Oferente renuncia
a su participacién y a los derechos surgidos del mismo, asi como si sobrevienen inhabilidades e
incompatibilidades una vez adjudicado el contrato, antes de su perfeccicnamiento y en plena
giecucién del contrato celebrado.

Si llegase a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, este cedera el contrato
previa autorizacién escrita de la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA vy, si ello no
fuere posible renunciara a su gjecucion.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consarcic o unién
temporal, éste cederd su participacién a un tercero, previa autorizacion escrita de fa DIRECCION
DE TRANSITC DE BUCARAMANGA. A falta de tal autorizacion la DIRECCION DE TRANSITC DE
BUCARAMANGA podra poner fin al contrato, si a su juicio el miembro del consorcio o de ia unién
temporal que no se encuentre inhabilitado carece de la capacidad necesaria para ejecufarlo
adecuadamente, sin que ello d& lugar a resarcimiento alguno a favor gel contratista.

2. CAUSALES DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR,

Son inh&biles para participar en licitaciones o concurses, y para celebrar confrates con la
DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA:

Las personas que se hallen inhabilitadas para contratar por la Constitucion y las leyes.
Quienes participaron en las licitaciones o concursos o celebraron los contralos de que trala
el literal anterior estando inhabilitados. Esta inhabilidad se extiende por el término de cinco
(5) afios contados a partir de fa fecha de ocurrencia del hecho de la parficipacion en la
licitacion o0 conoursoe.

» Quienes dieron lugar a la declaratoria de caducidad. Esta inhabilidad se extiende por e!
término de ecinca (5) afios contados a partir de la fecha de ejecutoria def acto que declard la
caducidad.

Quienes en sentencia judicial hayan sido condenados a la pena accesoria de interdiccién
de derechos y funciones publicas y quienes hayan sido sancionados disciplinariamente con
destitucién. Esta inhabilidad se extiende por el términa de cinco (5) afios contados a partir
de la fecha de gjecutoria de la sentencia que impuso la pena, o del acto que dispuso la
destitucion.

» Quienes sin justa causa se abstengan de suscribir el contrato estatal adjudicado. Esta
inhabilidad se extiende por el términa de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de
celebracion del contrato, o de la expiracion def plazo para su firma.

Los servidores publicos.

¥ Y
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» Quienes sean cényuges o compaferos permanentes y quienes se encuentren dentro del
segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad con cualquier olra persona gue
formalmente haya presentado propuesta para una misma licitacion v Concurso.

» Las sociedades distintas de las anénimas abiertas, en Jas cuales el reprasentante legal o
cualquiera de sus socios tenga parentesco en segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad con el representante legal o con cualquiera de los socios de una
sociedad que formalmente haya presentado propuesta, para una misme licitacion o
CONcurse.

» Los socios de sociedades de personas a las cuales se haya declarado la caducidad, asi
como las sociedades de personas de las que aquelios formen parte con posterioridad a
dicha declaratoria. Esta inhabilidad se extiende por el término de cinco (5) afics cantados a
partir de Ja fecha de ejecutoria del acto que declaro la caducidad.

» Las personas naturales que hayan sido declaradas responsables judicialmente por la
comision de delitos de peculado, concusion, cohecho, prevaricato en todas sus
maodalidadss y soborno.

ARTICULQ QUINTO. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION.

A.- ETAPA PRECONTRACTUAL: Comprende iocs tramites, desde la etapa preparatoria del
proceso de contratacion, hasta la adjudicacidn del Proceso y elaboracion de la minuta del contrato.

Se refiere principalmente a la Planeacion del Proceso Contractual que comprende: Estudios
previos, Plan anual de adquisiciones, Registro del Proyecto, Estudio Tecnico Econémico,
Elaboracion del Proyecto y Pliego de Condiciones segtn la moedalidad de seleccion en procesos de
convocatoria publica: demas Documentos requeridos para la Publicacion de Pliegos de
Condiciones —({ Licencia ambiental o permisos por parte de la auioridad ambiental, Presupuesto
Oficial Estimado, Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) ) Desarrollo de la modalidad de
seleccion: Publicaciones en el Secop, Resclucion de Apertura, observaciones, adendas,
comunicaciones, audiencias, recibo de propuestas, evaluacion, adjudicacion o deciaratoria de
desierta.

Plan anual de adguisiciones.

Documento que constituye una herramienta para facilitar a las entidades identificar, registrar,
programar y divuigar sus necesidades de bienes, obras y servicio, en el caso de la DIRECCION DE
TRANSITO DE BUCARAMANGA, su elaboracidn, actualizacién y publicacion esta a cargo de Ia
Oficina Asescra de Calidad, quien asi mismc es la encargada en certificar que los objetos
contractuales gue se pretende contratar estan contemplados en el plan de adquisiciones para
iniciar un proceso de contratacian.

Estudios v documentos previos

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todo documento final gque haya
servido de soporte para la efaboracidn del proyecto de Pliego de Condiciones, Invitacidn Publica o
Conirate segun se trate, incluyendo disefios y

proyectos necesarios, asi como toda la informacion indispensable para permitir la preseniacion de
las ofertas, de manera que los propconenties puedan valorar adecuadamenie el alcance de o
requerido por la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA, asi como la distribucidn de
resgos que se propone.

Los estudios previos deben ser elaborados y suscritos por ios jefes de las oficinas gestoras o por
aquellas personas designadas por el Ordenador del Gasto conforme a ias normas internas.

1 Dichos estudios deberéan contener los siguientes elementos minimos:

1.1. La descripcidon de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion

1.2, El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion deal contrato a celebrar

- Especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar.

- Partes

- Plazo

- Lugar de ejecucion el contrato.

- Obligaciones de las Partes

- Estudio del mercado junto con las cotizaciones del bien o servicic que se hayan
realizado
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- |dentificacidn del contrato que se pretende celebrar
1.3. La modalidad de seleccidn del confratista, incluyendo los fundamentos juridicos gue

soportan su eleccion

1.4. El valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto
de la contratacion y los rubros gue lo componen

Los factores minimos a tener en cuenta para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado
son los siguientes:

- Colizaciones

- Condiciones Comerciales

- Forma de Pago

- Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales

- Rendimientos financieros

1.5 Realizacién de Analisis del secter segun los lineamientos de la Guia para la Elaboracion de
Estudios de Sector, expedida por Colombia compra eficiente.

1.6 Justificacion de los factores de seleccion gue permitan identificar la oferta mas favorable.

1.7 La tipificacién, estimacion, y asignacién de los riesgos previsibles que puedan afectar el
equilibric econdmico del contrato.

1.8 la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicics de naturaleza contractual o
exfracontractual

1.8 Promocion al desarrollo y proteccion de la industria nacional.

Otros documentos necesarios para fa contratacion

- Certificado de Dispeonibilidad Presupuestal (CDP)
- Certificado Oficina de calidad

_Certificado Oficina de Planeacion

- Estudios técnicos y disefios (Cuando aplique)

- Ficha técnica del bien o servicio

-Certificado de ia no existencia de personal de planta que pueda cumplir el objeto ©
servicio

VEEDURIAS CIUDADANAS

En los procesos de seleccién por licitacién Publica, seleccién abreviada y concurso de meriios, en
la fecha de suscripcion del acto que crdena la apertura def mismo, se convocara a las veedurias
legalmente constituidas, para que ejerzan control social a la contratacion y formulen las
recomendaciones escritas que consideren necesarias, sefialandoles que pueden intervenir en
todas las audiencias que realicen dentro del proceso de seleccion.

MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA.
1. LICITACION PUBLICA

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las causales de seleccidn abreviada (menor cuantia
—~ subasta inversa presencial), concurse de mériios y contratacion directa y ademas supera el valor
de la menor cuantia de la entidad), el contratista sera seleccionado a través del procedimiento
previsto para la Licitacién publica, dispuesto en el Decreto 1082 de 2015,

2,  SELECCION ABREVIADA

Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en gue por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantiz ¢
destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion contractractual. Su procedimiento es el establecido en el 1082 de 2015,
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3. CONCURSO DE MERITOS
El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de consuitores

‘(...) Son contratos de consulforia los que celebren las entidades eslatales referidos a los estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyecios especificos, asi como a las asesorfas técnicas de
coordinacién, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia
de obra o de proyectos, direccion, prograrnacion y la ejecucion de disefics, plancs, anteproyectos y
proyectos.

Debe distinguirse que, cuando ademas de la consultoria se requiera contratar otras obligaciones
principales, la escogencia del contratista debera realizarse a traves de las modalidades de
ficitacion publica o seleccién abreviada, segun corresponda, sin perjuicio de lo previsto para la
minima cuaniia, de conformidad con io ordenado en el Decreto 1082 de 2015,

4. CONTRATACION DIRECTA

De acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Para esta medaiidad se
deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que regula la Ley 996 de 2005y ol
requerimientos establecidos en el Decreto 1082 de 2015.

Para los eventos de contratacion directa, por causa de ser el futuro contratista unico oferente, la
dependencia gestora debera aportar dentrc de los estudios previos y como elemento fundamental,
para proceder a esta modalidad de seleccion, el certificado o la declaracion en forma clara y
especifica de tales circunstancias, de que trata e} art. 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015y
que seran las que sirvan de base para adoptar tal modalidad de contratacion.

Articulo 2.2.1.2.1.4.8. Contratacién directa cuando no exista pluralidad de oferentes. Se considera
que no existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente una persona gue puede proveer el
bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los dereches de aufor,
o por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias deben constar en el

estudio previo que soporta la contratacion.

CERTIFICACION DE INSUFICIENCIA DE PERSONAL.

En los procesos de contratacién directa para fa prestacion de servicios profesionales, el jefe de la
oficina gestora interesado, solicitara de manera previa y por escrito a la Oficina de Talento
Humano, que certifique si en la planta de personal de la Direccion de Transito existe o no
personal para cumplir con las labores y/o actividades que se pretenden contratar {articulo 1
decreto 2209 de 1898).

Se entiende que no existe personal de planta en la direccion en los siguientes casos!

« Cuando es imposible atender la actividad con personal de planta, porque de acuerdo con
los manuales especificos, no existe personal que pueda desarrollar |a actividad para la cual
se requiere contratar la prestacion del servicio

e Cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado e especializacién gue implica la
contratacion del servicio y,

s Cuandoc aun existiendo personal en la planta, este no sea suficiente.

5. MINIMA CUANTIA

Corresponde a aquelios contratos cuya cuantia no excede el Diez por ciento {10%) de la menor
cuantia de la Direccion de Transito de Bucaramanga.

CONVENIOS

Como una forma de Coniratacion Directa, la ley regula los Convenios, éstos al igual que toda la
coniratacion celebrada por la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA, debe estar
precedido de los correspondientes estudios previos elaborados por la dependencia Gestora de fa
necesidad.
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0 CONVENIO INTERADMINISTRATIVO:

Son aquelios que puede suscribir la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA, con
entidades publicas, con el fin de aunar esfuerzos para el logro de un objetivo comun que les
permita dar cumplimiento a las funciones constitucionales y legales que les han sido asignadas o
prestar servicios plblicos a su cargo. Se rigen por los principios de la funcion Administrativa y la
contratacion estatal.

- CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE COOPERACION.

Sen aquellos definides por el articulo 355 de la Constitucion Politica, como contratos celebrados
por las entidades publicas con Personas Juridicas Sin Animo de L.ucro y de Reconocida idoneidad,
asi:

a) Para impuisar programas y actividades de interés publico, o para el desarrollo conjunio de
actividades propias de la direccién con participacion de particulares.

b) Para Desarrollar conjuntamente actividades propias de la direccion con pariicipacion de
particulares, con observancia de los principios consagrados en el articulo 208 de la
Constitucién Politica.

C CONVENIOS CON ORGANISMOS INTERNACIONALES

Son los suscritos con organismos internacionales de cooperacion, asistencia, o ayudas
internacionales, o con perscnas extranjeras de derecho publico u organismos de Derecho
Internacional. De acuerdo con el articuio 20 de la ey 1150 de 2007, cuando éstos Convenios se
financian en su totalidad o mas del 50% de la entidad Internacicnal se podran someter a los
reglamentos de esas entidades, en caso contrario se someteran a lo dispuesto por la Ley 80 de
1993 y las normas que la modifiquen, cuando con los organismos internacionales se celebren
convenios cuyo objeto sea la promocién, prevencion y atencion en salud, o para la operacion de la
OIT, o para la” operacién de programas mundial de alimentos, apoyo educativo, poblacion
desplazada y vulnerable adelantados por la UNESCQO Y LA OIM |, se realizaran los Convenios de
conformidad con los reglamentos de dichas entidades.

B.- ETAPA PRE CONTRACTAUL Y CONTRACTUAL DE LOS CONVENIOS Comprende estudios
previos con su respectiva necesidad y justificacion suscrito por la dependencia gestora y ademas
anexos que compiementan los estudios, perfeccionamiento o suscripcion del contrato, su
publicacion, legalizacidn, su ejecucion, control o supervision, hasta la terminacion del plazo de
gjecucién. Lo anterior en el evento en que la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA,
sea quien genere el convenio interadministrativo.

En el evento en que la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA, no genere ef convenio
sino que sea una parte del mismo, y reciba la minuta del convenio interadministrativo para su
suscripcidn, este debera ser revisado juridicamente por el jefe juridico de la Direccion de Transito
de Bucaramanga, como requisito para proceder a la firma del ordenador del gasic, una vez
perfeccionado el convenio interadministrativo, la subdireccion financiera procedera a la adquisicion
de las garantias pactadas con sus respectivos amparos, al tiempo que la oficina de contratacion
proceders a designar el correspondiente supervisor mediante acto administrative.

GARANTIAS EN LOS CONTRATOS:

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de la DIRECCION DE
TRANSITO DE BUCARAMANGA, con ocasion de: &} La presentacién de los ofrecimientos. b} Los
contratos y de su liquidacion ¢} Los riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad derivados
de la responsabilidad extracontractual que le pueda sobrevenir por las actuacicngs, hechos u
omisiones de sus contratistas y subcontratistas, conforme lo expuesto en el Decreto 1082 de 2015)

No obligatoriedad de garantias: No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. L.os contratos interadminisirativos

c. Los contratos de seguro

d. Los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia prevista para
cada entidad, caso en el cual se aplicaran las reglas previstas para la minima cuantia.

e. La centratacién directa.

f. Minima cuantia

La entidad podra abstenerse de exigir garantia de seriedad de la oferta:
a. Para participar en procesos cuyo objeto sea la enajenacion de bienes
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b. En procesos de subasta inversa para la adquisicién de los bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion

c. En los concursos de mérito en los que se exige la presentacion de una propuesta técnica
simplificada.

La DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA, podra abstenerse de exigir garantia de
cumplimiento para los contratos celebrados bajo la modalidad de contratacion directa, salvo gue en
el estudio previo correspondiente se establezca la conveniencia de exigirla atendiendo fa
naturaleza, al objeto y la cuantia del contrato respectivo

Exigencia de Garantias en Contratos inferiores del 10% de la Menor Cuantia

De acuerdo a lo sefalado en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007 y en el decreto 1082 de 2015, se
exceptla de obligatoriedad de prestar garantia a los contratistas que suscriban Contratos inferiores
al 10% de la menor Cuantia.

