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1.

OBIJETIVO

Este Manual debera ser aplicado por todos los funcionarios y contratistas de las dependencias de la
EMB en el desarrollo de su actividad contractual.

El presente Manual no aplica para:

Las adquisiciones que se efectlen a través de la caja menor de la EMB,

La contratacién de personal de la planta de la empresa

La adquisicion de los predios ni para la ejecucion del Plan de Traslado Anticipado de Redes TAR,
requeridos para la ejecucion del Proyecto de la Primera Linea de Metro de Bogota Tramo 1 PLMB
T1 que se adelantaran de onformidad con las Leyes y normatividad especial que les aplica.

El proceso de seleccidn que se adelanta para la adjudicacidn y suscripcién del “Contrato de
Concesion que tiene por objeto el otorgamiento de una concesion para que el Concesionario,
por su cuenta y riesgo, lleve a cabo todas las actividades necesarias para la financiacion,
estudios y disefios de detalle, ejecucion de las obras, la operacion y el mantenimiento del
proyecto y la reversion de la infraestructura correspondiente a la PLMB — Tramo 1, asi como la
financiacion, disefio, instalacion, suministro, pruebas, puesta en marcha, operacion, reposicion,
mantenimiento y reversion del material rodante y de los sistemas metro-ferroviarios y la
prestacion del servicio publico de transporte férreo de pasajeros en Bogotd, a través de la PLMB
— Tramo 1”, dado que este se adelanta bajo las politicas y normas del Banco Interamericano
de Desarrollo (BID), en virtud de lo previsto en el Articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, segun el
cual, los procesos de seleccion de Contratos financiados total o parcialmente con recursos de
organismos de crédito multilateral deberdn efectuarse aplicando las normas o politicas de
adquisiciones de dichos organismos .

El proceso de seleccion que se adelanta para la adjudicacién y suscripcion del Contrato de
Interventoria Integral del Contrato de Concesion dado que este se adelanta bajo las politicas
y normas del Banco Interamericano de Desarrollo (BID), en virtud de lo previsto en el Articulo
20 de la Ley 1150 de 2007, segun el cual, los procesos de seleccidon de Contratos financiados
total o parcialmente con recursos de organismos de crédito multilateral deberan efectuarse
aplicando las normas o politicas de adquisiciones de dichos organismos .

Los proceos de seleccion de Contratistas que proporcionaran Asitencias Técnicas a la EMB,
financiados con recursos de organismos de crédito multilateral que se adelantaran bajo las
politicas y normas del Banco Interamericano de Desarrollo (BID), en virtud de lo previsto en el
Articulo 20 de la Ley 1150 de 2007.

Este Manual tiene los siguientes objetivos:

(i)

(i)

Garantizar el cumplimiento de la Ley y la implementacién de las mejores practicas de
contratacién estatal en la contratacion de bienes y servicios de la EMB, orientadas al
cumplimiento de los fines estatales, la prestacidon continua y eficiente del servicio y la
efectividad de los intereses de los administrados

Garantizar la unidad de criterio en los procesos de contratacion de la entidad mediante la
estricta aplicacion de las reglas y principios generales de la contratacion estatal.
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(iii) Disefiar procedimientos transparentes y claros que permitan que los procesos de contratacion
de bienes y servicios de la EMB sean robustos, objetivos y eficientes conforme al Sistema de
Gestidn de Calidad de la Entidad en cada modalidad de contratacidn

(iv)  Determinar las competencias internas, incluyendo las de delegacion y desconcentracion de
funciones de la EMB en materia de contratacidn.

(v) Definir los deberes y las obligaciones de los actores que participan en la contratacién de la EMB
y las consecuencias por su incumplimiento.

(vi)  Establecer procedimientos de control interno y reglas que permitan la publicidad y el
seguimiento de las decisiones en el proceso contractual, para visibilizar los actos de gestion
contractual de la EMB.

(vii)  Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la materia.

2. ALCANCE

El presente Manual de Contratacidén constituye una guia para los funcionarios y colaboradores de la
entidad que participan en los procesos contractuales, en cada una de sus etapas. Igualmente, es un
documento de consulta por parte de quienes participan en los procesos de seleccidon y de los
contratistas mismos.

3. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Las palabras técnicas o cientificas que no se encuentren expresamente definidas en este Manual,
tendran los significados que les correspondan segln con la técnica o ciencia respectiva, y las demas
palabras se entenderan en su sentido natural y obvio, segln el uso general de las mismas, sin perjuicio
de lo cual, para efectos del presente Manual se establecen las siguientes definiciones:

Acta: Documento en el cual se consignan los temas tratados y las decisiones tomadas durante una
reunion, audiencia, comité, sesion o mesa de trabajo. Este documento, debe identificar la clase de
diligencia de que se trata y contener los nombres, cargo y entidad a la que pertenecen las personas que
participan y debe ser firmado por cada uno de ellos.

Acta de Inicio de Contrato: El documento que suscriba la EMB y el contratista con posterioridad a la
suscripciéon del contrato en el que se formaliza y reconoce el cumplimiento de los requisitos de
legalizacion y ejecucién de este. La suscripcion de esta Acta sera requisito indispensable para dar inicio
al objeto contractual por parte del contratista, siempre y cuando asi se pacte en el contrato que se
celebre.

En los contratos de concesién y demds formas de Asociacion Publico-Privada en que existan diferentes
etapas de ejecucion contractual tales como Estudio y/o disefio, construccién, mantenimiento y
operacion, se podra pactar la suscripcidon de un Acta de Inicio para cada etapa del contrato.

Acta Final de Entrega y Recibo a Satisfaccion de Bienes y/o Productos: Documento que debe
suscribirse entre el Supervisor o Interventor y el Contratista, en el cual deben registrase las condiciones
de la entrega por parte del contratista, con relacidn a los bienes o productos pactados, asi como el
recibo a satisfaccién de la EMB.
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Actas de Seguimiento a la Ejecucidon Contractual: Documento que debe suscribirse entre el Supervisor
o Interventor y el Contratista, cada vez que se realicen las reuniones ordinarias de seguimiento
definidas en el contrato o las reuniones extraordinarias entre las partes. Las mismas deben registrar
todas las situaciones evaluadas y las decisiones tomadas en desarrollo de la ejecucién contractual.

A través de estas Actas, no estd permitido modificar ninguna condicidn, ni obligacién contractual.

Acta de Suspension: Documento que deben suscribir el Supervisor o Interventor y el Contratista,
cuando por razones imputables a cualquiera de las partes, previamente evaluadas por la empresa
Metro de Bogotd S.A., a través del Supervisor y el Ordenador del Gasto, es viable suspender de manera
temporal, la ejecucién contractual. En este evento, el Acta respectiva debe registrar de manera
detallada y sustentada, las razones de la suspensién y las consecuencias de esta.

Acta de Reinicio: Documento que deben suscribir el Supervisor o Interventor y el Contratista, cuando
hayan cesado las razones que dieron lugar a una suspensién temporal de la ejecucion contractual y por
tanto se puede reiniciar la ejecucién del contrato.

Acta de Terminacion: Documento que deben suscribir el Supervisor o Interventor y el Contratista a la
finalizacion del plazo de ejecucién pactado en el contrato, en el cual debe registrarse la situacién de
cumplimiento del objeto, obligaciones, productos, pagos y demas condiciones pactadas, asi como, los
compromisos y acuerdos necesarios para garantizar el cumplimiento a cabalidad de las condiciones
contractuales y, viabilizar la respectiva liquidacién.

Acta de Liquidacion: Es el documento en el cual se deja constancia del balance final del cumplimiento
de las obligaciones contractuales, por cada una de las partes, con el fin de establecer si se encuentran
0 no a paz y salvo por todo concepto relacionado con la ejecucidon contractual. El mismo debe ser
suscrito por el Ordenador del Gasto, el Supervisor o Interventor del contrato y el Contratista.

En este documento se debe establecer el balance general del contrato que se liquida y manifestar si
existen prestaciones, obligaciones o derechos a cargo de las partes, asi como reclamaciones, ajustes y
reconocimientos a que haya lugar y certificar el estado de ejecucidon y cumplimiento de todas y cada
una de las obligaciones del contrato o convenio, con el fin de dar finiquito y paz y salvo a la relaciéon
contractual.

En esta Acta, igualmente, es permitido incluir las salvedades y observaciones o aclaraciones que las
partes consideren necesarias para tener claridad en relacion con el estado de ejecucion y terminacidn
del contrato o convenio, sefialando de manera precisa el asunto materia de la salvedad, valor y demas
condiciones que permitan conocer ampliamente el objeto de esta, requisitos estos obligatorios para
que procedan las reclamaciones y acciones judiciales posteriores a que haya lugar.

De igual forma, teniendo en cuenta la complejidad del contrato, podrdn incluirse aclaraciones y
consideraciones de temas especificos y las declaraciones, aprobaciones o vistos buenos de quienes la
Entidad considere convenientes o necesarios.
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Si derivado de la liquidacién del contrato, la empresa reconoce al contratista pagos adicionales o
especiales debidamente justificados en desarrollo de la ejecucidn contractual y no cubiertos en el valor
pactado contractualmente, la respectiva Acta de Liquidacidn, debe contar con amparo presupuestal
previo (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) y una vez suscrita por las partes, debe ser objeto de
Registro Presupuestal del compromiso asumido (Certificado de Registro Presupuestal).

Acto Administrativo: declaracidn unilateral de voluntad expedida por un funcionario u érgano de la
EMB con competencia, que produce efectos juridicos generales o particulares en ejercicio de una
potestad administrativa.

Acto Administrativo De Liquidacién Unilateral: Es el acto administrativo por medio del cual la Empresa
Metro de Bogotd S.A., realiza la liquidacién del contrato de manera unilateral, cuando (i) el contratista
no se presente dentro del término fijado para la liquidacidn bilateral, (ii) o no se llegue a un acuerdo
sobre su contenido; conforme a lo establecido por el articulo 11 de la Ley 1150 de 2011.

Actuacion Administrativa: es el resultado de la aplicacién de los procedimientos administrativos en
ejercicio de la funcién administrativa, tendiente a cumplir los cometidos estatales, prestar
satisfactoriamente los servicios y hacer efectivos los derechos e intereses reconocidos a los
administrados.

Acuerdo Marco: contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente, o
guien haga sus veces, para la provisidn a las Entidades Estatales de bienes y servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes, en forma, plazo y condiciones establecidas en este.

Adenda: El documento o procedimiento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones de
acuerdo a los términos y condiciones sefalados en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015.

Adjudicacion: Es la decision emanada de la empresa Metro de Bogota S.A., por medio de un Acto
Administrativo que determina el adjudicatario del proceso de seleccién.

Adjudicatario: Es el proponente que por haber presentado una propuesta que cumple con lo requerido
en el Pliego de Condiciones, para ocupar el primer lugar de elegibilidad, es declarado como
adjudicatario del proceso mediante acto administrativo y Aaquien en consecuencia correspondera el
derecho y la obligacidn de suscribir el contrato que constituye el objeto del proceso de seleccién.

Amortizacion del Anticipo: Es la forma en que el contratista extingue la deuda contraida con la Entidad
por el préstamo de los recursos publicos desembolsados a titulo de anticipo.

Andlisis del sector: Estudio que debe adelantar el Area de Origen de un proceso contractual, una vez
identificada la necesidad y durante la elaboracidn de los Estudios Previos. Es herramienta para
establecer el contexto del proceso de contratacion, identificar algunos riesgos, determinar los
requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas.

Andlisis de la Demanda: Estudio que hace parte del Andlisis del Sector que debe adelantar el Area de
Origen de la Contratacidn y que consiste en analizar el comportamiento de las adquisiciones del bien,

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso
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obra o servicio que se desea contratar, asi como determinar los procesos de contratacion adelantados
por otras entidades, con el fin de identificar las mejores practicas e informacién pertinente para el
proceso de contratacion.

Anélisis de la Oferta: Estudio que hace parte del Analisis del Sector que debe adelantar el Area de
Origen de la Contratacidon y que consiste en identificar los proveedores en el mercado del bien, obra o
servicio y sus principales caracteristicas, el proceso de produccidn, distribucién y entrega de lo que se
requiere contratar, asi como los precios, su comportamiento histérico y las perspectivas de cambio
sobre éstos.

Anexo Técnico Separable: Documento que contiene la descripcién y alcance del proyecto, incluyendo
actividades, especificaciones minimas técnicas y resultados.

Anexos: Es el conjunto de formatos y documentos que se adjuntan a los documentos contractuales
para ser diligenciados por el proponente.

Anticipo: Es el recurso publico que la Entidad Estatal dispone para ser usado por el Contratista en la
financiacion del inicio de la ejecucién del objeto contractual.

Apéndices: Documentos que se adjuntan al pliego de Condiciones y que hacen parte integral del
contrato.

Audiencia: Acto oral y presencial que permite la intervencion de personas interesadas en una actuacion
administrativa y que conlleva el cumplimiento del debido proceso y el ejercicio del derecho de defensa.

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

Capacidad Residual: Es la capacidad real de contratacion, calculada conforme a lo previsto en la Ley
1682 de 2013 y su reglamentacién en lo relacionado con proyectos de infraestructura de transporte,
asi como lo previsto en el articulo 2.2.1.1.1.6.4 del Decreto 1082 de 2015, y los lineamientos y
directrices impartidas por la Agencia Nacional de Contratacidn Publica — Colombia Compra Eficiente.

CDP: Sigla que se refiere al Certificado de Disponibilidad Presupuestal, expedido por la Gerencia
Administrativa y Financiera o por una dependencia con competencia para el manejo presupuestal de
una entidad estatal que concurra en la celebracidn de contratos con la EMB, en el que conste la
disponibilidad de recursos incorporados en el presupuesto de la EMB o de cualquier otra entidad
publica que concurra en la contratacion que adelante la EMB, para la celebracién y ejecucidn de un
contrato con cargo a recursos del presupuesto publico (nacional, departamental, municipal o distrital).
Con este Certificado se afecta provisionalmente la apropiacién existente en los términos ordenados
por el Estatuto Orgdnico del Presupuesto, y constituye requisito esencial para la convocatoria de
cualquier proceso de contratacidn, asi como para la celebracién del contrato que del mismo se derive.
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Clasificacion de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Conflicto de Interés: De acuerdo con lo establecido en la Politica de Conflicto de Interés de la EMB, se
entiende que existe este cuando el interés personal bien sea por motivos o intereses econémicos,
afinidades politicas o nacionales, vinculos familiares o afectivos, o cualquier otro interés colisiona con
los deberes y obligaciones de su contrato (funcién publica de forma transitoria) , poniendo en riesgo la
objetividad e independencia en la toma de decisiones o en el ejercicio de sus actividades.

Consorcio: Es la asociacion de dos o mas personas naturales o juridicas para presentar una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucidon de un contrato, respondiendo solidariamente
por todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato, aplicable a toda la
contratacidn estatal excepto a los procesos de Asociacién Publico-Privada regidos por la Ley 1508 de
2012. En consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la
propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros que lo conforman.

Contrato: Es el acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa
(ART. 1495 del Cédigo Civil).

Contrato Estatal: Segun el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, “Son contratos estales todos los actos
juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente estatuto,
previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia
de la voluntad”.

Convenios Interadministrativos: Son convenios interadministrativos los que se celebran entre
entidades estatales para aunar esfuerzos que le permitan a cada una de ellas cumplir con su misién u
objetivos. En este caso no existen intereses opuestos.

Contratos Interadministrativos: Se distinguen de los convenios interadministrativos porque aun
cuando se celebran entre entidades del Estado, existe el animo de recibir una contraprestacion
econdmica, o lo que también ha denominado la doctrina como existencia de intereses opuestos.

Contrato de Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales,
referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversidn, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a los que tienen por
objeto la interventoria, gerencia de obra o de proyectos de desarrollo institucional, direccidn,
programacion y ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Contratacion directa: La contratacion directa es el procedimiento mediante el cual se celebran los
contratos autorizados por el numeral 42 del articulo 22 de la ley 1150 de 2007, sin que sea necesaria la
obtencidn previa de varias ofertas.

Contrato de Obra: Son contratos de obra los que celebren las entidades estatales para la construccién,
mantenimiento, instalacidn y, en general, para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre
bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.
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Contrato de Prestacion de Servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las
entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento
de la EMB. Estos contratos sélo podrdn celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades
no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados. En ningin caso
estos contratos generan relacidn laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término
estrictamente indispensable.

Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestidn: Son contratos de prestacién de servicios
de apoyo a la gestion los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales a cargo de
la entidad. La entidad estatal podrd contratar directamente con la persona natural o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el drea de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto deberd dejar constancia escrita.

Contratos de Prestacion de Servicios de Profesionales: Son contratos de prestacién de servicios
profesiones los que corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria,
gue se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad. La entidad estatal podra contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato
y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el drea de que se
trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto debera dejar constancia escrita.

Contratos de Prestacion de Servicios de Profesionales Especializados: Son contratos de prestacién de
servicios profesiones especializados los que corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria, que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad, cuando
el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacidon que implica la contratacidn del servicio
o se trata de servicios altamente calificados.

CRP: Sigla referida al Certificado de Registro Presupuestal, documento de gestion financiera y
presupuestal que afecta en forma definitiva los recursos y que implica que los recursos financiados
mediante el registro obtenido no podran ser destinados a ningun otro fin. En el registro se deberd
indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion constituye
un requisito de ejecucion de los contratos de la EMB que se celebren con cargo a recursos publicos
apropiados en el presupuesto de la entidad o de cualquier otra entidad publica que concurra en la
celebracién de un convenio o contrato con la EMB.

Declaracion de Intereses Privados: En esta declaracién se consigna la informacidn de intereses de los
servidores publicos y colaboradores de la Empresa Metro de Bogotd S.A., con el fin de mantener los
mas altos estandares de integridad, enmarcados dentro de la Politica de Conflicto de Interés de la
entidad y el Cddigo de Integridad del Distrito Capital.