No chstante, en los contratos per esta cuantia que correspondan a la ejecucion de obra nublica
sera exigida siempre garantias de cumptlimiento, Estabilidad vy Responsabilidad Extracontractual
como minimo

De igual forma, y pese a corresponder a contrato del 10% de 2 Mencr Cuantia, si se liegaren a
pactar anticipo o pago anticipado, serd necesario que el beneficiario o contratista constituya
garantia de amparo por el Anticipo o Pago Anticipado entregado.

Si se tratare de contratos de prestacion de servicics y de  un servicio que se prolongue en el
tiempo, igualmente deberéa constituirse garantia de amparo de Cumplimiento y Calidad del Servicic.

Si se tratare de suministro de bienes y equipos, se requerira garantia de Calidad de los mismos,
salvo que se pacte el pago al recibido a satisfaccion y con su recibido pueda darse evidencia de la
calidad del producto, de lo cual debera dejarse constancia en los estudios previos.

CLASES DE GARANTIAS

Los amparos minimos gue se deberan constituir en la Garantia Unica de Cumplimiento, expedida
por una entidad aseguradora, son los siguientes:

Amparo de Cumplimiento

El ampare de Cumplimiento cubre a la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA contra
los perjuicios derivados del incumplimiento imputable al Contratista de las obligaciones emanadas
del conirato celebrado debidamente garantizado

El valor del Amparo de Cumplimiento no sera inferior al monto de la cidusula penal pecuniaria ni al

10% de! valor del contrato. La vigencia de este amparo seré def plazo del contrato y minimo cualro
(4) meses mas, que es el lapsc para Iz liquidacién dei respectivo conirato.

Buen manejo y Correcta Inversién del Anticipo.

El Amparo de Anticipo cubre a la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA contra el uso o
apropiacion indebida que el contratista haga de los dineros o bienes gue se le hayan anticipadc
para la ejecucion del contrato.

El valor del Amparo de Anticipo deberé ser equivalente al ciento por ciento (100%;) del monto que
el contratista reciba a titulo de anticipo. La vigencia de este amparo sera igual al término del
contrato y minimo cuatro (4) meses mas, o la liguidacion ael Contrato.

Buen Manejo y Correcta Inversion del Pago Anficipado

£l Amparo de Pago Anticipado cubre a la direccion contra el usc o apropiacion indebida que el
contratista haga de los dineros o bienes que se le hayan entregado a titulo de pago anticipado para
la ejecucion del contrato.

El valor del Amparo de Pago Anticipo debera ser equivalente al ciento por ciento (100%) del monto
que el contratista reciba a titulo de pago anticipado. La vigencia de este amparo sera igual al
término del contrato y minimo cuatro (4) meses mas.

Estabilidad y Calidad de la Obra

El Amparo de Estabilidad y Calidad de La Obra cubre a la direccién durante el tiempo estipulado y
en condiciones normales de uso, conira los deterioros de la obra imputables at contratista, que
impidan el servicio para el cual se ejecutd cuando se trate de edificaciones, la estabilidad se
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determinara de acuerdo con el estudio de suslos, planos, proyecics, seguridad y firmeza de Ia
estructura.

Este amparo comenzara su vigencia a partir de |a suscripcion del Acta de Recibo Final de la Cbra.

El valor y la vigencia de esta garantia se determinara en cada caso de acuerdo con en &l objeto, el
valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato.

La vigencia de estos amparos debera cubrir cuando menos por cinco (5) anos contades a partir del
recibo a satisfaccion de las obras por parte del intervenior, de acuerdo con el contrato ¥ =
legislacion civil o comercial. Podra pactarse per un término inferior a Cinco (5) afos, siempre ¥
cuando la direccion justifique técnicamente esta necesidad.

€| contratista debe responder por la garantia minima presunta, por vicios ocuitos, garantizar el
buen funcionamiento de los bienes suministrados, responder por la estabilicad de lz obra o
asegurar el suministro de bienes en la obra.

Amparo de Calidad del Servicio

Ei Amparo de Cafidad del servicio cubre a la direccion contra los perjuicios derivados de la
prestacion de un mal servicio, imputable al afianzado sobre las especificaciones y reguisitos
minimos del servicio contratado.

£l valor y la vigencia de estas garantias se determinaran en cada caso de acuerdo con en el
objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato.

Este amparo comenzara su vigencia a partir de la expedicion del acta de entrega del servicio
recibido a satisfaccion por el asegurado y debera cubrir cuando menos el términc del contrato y
cuatro (4) meses mas, de acuerdo con ei contrato y la legislacion civil o comercial, el contratista
debe responder por la garantia minima presunta.

Amparo de Calidad y Correcto Funcicnamiento de los Bienes y Equipos Suministrados
Ei valor de estas garantias se determinara en cada caso de acuerdo con en el objetc, el valor, la
naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato.

El amparo de Calidad y Correcto Funcionamiento de los Bienes y Equipos Suministrados, cubre a
la direcciéon contra los perjuicios imputable al afianzaco, con respecto de las gspecificaciones
tecnicas contractuales de los bienes y equipos que deba suministrar o instalar el contratista.

Para este amparo, su vigencia debera establecerse a partir de la expedicién del acta de entrega de
los elementos suministrados y recibidos a satisfaccién por el asegurado, con sujecion a los
t&érminos del contrato, y debera cubrir por lo menos el lapso en que de acuerdo con la legisiacién
civil o comergcial, el contratista debe responder por la garantia minima presunta y por vicios ocultos.

Amparo de Pago de Salarios, Prestaciones Scciales ¢ Indemnizaciones

El Amparo de Pago de Salarios, Prestaciones Sociales e Indemnizaciones cubre a la direccion
contra el riesgo de incumplimiento de las obligaciones iaborales a que esta obligado el confratista,
relacionados con el personal utilizado para la ejecucion del contrato.

E| valor de esta garantia no podra ser inferior al Ginco por ciento (5%) del valor total dei contrato y
debera extenderse por el plazo del contrato y Tres (3) anos mas.

Amparo de Responsabilidad Extracontractual

En los contratos de obra y en los demas que consicere necesario por razon de poder gerivarse ung
responsabilidad extraconiractual en  su ejecucion, ei Contratista cu brira igualmente la
responsabilidad civil frente a terceros derivados de la ejecucion del contrato a traveés de un amparo
auténomo contenido en poliza anexa.

El valor de esta garantia anexa no sera inferior al Cinco por ciento (5%) se debe expresar en
smmlv del valor de! contrato y en ninglin caso puede ser inferior a doscientos salarios
minimos mensuales legales vigentes (200 smimv y su vigencia se otorgara por todo e periodo
de gjecucion del contrate.

Clausula de indemunidad.

En todos los contratos que celebre la direccion se debera incluir una clausuia de indemnidad
conforme a la cual. sera obligacion del contratista mantenerla indemne de cualquier reclamacion
proveniente de terceros, que tenga como causa las actuaciones del contratista.

En los eventos de que no se establezca esta clausuia se debera sustentar en los estudios previos
la razon de su exclusian
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Es requisito para la ejecucion del contrato la aprobacién de las podlizas, por lo que es
deber del supervisor o interventor del contrato exigir la poliza y su aprobacién para
suscribir el acta de inicio y proceder a la ejecucién del mismo.

En el evento que se produzca la suspensién del contrato, en el acta de suspensién que
sera suscrita por el supervisor / interventor y el contratista se advertird de [a obligacion de
éste ultimo de ampliar las garantias que amparan el contrato y se informara de este suceso
a Iz oficina de contratacidn allegando el acta.

El supervisor y/O interventor o en su defecto directamente el contratista, debera allegarala
oficina de contratacién oportunamente ( antes de la fecha pactada para el reinicio) las
garantias ampliadas para su correspondiente aprobacidn.

EL PAGO

Para la realizacién de cada pago, la subdireccion Financiera y la tesoreria, deberan verificar la
forma de pago planteada en el contrato, la ejecucion del contrato por parte del contratista, el
cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucion, y que el contratista se encuentra al dia en el pago de
estampillas, pagos de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi
como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

Una vez efectuado el pago al contratista, Corresponde a la oficina de contabilidad publicar las
ordenes de page, juntc con los soportes del pago de parafiscales de cada contrate al sistema
Gestion Transparente de la contraloria.

Mensualmente una vez realizadc el pago, la Subdireccion Financiera y la Tesoreria General
remitiran los documentos soportes de cada contrate (actas de gjecucion, relacion de actividades,
actas de terminacién vy actas de liquidacion ) a la oficina de contratacicn con el fin de que obren
dentro de cada carpeta contractual, y para que puedan de manera puntual publicarse cronoldgica
y ordenadamente al sistema Gestién transparente de la Contraloria.

Para estos pagos la Tesoreria General de la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA
debera respetar el orden de turno, cuyo procedimientc es fijado por la Subdireccion Financiera ,
quien dara aplicacién a lo dispuesto en las normas vigentes aplicables. {Ver articulo 4° numeral 10°
de la Ley 80 de 1993, 19 de la Ley 1150 de 2007.

INICIO DEL CONTRATO

Para efectos de la iegalizacidén del conirato, se establecerd dentro de la minuta un plazo que
puede oscilar de entre 2 a 5 dias maximo; sin embarge dicho término pedré ampiiarse a solicitud
del contratista , solicitud que debera presentarse formalmente y por escrifo a la oficina de
contratacién y antes del vencimiento def misme , en el escrito se deberd manifestar las razones
que conllevan o generan dicha solicitud.

Una vez cumplidos los requisites de legalizacion v ejecucion del conirato ( aprobacion de poliza), el
supervisor y/o interventor solicitaré la documentacién a la oficina de contratacion para procader a
elaborar el acta de inicio y empezar su ejecucion.

Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato vy el contratista deberan ponerse en
contacto para suscribir el Acta de Inicio, la cual dehera formar parie del expediente del proceso.

SITUACIONES QUE PUEDEN PRESENTARSE EN LA EJECUCION DEL CONTRATOC:

Las situaciones que se describen a continuacién son las gue comun o frecuentemente pueden
llegar a presentarse en {a ejecucion del contrato, ic que significa que pueden presentarse diversas
situaciones gue ameritan el analisis por cada una de las dependencias y |a participacidn de cada
uno ge los roles de los equipos de contratacidon

Modificacidn a los contratos estataies u otro si:

La modificacion contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el
clausulado del contrato, bien sea porgue la direccion lo considere pertinente o a solicitud del
contratista. Esta figura es la gue comlnmente se conoce como clrosi que consiste en una
maodificacion hecha por las paries de mutuo acuerdo ¢ bilateral

Adicion
Cuandc hablamos de esta figura hacemos relacidon a la inclusion, inyeccidn de mas dinero al

contrato inicial en aras de garantizar la existenciz de recurscs suficientes para continuar
satisfaciendo la necesidad de la Adminisiracion
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Los contraios no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en salarios
minimos legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, articulo 85 de la
Ley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012).

Ampliacion del plazo o prdrroga:
Hace referencia a una extensidén o ampliacion en el tiempo gue inicialmente se habia acordado
para la ejecucion del contrato.

Cesién del contrato: Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es gue son
intuito personae, por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita

de la direccion.
Suspensién y Reinicio del contrato

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, la DIRECCION DE TRANSITO DE
BUCARAMANGA, podra por mutuc acuerdo con el confratista y mediante acta suscrita entre el
supervisor o interventor y el contratista, suspender la ejecucién del conirato cuando se presente
alguna circunstancia que haga imposible la ejecucion del mismo, la ocurrencia de situaciones de
fuerza mayor, casc fortuito o de interés publico que impiden la ejecucion temporal del negocic
juridico, y es precisamente por ese motivo que la misma rio puede ser indefinida, sino que debe
estar sujeta al vencimienio de un plazo o al cumplimiento de una condicién, de lo contraric
estariamos en presencia de una figura o situacidn diferente. La finalidad de la suspension del
contrato, es una medida excepcicnal.

La suspensién no adiciona el contrato en su vigencia ¢ plazo, sino que se delimita como una
medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y
propercionalidad

Resciliacién o terminacidn anticipada

Para el particular la rescitiacion es una forma de disolucion de los coniratos que consiste en
terminar por mutuo consentimiento de todos los que infervinieron en su celebracidn un contrato o
convenio. El fenomeno de la resciliacidon opera solamente para los conitratos validamente
perfeccionados y que aln estan vigentes sin haberse extinguido sus efectos juridicos, y no para
actos unilaterales

RESTABLECIMIENTO DEL EQUILIBRIO ECONOMICO O ECUACION FINANCIERA.

La DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA adoptara medidas para el restablecimiento
del equilibrio econémico del contrate, cuando se presenien circunstancias sobrevinientes a la
celebracion del proceso, imprevistas y no imputables a quien aiega el restablecimiento y que
alteren de manera significativa la economia del contrato en relacién con las condicicnes originales
pactadas.

Cuando se presenten estas circunstancias o los contratistas soficiten o aleguen la ruptura del
equilibrio financiero o el restablecimiento de! mismo, el Supervisor con el apayo de la subdireccion
Financiera y la oficina asescra Juridica, debera verificar los presupuestos esenciaies como son les
siguientes: verificar y establecer la existencia de la situacién que altera la ecuacion financiera del
contrato, establecer si los hechos ocurrieron por causas ajenas al contratista que alega &l
restablecimiento y comprobar si el contratista incurrio reaimente en mayores costos. igualmente se
debe verificar la prevision, tipificacion y estimacion de riesgos y en que poercentaje se distribuyeron
los mismos a las partes contractuales.

El derecho al restablecimiento de la ecuacion contractual se funda en circunstancias anormales y
excepcionales que se traduce en aguelios acontecimientos gue exceden todes fos calculos gue las
partes pudieron hacer en el momento de formalizar el contrato.

Frente a las solicitudes y reclamaciones presentadas por el coniratista v relacicnadas con ia
actividad contractual, la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA se deberg prenunciar
dentro del término de fres (3) meses siguientes a la fecha de recibo de la soliciiud, con & fin de
evitar la ocurrencia del silencio administrativo positivo de que trata el numeral 18 del articulo 25 de
ia Ley 80 de 1893.

C.- ETAPA POST CONTRACTUAL O DE LIQUIDACION DEL CONTRATO:

Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liguidacion del mismo.
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Liquidacién del Contrato: Es el pericdo en el cual contratante y contratista, realizan una revision
a las obligaciones contraidas respecto a los resultados financieros, contables, juridicos y técnicos,
para declararse a paz y salvo de las obligaciones contraidas. Aqui se hacen los reconocimientos y
ajustes a que hubiere lugar a través de acuerdos, conciliaciones y {ransacciones.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 60 de ia ley 80 de 1993 y el Articulo 11 de la Ley
1150 de 2007, articulo 217 del Decreto - Ley 18 de 2012) seran objeto de liquidacion los contratos
de ejecucion sucesiva y aquellos que lo requieran por reportar a su terminacion obligaciones
pendientes de determinar, o por su terminacion en forma anormal. No seré obligatoria la liguidacion
en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

En este periodo es fundamental la actuacién del supervisor o interventor de! contratc guien
efectuara junto con el contratista, la revisién y analisis sobre el cumplimiento de las obligaciones
pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacién el cual avalard con su firma y sera
suscrito por el ordenador del gasto y el contratista.