Derecho de Defensa: Es un derecho fundamental que le permite a cualquier interesado en el proceso
contractual, directamente o por intermedio de su abogado, solicitar, aportar y controvertir las pruebas
que se aducen en su contra, desvirtuar los cargos que se le imputan e impugnar las decisiones que le
sean desfavorables.
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Descargos: oportunidad procesal otorgada al contratista para que explique vy justifique su conducta
frente a las imputaciones que le formule la EMB.

Desequilibrio Econémico: supone la alteracién del sinalagma funcional (correlacidn o equivalencia en
las prestaciones) pactada al inicio de la relacién negocial bien sea por la expresion del poder soberano
del Estado, capaz de afectar el vinculo juridico a través de decisiones con relevancia juridica, bien por
la voluntad de la parte que dentro de la relacidn contractual ostenta posicidon de supremacia frente a
su contratante, bien por situaciones imprevistas, imprevisibles e irresistibles que impactan la economia
del contrato, o por hechos previsibles en cuanto a su ocurrencia, pero con efectos imprevistos e
irresistibles no imputables a las partes.

Entidades Estatales: Son las contempladas como tales en la Ley 489 de 1998, el articulo 2° de la Ley 80
de 1993, en la Ley 1150 de 2007, y las demas normas que las adicionen o modifiquen.

Estudio de Mercado: Proceso que debe adelantar el drea origen de un proceso contractual, una vez
identificada la necesidad y en forma previa a la elaboracién de los Estudios Previos. Dicho estudio tiene
como finalidad conocer las alternativas del mercado para suplir la necesidad de la Empresay ajustar las
especificaciones técnicas para la contratacidén que se pretender adelantar.

Las solicitudes de cotizacidn, realizadas para el estudio de mercado, deben establecer en todos los
casos, que son informativas y no generan obligaciones para las partes.

Estudios y Documentos Previos: Son el conjunto de documentos (Analisis del Sector, Andlisis de
Riesgos, Estudio de Mercado, evaluaciones, entre otros) que sirven de soporte para la elaboracién del
proyecto de pliego de condiciones, de la invitacion publica y/o del contrato, de manera que los
proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la
distribucidon de riesgos que la Entidad propone.

Expediente Contractual: Constituye el cimulo de documentos que soportan la actuacion de la
Empresa, desde que se identifica la necesidad y se plasma en los Estudios Previos y hasta que se liquida
el convenio o contrato.

Para efectos de la disposicion final del proceso ejecutado, el expediente debe consolidar, de manera
segmentada, todos los documentos de las etapas de precontractual, contractual y postcontractual.

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas
o desarrolladas durante el ejercicio de una profesién, arte u oficio. Igualmente se considera como
experiencia, el conocimiento del proponente derivado de su participacion previa en actividades iguales
o similares a las previstas en el objeto del contrato.

Experiencia Laboral: Es |la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacidn, arte u oficio, a
partir del ejercicio legal de la profesidn. La experiencia no se agota con el paso del tiempo y por el
contrario los proponentes adquieren mayor experiencia con el paso del tiempo en la medida en que
continuen con sus actividades.
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Experiencia Profesional: Es |la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion de todas las materias
gue conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, en el ejercicio de las actividades propias de la profesidén o disciplina exigida
para el desempefio del contrato, de conformidad con lo seialo en el articulo 229 del Decreto-Ley 019
de 2012 y las normas especiales que regulan la materia. Para los efectos de las profesiones que tengan
regulacién de norma la experiencia profesional solo se computard a partir de la fecha de expedicién de
la matricula profesional o del certificado de inscripcién profesional.

Experiencia Relacionada: Es la experiencia adquirida en actividades o servicios afines al objeto del
contrato.

Ficha Técnica: Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte de la entidad,
cuando se adelanten procesos de seleccidon abreviada para la contratacion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, bajo el método de subasta inversa. La entidad
elaborara una ficha técnica, la cual debe incluir: a) la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el
Clasificador de Bienes y Servicios; b) la identificacion adicional requerida; c) la unidad de medida; d) la
calidad minima, y e) los patrones de desempefio minimos.

Garantia de Seriedad de la Oferta: Es la obligacidn a cargo de cada oferente en cualquier proceso de
seleccidn (salvo las excepciones legales) de garantizar la seriedad de la Oferta presentada en desarrollo
de tal proceso. Esta Garantia se hara efectiva en caso de que el oferente ganador no suscriba el
Contrato dentro del término establecido en las Condiciones de la Invitacidén o pliego de condiciones
para tales efectos y en todos los demas eventos sefialados en el articulo 2.2.1.2.3.1.6 del Decreto 1082
de 2015, asi como a las demas disposiciones que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, salvo evento
de Fuerza Mayor o Caso Fortuito debidamente comprobados.

Informe de Supervision: Documento que debe suscribir el Supervisor donde se registren todas las
situaciones evaluadas y las decisiones tomadas en desarrollo de la ejecucidon contractual de
conformidad con los formatos establecidos para ello.

Inscripcion en el RUP: Es el acto mediante el cual se registran en el Registro Unico de Proponentes —
RUP -, las personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en
Colombia, que aspiren a celebrar contratos con entidades estatales, con las excepciones expresamente
sefialadas en la Ley y normatividad relacionada.

Inscripcidn en el SECOP IlI: Es el acto mediante el cual se registran en el SECOP Il los proveedores
(personas naturales o juridicas) y los funcionares publicos y/o contratistas de la EMB para crear una
cuenta de usuario que les permitira participar en Procesos de Contratacidn a través de la plataforma.

Impedimento: circunstancias sefialadas en la ley que obligan a quien conoce de la actuacidén a apartarse
de su conocimiento para asegurar la imparcialidad en su trdmite y decision.

Inhabilidad: circunstancias establecidas en la Constitucion y en la Ley que impiden o imposibilitan que
una persona sea elegida o designada para un cargo publico o para contratar con las Entidades Estatales.
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Interventoria: Conjunto de actividades encaminadas a asegurar el cumplimiento técnico de la
ejecucién de un contrato, a través de una persona natural o juridica contratada para tal fin por Ia
Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia,
o cuando la complejidad o la extension de este lo justifiquen.

Cuando la entidad publica lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra
contratar también el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto del
contrato dentro de la interventoria.

Licitacion Publica: Modalidad de seleccién mediante la cual la entidad estatal formula publicamente
una Convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la mas favorable, de conformidad con lo dispuesto en el paragrafo del art. 30 de
la ley 80 de 1993.

Segun lo dispuesto en el numeral 1 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, la escogencia del contratista
se efectuard por regla general a través de licitacidn publica, con las excepciones que se sefialan en los
numerales 2, 3 y 4 del mismo articulo.

Manifestacion de Interés: Exteriorizacion escrita o electrénica (SECOP) de la intencion de participar
dentro del proceso de contratacion respectivo, a través de los mecanismos y dentro de los plazos
establecidos para el efecto dentro de la invitacién o pliego de condiciones. La manifestacion de interés
en participar funge como requisito habilitante para la presentacidon de la respectiva Oferta, en los
procesos de seleccidn abreviada de menor cuantia, y de concurso de méritos con precalificacion.

En el caso de los proyectos de asociacidn publico privada de iniciativa privada que se adelanten por la
modalidad de seleccion abreviada con precalificacion, y en aquéllos de iniciativa publica en los que la
Entidad haya aplicado el sistema de precalificacién, la manifestacidon de interés es el conjunto de
documentos que presentaran los manifestantes a mas tardar en la fecha de cierre de la precalificacion,
en la cual indicardn su intencion de participar en la precalificacién y eventualmente en el proceso de
seleccién.

Manual para la Gestidn de Riesgos en los procesos de contratacion: es el documento guia de la EMB
que orienta las metodologias y técnicas para la estimacion, tipificacion y asignacién de los riesgos
previsibles involucrados en la contratacion.

Matriz de riesgos: Documento que hace parte de los estudios previos y que debe elaborar el Area de
origen de la Contratacion y validar la Gerencia de Riesgos y Seguridad segun el formato establecido por
Colombia Compra Eficiente para identificar, tipificar y asignar los riesgos de los procesos de seleccidn
y sus tratamientos.

Menor Cuantia: Se entiende por menor cuantia el valor de contratacién que es un pequefio porcentaje
del presupuesto anual de la entidad. De conformidad con el literal b) del articulo 22 de la Ley 1150 de
2007, son de menor cuantia las contrataciones que estan dentro de los siguientes rangos:
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= Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salarios
minimos legales mensuales, la menor cuantia serd hasta 1.000 salarios minimos legales
mensuales.

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

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

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

Minima Cuantia: La adquisicion de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento
(10%) de la menor cuantia de la entidad contratante, serd de minima cuantia.

Otrosi: Documento en el cual consta la modificacion del acuerdo de voluntades inicialmente
perfeccionado entre la EMB y el Contratista, la modificacion puede consistir en la variacion de valor
(adicion), obligaciones, plazo de ejecucion (prérroga) y demas estipulaciones, siempre que la misma se
encuentre justificada.

Pago Anticipado: representa una erogacion efectuada en forma previa por servicios que se van a recibir
o por bienes que se van a consumir en ejecucién del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la
Ley 1474 de 2011y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento
de planeacion contractual que la EMB debe diligenciar, publicar y actualizar en los términos del Decreto
1082 de 2015 en concordancia con las circulares y manuales que para el efecto expida la Agencia
Nacional de Contratacion —Colombia Compra Eficiente—. Este plan describe la programacién de
adquisicion de bienes y servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas institucionales que
permitan el funcionamiento de la entidad durante una vigencia fiscal.

Pliego de Condiciones: Es un acto juridico prenegocial de caracter general que contiene la voluntad de
la administracion con efectos vinculantes y obligatorios para los participes en el proceso de seleccion,
en orden a la consecucion de los principios constitucionales y legales que la actividad contractual de la
administracién comprende.

Proceso de Contratacion: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la
Entidad Estatal, desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicidn final o recuperacién ambiental de las obras o bienes
o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde, seguin lo define el articulo 2.2.1.1.1.3.1., Subseccion
3°, del Decreto 1082 de 2015.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso
se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ Digital
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Propuesta: se entiende por tal, aquella oferta con caracter irrevocable presentada conforme a los
requisitos establecidos en el Pliego de Condiciones, debidamente suscrita por quien goza de la
representacion del proponente y acompanada de una garantia de seriedad de la misma.

Presupuesto: es el instrumento para el cumplimiento de los planes o programas de desarrollo
econdmico y social, en el cual se definen los ingresos a recaudar y el monto maximo de gastos que
autoriza el 6rgano competente (para la empresa Metro de Bogotd S.A., es el CONFIS DISTRITAL), para
una vigencia fiscal, discriminando en gastos de funcionamiento, servicio de la deuda y gastos de
inversion.

Presupuesto Oficial: es la suma de dinero estimada como maximo valor a ofertar por los proponentes
dentro de un proceso de contratacion.

Recurso de Reposicidn: potestad que tiene el administrado para acudir ante el ordenador del gasto o
director de la dependencia ejecutora que profiere un acto administrativo, para que lo revoque,
modifique o aclare.

Registro Unico de Proponentes — RUP: Es un registro de creacién legal que llevan las Cdmaras de
Comercio de todo el pais. En este deben inscribirse las personas naturales o juridicas nacionales o
extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia, que aspiran a celebrar contratos con las entidades
estatales para la ejecucién de obras, suministro de bienes o prestacion de servicios, salvo las
excepciones taxativamente sefialadas en la ley. En este registro consta la informacidn relacionada a la
experiencia, capacidad juridica, capacidad financiera, capacidad de organizacion y clasificacion del
Proponente.

Requisitos Habilitantes: Son las condiciones de experiencia, la capacidad juridica, financiera y de
organizacion de los proponentes que se les exige para la participacion en el proceso de seleccion. De
conformidad con lo dispuesto en la Ley 1508 de 2012 para las Asociaciones Publico Privada los
requisitos habilitantes son la capacidad juridica, capacidad financiera o de financiacién y la experiencia
en inversidn o en estructuracién de proyectos segun lo determine la Entidad.

Representante Legal: Es la persona a quien la ley faculta para actuar en nombre de una empresa,
institucion o Entidad y en el cual radica la capacidad juridica para comprometerla y representarla.

Revocatoria Directa: Es la facultad con la que cuenta la Administracién para revocar sus propios actos
por las causas definidas en la ley. Puede ejercerse de oficio o a peticién de cualquier persona.

Riesgo Previsible: El riesgo previsible en la contratacion que adelanta la Empresa Metro de Bogota S.A.,
serd aquel evento Identificable y cuantificable en condiciones normales que surja como resultado de la
incertidumbre que pueda afectar el logro de los objetivos del proceso de contratacién o la ejecucion
del contrato.

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica al que se refiere el articulo 3 de la ley
1150 de 2007. -SECOP- estd conformado por varias plataformas electrénicas, asi: a) SECOP | es la
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primera versién del Sistema Electrénico para la Contratacidon Publica, que permite a las Entidades
Estatales publicar su actividad contractual con el fin de que todas las personas tengan acceso a la
informacidn de los procesos de contratacion.; b) SECOP Il es la nueva version del SECOP, que le permite
a Entidades Estatales y Proveedores hacer todo el Proceso de Contratacién en linea. EI SECOP I
funciona como una plataforma transaccional con cuentas para las entidades estatales y los
proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las entidades
estatales crean, evallan y adjudican procesos de contratacidon. Los proveedores pueden hacer
comentarios a los documentos del proceso, presentar ofertas y seguir el proceso de seleccion en linea;
y c) Tienda Virtual del Estado Colombiano es la plataforma que permite hacer compras a través de
Acuerdos Marco de Precios, los instrumentos de Agregacion de Demanda y en Grandes Superficies.

Seleccion Abreviada: Corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para aquellos casos en
que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion contractual.

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia: Corresponde a la modalidad de selecciéon objetiva para
adelantar procesos simplificados, con el fin de garantizar la eficiencia de la gestion contractual de
conformidad con las expresas causales sefialadas en la ley 1150 de 2007 o en la norma que haga sus
veces.

Seleccion Abreviada por Subasta Inversa: Corresponde a la modalidad de seleccidn para la
contratacién de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, que
corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
diseo o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempeio y calidad
objetivamente definidos. Bajo este procedimiento los oferentes habilitados efectian una puja
dindmica efectuada electronicamente o de manera presencial, durante un tiempo determinado de
acuerdo con las condiciones sefialadas en el pliego de condiciones del proceso.

Seleccion Abreviada para la adquisicidn de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes
por compra por catalogo derivado de la celebracion de Acuerdos Marco de Precios: Corresponde a la
modalidad de seleccion para la contratacion de bienes o servicios a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano. La EMB, no estd obligada a adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios, pero estd facultada para hacerlo, en virtud de lo
dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.2.7. del Decreto 1082 de 2015, por lo tanto, en todos los procesos que
se puedan adelantar a través de Acuerdos Marco de Precios, las Areas de Origen de la Contratacidn
deberén evaluar como primera opcién, el adelantar su seleccidn a través de la Tienda Virtual®.

Sivicof: Sistema de Vigilancia y Control Fiscal

1 Tener en cuenta la vigencia del Auto del 29 de marzo de 2017 del Consejo de Estado, para validar si se mantiene la suspension
del acapite VIl del Manual de la Operacidn Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios de acuerdo con el cual se determiné
que no existe una concurrencia entre la modalidad de seleccion de minima cuantia y la compra por catalogo derivada de los
Acuerdos Marco de Precios, dado que la modalidad de selecciéon de minima cuantia procede siempre que el valor total del
Proceso de Contratacion no sea mayor al 10% del valor definido para la menor cuantia segun el presupuesto de la Entidad
Estatal.
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Supervision: Conjunto de actividades encaminadas al seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, son ejercidas por la misma
entidad estatal, a través de un funcionario, cuando no requieren conocimientos especializados.

Unidn Temporal: Es la asociacion de dos o mds personas naturales o juridicas, quienes en forma
conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacidn, celebracidn y ejecucién de un contrato,
respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado, pero
las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se
impondran de acuerdo con la participacién en la ejecucidn de cada uno de los miembros de la unién
temporal. Aplicable a toda la contratacién estatal, excepto a los Procesos de Asociacion Publico-Privada
regidos por la Ley 1508 de 2012.

Urgencia Manifiesta: Situacién que puede decretar cualquier autoridad administrativa, sin que medie
autorizacién previa a través de acto motivado. Ella se configura cuando se acredite que la continuidad
del servicio exija el suministro de bienes o la prestacién de servicios o la ejecucién de obras en el
inmediato futuro, o que se presenten situaciones relacionadas con estados de excepcidn, o que se
busque conjurar situaciones relacionadas con hechos de calamidad o de fuerza mayor o desastre que
demanden actuaciones inmediatas o en general, que se trate de situaciones similares que imposibiliten
acudir a los procesos de seleccidn o concursos.

Vigencias Futuras: cupo autorizado por el érgano competente (CONFIS DISTRITAL), para adquirir
obligaciones con cargo al presupuesto de las anualidades futuras, cuando su ejecucién se inicie en la
vigencia en curso y comprometa mas de una vigencia presupuestal.

4. GENERALIDADES.

Este Manual de Contratacion de la empresa Metro de Bogota S.A. (MCEMB) define las
responsabilidades, las funciones y los procedimientos que aplicard la Empresa Metro de Bogotd S.A.
(EMB) para la contratacién de servicios y compra de bienes que requiera. El presente MCEMB se basa
en lo dispuesto para estos efectos en la Constitucidn Politica, el Estatuto de Contratacidén Publica, el
Estatuto Anticorrupcion, los Decretos Unicos de los sectores Transporte y Planeacién Nacional, las
Circulares de Colombia Compra Eficiente, Circulares Distritales, Estatutos Sociales de la EMB, entre
otros.
5. DESARROLLO

A continuacion, se desarrollan una serie de directrices que serdn utiles en el ejercicio de la planeacion,
elaboracion, ejecucidn y liquidacion de los contratos, asi como para la supervision de los contratos de
la empresa Metro de Bogotd S.A., de conformidad con las etapas en las que estos actores participen.

6. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones del presente manual se aplicardn a los procesos de contratacién que adelanten las
distintas dependencias del METRO DE BOGOTA S.A. con excepcion de los eventos seialados en el
numeral 1 de este Manual.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso
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7. REGIMEN DE CONTRATACION APLICABLE

De conformidad con el Acuerdo Distrital 642 de 2016, la EMB es una sociedad publica del sector
descentralizado del Distrito de Bogot3, cuyo régimen es el de las empresas industriales y comerciales
del orden distrital?, y en tanto se rigen por su acto de creacién y por las normas mercantiles vigentes?.
La EMB tiene personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y presupuestal y patrimonio
propio. Es una entidad vinculada a la Secretaria Distrital de Movilidad.

Dado que la EMB es una sociedad con participacién accionaria mayoritaria de entidades publicas, esta
definida como una entidad estatal de conformidad con el articulo 22 de la Ley 80 de 1993* Por
consiguiente, la contratacidon de bienes y servicios en la EMB se rige por régimen de contratacion
publica establecido en el EGCAP>.

De acuerdo con la Constitucion Politica, la regulacién de la contratacién de bienes y servicios es
competencia exclusiva del Congreso®. El EGCAP es el régimen legal general establecido de contratacion
de bienes y servicios que tienen las entidades estatales. No obstante, lo anterior, existen algunos casos
especialmente regulados, como es el régimen especial que tienen las universidades publicas’, el Banco
de la Republica® o las empresas publicas de servicios oficiales, asi como algunas entidades publicas que
estdn excluidas de la aplicacion del EGCAP como son las entidades que llevan a cabo actividades
comerciales o industriales en competencia® o las instituciones publicas financieras?®.

La EMB no esta circunscrita dentro de ninguno de los regimenes especialmente consagrados en la ley
ni dentro de ninguna de las excepciones legales al EGCAP, razén por la cual le aplica el régimen general
de contratacién publica para la adquisicidon de bienes y servicios.

2 Articulo 12 del Acuerdo Distrital 642 de 2016.

3 De conformidad con lo establecido en el articulo 94 de la Ley 489 de 1998, las empresas que surjan de asociaciones de
entidades publicas se regiran por sus actos de creacion y por lo establecido en el Cédigo de Comercio: “Articulo 94. Asociacion
de las empresas industriales y comerciales del Estado. Las empresas y sociedades que se creen con la participacion exclusiva
de una o varias empresas industriales y comerciales del Estado o entre éstas y otras entidades descentralizadas y entidades
territoriales se rigen por las disposiciones establecidas en los actos de creacion, y las disposiciones del Cédigo de Comercio.”

4 Para efectos de determinar a qué entidades estatales les aplica el régimen de contratacion publica, el articulo 22 de la Ley
80 de 1993 define a las entidades estatales de la siguiente manera: “ARTICULO 2°. DE LA DEFINICION DE ENTIDADES,
SERVIDORES Y SERVICIOS PUBLICOS. Para los solos efectos de esta ley:

1°. Se denominan entidades estatales:

a) La Nacion, las regiones, los departamentos, las provincias, el distrito capital y los distritos especiales, las dreas
metropolitanas, las asociaciones de municipios, los territorios indigenas y los municipios; los establecimientos publicos, las
empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de economia mixta en las que el Estado tenga participacion
superior al cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades descentralizadas indirectas y las demds personas juridicas en
las que exista dicha participacion publica mayoritaria, cualquiera sea la denominacion que ellas adopten, en todos los
ordenes y niveles.” (Resaltado del suscrito).

5 Articulo 12 de la Ley 80 de 1993.

6 De conformidad con el articulo 150 de la Constitucion “Compete al Congreso expedir el estatuto general de contratacion de
la administracién publica y en especial de la administracion nacional.”

7 Ley 30 de 1992.

8 Ley 31 de 1992.

9 Articulo 13 de la Ley 80 de 1993.

10 paragrafo 12 del numeral 50 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
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8. POLITICA DE CONTRATACION.

La EMB cumplird las normas vigentes, actuara con transparencia y garantizard la correcta planeacion,
estructuracidn, contratacién y liquidacion en la actividad contractual. La determinacion de los
procedimientos internos, asi como los funcionarios y contratistas responsables en cada una de las
etapas de contratacion es competencia de la EMB, siempre garantizando los principios de publicidad,
transparencia, moralidad, buen gobierno y eficiencia en la asignacidn y ejecucidn de recursos.

9. COMPETENCIAS EN MATERIA CONTRACTUAL

Con fundamento en los articulos 209 y 211 de la Constitucidn Politica, el articulo 12 de la Ley 80 de
1993, el articulo 87 del Decreto 714 de 1996, Estatuto Organico de Presupuesto Nacional y los articulos
9y 10 de la Ley 489 de 1998, la competencia para celebrar contratos a nombre METRO DE BOGOTA
S.A. se encuentra asignada al Gerente General en su calidad de Representante Legal. No obstante, lo
anterior, el Gerente General podra delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos
y desconcentrar la realizacion de cualquiera de las modalidades de seleccidn en los servidores publicos
gue desempefien cargos del nivel directivo, asesor o en sus equivalentes.

10. CAPACIDAD PARA CONTRATAR.

La EMB puede celebrar contratos con todas las personas consideradas legalmente capaces para
contratar en Colombia, de forma individual o mediante cualquiera de las formas de asociacién de
proponentes que permiten las normas aplicables en el pais, con observancia de las disposiciones
vigentes sobre inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés.

“Lo anterior sin perjuicio que, en los proyectos de Asociacion Publico Privada no se suscribirdn contratos
con proponentes constituidos como consorcio, uniones temporales o promesas de sociedad futura, de
acuerdo con el articulo 1 de la ley 1508 de 2012. “.

11. PRACTICAS ANTICORRUPCION EN LOS PROCESO CONTRACTUALES DE LA EMB

En todas las actuaciones derivadas de las estipulaciones de las invitaciones, de los pliegos de
condiciones, del contrato y de los demdas documentos que de estos se deriven, los funcionarios,
proponentes, responsables y demds intervinientes en el proceso obrardn con la transparencia y la
moralidad que la Constitucidn Politica y las leyes consagran.

Para tal efecto, deberd exigirse a los oferentes, contratistas y funcionarios, la suscripcién un
compromiso anticorrupcidn segin el modelo que se publique en el Sistema Integrado de Gestidn —SIG—
en el cual deben manifestar su apoyo y deber irrestricto a los esfuerzos del Estado colombiano contra
la corrupcion.

Si se comprueba el incumplimiento del oferente, sus empleados, representantes, asesores o de
cualquier otra persona que intervenga en el proceso de proceso en su nombre, el respectivo
funcionario pondra en conocimiento de las autoridades competentes para que inicien las
investigaciones correspondientes.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso
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Toda persona que conozca casos de corrupcidon con ocasion a la gestion y proceso contractual de la
EMPRESA METRO DE BOGOTA S.A. -EMB- debera reportar el hecho al Programa Presidencial “Lucha
contra la Corrupcidn” a través de los nimeros telefénicos (1) 56001095, 819 5657649 (1) 5624128; via

fax al

numero telefénico (1) 3420592; a la linea transparente del programa al nimero telefénico

018000913040; al correo electronico: webmaster@anticorrupcién.gov.co; por correspondencia o
personalmente a la carrera 8 No. 7 — 27, Bogota, D.C.; también puede reportar el hecho al siguiente e-
mail : buzonl@presidencia.gov.co, o en la pagina web del SECOP www.contratos.gov.co.

Adicionalmente, como estrategias para prevenir la corrupcion y controlar la efectividad de la Gestién
Contractual, la EMB — cuenta con las siguientes estrategias que deberan ser observadas por todas las
personas intervinientes en el Proceso Contractual y los procesos de selecciéon propiamente dichos:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

El modelo de contratacién adoptado por la EMB responde a los principios de la gestién
contractual, administrativa y fiscal desarrollados en el presente manual.

La participacién de una Junta Asesora externa que vigila la politica de contratacién de la EMB y
puede emitir recomendaciones concretas en torno a cémo se llevan a cabo los procesos de
contratacioén.

Posee procedimientos y formatos definidos, con el fin de garantizar una efectiva gestion de
aquellos eventos que puedan interrumpir el cumplimiento de los objetivos de los procesos
contractuales, entre ellos los que pueden convertirse en foco de corrupcidn.

La Entidad cuenta con el Mapa de Riesgos institucionales, asi como el Mapa de Riesgos
Anticorrupcidn en los cuales se recogen aquellos asociados a la gestiéon contractual,
consolidando asi los riesgos de una manera sistematica, previendo las acciones para su
administracidn y definiendo las actividades de seguimiento.

Se exige a proponentes, funcionarios y contratistas, pactos de confidencialidad de la
informacién y compromisos anticorrupcién para promover practicas transparentes y seguras en
la ejecucidn contractual.

Existe un Comité de Contratacién Como una instancia de consulta, planeacidn, estandarizacion
de politicas, estudio y revisidon de las necesidades de contratacion, modalidades de seleccidn,
documentos de procesos de seleccién y decisiones a que haya lugar en la ejecucién contractual
a cago de la empresa.

Se ha adoptado el Cédigo de Etica y Buen Gobierno para fortalecer los principios y valores de
los miembros que integran la EMB, definiendo asi, lo que la organizacién espera de sus
servidores y que haceres, independientemente de su trabajo, formaciéon y/o cargo
desempeiiado.

La EMB aplica politicas y normas para el manejo de la informacidn y acceso a los expedientes
almacenados fisica y digitalmente.

Se realiza la convocatoria a ciudadanos, empresarios, expertos, organismos de control para que
tengan la oportunidad de expresar sus opiniones y recomendaciones sobre los procesos.

Las audiencias celebradas en los procesos de seleccién son publicas y podran ser grabadas en
video guardando un récord histérico de lo ocurrido en las mismas. Igualmente se podran
transmitir en directo via livestreaming.
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k) Con el fin de controlar los conflictos de intereses, asi como la de preservar la objetividad e
imparcialidad, la verificacién de los requisitos habilitantes para los procesos de seleccién podra
ser adelantado —o al menos asesorado— por firmas externas.

12. CAPACIDAD DE LA CONTRATACION ESTATAL

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 209 Constitucional, la funciéon administrativa se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.

También son aplicables, entre otros, los principios constitucionales de legalidad (arts. 6, 121y 122 C.P),
igualdad (art. 13 C.P); debido proceso (art. 29), buena fe (art. 83 C.P); responsabilidad (art. 90 C.P),
prevalencia del derecho sustancial (art. 228 C.P), interés publico (art. 2 C.P. y concordantes). En la
actuacién contractual, ademds de los principios sefialados, se aplicaran las normas que regulan la
conducta de los servidores publicos, las reglas de interpretacién de la contratacién, los principios
generales del derecho, los particulares del derecho administrativo y los principios de:

12.1  PRINCIPIO DE PLANEACION

Este principio consiste en el deber de evaluar la conveniencia y oportunidad del futuro contrato, en
todas sus condiciones y todas sus etapas, etapa precontractual, Contractual y liquidacion. El deber de
planeacién tiene como finalidad buscar que todo proyecto esté precedido de los estudios de orden
técnico, financiero y juridico requeridos para determinar su viabilidad econdmica y técnica, la
conveniencia o no del objeto a contratar y la necesidad o no de celebrar el respectivo negocio juridico.
Asi como lo define el numeral 12 del articulo 25 de la ley 80 de 1993. Ademas de lo anterior comprende
disefos, planos y evaluaciones de prefactibilidad o factibilidad, el proyecto de pliego de condiciones, la
modalidad contractual a utilizar con su respectiva justificacién, discriminar cada una de las
caracteristicas que debe tener el bien o el servicio el cual va a ser objeto del proceso de seleccidn,
igualmente los costos y recursos que demanden para la celebracién y ejecucidn.

La EMB, no podra iniciar procesos de contrataciéon si no existen las respectivas partidas o
disponibilidades presupuestales y sin que con antelaciéon al inicio del proceso de seleccidon del
contratista haya realizado la respectiva planeacién y haya obtenido las autorizaciones y aprobaciones
que requiera para cada caso, en particular.

12.2  PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA

Este principio busca garantizar la imparcialidad de la EMB., en la escogencia del contratista de manera
objetiva, alejada de todo privilegio y ajena a cualquier factor politico, econédmico o relacidon de
parentesco entre los contratistas y los representantes de la entidad en los respectivos procesos. La
seleccion debera realizarse dentro de los presupuestos legales, cualquiera sea la modalidad,
garantizando que los procedimientos implementados sean claros y transparentes, esto con el fin de
asegurar la prevalencia del Interés general.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso
se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ Digital
GD-FR-023_V2

Pagina 22 de 99



PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION

MetrO p Z DE BOGOTA D.C.
de Bogota CcODIGO: GC-MN-001 VERSION: 02 MOVILDAD

Metro de Bogotd S.A.

Lo anterior de acuerdo al articulo 24 de la Ley 80 de 1999.

12.3  PRINCIPIO DE SELECCION OBJETIVA

De acuerdo con el principio de seleccidn objetiva consagrado en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, la
seleccion del proponente idédneo para prestar un o servicio o proveer a la entidad de un bien, tiene que
basarse en criterios y procesos objetivos para asegurar la oferta mas favorable a los intereses de la
entidad y a los fines de la contratacidn estatal.

La EMB. busca realizar una seleccion objetiva en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento mas
favorable para la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en cuenta factores de interés personal
o cualquier clase de motivacion subjetiva. La entidad verificara en cada uno de los procesos de seleccion
gue los proponentes cumplan con los requisitos habilitantes juridicos, técnicos y financieros y la
ponderacién detallada de todos los criterios establecidos en los pliegos de condiciones, los cuales
estardn orientados a asegurar que aquellos, se encuentren revestidos de idoneidad para ejecutar el
objeto contractual, y que en caso de resultar adjudicatario del contrato, el contratista seleccionado,
estara en condiciones de cumplir en su totalidad con las obligaciones que genere el respectivo contrato.

El principio de Seleccidn Objetiva también se observa en el marco de la ejecucién contractual. Cuando
una entidad estatal tiene pensado llevar a cabo modificaciones a sus contratos, bien sea con la voluntad
del contratista o de forma unilateral, solo puede hacerlo dentro de los parametros establecidos en la
ley y conservando algunos elementos esenciales del contrato, de lo contrario se desnaturalizaria el
contrato inicial y con ello se estarian alternado las condiciones de participacién de los oferentes.

12.4 PRINCIPIO DE PUBLICIDAD

En la Ley 80 de 1993, el Principio de Publicidad se incorpora en el articulo 24 numeral 22 (publicidad de
informes, conceptos o decisiones), 32 (publicidad de las actuaciones y publicidad de los expedientes) y
42 (expedicion de copias durante el proceso de seleccidn), asi como en el articulo 30 numeral 102 que
contempla la posibilidad de que la adjudicacidn tenga lugar en audiencia publica en el caso previsto por
el articulo 273 de la Constitucién (licitacién).

De acuerdo a lo anterior y como lo ordena la ley, todos los proponentes o interesados tendran
oportunidad de conocer y controvertir los informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopte la
EMB. En los pliegos de condiciones, se indicaran los requisitos juridicos, financieros, técnicos vy las
reglas objetivas, justas, claras y completas para la participacién y la presentacion de las ofertas; no se
incluiran condiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni exoneraciones de la responsabilidad
derivada de los datos, informes y documentos que se suministren, se definiran reglas que no induzcan
a error a los proponentes; dentro del pliego de condiciones se establecerd un cronograma con las
fechas y los plazos de cada una de las etapas para el proceso de seleccidn, asi como la celebracién y
ejecucion del contrato. De esta manera se proporciona a los oferentes o proponentes futuros
contratistas, la garantia de que, en la formacién del contrato, con plena publicidad de las bases del
proceso de seleccidn y en igualdad de oportunidades de quienes en él participen, se escoja la oferta
mas favorable para los intereses de la administracion teniendo en cuenta cada una de las reglas de
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participacién, razén por la cual, este principio garantiza otros principios, entre los que se encuentran
los de imparcialidad, igualdad, moralidad y seleccidn objetiva del contratista.

El principio de publicidad de la actuacién administrativa del articulo 259 de la Constitucién garantiza
qgue las actuaciones de la administracién sean de publico conocimiento, salvo en las reservas
expresamente consagradas en la ley. Este principio asegura la transparencia, eficiencia y
responsabilidad de los administradores y también previene actos que vayan en contra de los objetivos
de la administracién publica.

12,5 PRINCIPIO DE ECONOMIA

El articulo 25 de la Ley 80 de 1993 dispone que el principio de economia se debe atender en cada una
de las etapas de la contratacion estatal. De acuerdo con la interpretacion que le ha dado el Consejo de
Estado a esta norma, el principio de economia tiene como finalidad asegurar la administracién en la
actividad contractual, traducida en lograr los maximos resultados para la administracién publica,
utilizando el menor tiempo y la menor cantidad de recursos. De acuerdo con el Consejo de Estado, este
principio tiene estrecha relacién con el principio de planeacion®!

El principio de economia pretende que la actividad contractual no sea el resultado de la improvisacion,
sino que obedezca a una verdadera planeacidn para satisfacer necesidades de la comunidad. Por tal
motivo, en desarrollo de este principio, la EMB., adelantara los procesos de seleccién de contratistas
estableciendo los procedimientos y etapas estrictamente necesarias, fijard términos preclusivos y
perentorios, y los responsables de cada proceso estan en la obligacidon de dar impulso oficioso a las
actuaciones. Bajo este mismo criterio de eficiencia, son deberes de la entidad adelantar los tramites
con austeridad de tiempo, medios y gastos, impidiendo las dilaciones y los retardos; abstenerse de
cualquier clase de exigencias o requisitos, diferentes de los previstos en el estatuto de contratacién, el
presente Manual y los pliegos de condiciones, y adoptar procedimientos que garanticen la pronta
solucidn de las diferencias y controversias que con motivo del proceso de seleccidn y celebraciéon del
contrato se presenten. Lo anterior, a fin de lograr una mayor rapidez, y, por tanto, una mayor economia
de tiempo y recursos en la celebracion del futuro contrato estatal, evitando tramites innecesarios,
operaciones superfluas, requisitos innecesarios y procedimientos que demoren la contratacidn.