Formas de llevar a cabo la liguidacién:

e Por mutuo acuerdo de las partes Se realizara la liquidacién de mutuo acuerdo dentro de!
plazo fijado en los pliegos de condiciones, o dentro del que se hubiere convenido con &l
contratista. En caso que no se haya previsto o acordado término, la liguidacion se realizara
dentro de los cuatro (4) meses, siguientes a la expiracion del términc previsto para |z
ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion.

Unilateralmente por Iz Entidad En aguellos casos en que el contratista no se presente a la
liquidacion previa notificacion o convocatoria que le realice el interventor, o no se llegue a
un acuerdo sobre su contenido, la DIRECCION DE TRANSITC DE BUCARAMANGA
ordenara la liquidacién del contrato mediante acto administrativo motivado dentro de los
dos (2) meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 164 del
C.P.A.C.A. En todo caso se podra liquidar el contratc de mutuc acuerdo o en forma
unilateral dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término anterior.

v

Liquidacién Judicial

Alcance. Se efectuara un balance de la ejecucion de las prestaciones del contrato ©
convenio y se suscribiran los acuerdes con el fin de declararse en paz y 2 salvo. En caso
de no lograrse un acuerdc pleno entre las partes, cada una de las partes podra dejar ias
constancias que considere pertinentes.

AN

v Soportes. Los interventores o supervisores del contrato o convenio presentaran la
totalidad de los soportes que amparen la liquidacién del mismo y debera remitirlos a la
oficina de contratacion para su correspondiente archivo

v Condicionamiento, En todos aquellos contratos que requieran liquidacion, el ditimo
desembolso o page a favor del contratista debera condicionarse a la suscripcion del acta
de liquidacidn contractual, acompafiada de los soportes pertinentes.

ARTICULO SEXTO: DELEGACION. La delegacion para contratar en la DIRECCION DE
TRANSITO DE BUCARAMANGA se regira acatando lo dispuesto en el articulo 12 de la ley 80 de
1993, es degcir, solo podran delegar total o parciaimente la competencia para celebrar contralos a
los servidores publicos que desempefien cargos dei nivel directivo o gjecutivo

ARTICULO SEPTIMO: ALCANCE DE LA DELEGACION. La delegacion incluye la realizacion de
la totalidad de las actuaciones inherentes a la actividad pre-contractual, contractual v post-
contractual, fales como:

1. Orientar la elaboracién de los estudios previos necesarios para el inicio de los procesos de
seleccién de contratistas y la celebracion de contratos.

2. Verificar el cumplimiento de la totalidad de los requisitos previos al inicio de los procesocs de
seleccion de contratistas.

3. Dirigir la realizacion de la totalidad de los tramites tendientes a seleccionar contratistas
SALVO LOS SIGUIENTES
- Expedir el acto de apertura del proceso de seleccion; expedir y adendar el respectivo pliego
de condiciones, adjudicar el contrato |, declarar desierto el proceso de seleccion | realizar y
suscribir la liquidacion de los contratos, incluida la expedicion del acto administrativo de
liquidacion unilateral,

4. Designar el Comite Evaluador.
5. Aplicar criterios para seleccionar a los contratisias.
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9.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Expedir los Actas administrativos de tramite que sean requeridos.

Dirigir las audiencias publicas.

Sin perjuicio del cumplimiento de las funciones por parte del supevisor o del interventor,
ejercer el control administrativo y de seguimiento a la ejecucion de los contratos.

Designar o contratar los superviscres e interveniores.

Estudiar y responder las reclamaciones formuladas por los contratista

Ejercer facultades excepcionales, impaner multas, sanciones y declarar el incumplimiento.
Formular reclamacicnas a contratistas y garantes.

Comunicar ante las autoridades competentes y las Camaras de Comercio las sancicnes
administrativas que se impongan a los contratistas.

Informar al Director en forma inmediata de las dificultades o circunstancias que ameriten que
éste reasuma el gjercicio de las funciones delegadas

Las demas inherentes al ejercicio de la competencia delegada.

PARAGRAFO. Los documentos que deben elaborarse con ocasion de la actividad contractual
deberan suscribirse por el servidor publico o contratistas gue los ha preparado y deberan contar
con el visto buenc del delegataric.

PROCESC DE CONTRATACION

ETAPA v PLAN ANUAL DE A&DQUISISCIONES
PRECONTRACTUAL: Comité integrado por secretario general, tesoreria,

subdireccion financiera, oficina de calidad, planeacion,
almacén, contratacion.

l.a oficina asesora de calidad es la responsable de la
elaboracién, actualizacion y publicacion del Plan de
Adquisiciones.

v REQUERIMIENTO Y SOLICITUD DE CDP
Oficina gestora y lo solicitan & la subdireccion financiera con
la firma del director.

v ANALISIS DEL SECTOR
Oficina gestora
v ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS

Cficina gestora
v ELABORACION DE PLIEGO DE CONDICIONES

Oficina Contratacion , con la intervencion de la subdireccion
Financiera (Reguisitos Financieros) .y de la oficina gestera
para los requisitos técnicos.

v RESPUESTA A OBSERVACIONES PRESENTADAS POR
LOS POSIBLES OFERENTES A LOS DIFERENTES
PROCESOS CONTRACTUALES.

Oficina juridica- Contratacién — Oficina Gestora y
Subdireccién Financiera.

v ELABORACION DE ADENDAS

Oficina juridica- Contratacion

v ELABORACION DE ACTO DE APERTURA
Oficina Contratacion

v ELABORACION DE PLIEGOS DEFINITVOS
Oficina Contratacion

v EVALUACION DE LA PROPUESTA
Oficina juridica- Contratacion — Subdireccion Financiera-
Dependencia Gestora

v RESPUESTA A OBSERVACIONES PRESENTADAS A LA
EVALUACION
Oficina juridica- Contratacion — Subdireccion Financiera-
Dependenciz Geslora

v ANALISIS DE SUBSANACION.
Comité de evaluacion

v ADJUDICADION — AUDIENCIA DE ADJUDICACION ©

_ DECLARATORIA DE DESIERTA.
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Oficina juridica- Confratacion

v NOTIFICACION DE LA OFERTA GANADORA,
Oficina Contratacidon

v ELABORACION MINUTA ~ CONTRATO

Oficina Contratacion

ETAPA
CONTRACTUAL:

v FIRMA DEL CONTRATO

Contratista - Oficina de Contratacion — Director.
v RADICACION CONTRATO

Oficina Contratacion
v REGISTRO PRESUPUESTAL

Subdireccidn Financiera
v APROBACION DE POLIZAS 81 LAS HAY

Oficina Contratacidn

v REPARTO AL SUPERVISOR DEL CONTRATO
Oficina de Contratacion

v MODIFICATORIOS A LOS CONTRATOS.
Oficina Contratacién

v ACTA DE INICIO SUSPENSION O REINICIO.

la oficina de contratacion.
v  ACTAS PARCIALES DE AVANCE

v ACTA DE TERMINACICN ANTICIPADA

De comun acuerdo entre supervisor o interventor y
contratista. Dicha acta debera ser notificada de inmediaic a

Las realizara el supervisar o interventor del contrato.

Oficina gestora. Supervisor o interventor y contratista.

ETAPA

UNILATERAL)

POSCONTRACTUAL: Oficina gestora, supervisor o interventor v se pasa a la

oficina financiera.
v MULTAS Y SANCIONES (DEBIDO PROCESC)

v LIQUIDACION DEL CONTRATO (BILATERAL-

Oficina de Contratacion una vez haya sido nofificada
oportunamente del incumplimiento de las obligaciones
contractuales por parie del contralista, el supervisor o
interventor del contrato debe allegarlo por escrifo
oportunamente.

CIERRE DEL EXPEDIENTE

Oficina de Contratacién- Oficina gestora

PUBLICACION ENEL
SECOP

PUBLICACION EN EL SECOP

La Oficina de Confratacion publicara todes ios documentos
de la etapa precontractual. Los documentos de ejecucion
del contrato vy los de la etapa post contractual seran
publicados una vez sean remitidos por la subdireccion
Financiera y Tesorerfa, esias remisiones deben hacerse

mensualmente.

~ CAPITULO SEGUNDO
ASESORIA EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
Y DESCONCENTRACION DE TRAMITES

ARTICULO OCTAVO. ORGANISMOS, FUNCIONARIOS Y ASESORES. Asesoraran la actividad
contractual los asesores externos de |a oficina juridica y/o de contratacion, el comite Evaluador y
los abogados de apoyo de la oficina de contratacion.

ARTICULO NOVENO. La identificacién de la necesidad esta a cargo de la dependencia Gestora
gque es guien la requiere; En dicha oficina el funcionaric a cargo realiza la foermulacion del
requerimiento técnico de coniratacién, en donde se identifica plenamente la fundamentacion de la
necesidad, el cbjeto a contratar, las especificaciones técnicas de lo requerido y el estudio
econémico del sector, gue implica realizar y anexar las cotizaciones de los estudios de precios del

mercadc  elaboradas

presupuesto oficial para el contrato.

ARTICULO DECIMO: Solicitud de tramile contractuzl,

por la dependencia gestora y con base en las cuales establece &
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El jefe de la oficina gestora le remite memoranda interno dirigido al director en donde se anexa el
requerimiento técnico. En forma posterior, quien tiene la funcion de la contratacion a su cargo debe
dar al reparto de la oficina de contratacion que no existe formalmente en el organigrama de [a
entidad.

ARTICULO DECIVO PRIMERO. TRAMITE CONTRACTUAL. Una vez se recibe el requerimiento
en la cficina de contratacién, se procede por parte del abogado de apoyo a orientar al jefe de la
dependencia Gestora, de acuerdo a la cuantia y al objeto a contratar la modalidad de seleccion
. de acuerdo a esto |a dependencia gestora elaborara los estudios previos correspondientes en
los formatos respectivos . Una vez es determinada la modalidad de contratacién la dependencia
gestora procede a solicitar el certificade de disponibilidad presupuestal — CDP a la subdireccicn
Financiera, quien diligencia el rubro por el cual habifita a que proceda a la expedicion del
certificado. Una vez el certificado es expedido es llevado a la oficina Gestora, guien comenzara a
realizar los estudios previos.

Una vez realizados en forma completa los estudios previos son llevados a la Oficina de
contratacién, alli se verificard el contenido de los mismos y de tener cbservaciongs, s
regresarén a la oficina gestora para los respectivos ajustes. Igualmente deben anexarse a i0s
estudios previos el Certificado de Disponibilidad presupuestal, el Certificado de la Oficina de
calidad , el Certificado de ia Oficina de Planeacion (cuando se requiera) y el Certificado de la
oficina de Talento Humano {para CPS )

Sin estos anexos no se dara tramite al procese contractual.

Los estudios previos son suscritos por el jefe de ia oficina gestera solicitante, que respaida la parte
técnica el presupuesto oficial del contrato y el estudio de mercado correspondiente .

Acto seguido se procede a la formulacién de los pliegos de condicicnes, los cuales son realizados
por el profesional de apoyo adscrito a la oficina de contratacion externa y son sometidos a la firma
del secretario de la oficina gestora, que respalda la parte técnica y econdmica de los estudios y la
subdirece

Una vez, se tienen los estudics previos y los pliegos de condicicnes procedemos a la elaboracién
de las convocatorias (publica y de veedores). Al tener completes estos documentos procedemos a
la publicacion en el portal tnico de contratacion, labor que es realizada por el Técnico Operativo
Grado 02 adscrito a la Oficina de Contratacion quien es e funcionario asignado internamente
para esta actividad y quien a su vez tiene encomendada la labor de publicar los coniratos al
modulo de Gestion Transparenie de la Contraloria , dicho funcionario debe haber recibido la
capacitacion y la clave personai por parte de la contraloria para desarroliar esta actividad.

Asi mismo, cada proceso contractual es acompafado por el profesional de apoyo ,quien realiza
los documentos que emanan de las audiencias y demas actos administrativos a que haya lugar,
Pero las audiencias de los proceso son dirigidas por el jefe de la oficina de contratacion .

Ei comité de evaluacién de la entidad esta creado mediante resolucién e integrado por el jefe de la
oficina solicitante, ia subdirectora financiera y el jefe de la Oficina Juridica, quienes se encargan de
acompafiar las evaluaciones a las propuestas allegadas . También se encargan de realizar &l
informe de evaluacién de las propuestas que se presentan acompafiados del asesor de
contratacion, y de solicitarlo de un profesional experto en la parte técnica del proceso.

Una vez terminan la evaluacion, se procede a emitir a recomendacion de adjudicacion del procesc
contractual dirigida al director, quien asume el criterio del comité evaluador y procede a expedir el
acto administrative de adjudicacion, ei cual es proyectado por el profesional adscrito a la oficina de
contratacion, quien también proyecta la minuta del contrato, que lleva el visto buenc del asesor de
contratacién y la subdireccion Financiera.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. DEL COMITE EVALUADCR: Forma parte del Comité
Evaluador:

¥ Jefe Oficina Asescra Juridica
> Jefe solicitante de la oficina que genera la necesidad.
¥ Subdirector Financiero.

Quienes contaran con el acompafamiento dei jefe de la oficina asesora de contratacion y el
abogado de apoyo correspondiente.
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ARTICULO DECIMO CUARTC. COMITES ASESCRES EVALUADORES. Para el caso de la
licitacion publica, el concurso de méritos y la seieccion abreviada, en esfos casos y siempre que
sea necesaric y el objeto contractual lo amerite por su complejidad , especialidad o tecnicismo, el
director o el delegatario, segun el caso, integrara un comité asesor conformado por funcionarios
que posean tales conocimientos o por particulares contratados para el efecto, para evaluar las
ofertas y las manifestaciones de interés para cada proceso que cumpliira las funciones previstas
en articulo Articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decrete 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya

CAPITULO TERCERD
CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO

La DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA, controlara la ejecucion de Contraios y
Convenios mediante la supervisién, la interventoria y la coordinacion. La labor de seguimientc y
control a la ejecucion y cumplimiento de cada contrato se realizard por su respective supervisor o
interventor (segln el case), ef cual sera designadc por Resolucién. Las funciones para cada una
de estas figuras se dividen en dos grupos: funciones de seguimiento a contratos suscritcs con
personas particulares y, contratos y/o convenios suscritos con entidades estatales y entidades
privadas sin animo de lucro.

ARTICULO DECIMO SEXTO. SOLUCGION DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

ia DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA tratara de solucionar en forma agil, rapida v
directa las diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual.

Para tal efecto, podra emplear los mecanismos de solucion de controversias contractuales
previstos en la Ley 80 de 1983, tales como: conciliacion, amigable composicion y transaccian.

No se podran estabiecer prohibiciones a la utilizacion de los mecanismos de sclucion direcla de
las controversias nacidas de los contratos de {a DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA,
ni se prohibira la estiputacién de la clausula compromisoria o la celebracién de COMPIomisos para
dirimir las diferencias surgidas del contrate.