12.6 PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD

Este principio prevé que se indemnizaran en favor de la administracion publica y de los contratistas, los
dafios derivados de las acciones u omisiones antijuridicas de uno o de otro, pueda derivarse
responsabilidad. Adicionalmente, en virtud de este principio los servidores publicos tienen el deber de
ejecutar sus funciones en conformidad con los principios y normas de la contratacidn publica, y vigilar
la correcta ejecucidn de los recursos publicos.

11 |bid.
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Adicionalmente, el principio de responsabilidad establece las entidades estatales y los servidores
publicos durante la etapa precontractual, tiene prohibido iniciar procesos de contratacién sin contar
con los estudios previos, evaluaciones necesarias o las autorizaciones de rigor.

El articulo 26 también establece que el jefe o representante de la entidad estatal es el Unico
responsable de la direccién y manejo de la actividad contractual.

12.7 PRINCIPIO AL DEBIDO PROCESO

El articulo 17 de la ley 1150 de 2007 consagroé el principio al debido proceso como norma rectora de
los procesos administrativos en materia contractual. Este principio suele referirse en materia
sancionatoria y en las demds exenciones que la ley otorga a las entidades publicas. En los
acontecimientos en que la entidad pretenda ejercer las acciones legales, las decisiones que adopte la
EMB deberan ser tomadas de acuerdo a las normas de caracter especial o general que reglamenta el
procedimiento.

Al afectado se le debera brindar las garantias para que ejerza el legitimo derecho a la defensa, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la ley.

12.8 EQUILIBRIO CONTRACTUAL

En virtud del principio de la ecuacién financiera o equilibrio econdmico del contrato se persigue que la
correlacién existente al tiempo de su celebracion entre las prestaciones que estan a cargo de laEMB y
el contratista, permanezca durante toda su vigencia, de tal manera que, a la terminacion de éste, cada
uno alcance la finalidad esperada con el contrato. Durante la ejecucidon del contrato y hasta su
terminacion se debe garantizar el mantenimiento de la igualdad o equivalencia entre derechos y
obligaciones surgidos del negocio juridico. Las partes adoptaran las medidas necesarias para su
restablecimiento, so pena de incurrir en una responsabilidad contractual tendiente a restituir tal
equilibrio.

12.9  PARTICIPACION O LIBRE CONCURRENCIA

Este principio tiene como finalidad la participacién en los procesos de contratacidn de la entidad del
mayor numero de oferentes, siempre y cuando cumplan con las condiciones establecidas en el pliego
de condiciones.

12.10 PRINCIPIO DE IGUALDAD

Este principio se consagra en el articulo 13 de la Constitucidn Politica y establece que todas las personas
son iguales ante la ley, y por ende recibiran el mismo trato por las autoridades gozaran de las mismas
libertades y oportunidades. No obstante, adicional a eso, el articulo 13 constitucional establece que las
personas que estén en situacidén de desigualdad serdn tratadas por la ley de manera diferenciada. En
aplicacion de este principio, por ejemplo, se expidid la Ley 361 de 1994 que establece beneficios en los
procesos de licitacion —publicos y privados— para las personas en situacién de discapacidad.
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12.11 PRINCIPIO DE LEGALIDAD

El principio de legalidad esta previsto en los articulos 6 y 121 de la Constitucidn Politica y establece que
todas las actuaciones de las autoridades del Estado deben estar previamente autorizadas y/o atribuidas
por la Constitucion y la Ley. En materia de contratacién estatal, este principio implica que las entidades
publicas deben ceiiir sus actuaciones a la rigurosa aplicacién de las normas vigentes, en todas las etapas
de la actividad contractual.

12.12 PRINCIPIO DE BUENA FE.

La buena fe en la contratacién estatal no se limita a orientar la interpretacién de las normas y las
cldusulas contractuales, sino que tiene una labor integradora de la actividad contractual®?. Este
principio impone a las partes una actitud de lealtad mutua, de fidelidad, honestidad y permanente
colaboracién en la relacién contractual para garantizar la ejecucién del contrato y la satisfaccion los
fines del interés publico®.

El articulo 83 de la Constitucion Politica, impone el deber a los particulares y a las autoridades de
“cefiirse a los postulados de buena fe”. La Ley 80 de 1993 establece la buena fe como orientadora de la
actividad contractual en todas sus etapas, y el numeral 22 del articulo 5 de la Ley 80 de 1993 declara
que esto implica que los contratistas eviten conductas que den lugar a dilaciones y entorpecimiento de
los procesos.

12.13 PRINCIPIO DE LA SUPREMACIA DE LO SUSTANCIAL SOBRE LO FORMAL.

Aunque esto es mds un criterio interpretador y orientador de la forma en que deben aplicarse las
normas de contratacidn publica, el pardgrafo 12, numeral 4 del articulo 52 Ley 1150 de 2007 establece
que la ausencia de requisitos o documentos no necesarios para la comparacion de las propuestas no
serviran de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos, con lo que dicho criterio
establece una norma auténoma, sirviendo como principio. La norma establece que todos los requisitos
gue no se tengan en cuenta para la calificacién de la propuesta puedan solicitarse hasta la adjudicacion.
Esta norma existe para proteger la finalidad de la contratacién estatal sobre los requisitos formales del
proceso de contratacion.

12.14 PRINICIPIO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

El articulo 259 de la Constitucion Politica establece que “la funcion administrativa estd al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad”. Por este articulo, estos principios constitucionales
deben orientar la actividad de la administracidn publica también en la contratacion estatal.

12.15 PRINCIPIO DE EFICACIA

Lograr un efecto buscado con optimizacion de recursos. El supervisor en virtud de este principio debe
valorar la dinamica del contrato que vigila, considerando si las alternativas que se adoptan garantizan

12 ESCOBAR GIL, Rodrigo. Teoria general de los contratos de la administracién publica. Ed. 2, Legis, Bogotd, 2007.
13 CONSEJO DE ESTADO. Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccidén Tercera. Sentencia del 29 de agosto de 2007. Exp:
15324. C.P.: Mauricio Fajardo Gomez.
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la obtencién de los maximos resultados, a los menores costos de ejecucidn posible. El equilibrio de este
principio siempre estara dado por la relacidn calidad — bajo costo, es decir la calidad es una premisa
gue nunca se debe sacrificar en pos de la economia, ya que eso implica el rompimiento de la eficacia.

12,16 PRINCIPIO DE EFICIENCIA

Lograr un efecto buscado con optimizacion de recursos. El supervisor en virtud de este principio debe
valorar la dinamica del contrato que vigila, considerando si las alternativas que se adoptan garantizan
la obtencién de los maximos resultados, a los menores costos de ejecucidn posible. El equilibrio de este
principio siempre estara dado por la relacién calidad — bajo costo, es decir la calidad es una premisa
gue nunca se debe sacrificar en pos de la economia, ya que eso implica el rompimiento de la eficacia.

12.17 PRINCIPIO DE ECONOMIA

El principio de economia de la funcidn administrativa, ademas de lo establecido de manera especial en
materia de contratacién publica, estd consagrado en el articulo 256 de la Constitucion y hace referencia
al mejor aprovechamiento de los recursos para alcanzar los resultados esperados en la funcion
administrativa.

12.18 PRINCIPIO DE CELERIDAD

Los funcionarios publicos deben dar agilidad al cumplimiento de sus tareas, funciones y obligaciones.
La gestion oportuna de los asuntos publicos es una garantia de economia y eficacia a los ciudadanos®®.

12.19 PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD

Interpretando el articulo 209 de la Constitucion Politica, el Consejo de Estado ha dicho que el ejercicio
de la funcién administrativa es parcializado cuando es permeado por intereses electorales particulares,
que no corresponden con el interés general. De acuerdo con el principio de imparcialidad, las
actuaciones de la administracidon publica deben asegurar el buen manejo de los recursos publicos, y
externamente el principio debe asegurar el trato de igual a los destinatarios de la actuacidn
administrativa sin influencias externas indebidas®.

12.20 PRINCIPIO DE MORALIDAD

Actuar recto, leal y honesto.

12.21 COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES

Proceso mediante el cual la EMB satisface sus necesidades de bienes, servicios y obras, incorporando
criterios ambientales en los procesos de contratacién, de tal forma que se alcancen beneficios no sdélo

14 CORTE CONSTITUCIONAL. Sentencia T-731 de 1998. M.P.: José Gregorio Hernandez Galindo.
15 (Consejo de Estado, sentencia 1101 de 2008)
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para la entidad, sino también para la sociedad y la economia, al tiempo que se reducen los dafios al
medio ambiente?®,

13. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES DE LA EMB

16.1 LA ADMINISTRACION DE RECURSOS PUBLICOS IMPLICA LA RENDICION DE CUENTAS.

La rendicién de cuentas es una politica de Estado que implica el empoderamiento de los ciudadanos en
la evaluacién del desempefiio de los funcionarios en la administracion de las instituciones y los recursos
publicos. La aplicacion de este principio en la contratacién de bienes y servicios da garantia de una
gestion responsable y transparente.

16.1 LOS BIENES PUBLICOS SON SAGRADOS.

Los funcionarios deben garantizar la correcta ejecucién y aplicacidn a las actividades para las cuales los
bienes fueron destinados, protegiendo las finanzas publicas.

16.1 EL INTERES GENERAL PREVALECE SOBRE LOS INTERESSES DE LOS PARTICULARES

Este principio de rango constitucional establece que el objetivo de la gestién publica es el logro del
bienestar general por encima de los intereses particulares o colectivos contrapuestos.

16.1 ELTALENTO HUMANO ES EL CAPITAL MAS VALIOSO DE LA ENTIDAD

Los servidores y contratistas de la Entidad asumen su compromiso con el servicio al ciudadano y la
satisfaccion de sus necesidades y expectativas, por lo que todas las actuaciones tendrdn un enfoque de
usuario.

16.1 LA FUNCION PRINCIPAL DEL SERVIDOR PUBLICO ES SERVIR A LA CIUDADANIA.

Los servidores y contratistas de la Entidad asumen su compromiso con el servicio al ciudadano y la
satisfaccion de sus necesidades y expectativas, por lo que todas las actuaciones tendran un enfoque de
usuario.

14. DELEGACION EN MATERIA CONTRACTUAL

Con fundamento en los articulos 209 y 211 de la Constitucidn Politica, el articulo 12 de la Ley 80 de
1993, el articulo 110 del Decreto 111 de 1996, y los articulos 9 y 10 de la Ley 489 de 1998, el Gerente
General de la EMB puede delegar en funcionarios del nivel directivo y asesor de la entidad la ordenacién
del gasto y la capacidad para suscribir contratos y convenios, asi como las demds funciones que en
materia de gestidn contractual le sean atribuidas por la Ley y el reglamento, y también puede reasumir
las funciones delegadas en cualquier momento y revisar o revocar los actos expedidos por el
delegatario, con sujecién a las disposiciones legales vigentes.

16 Manual de Compras S.0.S.TENIBLES para entidades publicas y privadas. Direccién de Asuntos Ambientales Sectorial y
Urbana (DAASU) del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible de Colombia.
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15. EXISTENCIA Y FORMALIDAD

Los contratos que celebre la EMB constardn por escrito y no deberan ser elevados a escritura publica,
salvo disposicién legal en contrario. Para tal efecto, se elaborard el correspondiente documento con
los aspectos esenciales, de la naturaleza y accidentales del contrato como son el objeto, la
contraprestacion, las obligaciones, forma de pago, plazo, obligaciones del supervisor/interventor,
cldusulas excepcionales (cuando estas apliquen), multas y sanciones, cldusula de indemnidad,
garantias, liquidacion, requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y legalizacién, entre otros. En los
casos de urgencia manifiesta, Acuerdos Marco de Precios y minima cuantia, se atenderan las
disposiciones especiales pertinentes.

Se entendera por “escrito” lo dispuesto en el articulo 62 de la Ley 527 de 1999, por lo tanto, los
contratos podran ser impresos para la gestién contractual realizada a través de SECOP | y electrénicos
para la gestién realizada a través de SECOP II.

16. REGIMEN DE INHABILIDADES Y FORMALIDAD

La EMB, aplicard el régimen de inhabilidades e incompatibilidades establecido en la Constitucion
Politica, en las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcién), 734 de 2002,
828 de 2003 y demas disposiciones legales vigentes que las complementen, sustituyan o modifiquen.
Adicionalmente, se aplicardn las causales de conflicto de intereses de acuerdo con lo previsto en la
Constitucioén, la ley y en los documentos de los procesos contractuales.

16.1 CONFLICTOS DE INTERES.

El conflicto de interés se define como la serie de circunstancias que crean un riesgo que el juicio
profesional o acciones respecto de un interés primario se van a influenciar por un interés secundario®’.
En el servicio publico, el conflicto de interés involucra un conflicto entre un deber publico y un interés
privado en donde el funcionario y/o contratista publico tiene intereses privados que podrian influenciar
inapropiadamente el ejercicio de sus deberes y responsabilidades profesionales®®. Asi mismo, la nocién
de conflicto de interés debe al menos cubrir cualquier situacion donde funcionarios de la autoridad
contratante puedan favorecer, directa o indirectamente, un interés privado en el resultado de un
procedimiento, que puede impedir el desempefio imparcial y objetivo de sus deberes®®.

Para el Consejo de Estado, la concurrencia de intereses antagdnicos en quien ejerce funciones publicas
implica un conflicto de interés, pues afecta directamente la transparencia de las decisiones que le
competen y lo llevan a adoptar determinaciones tomando en consideracién elementos de juicio que
satisfacen intereses personales, familiares o particulares, en detrimento del interés publico®.

17 UNITED NATIOS. United Nations Convention Against Corruption — UNCAC. Naciones Unidas, New York, 2004.
18 OECD. Managing Conflict of Interest in the Public Service. OECD, Paris, 2003.
19 |bid.
20 CONSEJO DE ESTADO. Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccidn Tercera. Sentencia 23 de marzo de 2011 C.P.: Enrique
José Arboleda Perdomo.
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El régimen que previene y sanciona los conflictos de interés busca garantizar que las decisiones que
tomen los servidores publicos o particulares que ejerzan funciones publicas lo hagan siempre
motivados por el bien comuin y no por un interés particular. Para eso se necesita un analisis en cada
caso concreto para determinar si existe o no un conflicto de interés, garantizando el principio de
imparcialidad del articulo 209 de la Constitucidn Politica.

No obstante, lo anterior, existen algunas normas que rigen la aplicacién de la institucion de los
regimenes de conflictos de interés. El articulo 40 del Cédigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002)
establece que “todo servidor publico deberd declararse impedido para actuar en un asunto cuando
tenga interés particular y directo en su regulacion, gestion, control o decision, o lo tuviere su conyuge,
compafiero o compaifiera permanente, o alguno de sus parientes.”

El Consejo de Estado interpretd el articulo 40 del Cédigo y concluyd que para la configuracién de un
conflicto de intereses deben darse todos los siguientes elementos?:

1. Los destinatarios son todas aquellas personas que tengan la calidad de servidores publicos en
los términos del art.123 de la Constitucidn Politica

2. El supuesto objetivo del conflicto se constituye por el caracter irreconciliable del interés
particular con el interés general, que afecta los principios de imparcialidad, transparencia y de
igualdad de trato de la administracién frente a los administrados

3. Debe existir un interés particular y directo del servidor publico, o también indirecto cuando lo
tiene su cényuge, compafnero o comparfiera permanente o alguno de sus parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de
hecho o de derecho

4. La actuacion se tiene que producir en el ejercicio de sus funciones que tengan relacion con la

regulacién, gestidn, control o decisién en un asunto especifico

El conflicto debe ser actual y cierto

6. Es de caracter preventivo porque el legislador ofrece el mecanismo de la declaratoria de
impedimento

7. Llaconsecuencia juridica es el deber de declararse impedido.

v

Ni la Ley 80 de 1993 ni la 1150 de 2007 regulan especificamente el problema de los conflictos de
intereses del contratista en la contratacidon estatal. Sin embargo, la Sala de Consulta y Servicio Civil del
Consejo de Estado concluyé en concepto de 2011 que en los contratos estatales es posible incluir
cldusulas que regulen los conflictos de interés de los contratistas, criterio que se puede extender a los
pliegos de condiciones, siempre y cuando se den dos elementos?*:

1. Tipicidad: la identificacidn de actividades incompatibles con las actividades del contratista, es
decir una definicidn concreta.
2. Objetividad: hagan referencia al objeto que genera el conflicto de intereses

21 CONSEJO DE ESTADO. Sala de Consulta y Servicio Civil. Concepto del 7 de mayo de 2007, Rad: 1822. C.P.: Gustavo Aponte
Santos
22 CONSEJO DE ESTADO. Sala de Consulta y Servicio Civil. Concepto del 23 de marzo de 2011.Rad: 2045. C.P.: Enrique José
Arboleda Perdomo.
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La inaplicacién del régimen de conflictos de interés, en todo caso, esta prevista en la ley como un
elemento que genera una violacién al régimen de inhabilidades e incompatibilidades de contratacion
publica, y por consiguiente implica la ilegalidad de los contratos celebrados y ejecutados bajo esta
situacién?.