£n los contratos se podra incluir la cléusula compromisoria a fin de someter a la decision de
arbitros las diferencias que puedan surgir por razéon de la celebracion del contrato vy de su
ejecucion, desarrollo, terminacion o liguidacion, de confoermidad con el Art. 70 de la Ley 80 de
1993.

ARTICULO DECIMIO SEPTINICO VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.-

RAFAEL HORACIO NUNEZ
DIRECTOR

GLOSARIO

A continuacion se definen una serie de concepios o términos que son de frecuente utilizacion en el
presente manual o deniro de los procesos de contratacion que sean adelantados por la
DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA.

Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucién del
contfrato, previo cumplimiento de los requisitcs de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion, gue
parmiten la iniclacion formal de actividades.

Acta de liguidacién: Es e! documento suscrite por quienes firmaron el contrato, el supervisor y/o
interventor del contrato y el contratista, en el que se refleja el balance de la ejecucion financiera del

- R
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Adenda: Es el instrumento mediante el cual la administracion puede, aclarar o modificar los pliegos
de condicicnes integrando con estos una totatidad. [as adendas una vez publicadas hacen parte
del pliego de condiciones.

Adicién: Modificacion contractual gue obedece al cambio en las condiciones estipuladas
inicialmente en el clausulado del respectivo contrato. Como indica la definicion gramatical del
termino, es figurativamente inyectar mas dinero al contrato inicialmente pactado en aras a
garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de ia
Administracién — la adicion no podra ser superior al 50% del valor inicialmente pactado expresado
en SMMLV.

Ampliacién: Hace referencia a una extension en el tiempo que inicialmente se habia acordado
para la ejecucion del contrato. Esta categoria de modificacién contractual no conlleva
necesariamente al cambio de las especificaciones técnicas o circunstancias accesorias de! cojetc
contractual inicialmente pactado y tampoce implica adicion de recursos.

Anticipo: Es una suma de dinero que enfrega |a DIRECCION DE TRANSITO DE
BUCARAMANGA al contratista a titulo de préstamo que habré de destinarse al cubrimiento de los
costos iniciales, es decir, la finalidad del anticipo es financiar el objeto contractual. Para que
proceda debe efectuarse un estudio tecnico del conirato que iustifique tal entrega, este anticipo
debe ser amortizado en cada page. El anticipe no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) del
valor del respectivo contrato.

Asignacién del riesgo: Es el sefialamiento que hace de la parte contractual que debera soportar
total o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada come riesgo previsible, asumiendo
su costo.

Audiencia Pablica: Sesion publica dedicada a debates, presentacion de alegatos, asi como a
pronunciamiento de decisiones.

Caducidad: clausula excepcional que se aplica como sancién por incumplimiento al contratista,
cuando se afecte de manera grave y directa la gjecucion del contrato y se evidencie que puede
conducir a la paralizacion. Se declara mediante acto administrativo debidamente motivado en el
que se dara por terminado el contrato y se ordenara su liquidacion en el estado en el gue se
encuentre.

Calificacién: Acto madiante el cual la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA, evalia y
asigna los puntajes z las diferentes propuestas presentadas dentro de un proceso contraciual.

CDP: Es el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuya funcion o proposito es el reservar
recursos presupuestales para la celebracion de un contrato orientado a la gjecucion de un proyecio
o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

Clausulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contraciuales que tienen por objeto
conferir a la Entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente se
nactan en los contratos entre particulares. Articulos 14 y siguientes de la ley 80 de 1993.

Cesion: Consiste en la sustitucién de |as obligaciones y derechos gue surjan de un confrafo, en un
tercero, la cual solo procedera previa aprobacion escrita por parte del la DIRECCION DE
TRANSITO DE BUCARAMANGA.

Contratista: Persona(s) natural o juridica que se obliga {n} a cumplir una determinada prestacion,
seglin las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

Concurso de Meritos: El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de
consultores, En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, Articulo 32, numeral 2.

Consorcio: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta para
la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de fodas y
cada una de ias obligaciones derivadas de la propuesta y det contrato.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre la DIRECCION DE TRANSITO DE
BUCARAMANGA vy una persona natural o juridica, mediante el cual se adguieren derechos vy
obligaciones de dar, hacer o no hacer a carge de las partes contratantes.

Interventor; Se entiende como agente que confrola, vigila, supervisa o coordina la gjecucion dei
contrato con el animo de que este se cumpla a cabalidad o por & contrario, cuando hay
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dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas
incumplidos.

Lances: Propuestas de precio presentados presencial o electrénicamente durante el certamen de
la subasta.

L ances validos: Propuestas de precic que superan el margen minimo de diferencia.

Declaracién Desierta de un Proceso de Seleccién: Circunstancia que resulta de @ no
adiudicacién del contrato ya sea porgue ninguno de los proponentes cumplié con los factores de
escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porgue no se
presentaron proponentes al procesc. Dicha declaracién solo procede por motivos © causas que
impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto adminisirativo que exprese clara y
detalladamente las razones 0 motivos.

Delegacién: Figura Juridica mediante la cual el Director General transfiere a un colaborador suyc,
del nivel directivo, asesor, ejecuiivo 0 egquivalente, la competencia que tlene para un determinado
asunto.

Dias corrientes o calendario: Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata o no
de un dia hahit.

Dias habiles: Son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana,
exciuyendo de estos los fines de semana y los dias feriados determinados en la Ley.

Ejecucion: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se suscribe el acta de
inicio.

Estimacién del riesgo: Es |a valoracion de la probabilidad de ocurrencia y el nivel de impacto del
riesgo que ha sido tipificado, en términos monetarios o porcentuales respecto del valor del
contrato.

Garantia: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el cumplimiento de las
obligaciones que éste adquiere dentro del proceso contractual.

Informe de Evaluacion: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacion de las
propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccion adelaniados por la DIRECCION DE
TRANSITO DE BUCARAMANGA.

Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a fravés del cual el interventor o el
supervisor del contrato da cuenta la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA sobre las
situaciones gue se presenten durante |a ejecucion del contrato.

Licitacién Pablica: La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica,
salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccion a
traves de las otras modalidades.

Lista corta: Es el acto en el cual la DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA selecciona
los mejores proponentes para invitarlos a presentar propuesta dentro de un concurso de méritcs.
| a lista corta debera conformarse con un numero plural de precalificados que no podra exceder de
ssis (6) cuando se deba presentar una propuesta técnica detallada, ni de diez (10) cuando se deba
presentar una propuesta técnica simplificada.

Lista Muitiusos: Es la que resulta de la precalificacion gue hace la DIRECCION DE TRANSITO
DE BUCARAMANGA de los interesados en participar en varios concursos de meritos determinados
o determinables, gue tengan objeto comun o similar, en los que se exiia la presentacion de
propuestas técnicas simplificadas. Su vigencia no podra exceder de seis (B) meses y debera
contener un minimo de veinticinco (25) integrantas.

Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual una vez cenciuido el contrato, las paries
verifican en qué medida y de gué manera se cumplieron las obligaciones de &l derivadas con el fin
de establecer si se encuentran o no en paz y salvo por todo concepto relacionado con su
gjecucion.

Modalidad de seleccién: Es el procedimienio mediante eif cual la DIRECCION DE TRANSITO DE
BUCARAMANGA procedera a escoger a los contratistas (Licitacion publica, seleccion abreviada,
concurso de méritos, minima cuantia y contratacion directa).




CutgT

Sy, MACROPROCESO GESTION ADMINISTRATIVA FT-GADM-CNTR:
5 k'

%g,D ¥ Serie

; PROCESQ CONTRATACION Selle

’s
Yersion

1 it

4]

MANUAL DE CONTRATACION

Pagina

Notificacién: Es dar a conocer i contenido de un acto administrativo a los interesados en la
decision.

Obra plblica: Trabajo de construccion, mantenimiento, instalacion y, en general, para fa
realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

Otrosi: Implica una modificacién o una forma de interpretacion sin alteracién sustancial al objeto.
No implica por si solo alteracion alguna en vaior ni tiempo de gjecucion. Opera para todo tipo de
cbligacicnes.

PAC: Es el plan anualizado de caja; es decir s 'a planeacion de los flujos de fondos & fravés de un
periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos adguinidos o
presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.

Pago anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista, razon
por la cual éste dispone totalmente de la administracién v mangjo de los mismos.

Piazo: Tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos tramites sean necesarios y exigidos
para una actividad en concreto, fuera del cual eflo ya no serd posibie.

Piazo del proceso contractual: Es el periodo comprendido entre la fecha de apertura y la fecha y
hora de cierre y apertura de propuestas de un proceso contractual.

Piazo de ejecucién: Es el periodo dentro del cual se deben cumplir las obligacicnes pactadas por
las paries en el contraio.

Pliego de Condiciones: Acto administrativo de caracter general mediante el cual la DIRECCION
DE TRANSITO DE BUCARAMANGA, en forma previa y unilateral, establece las reglas claras y
objetivas para determinar la necesidad de servicio que se pretende satisfacer, en ejercicio de una
planeacion debida.

Proponente: Es la persona natural, juridica, consorcio ¢ unidn temporal, que bajo cualquier
modalidad de asociacion permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un proceso
de seleccién de contratistas.

Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negccio juridico presentada por un proponente dentro
de un procesc de seleccion.

Prorroga: Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucion inicialmente previsio en el contrato.
Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.

Resolucién de adjudicacién: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un contrato a una
persona determinada.

Resolucion de apertura: Es un acto de tramite muy importante; sefata el terminc de la licitacidn.
Es un acto administrativo que profiere el representante legai de la entidad. En los considerandos se
deben incluir las exigencias previas; por ser un acto de tramite no tiene recursos, se puede
demandar en accion de nulidad.

Riesgo Imprevisible: Son aguellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision, es
decir el acontecimiento de su ocurrencia.

Riesgo previsible: Son los posibles heches o circunstancias que por la naturaleza dei conirato y
de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la estimacion y asignacion
de los riesgos previsibles, asi como su tipificacion.

Rubro © posicion presupuestal: Es aquella parte del presupuesto a la cual afecta
especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del mismo.

RUP: Le otorga calidades a! contratista, lo clasifica y lo califica. Para poder celebrar confratos de
mayor cuantia con el Estado se requiere estar inscrito en &l El registro unico de proponenies
contiene informacion que clasifica a los contratistas en: constructores, consultores, proveedores.

SECOP: (Sistema Electronico para la Contratacion Publica). El Portal Unico de Contratacion se
constituye como la Fase Informativa del Sistema Electrénico para la Centratacion Publica —
SECOP, de acuerdo con io dispuesto por el Articulo 3 de la Ley 1150 de 2007 y el Decrelo
Reglamentario 0734 de 2012, Se trata de un sistema electronico que permite la consulta de
informacion sobre los procesos contractuales que gestionan, tanto las entidades del Estade sujetas
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al Regimen de Contratacion establecido en el Estatuto General de Contratacién, como las gue
voluntariamente coadyuvan a la difusion de la actividad contractual.

Seieccién Abreviada: Corresponde a la modatidad de seleccién objetiva prevista para aguellos
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 gestién contractual.

Solicitud de Pedido: Documento SAP en el que retraduce en términos de materiales, servicios e
imputaciones presupuestaies y contables las necesidades de una dependenciz o una secretaria.
Contiene los bienes y servicios que cambian de acuerdo a las operaciones que se van a realizar.

Subasta Inversa: Certamen presencial o electrénico en el cual cada participante realiza lances
sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la administracion. Dichc certamen
concluye cuando existe un menor valor definitive.

Tipificacion del riesgo: Es la enunciacién que la entidad hace de aquellos hechos previsibles
constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y con ocasion de la ejecucion
del contrato.

Unién temporal: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta
para la adjudicacién, celebracidn y ejecucion de un contrato, respondiendo solicariamente por el
cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado.

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

Veedurias Ciudadanas en la Contratacién Estatal: Establecidas de conformidad con la ley,
pueden adelantar ia vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual
del proceso de contratacion. Es obligacién de las entidades estatales de convocarlas para
adelantar el control social a cualguier proceso de contrataciéon, para lo cual la entidad debe
suministrar toda la informacion y la documentacion pertinente que no esté publicada en la pagina
Web de la entidad.

DEFINICIONES, CONFORME EL DECRETO 1082 DE 2015:

Acuerdos Comerciales son tratados internacicnales vigenites celebrades por ef Estado
colombizano, gue contienen derechos v obligaciones en materia de compras publicas, en los cuaies
existe como minimo el compromiso de trate nacional para; {i) los bienes y servicios de origan
colombiano vy {ii} los proveedores colombianos.

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

Adendas es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.

Bienes Macionales son los bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de
Bienas Nacionales, de conformidad con el Decreto numerc 2680 de 2009 o las normas gue lo
madifiquen, aclaren, adicionen ¢ sustituyan.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes son los bienes y servicics de comin
utitizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempefic y calidad iguales o similares,
gue en consecuencia pueden ser agrupados COmo bienes y servicios homoge-neos para su
adquisicion v 2 los gue se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Bienes y Servicios para la Defensa y Seguridad Nacional son los adquiridos para ese proposito
por el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, las en-tidades del Sector
Defensa, la Direccién Nacional de Inteligencia, la Fiscalia General de la Nacién, el INPEC, ia
Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarics SPC, la Unidad Nacional de Proteccian, ia
Registraduria Nacional del Estado Civil y el Consejo Superior de la Judicatura en las categorias
previstas en el articulo 65 del presente decrefo.
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Capacidad Residual o K de Contratacién 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.

Cataloge para Acuerdos Marco de Precios es la ficha que contiene: {2} la lista de bienes y/o
servicios; (b) las condiciones de su contratacion que estan amparadas por un Acuerdo Marco de
Precios; y {c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios,

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

Colombia Compra Eficiente es la Agencia Nacional de Contratacion Piblica creada por medio de
Decreto-ley nimero 4170 de 2011.

Cronograma es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos
para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas deben Hevarse
a cabo.

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

Entidad Estatal es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la Ley 80 de
1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de ia Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas
entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1983 y la Ley 1130 de 2007, 0
las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Etapas del Contrato son las fases en las que se divide la gjecucion del contrate, teniendo en
cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad
Estatat para estructurar las garantias del contrato.

Grandes Superficies son los establecimientos de comercio que venden bienes de consu-mo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de industria y
Comercio.

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

Margen Minimo es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el
valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, ef cual
puede ser expresado en dinerc o en un porcentaje del precio de inicio de |2 subasta.

Mipyme es la micro, pequefa y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

Periodo Contractual es cada una de las fracciones temporzles en las gue se divide la gjecucion
del contrato, Ias cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias
del contrato.

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 pianeacion contractual que las Enfidades Estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar en los términos del presente decrelo.

Proceso de Contratacidn es el conjunto de actos v actividades, vy su secuencia, adelan-tadas por
la Entidad Esiatal desde la planeacion hasta el vencimientc de las garantias de calidad, estabilidad
y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o
bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Riesgo es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

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.

Servicios Nacionales son los servicios prestados por personas nafurales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion
colombiana.
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Secop es el Sistema Electronico para la Contratacién Publica al que se refiere el articulc 3 de la
Ley 1150 de 2007.

Smmilv es el salario minimo mensual legal vigente.