Con el fin de orientar los procesos de contratacion en los que sea pertinente la definicién de los
conflictos de interés, se exponen los establecidos por Colombia Compra Eficiente para los procesos de
contratacidn de Interventorias, que pueden ser acogidos en los procesos de la EMB en caso de que se
incluyan en los documentos de cada proceso:

No podran presentar Ofertas en el Proceso de Contratacién:

i) Los Proponentes que sean controlados o ejerzan control sobre el contratista objeto de
interventoria o apoyo a la supervisién.

ii) Los proponentes que hayan participado en la preparacion o ejecucion del proyecto al cual
se hard interventoria. Asimismo, quienes hayan participado directa o indirectamente en la
elaboracion de los estudios de estructuracion del Contrato principal, ni en Ia
estructuracion, en cualquiera de sus etapas del presente Proceso de Contratacién, ni
guienes hayan trabajado como profesionales o asesores o consultores para la elaboracién
de los mismos en los ultimos dos afos contados hasta la fecha de expedicién del acto de
apertura del presente Proceso de Contratacion, ya sea en calidad de funcionarios publicos
o contratistas.

iiii) Los proponentes que tengan entre el equipo de trabajo personas que hayan tenido dentro
de los dos afios anteriores a la fecha de apertura del presente Proceso de Contratacion,
vinculacidn laboral o contractual con EMB o con el Adjudicatario del Contrato principal.

iv) Los proponentes que actualmente adelanten la ejecucién de cualquier contrato de manera
conjunta bajo una estructura plural; o sean socios del Contratista objeto de interventoria,
con excepcién de las sociedades andnimas abiertas.

V) Actualmente adelanten la ejecuciéon de cualquier contrato de manera individual o de
manera conjunta bajo una Estructura Plural con alguno de los otros participantes.

vi) Actualmente adelanten la ejecucidon de cualquier contrato de manera individual o de
manera conjunta bajo una Estructura Plural con alguno de los otros participantes.

vii) Tengan el participante o cualquiera de sus miembros algun contrato que se encuentre

vigente o que haya terminado dentro del ultimo afio contado a partir de la publicacién del
Documento de Convocatoria con la EMB.

viii) Dos o mads proponentes se encuentren en un proceso de fusidn o escision, y este haya sido
aceptado por la autoridad de competencia.

ix) Quienes tengan operaciones entre partes vinculadas como proponentes. Debe entenderse
como operaciones vinculadas aquellos negocios juridicos que una sociedad celebra con
aquellas personas que puedan tener alguna influencia determinante sobre negocios
sociales, especialmente sus accionistas mayoritarios o sociedades sujetas al control de este
mayoritario.

23 L ey 80 de 1993. Articulo 26.
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x) Todas las demas causales que generen conflicto de interés que la EMB considere
necesarias.

17. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica

e (Coddigo Civil

e (Codigo de Comercio

e (Cddigo General del Proceso.

e Ley9de1989. “Por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo municipal, compraventa
y expropiacion de bienes y se dictan otras disposiciones”, modificada por la Ley 388 de 1997.

e Decreto 591 de 1991 “por el cual se regulan las modalidades especificas de contratos de
fomento de actividades cientificas y tecnoldgicas”

e Ley80de 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacidn de la Administracién
Publica”, modificada por la Ley 1150 de 2007.

e Decretoley 111 de 1996. “Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley
225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto”

e Decreto 714 de 1996. “ por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y acuerdo 20 de 1996
gue conforman el estatuto Organico del Presupuesto Distrital.

e Ley 361 de 1997. “Por la cual se establecen mecanismos de integracidon social de las personas
en situacion de discapacidad y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 446 de 1998. “Por la cual se adoptan como legislacién permanente algunas normas del
Decreto 2651 de 1991, se modifican algunas del Cddigo de Procedimiento Civil, se derogan
otras de la Ley 23 de 1991 y del Decreto 2279 de 1989, se modifican y expiden normas del
Cddigo Contencioso Administrativo y se dictan otras disposiciones sobre descongestion,
eficiencia y acceso a la justicia”.

o Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006 “ por la cual se dictan normas basicas sobre la
estructura, organizacidn y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogota,
Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones”.

e Ley 842 de 2003. “Por la cual se modifica la reglamentacién del ejercicio de la ingenieria, de sus
profesiones afines y de sus profesiones auxiliares, se adopta el Cédigo de Etica Profesional y se
dictan otras disposiciones”

e Ley 905 de 2004. “Por medio de la cual se modifica la Ley 590 de 2000 sobre promocién del
desarrollo de la micro, pequefia y mediana empresa colombiana y se dictan otras
disposiciones”.

e Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos”.

e Decreto 1716 de 2009. “Por el cual se reglamenta el articulo 13 de la Ley 1285 de 2009, el
articulo 75 de la Ley 446 de 1998 y del Capitulo V de la Ley 640 de 2001”.
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e Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la
gestién publica.”

e Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.”

e Decreto 4170 de 2011” por el cual se crea la Agencia Nacional Para La Contratacion Estatal”

e Decreto 4836 de 2011. “Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto y se
modifican los Decretos 115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan
otras disposiciones en la materia”.

e Ley 1551 DE 2012. “Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacién vy el
funcionamiento de los municipios”.

e Ley 1563 de 2012. Por medio de la cual se expide el Estatuto de Arbitraje Nacional e
Internacional y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

e Ley 816 de 2003. “Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la
contratacion publica.”

e Tratados de Libre Comercio suscritos por Colombia

e Decreto 1510 de 2013 “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacién
publica”.

e Ley del Plan Nacional de Desarrollo.

18. GESTION CONTRACTUAL O PROCESO CONTRACTUAL DE LA EMB

Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacion, organizacién, control, ejecucién vy
supervisién de los procesos de contratacion.

La EMB al celebrar contratos y convenios, con la ejecucién de estos busca el cumplimiento de los fines
estatales, la continua y eficiente prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e
intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucidn de dichos fines.

La contratacidn estatal es un Proceso, es decir, una sucesién de etapas, que ejecutan y en las que
intervienen varios actores de diferentes areas de la EMB.

Para facilitar la comprension del Proceso Contractual a continuacién, se identifican cada una de sus
etapas del mismo, las principales actividades que se ejecutan en ellas y los actores que participan en
las mismas:

19. SUJETOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE CONTRATACION
Intervienen en el Proceso de Contratacidn los siguientes sujetos:

a) Ordenador del Gasto: es el funcionario que tiene la capacidad de ejecutar el presupuesto de la
EMB y en consecuencia tiene la capacidad de contratar, comprometer los recursos, designar
supervisores y realizar modificaciones a los contratos. Esta ordenacién se encuentra en cabeza
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del Gerente General de la EMB, quien podra delegarla en funcionarios del nivel directivo o
asesor, de conformidad con la normatividad vigente.

b) Gerencia de Contratacidon: es la responsable de dirigir y adelantar todos los procesos de
contratacién de la EMB en todas sus etapas asegurando el control de legalidad de los mismos.
Adicionalmente, tiene a su cargo asesorar a las Areas de Origen de la Contratacién en la
elaboracion de documentos que contengan los requerimientos y especificaciones técnicas para
iniciar los procesos de contratacién .Asi mismo, debe dirigir la elaboracion de los documentos
y actos administrativos requeridos para la apertura e impulso de los procesos de contratacion
en coordinacién y con el apoyo de las Areas de Origen de la Contratacién. Debe adelantar las
actividades de la Secretaria Técnica del Comité de Contratacidn de la EMB. También es la
encargada de velar por la publicacién en el portal Unico de contratacion y en los demds medios
electréonicos que corresponda, la informacion relativa a los procesos de contratacién que
adelante la empresa de conformidad con la normatividad vigente. Finalmente, esta a cargo de
la aprobacién de las garantias de los procesos de contratacién, previa validacién del Area de
Origen de la Contratacion y en general la Gerencia de Contratacién tiene a su cargo la
administracién de los expedientes contractuales de conformidad con las politicas de gestién
documental de la EMB.

¢) Gerencia Administrativa y Financiera: participa en el proceso de contratacion para el tramite
de la expedicién de CDPs, CRPs, certificaciones de inexistencia o insuficiencia de personal y el
apoyo a las Areas de Origen de la Contratacion, definicién y verificacion de indicadores
financieros y organizacionales de los requisitos habilitantes de cada contratacién. Asi mismo,
debe, en coordinacidn con la Gerencia General, elaborar y hacer seguimiento al Plan Anual de
Adquisiciones y sus modificaciones. Finalmente tiene relacién con el proceso de contratacidn
pues tiene a su cargo los procesos de pagos y gestién documental en la EMB, en cuyo ciclo y de
conformidad con la reglamentacion interna que se disponga, haran parte los expedientes
contractuales sean éstos fisicos, electronicos o mixtos.

d) Area de Origen de la Contratacién: como se indicé en el titulo de Definiciones, se refiere a la
Gerencia u Oficina de la EMB que tiene la necesidad de la contratacidn y/o que se encarga de
la elaboracidon de los estudios y documentos previos para cada proceso de contratacion. Asi
mismo, es el drea que tiene a cargo la estructuracion del proceso especialmente la definicion
de los requisitos, especificaciones técnicas y las condiciones en que se debe adquirir el bien o
servicio requerido.

e) Contratante: Para los efectos del presente documento, se refiere Unicamente a la Empresa
Metro de Bogota S.A.

f) Banca Multilateral: La banca multilateral es una de las formas de “cooperacién para el
desarrollo”, que busca financiar el desarrollo de los pueblos a través de créditos favorables
para los prestatarios, que se ejecutan bajo politicas econdmicas determinadas y mediante un
correspondiente acompafiamiento que incluye la experiencia en los paises desarrollados y la
adquirida en la ejecucidon de estos empréstitos en otros paises en desarrollo.
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g) Proponente: Es toda persona natural o juridica, considerada individualmente o en estructura
plural que aspire a celebrar contratos con las entidades estatales de conformidad con lo
sefalado en el articulo 6 de la Ley 1150 de 2007 y que presenta una propuesta en desarrollo
de un proceso de seleccién

h) Contratista: persona (s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una determinada
prestacion segln las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una
contraprestacion.

i) Supervisor: Funcionario de la EMB que fue designado para adelantar el conjunto de actividades
encaminadas al seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre
el cumplimiento del objeto del contrato, que debe ser ejercidas por la misma entidad estatal
cuando no requieren conocimientos especializados.

j) Interventor: Persona natural o juridica, contratada por la EMB para adelantar el conjunto de
actividades encaminadas a asegurar el cumplimiento técnico de la ejecucién de un contrato,
cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o
cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen. Cuando la entidad publica lo
encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podrd contratar también
el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto del contrato
dentro de la interventoria.

k) Comité de Contratacion: Es |la instancia asesora encargada de impartir recomendaciones al(los)
ordenador(es) del gasto en relacidn con la actividad precontractual y contractual de la entidad.
Es un grupo interdisciplinario conformado por servidores publicos o por particulares
contratados para el efecto. Se regira por las reglas que establezca la EMB.

I) Comité Asesor Evaluador de Ofertas: Es el grupo interdisciplinario conformado por servidores
publicos o por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacidon que resulte de las modalidades
de Licitacion Publica, Concurso de Méritos, Seleccion Abreviada y Minima Cuantia. El Comité
Asesor Evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter asesor del comité no lo exime de la
responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evento en el cual la Entidad Estatal
no acoja la recomendacién efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decisidn. Los
miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades
y conflicto de intereses legales. La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima
cuantia sera adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera
un comité plural.

m) Responsables de la estructuracion del proceso de contratacion: Es el grupo de profesionales
vinculados a la planta o como contratistas de la EMB que representaran al Area de Origen para
los aspectos técnicos del proceso, a la Gerencia Administrativa y Financiera para la definicién
de los aspectos financieros del proceso, y a la Gerencia de Contratacidn para el componente
juridico de la contratacion. En caso de proyectos de gran impacto o cuando la Gerencia General
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lo solicite, la estructuracién de los procesos puede ser contratada de manera integral o por
componentes a terceros con conocimientos especializados en el tema.

20. ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL
1. Etapa de de Planeacion de la Contratacion
Comprende las actividades preparatorias y de planeacién:

v"Identificacion de la Necesidad (Area de Origen).
v Tramite de inclusién y aprobacién en el PAA (Area de Origen y GAF)
v' Elaboracién de los Estudios y Documentos Previos (Area de Origen)

2. Etapa Precontractul

Comprende las actividades relacionadas con el proceso de seleccién de contratistas, propiamente
dicho:

v" Revisién de Estudios y Documentos previos (Gerencia de Contratacién y Area de Origen).

v" Verificacién del cumplimiento de requisitos previos y de la normatividad legal aplicable (Gerencia
de Contratacidn).

v" Elaboracidn de Pliegos y Minuta (Gerencia de Contratacién)

v' Tramite del Proceso de Seleccidn, segtin la modalidad de contratacién aplicable al caso concreto

v" Adjudicacién, suscripcidn y Legalizacidn del Contrato (Gerencia de Contratacién)

3. Etapa Contractual

Comprende las actividades propias de ejecucién del contrato y el seguimiento, supervisiéon y control en
su desarrollo.

v" Notificacion de Supervision

v" Seguimiento supervision y control del cumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo de
cada una de las partes del contrato (Supervisor designado y Area de Origen)

v" Recomendacidon y adopcidn de las medidas y ejecucidn de tramites que se requieran para asegurar
el debido cumplimiento del contrato, alcanzar los fines y satisfacer las necesidades perseguidos con
la contratacion, tales como la solicitud de modificaciones al contrato, cuando ello sea necesario y
viable técnica, juridica y financieramente, o la imposicion de multas o sanciones, o la solicitud de
terminacién anticipada . (Supervisor, Area de Origen con apoyo de la Gerencia de Contratacién)

4. Etapa Post- Contractual

Comprende la etapa de liquidaciéon del contrato por mutuo acuerdo o en forma unilateral, y las
obligaciones relacionadas con el cierre del expediente del proceso de contratacion.
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21. CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES , TRAMITES PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS EN
CADA UNAS DE LAS ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL.

En los procesos de contratacidon, ademdas de atender lo establecido en las normas vigentes, se
observaran los tramites, procesos y procedimientos internos establecidos por la EMB en el presente
Manual y codificados en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

22, ETAPA DE PLANEACION

Todo proceso de contratacidn, inicia con la etapa de planeaciéon durante la cual, quienes intervienen
deben asegurar que toda adquisicién de bien o servicio que realice la EMB satisfaga de manera eficaz
y eficiente una necesidad que a su vez constituye un medio para el cumplimiento de los objetivos,
metas y prioridades de la misma, evitando que el Proceso Contractual de la entidad se desarrolle como
resultado de la improvisacion.

Por lo tanto, antes del inicio de cada vigencia fiscal, todas las Dependencias de la EMB (Areas de Origen
de la Contratacion) deben identificar, priorizar y planear la manera como atenderan las necesidades
de bienes y servicios que requerirdn para el cumplimiento de sus funciones.

Una vez identificadas y priorizadas dichas necesidades solicitaran a la GAF, en los formatos y segun las
instrucciones establecidos por esta, para la elaboracidn y tramite de aprobacion del Plan Anual de
Adquisiciones - PAA, su inclusién en dicho plan.

El Plan Anual de Adquisiciones, contiene y consolida la descripcidn general de las necesidades de bienes
y servicios de todas y cada una de las Areas de Origen, los procesos contractuales que se adelantaran
en la respectiva vigencia, discriminando para cada uno de ellos la modalidad de contratacion bajo el
cual se realizara la adquisicion, los presupuestos y los plazos estimados para su ejecucién de acuerdo
con las apropiaciones presupuestales disponibles.

La consolidacion de las necesidades y la elaboracién y gestion de aprobacion del Plan Anual de
Adquisiciones estara a cargo de la Gerencia Administrativa y Financiera.

Una vez realizada la identificacién y registro de las necesidades en el Plan Anual de Adquisiciones, y la
aprobacion de este por parte de la Alta Gerencia, las Areas de Origen de la Contratacidn, deberan
elaborar los Estudios y Documentos Previos para cada una de las necesidades actividad durante la cual,
cada uno de los responsables e intervinientes deben observar y aplicar las instrucciones, procesos y
procedimientos establecidos por la Ley y el presente Manual para evitar incurrir en errores, por accion
u omisidn, en cualquiera de las etapas del Proceso de Contratacidn, que puedan materializarse , en
situaciones tales como la declaratoria desierta del proceso de seleccién, la declaratoria de nulidad
absoluta del contrato, la necesidad de realizar ajustes sustanciales al contrato durante su ejecucion,,
el reconocimiento de mayores costos y, en el mas extremo de los casos, el rompimiento del equilibrio
econdmico, entre otras.
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22.1 REQUISITOS PREVIOS AL INICIO DEL PROCESO CONTRACTUAL

Cuando se advierta la necesidad de un bien, obra o servicio la cabeza del Area de Origen
correspondiente deberd verificar el cumplimiento de los siguientes requisitos previos al inicio del
Proceso Contractual:

22.1.1 INCLUSION DE LA NECESIDAD EN PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

Como ya se indicé la EMB al elaborar aprobary publicar el PAA, debe asegurase que el mismo contenga
como minimo la lista de bienes, obras y servicios que se pretendan adquirir durante la respectiva
vigencia, la necesidad especifica, identificando el clasificador de bienes y servicios, el valor estimado
del contrato, la clase de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio, la modalidad
de seleccién del contratista y la fecha aproximada en la que se iniciara el proceso de contratacién.

El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a las entidades Estatales a efectuar los procesos de adquisicion
qgue en él se enumeran.

Para adoptar el Plan se cumplirdn las siguientes etapas:

a) La Gerencia Administrativa y Financiera, solicitara a las areas las necesidades de adquisiciones,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la entidad para tal fin.

b) Cada area debera enviar la informacion correspondiente de las adquisiciones.

c) La Gerencia Administrativa y Financiera, debera consolidar las necesidades del area en formato
establecido por SECOP Il, adicional a esto debera verificar los consumos historicos (si aplica),
planes y programas, necesidades de apoyo a la gestion entre otros.

d) La GAF debera verificar las necesidades de las areas y registrarlas en el formato establecido por
Colombia Compra eficiente, identificando el codigo UNSPSC, rubro presupuestal a afectar, si se
requiere vigencia futura y la modalidad de contratacion.

e) La gerencia Adminsitrativa y Financiera, validara la consistencia del PAA, frente a los
lineamientos estrategicos y necesiddades identificadas. En caso de presentarse inconsistencias
o aclaraciones, se le solicitara al responsable del area de origen subsanar la insconsistencia
presentada, y este debera aclarar estas insconsistencia y enviar nuevamente el formato a la
Gerencia Adminsitrativa y Financiera.

f) La Gerencia Administrativay Financiera, debe presentar el Proyecto del PAA al Gerente General
para su respectiva aprobacion.

g) Una vez aprobado el PAA, la Gerencia Adminsitrativa y Financiera debe ingresar la matriz
consolidada en SECOP Il y realizar la verificacion de esta. Enviar este archivo a la oficina asesora
de comunicaciones y relaciones publicas para su publicacion en la pagina web de la entidad, la
cual se debe realizar antes del 31 de enero de cada vigencia.

Por lo tanto, el Area de Origen que requiera satisfacer una necesidad, mediante la adquisicién de un
bien o servicio, deberd, antes de iniciar el respectivo Proceso Contractual verificar que dicha necesidad
esta consignada en el PAA aprobado, publicado y vigente.
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En caso de que la necesidad no se encuentre incluida en el PAA vigente, el Area de Origen debera
realizar ante la GAF el tramite antes indicado para que la necesidad de contratacién sea incluida en el
mismo.

La Gerencia de Contratacién, no tramitard ninguna solicitud de proceso de contratacion que no se
encuentre registrada en el PAA vigente y publicado.

22.1.2 ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

Para incluir, actualizar o modificar una necesidad en el PAA, cada Area de Origen de la Entidad deber3
solicitar a la Gerencia Administrativa y Financiera mediante correo electrdnico, la respectiva inclusién
de nuevas necesidades y/o los ajustes requeridos a las necesidades ya incluidas en desarrollo de las
actividades de la entidad de conformidad con lo indicado en la Politica o Reglamento para la
elaboracion y actualizacion del PAA que dicha dependencia expida.

En general, se debe tener en cuenta que el PAA se debera actualizar cuando:

a) Se presenten ajustes en el objeto del contrato, o en los cronogramas de adquisicidon, o en los
valores, la modalidad de seleccidn, y/o el origen o fuente de los recursos.

b) Sea necesario incluir nuevas necesidades de adquisicon de obras, bienes y/o servicios.

¢) Serequiera excluir obras, bienes y/o servicios.

d) Deba modificarse el presupuesto anual de adquisiciones.

Para el efecto se deberd antender el siguiente procedimiento:

a) Con base en los lineamientos y formatos emitidos por la Agencia Nacional de Contratacidn
Publica —Colombia Compra Eficiente—, y el cronograma de elaboracién y actualizacién del PAA
de que trata el numeral anterior, el funcionario responsable del Area de origen, solicitard, la
inclusidn, la modificacién o eliminacidn de las adquisiciones que requiera del PAA, y la enviara
a la Gerencia Administrativa y Financiera.

b) El funcionario designado por la Gerencia Administrativa y Financiera organizara y consolidara
el PAA incorporando la correspondiente actualizacion o eliminacién enviada por el funcionario
encargado del Area de Origen.

¢) La GAF, cuando de acuerdo con la Politica lo requiera, presentara ala Grerencia General la
inclusion o modificacidn solicitada para su aprobacion

d) Una vez aprobada la inclusiéon o modificacién, el funcionario designado de la GAF lo publicard
en el SECOP II, de conformidad con los lineamientos que para el efecto determine la Agencia
Nacional de Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente.

22.1.3 EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Gerente, subgerente o jefe del Area de origen serad el encargado de velar por que el proceso
contractual se ejecute en los tiempos sefialados en el Plan Anual de Adquisiciones.
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22.1.4 SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El gerente, Subgerente o jefe de cada drea de origen tomard las medidas internas necesarias para
garantizar el cumplimiento de la ejecucion del plan a su cargo. Sin perjuicio de lo anterior,
semestralmente se evaluara la ejecucion del PAA por parte del designado de la Gerencia de
Contratacién.

22.2

DESIGNACION DEL RESPONSABLE DEL PROCESO

El Gerente, Subgerente, Jefe de Oficina, del Area de Origen serd el responsable de la iniciacién del
tramite (mediante solicitud debidamente radicada ante la Gerencia de Contratacion) y del seguimiento
del respectivo proceso, para lo cual, deberd designar para cada proceso de contratacion, un funcionario
qgue adelante las siguientes actividades y tramites:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Verificar que la necesidad del bien, obra o servicio se encuentre contemplada en el PAA, o
adelantar el tramite de inclusién o modificacidn del mismo, segun aplique.

Recopilar los estudios y disefios requeridos y cuando se trate de la realizacién de una obra,
recopilar los estudios y disefios que establezcan la viabilidad técnica, juridica y financiera del
proyecto y su impacto social, econémico y ambiental.

Realizar los estudios econdmicos del sector y estudios de mercado, de conformidad con las
Guias e instrucciones impartidas por Colombia Compra Eficiente.

Identificar, Evaluar, cuantificar y asignar los riesgos que puedan afectar la ejecucion del
contrato, de conformidad con las instrucciones impartidas por Colombia Compra Eficiente y el
documento CONPES 3714 de 2011.

Tramitar el certificado de disponibilidad presupuestal y/o la aprobacion de vigencias futuras
requeridas previo al inicio del proceso de seleccién.

Elaborar los estudios previos y demas documentos que le corresponda segun el objeto de la
contratacion de conformidad con el formato GC-FR-001 modelo establecido por la Gerencia de
Contratacion.

Apoyar en la elaboracién de las Adendas que se requieran en los diferentes procesos de
seleccidn, las cuales seran suscritas por la Gerente de Contratacion y el Gerente General.
Elaborar los documentos del proceso contractual necesarios para su radicacién completa ante
la Gerencia de Contratacion junto con la solicitud de inicio del proceso de seleccién.
Proyectar de manera oportuna la respuesta a las observaciones al proyecto de pliegos de
condiciones, pliegos de condiciones definitivos, o invitacién publica, presentadas por los
interesados, segun el caso y la repuesta a las observaciones presentadas al informe de
evaluacidn. Este procedimiento debera atenderse de manera conjunta con los funcionarios
designados que integran el comité evaluador y dentro del término establecido en el
cronograma del proceso. El funcionario designado por el Area de Origen sera responsable del
cumplimiento de esta previsién.

10) Organizar el expediente precontractual, de conformidad con la Lista de Chequeo de cada

proceso, previo a su radicacion en la Gerencia de Contratacidn, so pena de ser devuelto en caso
de incumplir este tramite.
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22.3  ESTUDIOS PREVIOS

Los estudios previos deben elaborarse a partir de un analisis serio y completo de la necesidad y la
conveniencia para el logro de los objetivos de la entidad. Teniendo en cuenta, que los Estudios previos
deberan abordar y desarrollar como minimo los siguientes aspectos:

a. lIdentificacidn del objeto a contratar (necesidad que se pretende satisfacer).

b. Identificacion de los aspectos legales y del proceso legal requerido para la contratacion
c. ldentificacidn de los aspectos técnicos

d. Identificacidn de los aspectos financieros

A partir de estos elementos se establecerdn las reglas claras y objetivas que regiran el respectivo
proceso de seleccién, que a la postre permita realizar la adjudicacién y suscripcién del contrato
asegurando el cumplimiento de los principios que rigen la funcidon administrativa, la gestion fiscal, de
que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucién Politica y los propios de la contratacion estatal.

La responsabilidad de elaboracién completa de los Estudios y Documentos Previos recae Unica y
exclusivamente sobre el Gerente, Subgerente, jefe de oficina del Area de Origen de la Contratacion.
Sin perjuicio de lo anterior, el Area de Origen puede solicitar y contar con la asesoria para el debido
diligenciamiento de los formatos, a la Gerencia de Contratacion de la EMB.

En determinacién de los componentes y fundamentos juridicos que soporten la determinacién de la
modalidad de contratacion que se aplicard al respectivo proceso, la determinacién de los requisitos
habilitantes financieros y organizacionales y los demds aspectos juridicos de la contratacién, deberd
solicitarse la asesoria de la Gerencia de Contratacion.

Asi mismo, para verificar la disponibilidad presupuestal y la forma de pago, el Area de Origen deberd
solicitar la asesoria de la Gerencia Administrativa y Financiera.

Los documentos que integran la solicitud de inicio del proceso de seleccién y los estudios previos
deberan ser elaborados y suscritos por el Area de Origen de la contratacién y el Ordenador del Gasto.
Cuando se satisfagan las necesidades de dos o mas dependencias, los estudios previos deberan ser
firmados conjuntamente por las cabezas de las Areas de origen involucradas.

De conformidad con el formato que se disponga para el efecto y en atencion al procedimiento de la
modalidad de contratacién que sea aplicable al caso concreto, salvo algunas excepciones previstas para
la modalidad de seleccién de Minima Cuantia, los Estudios y documentos contendrdn y desarrollaran
como minimo los siguientes aspectos:

Requisitos Minimos Informacion complementaria

Nombre del Proyecto Sefialar el rubro por el cual se estdn
respaldando los recursos para la contratacién
gue quiere realizar.
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Requisitos Minimos

Informacion complementaria

Dependencia Ordenadora del Gasto vy
Dependencia Ejecutora

Se debe indicar el Area de Origen

Modalidad de Contratacion

Corresponde a las razones o argumentos
legales que justifican la adopcion de
determinada modalidad de contratacion o
seleccion y de los elementos que
componen el estudio previo. Los
fundamentos juridicos de la modalidad de
seleccion a adelantar seran los establecidos
por la normatividad vigente.

La modalidad de contratacion debe
corresponder con la indicada en el PAA
para la respectiva contrataciéon. Las
principales modalidades de seleccidn estan
establecidas en el articulo 22 de la Ley 1150
de 2007. En todo caso, si tiene dudas se
recomienda confirmar la modalidad con la
Gerencia de Contratacion, con el fin de
disefiar correctamente todos los aspectos
del estudio previo que se ven afectados por
el tipo de seleccion que se realizara.

Se debe incluir justificacion normativa de la
modalidad de seleccion del proceso
especifico, En caso de Concurso de Méritos
indicar si es con precalificacién o abierto.
En caso de Seleccidon Abreviada indicar la
causal.

Tipo de Contrato

Se debe indicar el tipo de contrato que
resultard de la contratacién que se estd
estructurando.

La descripcidn de la necesidad que la Entidad
Estatal pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion

Toda la contratacién de la empresa debe
apuntar a satisfacer una necesidad de
alguna de las areas que la conforman y que
tiene como fin cumplir el objeto de la
empresa. Por lo tanto, se recomienda
iniciar mencionando el objeto o la mision
de la empresa, con el fin de justificar la
necesidad siempre en el marco del objeto
de la empresa. Los recursos son publicos
por lo tanto la ejecucién de obras, la
adquisicion de bienes y/o servicios
solamente puede servirle al interés publico
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Requisitos Minimos

Informacion complementaria

gue fundamenta la existencia de la
empresa.

¢Cudles son las causas, carencias,
utilidades, o provechos que busca la
entidad al contratar el bien, obra o
servicio?

Debe encontrarse previsto en el PAA vy
tener relacidon con el rubro presupuestal
del cual se derivan sus recursos.

Dentro de la descripcion de la necesidad,
debe precisarse de manera puntual por qué
se requiere la contratacién del bien, obra o
servicio, indicando el soporte técnico y/o
normativo a que haya lugar.

Para describir con claridad la necesidad que
se desea satisfacer, debe responderse a las
siguientes preguntas: ique necesito?;
épara que lo necesito? y éporque lo
necesito?, haciendo mencidon de las
posibles opciones existentes para el logro
del objetivo, explicando las razones que
conllevan a determinar que la escogida es
la mejor y la mas conveniente para el
cumplimiento de los fines de la Empresa y
del Estado.

Cuando se trate de un proceso de seleccidn
abreviada para contratar una obra el
estudio previo debera sefialar si se requiere
de interventoria externa para la
verificacion del cumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista.

Objeto a contratar

Descripcion clara, detallada y precisa de los
bienes, obras y/o servicios que requiere
contratar la EMB S.A. Asi mismo, debe
precisarse el alcance del objeto que se
requiere desarrollar.

Identificacion el Clasificador de Bienes vy
Servicios UNSPSC.

Alcance del objeto

No es obligatorio, pero en caso de
requerirse, deberd especificar el objetivo
gue se persigue con el objeto del contrato,
estableciendo los hitos, etapas, o fases y
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Requisitos Minimos

Informacion complementaria

demds especificaciones y delimitaciones
gue se consideren relevantes.

Caracteristicas Técnicas del Objeto a Contratar

e Incluir la descripcién de las caracteristicas
técnicas o adjuntar un Anexo técnico que
las contenga en caso de ser muy extensas o
complejas. Aplica tanto para bienes como
para servicios.

e En contratos de prestacién de servicios
profesionales se definira el perfil del
contratista que se requiere acorde con la
Resolucidn de honorarios vigente de la
EMB.

e Incluir y describir los requerimientos desde
el punto de vista técnico, tales como,
descripcién técnica detallada, cantidades,
unidad de medida, colores, definiciones,
especificaciones entre otras, que debe
cumplir el bien, obra o servicio que se
pretende contratar.

e Explicar las calidades, especificaciones y
demds caracteristicas que puedan o deban
reunir los bienes, las obras o los servicios,
cuya contratacion, adquisicion o
disposicidn se haya determinado necesaria,
lo cual seguin el caso debera incluir también
la elaboracion de disefios, planos, andlisis
técnicos entre otros. En ningun caso podra
hacerse mencién a marcas especificas.

e Dentro de las especificaciones técnicas, la
dependencia solicitante de la contratacién
deberad indicar si aplica o no lo siguiente:

Servicios conexos. Entendidos como aquellos
gue se derivan del cumplimiento del objeto del
contrato, como capacitaciones,
mantenimientos preventivos y correctivos,
soportes técnicos, entrega de manuales, etc.
Cuando el cumplimiento del objeto del
contrato implique la satisfacciéon de estas
actividades o servicios conexos, podra preverse
en los pliegos de condiciones o en la invitacion,
los diferentes plazos que se incluirdn en el
contrato para el cumplimiento de estas
obligaciones. El supervisor o interventor del
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Requisitos Minimos

Informacion complementaria

contrato sera quien verifique que estas
actividades u obligaciones se cumplan a
cabalidad.

Clasificador de Bienes y Servicios

Identificar e indicar el objeto de Ia
contratacidn, con el cuarto nivel del cédigo
UNSPSC, de ser posible o de lo contrario
hasta el tercer nivel. Use la cantidad de
codigos que considere pertinentes de
acuerdo con el objeto y caracteristicas del
contrato a celebrar.

Cddigo de identificacion de la necesidad en el
PAA

Indicar el cédigo con el que se encuentra
registrada la necesidad de contratacién en
el PAA vigente.

Valor

Para procesos de contratacion diferentes a
contratacién directa, se debe incluir el
valor total del presupuesto oficial,
discriminando IVA y/o demdas impuestos
locales y nacionales que apliquen.

El valor estimado del contrato y Ia
justificacion de este (determinado con base
en los respectivos estudios de mercado, y
los datos histdricos, entre otros.).

Forma de pago

Incluir y describir en detalle la forma como
se realizard el pago (contra productos, mes
vencido, mes anticipado y los documentos
gue se deben aportar para el efecto).

Ajustes

Incluir la férmula que aplicard en caso de
reajustes del contrato: de acuerdo con el
IPC, SMMMLV, tarifas del préximo afio, etc.

Obligaciones especificas del Contrato

Deberan listarse y desarrollarse todas vy
cada una de las actividades y obligaciones
especificas que debera ejecutar y cumplir el
contratista. Para el efecto, siempre se
debera redactar empezando por un verbo.
Todas las actividades deben ser medibles y
verificables, es decir que el supervisor
pueda de manera objetiva, determinar y
demostrar el cumplimiento o
incumplimiento de las mismas por parte
del contratista.

Plazo

Determinar o estimar, en caso de que no
sea posible lo primero, el plazo o término
en el que el contratista dara cumplimiento
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Requisitos Minimos

Informacion complementaria

al objeto y obligaciones pactadas. Debe ser
razonable y posible de cumplir.

En todo caso se debe establecer una fecha
concreta para la terminacién contrato.

Indicar el plazo del contrato en afios,
meses, dias (para estos ultimos indique si
son calendario o habiles, sino lo dice se
entenderan habiles).

El plazo que se determine para la ejecucion
del contrato debe ir en concordancia con su
naturaleza (de ejecucion instantanea o de
tracto sucesivo) y con la forma de pago;
igualmente debe verificarse frente a las
limitaciones que establecen las normas
presupuestales. De conformidad con lo
establecido en la ley organica del
presupuesto los contratos deberan ser
ejecutados en la vigencia fiscal respectiva,
salvo aquellos que se tramiten con recursos
de vigencias futuras, para lo cual se debera
sefialar en el estudio previo respectivo tal
situacion y aportarse copia del acto
administrativo mediante el cual se haya
otorgado la autorizacion.

Lugar de ejecucion

Discriminar el lugar donde se va a ejecutar
las actividades contratadas.

Para contratos de entrega de bienes
deberda indicarse el tiempo de entrega y
lugar de esta.

Analisis que soporta el valor estimado del
contrato y Presupuesto Oficial

Corresponde al andlisis econdmico que
soporta el valor estimado del contrato a
suscribir, teniendo en cuenta entre otros
costos, los siguientes: honorarios de afios
anteriores, honorarios que paguen otras
entidades estatales de igual o superior
rango, variaciones de tasas de cambio,
impuestos, contribuciones 'y pagos
parafiscales, seguros y garantias, costos de
transporte e instalacion, utilidad,
administracién e imprevistos y demads
costos directos o indirectos necesarios para
la ejecucion del contrato.
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Es funcién y responsabilidad del Area de
Origen, de acuerdo con el estudio de
mercado y andlisis del sector realizado,
determinar el monto del presupuesto
oficial. Cuando el valor del contrato esté
determinado por precios unitarios, se
debera incluir la forma detallada como los
calculd y soportar documentalmente sus
calculos de presupuestos en la estimacion
de aquellos.

Tratandose de concursos de méritos, no se
debera publicar las variables utilizadas para
calcular el valor estimado del contrato.

El valor estimado debe anotarse en pesos
colombianos, discriminando el IVA, el cual
se entiende incluido en el valor del
contrato. En caso contrario, debera
hacerse la salvedad, para que sea tenida en
cuenta al momento de expedir Ia
disponibilidad y registro presupuestal.

Previamente, el Area de origen, debe
verificar la disponibilidad de recursos
presupuestales para amparar la obligacion
que se pretende contraer con |la
celebracion del contrato; actividad que se
demuestra anexando al estudio previo, el
certificado de disponibilidad presupuestal
debidamente expedido por la GAF.

Recursos

Se debe indicar la fuente de recursos que
aplique para el caso concreto

Informacién del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal y/o Vigencias Futuras que
amparan la contratacion

Se debe discriminar el nimero del CDP la
fecha y el valor y anexar el respectivo
Certificado.

Identificacion de autorizaciones, licencias y
permisos requeridos para la ejecucion del
contrato.

El Area de origen interesada verificara si
para la celebracion o ejecucién del contrato
0 convenio se requiere del otorgamiento
de autorizaciones, permisos o licencias por
parte de autoridades, funcionarios o
particulares. En caso de que se requiera el
cumplimiento de los anteriores requisitos,
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éstos se deberdn allegar con los estudios
previos del proceso a la Gerencia de
Contratacién. Serdn responsables los
funcionarios de cada Area de origen
solicitante por la omision en el
cumplimiento de este requisito.

e Se debe tener en cuenta el anexo de
Criterios ambientales que la entidad
adopto.

Necesidad de contratar interventoria

e En el caso de requerirse interventoria
externa deberad sefialarse expresamente en
los estudios previos tal condicién.

Determinacion y Justificacion de los factores
de seleccién que aplicardn para identificar la
oferta mas favorable

e Consiste en la descripcién de los factores
de seleccién y la explicacion de los motivos
por los cuales la entidad hace uso de los
criterios de seleccién existentes, los cuales
serviran de base para elegir al contratista
con el cual se llevard a cabo la contratacion.
Estos criterios, a su vez, dependen de la
modalidad de seleccion escogida y se
encuentran plenamente identificados en la
Ley para cada caso en particular. En
términos generales corresponde a las
variables, condiciones o aspectos que seran
objeto de calificacion y que en dultimas
determinaran la escogencia del
proponente; soportados en factores
técnicos y econdmicos objetivos a efectos
de obtener la propuesta mas favorable
para la entidad, de acuerdo con las
modalidades de contratacion y teniendo en
cuenta las diferentes alternativas de
aplicacion para cada una.

Para su determinacidn se debera tener en

cuenta:

e Definir claramente la forma como se
obtienen los puntos y/o porcentajes en
cada criterio, como se obtienen los
maximos y los minimos y/o como se
acumulan.

e La capacidad juridica, las condiciones de
experiencia, la capacidad financiera y
organizacional de los proponentes seran
objeto de verificacion de cumplimiento
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Requisitos Minimos Informacion complementaria
como requisitos habilitantes, por lo cual no
se les otorgard puntaje.

e Se deberad identificar, evaluar y cuantificar
los riesgos que el proceso de contratacion
presenta para el cumplimiento de sus
metas y objetivos.

e Se entienden como riesgos involucrados en
la contratacion, todas aquellas
circunstancias  previsibles, que se
presentan durante el desarrollo y ejecucion
del contrato, y que pueden alterar el
equilibrio financiero del mismo. El riesgo
serd previsible en la medida que el mismo
sea identificable y cuantificable en
condiciones normales.

e La tipificacidn, estimacidn y asignacion, de
los riesgos previsibles corresponde al
analisis sobre los riesgos inherentes a la
naturaleza y al objeto de estos, destacando
la forma de prevenirlos y/o mitigarlos e

El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo indicando la parte que debe asumirlos.

e Para efectos de la tipificacion, asignacién y
estimacion de riesgos se deberd tener en
cuenta las directrices que para el efecto
expida Colombia Compra Eficiente o
entidad que la sustituya y a su vez se
diligenciara la  matriz de riesgo
correspondiente. Ademads, se recomienda
revisar el Anexo 1 del presente manual
documento CONPES 3714 de 2011 sobre la
clasificacion de los riesgos y el Manual para
la Gestion de Riesgos elaborado por la
Gerencia de Contratacion. producto SES.

e El Area de Origen debe solicitar el apoyo y
la asesoria de la Gerencia de Riesgos y
Seguridad de la EMB para identificar,
cuantificar y asignar los riesgos, asi como
para determinar las medidas de manejo y
mitigacién de los mismos.

Anélisis de exigencias de garantias destinadas | e Los funcionarios responsables de elaborar

a amparar los perjuicios de naturaleza los estudios previos deberan realizar un
contractual o extracontractual, derivados del analisis de las garantias especificas que se
cumplimiento del ofrecimiento o del contrato, deben requerir las cuales deberan, ser
asi como la pertinencia division de estas. coherentes con la naturaleza, el monto y la
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vigencia del contrato. Los amparos o
coberturas de las garantias se
determinaran teniendo en cuenta el
objeto, la naturaleza y las caracteristicas de
cada contrato, asi como los riesgos que se
deban cubrir. Las garantias deberan ser
identificadas por el nombre que les
confiera la ley.

e Se entiende por mecanismo de cobertura
del riesgo el instrumento otorgado por los
oferentes o por el contratista, en favor del
EMB o en favor de terceros, con el objeto
de garantizar, entre otros (i) la seriedad de
su ofrecimiento; (ii) el cumplimiento de las
obligaciones que para aquel surjan del
contrato y de su liquidacién; (iii) la
responsabilidad  extracontractual que
pueda surgir para la administracién por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus
contratistas o subcontratistas; y (iv) los
demas riesgos a que se encuentre expuesta
la administracion segun el contrato.

e Cuando el ofrecimiento sea presentado por
un proponente plural bajo la figura de
unién temporal, consorcio o promesa de
sociedad futura, la garantia debera ser
otorgada por todos los integrantes del
proponente plural.

e De acuerdo al Articulo 2.2.1.2.1.4.5. del
Decreto 1082 DE 2015 en la contratacion
directa la exigencia de garantias no es
obligatoria y la justificacion para su
exclusiéon debe estar expresada en los
estudios y documentos previos.

e El Area de Origen debe solicitar el apoyo y
la asesoria de la Gerencia de Riesgos y
Seguridad de la EMB para identificar y
determinar las garantias que deberdn
exigirse al contratista.

e La EMB como entidad sometida al estatuto
de contratacidn estatal debera observar las
obligaciones que en materia de Acuerdos
Internacionales y Tratados de Libre
Comercio (TLC) vinculen al Estado

Acuerdos Internacionales y/o Tratados Libre
Comercio
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colombiano, para lo cual se verificara en los
estudios previos, si la respectiva
contrataciéon a realizar se encuentra
cobijada por los mismos. Para ello la
dependencia solicitante deberd revisar,
analizar e indicar si el bien, obra o servicio
a contratar estan cobijados por un Acuerdo
comercial suscrito por el estado
colombiano. Para tal efecto deberd
consultarse la pdgina del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo en
coordinacion con la Agencia Nacional de
Contratacién Publica, Colombia Compra
Eficiente en la cual se mantiene publicada
la informacidn actualizada relativa a los
Tratados vigentes en materia de
contratacién publica, que permita realizar
la verificacidon a que se refiere el presente
numeral.

Cuando se identifique que debe darse
aplicacion a las reglas especiales incluidas
en los Acuerdos Internacionales y Tratados
de Libre Comercio, se debera tener en
cuenta las previsiones que sobre los plazos
se haga en el o los Acuerdos o Tratados
aplicables al respectivo proceso. Si una
contratacién se encuentra cobijada por
varios Acuerdos Internacionales o Tratados
de Libre Comercio, se deberd adoptar los
plazos que permitan cumplir con la
totalidad de cada uno de ellos para el
respectivo proceso.

Acto de Justificacion de Contratacion Directa

segun lo dispuesto en el Articulo
2.2.1.2.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015 o
en la norma que lo modifique o se
encuentre vigente.

Certificado de Aprobacién de Objetos Iguales

Sustentar ante el Comité de Contratacidn
en caso de requerir celebrar varios
contratos con objetos idénticos, teniendo
en cuenta lo dispuesto en el literal H
CONTROL A LA DUPLICIDAD DE
NECESIDADES y/u OBJETOS
CONTRACTUALES - de la Politica de Gestion
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22.3.1 ESTUDIO ECONOMICO DEL SECTOR

El Area de Origen de la Contratacidn, debe realizar el estudio necesario para conocer el sector relativo al objeto
del proceso de contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional y de analisis de
riesgo, con el fin de establecer el contexto del proceso de contratacion, identificar algunos de los riesgos y
determinar los requisitos habilitantes.

El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al valor del proceso de contratacién, la naturaleza del
objeto a contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos identificados para el Proceso de Contratacién.

Para el respectivo analisis, el Area de origen de la contratacién deberd acoger los lineamientos sefialados por
la Agencia Nacional de Contratacidn Publica —Colombia Compra Eficiente, organismo que recomienda analizar
entre otros, los contextos econdémico, técnico, regulatorio, ambiental, social y politico.

Para una mejor ilustracion a la hora de elaborar el Estudio del Sector, también se puede recopilar informacion
de las siguientes fuentes:

e Sistemas de Informacidon Sectorial que permitan identificar los proveedores y su informacién
financiera, segun el listado de fuentes de informaciéon sugerido por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente.

e SECOP: Procesos adelantados por otras entidades.

e Silainformaciéon no esta disponible en los Sistemas de Informacién, se podra entablar comunicacién
con los posibles proveedores, individualmente considerados o como gremios, segun se indique por
Colombia Compra Eficiente.

a) Estudio del Sector en la Contratacion Directa

Al elaborar el Estudio o anadlisis del Sector de una adquisicidn cuya modalidad de seleccidn es la Contratacidn
directa se debera tener en cuenta:

El objeto del proceso de contratacion, particularmente las condiciones del bien o servicio y las ventajas que
representa para la entidad contratar dicho bien o servicio, con el respectivo aspirante y la forma como se
acuerda la entrega de bienes o servicios, los plazos, cantidades contratadas, forma de pago y de entrega y en
general demas condiciones previstas por las partes.

En el andlisis del sector que se realice se deberd sustentar la decision de hacer una contratacion directa, la
eleccién del proveedor y la forma en que se pacta el contrato desde el punto de vista de la eficiencia, eficacia
y economia.

La Entidad debe consignar una reflexion sobre el sector, que cubra los aspectos de que trata el Articulo
2.2.1.1.1.6.2. Determinacion de los Requisitos Habilitantes del Decreto 1082 de 2015. Ademads, se deberdn
tener en cuenta los lineamientos establecidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica —Colombia
Compra Eficiente.
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b) Estudios de Sector en la Minima Cuantia

En estos procesos el alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al valor del proceso de contratacion,
la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos identificados para el proceso de

contratacion.

La Entidad debe consignar una reflexién sobre el sector que cubra los aspectos de que trata el Articulo
2.2.1.1.1.6.2. Determinacion de los Requisitos Habilitantes del Decreto 1082 de 2015. Ademas de tener en
cuenta los lineamientos establecidos por la Agencia Nacional de Contratacidon Publica —Colombia Compra

Eficiente -.

22.3.2 RECOMENDACIONES GENERALES.

El Area de Origen de la Contratacién y responsable de su estructuracién deberd verificar con certeza
previo al inicio del Proceso Contractual que se cumplan las siguientes condiciones generales:

1.

Los contratos por celebrar se ajustan a las necesidades de la entidad para el cumplimiento del
servicio publico y objeto que tiene encomendado;

Dispone de recursos suficientes para solventar las prestaciones que se dejaran a cargo del
contratista, y su contratacién esta prevista en el PAA;

Cuenta con los estudios de soporte requeridos para estructurar los alcances técnicos y juridicos
del contrato, asi como para definir las condiciones (objeto, especificaciones técnicas, plazo y
valor) en que debe ser ejecutado, incluido el andlisis del sector que ordena el articulo
2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 el cual debe ser original, propio, de acuerdo con la
necesidad de la EMB y conforme al proyecto u objeto contractual especifico a desarrollar;
Conoce los riesgos que implica para las partes la ejecucion del objeto contractual, puesto que
cuenta con conocimiento de la matriz respectiva.

La EMB cuenta con las autorizaciones, licencias, disefos, estudios técnicos, apropiaciones
presupuestales y demas cuestiones previas necesarias para la ejecucion del objeto contractual.
El esquema que se implementara para hacerle seguimiento y control a la actividad del
contratista esta plenamente definido, asi como el funcionario responsable de la supervision del
contrato o la identificacién de la necesidad de realizar el seguimiento contractual a través de
una interventoria.

El objeto contractual esta definido, lo que implica que determina la necesidad que se pretende
satisfacer, e incluye el andlisis de las posibilidades que ofrece el mercado para lograr su
satisfaccion, y la escogencia definitiva de una de las alternativas estudiadas, la cual se presente
como la mas pertinente para el cumplimiento de la necesidad publica a satisfacer.

Deberd aplicarse de manera estricta el deber de selecciéon objetiva y los principios de la
contratacidn estatal por medio de criterios claros y proporcionales de participaciéon de los
oferentes para garantizar la escogencia de la oferta mds conveniente para la EMB.

En la determinacidn de las reglas para la escogencia del mejor oferente deberan excluirse
condiciones discriminatorias e inutiles que exijan requisitos que no son necesarios para la
satisfaccion del objeto contractual.
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10. En aras del principio de publicidad, se debe garantizar la publicacién de todos los documentos
de los procesos de seleccidon que sean exigidos por la normatividad vigente, asi como las ofertas
recibidas con excepcién de los documentos que tienen reserva o confidencialidad y todos
aquellos que provengan de los participes del proceso de seleccidn.

22.4 INCORPORACION DE LINEAMIENTOS AMBIENTALES EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE LA
EMB

Las areas de origen incorporardn lineamientos ambientales en los procesos de contratacién que sean
determinados por la EMB de acuerdo con su alcance y/o tipologia. Para la incorporacién de estos
lineamientos, se deberdn consultar los criterios ambientales que hacen parte de los anexos del Manual
de Contratacién, las cuales pueden ser aplicados en la etapa precontractual como parte de los
requisitos habilitantes, calificacion adicional, y/o en los requisitos establecidos para la ejecucidn
contractual.

La Subgerencia de Gestién Ambiental y SISO se encargara de asesorar en la verificacion de si el proceso
es susceptible o no de este andlisis y apoyara la identificacion de los lineamientos ambientales a que
haya lugar de acuerdo con cada caso.

22.5 PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO — CONTRATO REALIDAD

Especialmente para la celebracion de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a
la gestién, en cumplimiento de la Politica de Dafio Antijuridico adoptada por la EMB, en la elaboracion
de los Estudios Previos se debera evitar:

a. Establecer como actividades y obligaciones a desarrollar por el contratista, aquellas similares
a las que ejecutan los funcionarios de planta o aquellas relacionadas directamente con el
objeto de la entidad, sin contar con la justificacion y certificacion previa de inexistencia o
insuficiencia de personal de la planta de la entidad para desarrollar esa labor. Y

b. Redactar obligaciones, cuando el objeto contractual no lo requiera, a través de las cuales se
imponga al contratista cumplir un horario, permanecer en las instalaciones de la entidad por
mas tiempo del necesario para el desarrollo de sus actividades, solicitar permiso para
ausentarse, o estar disponible en todo tiempo, personalmente o a través de cualquier medio
personal de comunicacidn, entre otras similares que den cuenta de situaciones a través de la
cuales se pueda inferir que existe subordinacion.

c. Establecer exigencias que permitan a la entidad sancionar disciplinariamente al contratista en

relacidn con la ejecucién de sus actividades.
Elaborar obligaciones que exijan al contratista solicitar autorizacidn para ausentarse de la
entidad, especialmente, cuando su presencia no es necesaria para ejecutar las actividades
contratadas y las mismas puedan completarse y darse a conocer al contratante, por ejemplo,
a través de los diversos medios personales de comunicacion.

d. Para evitar que se genere Dafio Antijuridico por eventual configuracidn del Contrato Realidad
en virtud de la Celebracion de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales de apoyo a la
Gestion se deberan observar los siguientes lineamientos en la elaboracion de los respectivos
Estudios y Documentos Previos y en las Minutas Contractuales:

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso
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a) Solicitar y suscribir contratos de prestacion de servicios en aquellos eventos en los que la
actividad a contratar no pueda ser ejecutada por el personal de planta, o cuando se justifique
y certifique que el personal de planta que realiza actividades similares es insuficiente para
completarlas, o se requieran conocimientos especializados y experticia acreditada. Para ello es
pertinente que la entidad adelante estudios de necesidad y conveniencia que justifiquen la
contratacion externa.

b) Evitar indeterminacién y ambigliedad en la descripcién del objeto del contrato y de las
actividades a desarrollar por el contratista. La redaccidon debe ser clara, especifica y no dar
cabida a diversas interpretaciones, con lo cual se garantiza que las partes entiendan lo mismo
del contenido del contrato y se eviten futuras controversias.

c) Justificar en los estudios y documentos previos si, de acuerdo con el objeto de este, se requiere
que el contratista preste los servicios durante unas horas y fechas especificas, o asista a
reuniones, entrevistas o grupos de trabajo en las instalaciones de la entidad u en otros lugares,
con la Unica finalidad de dar cabal cumplimiento al objeto suscrito.

d) Justificar en los estudios y documentos previos si, de acuerdo con el objeto de este, se requiere
qgue el contratista permanezca en las instalaciones de la entidad. Esta situacion debe
presentarse cuando, por ejemplo, la informacidn para ejecutar las labores contratadas es de
caracter confidencial y no puede ser extraida, o cuando en la entidad se encuentren los
recursos para ejecutar la labor, o similares.

e) Incluir en los estudios y documentos previos que la coordinacidn para el desarrollo del contrato
estard a cargo del supervisor.

23. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Para que la Gerencia de Contratacién proceda a iniciar el trdmite de revision de la solicitud de
contratacion y publicacion del proceso de seleccion correspondiente, el drea de Origen debe aportar
junto con la solicitud y los Estudios y Documentos previos el Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CDP.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal es el documento expedido por el Gerente Administrativo
y Financiero o quien haga sus veces, en el que consta la existencia de apropiacién presupuestal
disponible, suficiente y libre de afectacion para la asuncidon de compromisos.

Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se
efectla el correspondiente registré presupuestal. En consecuencia, la entidad debera llevar un registro
de éstos que permita determinar los saldos de apropiacién disponible para expedir nuevas
disponibilidades. (DECRETO 195 DE 2007 — Articulo 19)

24. SOLICITUD DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

a) Aspectos Generales
Cuando la adquisicidn o contratacidén que se pretenda adelantar afecte el Presupuesto de Inversion se
deberd garantizar que el objeto del gasto solicitado sea concordante con el objeto del gasto de la
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apropiacién que se pretende afectar. Para el efecto el Area de Origen debe verificar previamente el
contenido de la ficha técnica del respectivo Proyecto de Inversién.

Cuando la adquisicion o contratacion que se pretenda adelantar afecte el Presupuesto de
Funcionamiento de la entidad, el Area de origen debe verificar que el objeto del gasto se ajusta a la
clasificacion y definicidn de los gastos establecidos en el decreto de liquidacion del presupuesto de la
correspondiente vigencia fiscal.

Adicionalmente, con antelacién a la iniciacién del trdmite, el Area de origen debe verificar en el PAA si
el saldo de apropiacion disponible del rubro a afectar es suficiente para amparar el valor solicitado, o
si los recursos presentan restricciones de algun tipo.

Todas las solicitudes de documentos presupuestales deben cumplir con las delegaciones de
“ordenacién de Gasto” conferidas por el Gerente General

Las solicitudes de CDP para respaldar procesos de seleccién (licitacidn, concurso de méritos, seleccion
abreviada, minima cuantia) o para contratacion Directa, con cargo al Presupuesto de Inversion, deben
contener las firmas del Gerente, subgerente o Jefe del Area de origen de la Inversién a cargo de los
recursos segun el Plan de Inversiones, del Gerente Técnico (previa verificacion de la elegibilidad gasto
como cofinanciable) y del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, quien avalara que el respectivo
objeto de gasto de la solicitud de CDP se ajuste a la respectiva ficha inscrita en el Banco de Proyectos
de Inversién en lo correspondiente al Presupuesto de Inversion.

Las solicitudes de CDP que afectan el Presupuesto de Funcionamiento solo requieren la firma del
Gerente o jefe del Area de Origen.

En materia contractual, los Ordenadores de Gasto, deben tener en cuenta lo establecido en el Decreto
195 de 2007, que determinan que el Certificado de Disponibilidad afecta preliminarmente el
presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectua el respectivo Registro Presupuestal,
operacion que afecta en forma definitiva las apropiaciones.

Como tal, la regla general es que una vez se expida el Registro Presupuestal del contrato, los saldos de
los Certificados de Disponibilidad, si los hubiere, seran liberados de la contabilidad.

Para la solicitud y obtencidon del CDP, el area de Origen de la Contratacion debera observar el
Procedimiento de Expedicidon del Certificado de Disponibilidad Presupuestal — Formato GF-PR-009,
implementado por la Gerencia Administrativa y Financiera.

b) Diligenciamiento del Formato de Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

En todos los casos la solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal se efectuara mediante el
diligenciamiento del Formato GF-FR-004 — Solicitud Operaciones Presupuestales, para diligenciar la
solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal se debe tener en cuenta el Instructivo del
Formato GF-FR-004 — Solicitud Operaciones Presupuestales.
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25. ELABORACION DE LA MATRIZ DE RIESGOS DE LA CONTRATACION CON LA TIPIFICACION,
ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES.

El Area de Origen, con el apoyo la asesoria y verificacién de la Gerencia de Riesgos y Seguridad, es
responsable de elaborar la Matriz de Identificacién y Valoracién del Riesgo, de acuerdo a las directrices
impartidas por Colombia Compra Eficiente, Manual para la Identificaciéon y Cobertura del Riesgo en los
Procesos de contratacion.

Ademas, se recomienda revisar el Anexo 1 del presente manual documento CONPES 3714 de 2011
sobre la clasificacidon de los riesgos y el Manual para la Gestidn de Riesgos en la EMB elaborado por la
Gerencia de Riesgos.

Con el objetivo de reducir la exposicidn del proceso de contratacién frente a los diferentes riesgos que
se pueden presentar, el Area de origen debera incluir en los Estudios y documentos previos la citada
Matriz, en estricta observancia a la Politica de Riesgo establecida en EMB.

26. ELABORACION DEL PROYECTO DE PLIEGOS DE CONDICIONES, DE LOS PLIEGOS DE
CONDICIONES DEFINITIVOS O DE LA INVITACION PUBLICA.

Una vez radicados en debida forma todos los documentos que integran los Estudios y Documentos
Previos, con la solicitud de trdmite del proceso de seleccién que corresponda, la Gerencia de
Contratacidn, iniciard los tramites de su competencia con la elevacion el proyecto de pliegos, los pliegos
de condiciones definitivos o la invitacion publica, segin aplique, cumpliendo los requisitos
contemplados en la normatividad vigente para la correspondiente modalidad de contratacién. El
proyecto de pliegos o los pliegos definitivos deberdn observar los requisitos establecidos en el articulo
2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015.

27. ETAPA PRECONTRACTUAL

27.1 PROCESO DE SELECCION

Esta etapa del Proceso Contractual comprende la ejecucion de las actividades y tramites relativos al
Proceso de Seleccion, propiamente dicho por medio del cual garantiza la escogencia de los contratistas
de forma obijetiva, al seleccionar la oferta mas favorable para la entidad.

Esta etapa comienza con la elaboracién y publicacion de los pliegos de condiciones, continua con el
tramite del proceso de seleccidn, y finaliza con la adjudicacién y suscripcion y legalizacion del contrato
o la declaratoria de desierta del proceso.

Durante esta etapa del Proceso Contractual, los funcionarios responsables e intervinientes deberan
observar y verificar que se apliquen las siguientes practicas:

a) Configuraran los pliegos de condiciones, con base en los estudios y documentos previos,
indicando los requisitos que tendran que cumplir quienes estén interesados en presentar ofertas,
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y los criterios con los que serdn evaluadas las propuestas y seleccionada la oferta adjudicataria y el
término en que se adoptara tal decisién.

b) Elaboraran los términos de los pliegos de condiciones o documentos de invitacidn publica con
reglas claras, objetivas y justas que no induzcan a error a los proponentes; asi como plazos y
términos razonables para que cada una de sus etapas pueda llevarse de la manera mas eficaz y
transparente.

c) Responderan de fondo y con la respectiva justificacidon todas las observaciones o solicitudes
gue se presenten por los diferentes interesados al proceso de contratacién. No exigirdn visitas
obligatorias como requisitos de participacién en los procesos.

d) Designaran un comité evaluador, conformado por personas con la idoneidad y responsabilidad
suficiente para cumplir a cabalidad y de manera correcta esta labor.

e) Estableceran oficialmente en los Pliegos de Condiciones, Invitaciones y demas Documentos del
Proceso los medios de comunicacién institucionales disponibles con los proponentes y posibles
interesados en el proceso de contratacion demdas Documentos del Proceso para los procesos
publicados en SECOP I.

f) Para los procesos publicados en SECOP Il la EMB se comunicara a través del modulo de
mensajes u observaciones a los pliegos de condiciones establecido por dicha plataforma.

g) Incluirdn en los contratos que la ley exija y permita las clausulas excepcionales contempladas
en el Estatuto General de la Contratacion Publica.

h) No incluiran el pacto de prérrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de
libre concurrencia, promocidn a la competencia y seleccion objetiva.

i) Analizaran, en los casos que se aplique la modalidad de contratacidn directa cada una de las
causales que la justifican y los argumentos para su escogencia, sin desconocer los principios de
seleccidn objetiva, libre concurrencia y promocion a la competencia, lo cual implica que verificaran
gue la justificacidn y descripcion de la necesidad plasmada en los estudios previos, contenga el
mayor detalle posible.

j) Tendran en cuenta los requisitos de existencia (documento escrito como se establece en
Circular Externa No. 21 de 22 de febrero de 2017 de La Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente- como ente rector del Sistema de Compra Publica, y el Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado como ente rector de la politica archivistica para los contratos
en SECORP Il), perfeccionamiento (suscripcién del contrato) y ejecucion del contrato.

k) En los contratos o convenios que lo requieran, estableceran de forma expresa una clausula de
tratamiento de los rendimientos financieros generados por los fideicomisos.
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I) En todos los procesos de seleccion, convocaran a las veedurias ciudadanas establecidas en la
ley, interesadas en realizar el control social al proceso de contratacidn, para que formulen lasas
recomendaciones escritas que consideren necesarias para la eficiencia institucional y la probidad
en la actuacién de los funcionarios. La EMB habilitard y mantendra disponible un correo electrénico
para esta participacion y garantizard que puedan intervenir en todas las audiencias que se realicen
durante el proceso.

27.2 MODALIDADES DE SELECCION DE PROVEEDORES DE BIENES Y/O SERVICIOS
27.2.1 Licitacién Publica

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacién publica. Es el proceso
de seleccidon de contratistas en las entidades estatales por excelencia, es un proceso totalmente reglado
y publico, que se cifie al procedimiento establecido en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993 vy las
disposiciones complementarias de la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015:

Para seleccionar esta modalidad de contratacion debe tenerse en cuenta que el presupuesto oficial con
gue se cuente no debe corresponder a valores inferiores al 10% de la menor cuantia de la EMB, ni a la
menor cuantia de la entidad, pues estos deberan adelantarse por modalidades de minima cuantia o
seleccion abreviada de menor cuantia, respectivamente.

Igualmente, se debera verificar si el objeto a contratar hace referencia a la adquisicidon de bienes o
servicios con caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, toda vez que estos procesos
deberan ser adelantados por selecciéon abreviada de subasta inversa, instrumentos de compra por
catdlogo derivados de la celebracidn de acuerdos marco de precios o procedimientos de adquisicidn en
bolsas de productos. En caso de tratarse de consultorias, deberdn adelantarse por concurso de méritos.

Asi mismo, debe tenerse en cuenta que la normatividad vigente dispone que, de acuerdo al objeto a
contratar, por ejemplo: prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, cuando no exista
pluralidad de ofertas, contratos o convenios interadministrativos, entre otros, es viable la utilizacidn
de la modalidad de seleccién por contratacion directa.

27.2.2 Seleccion Abreviada

La Seleccién Abreviada es la modalidad de seleccién objetiva regulada en el numeral 22 del Articulo 22
de la Ley 1150 de 2007, prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a
contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o la destinacidon del bien, obra o servicio
pueden adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestidn contractual.

La Seleccién Abreviada se debe adelantar para las siguientes causales previstas en la ley:

e Adquisicion o Suministro de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de
Comun Utilizacidn, para su contratacion para los que se podrd hacer uso de procedimientos de
subasta inversa o de instrumentos de compra por catadlogo derivados de la celebracion de
acuerdos marco de precios o de procedimientos de adquisicion en bolsas de productos.
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e Contratacidon de Menor Cuantia.

e Celebracién de contratos para la prestacion de servicios de salud.

e Contratacién derivada de la declaratoria de desierta de una licitacién publica.

e Enajenacién de bienes del Estado.

e Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de productos
legalmente constituidas.

e Actos y Contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales
propias de las sociedades industriales y comerciales del estado y las sociedades de economia
mixta.

e Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucién de los programas de
proteccion de personas amenazadas, programas de desmovilizacién y reincorporacién a la vida
civil de personas y grupos al margen de la ley.

e La contratacidn de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

27.2.3 Concurso de Méritos

El Concurso de Méritos es la modalidad de seleccidn que se utiliza para la contratacidn de servicios de
consultoria referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de
diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como para las
asesorias técnicas de coordinacién, control y supervisién. También, para la contratacidn de servicios
gue tengan por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,
programacion y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y proyectos. Asi mismo, para la
realizacion de proyectos de arquitectura.

27.2.4 Contratacion Directa

La Contratacion Directa es la modalidad de seleccidon prevista para los casos contemplados en el
numeral 42 del articulo 22 de la Ley 1150 de 2007.

e Urgencia manifiesta.

e Contratacidon de empréstitos.

e Contratos interadministrativos.

e Lacontratacién de bienesy servicios en el sector Defensa y en el Departamento Administrativo
de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.

e Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

e Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando inician el
Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos cuando los celebren con entidades financieras del
sector publico.

e Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

e Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

e El arrendamiento o adquisicién de inmuebles

e La contratacién de bienes y servicios de la Direccion Nacional de Inteligencia (DNI), que
requieran reserva para su adquisicién.
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Asi mismo se llevara a cabo esta modalidad de contratacion para la contratacién de operaciones de
crédito publico, asimiladas y conexas, de conformidad con lo previsto en el paragrafo 22 del articulo 41
de la Ley 80 de 1993 y lo reglamentado en el Decreto 1068 de 2015.

27.2.5 Minima Cuantia

Esta modalidad se utiliza para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del
diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto, cuyas reglas
se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y a partir del articulo
2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015.

27.2.6 Régimen Especial

Esta forma de adelantar contratos o convenios, no se encuentra tipificada dentro de la Ley 1150 de
2007, sin embargo, se deriva de una serie de normas que establecen causales de contratacién distintas
a las previstas anteriormente y que merecen mencion especial, entre otras sefialadas en la Ley, las
siguientes:

e Ley 489 de 1998, articulo 95: Asociacidén entre entidades publicas con el fin de cooperar en el
cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen
a su cargo, mediante la celebracién de convenios interadministrativos o la conformacién de
personas juridicas sin animo de lucro.

e Inciso 22 del articulo 355 de la Constitucion Politica, Decreto 092 de 2017: es una contratacion
especial que procede exclusivamente en los casos previstos en tales normas, para la
celebracion de contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad.

e Ley 1150, Articulo 20, Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.4.4.1: Contratacion de proyectos
financiados con recursos con organismos internacionales.

e Articulo 12 de la Ley 1508 de 2012: Asociaciones Publico-Privadas

Los procedimientos asociados a cada una de estas modalidades seran desarrollados por la Gerencia de
Contratacién y quedaran en el listado maestro de documentos de la EMB.

27.3 TRAMITE QUE SE SEGUIRA PARA LOS PROCESOS DE SELECCION QUE SE ADELANTEN
CONFORME A LAS MODALIDADES DE LICITACION PUBLICA, SELECCION ABREVIADA Y CONCURSO
DE MERITOS.

El tramite legalmente establecido que se debe observar para adelantar procesos de seleccidn bajo estas
modalidades de seleccién es el contemplado en el Decreto 1082 de 2015, y las normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Adicionalmente se tendra en cuenta lo siguiente:

a. Publicado el proyecto de pliego de condiciones y atendidas las observaciones a los mismos, el
funcionario designado de la Gerencia de Contratacion elaborara un Acto Administrativo
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Motivado, mediante el cual se ordenard la apertura del proceso cuando la modalidad de
seleccion del contratista sea Licitacién Publica. El acto deberd contener los requisitos
establecidos en el articulo Articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015.

b. El funcionario designado por la Gerencia de Contratacidn realizard la publicacidn y tramite
correspondiente en el SECOP Il y se continuara con el proceso, de conformidad con lo sefialado
en la normatividad vigente.

c. Las observaciones presentadas por los interesados al pliego de condiciones definitivo deberan
ser resueltas oportunamente por parte del Area de Origen en coordinacién de la Gerencia de
Contratacioén. El documento de respuesta sera remitido por ésta al funcionario designado en la
Gerencia de Contratacidn para su publicacién en el SECOP Il.

d. Elfuncionario designado por la Gerencia de Contratacion elaborara las Adendas requeridas, las
cuales seran suscritas por el Gerente General y el Gerente de Contratacion.

e. En la fecha de cierre del proceso, el funcionario designado por la Gerencia de Contratacién
recibird las propuestas y dejard constancia de lo sucedido en el acta establecida para el efecto
de conformidad con el modelo aprobado por esta Gerencia, la cual serd cargada por el mismo
el funcionario, para su publicacion en el SECOP II.

f. El Ordenador del Gasto con fundamento en lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.2.3. del
Decreto 1082 de 2015, designara un Comité Evaluador encargado de evaluar las propuestas
presentadas en el proceso de contratacion. Este comité podra estar integrado por personal de
planta o contratistas de la Gerencia de Contratacién del Area de Origen y de las demas
dependencias de la entidad, que por su drea de conocimiento y experiencia deban apoyar el
proceso de evaluacion.

g. Evaluadas las ofertas conforme a lo establecido en el pliego de condiciones y sus adendas, se
elaborard el documento de solicitud de subsanibilidad en el cual se les solicita a los
proponentes las aclaraciones, y documentos objeto de subsanacién de conformidad con lo
establecido por la Ley para el efecto.

h. La evaluacion de las ofertas se hard de conformidad con lo establecido en el Pliego de
Condiciones y en las adendas si hubiere lugar, para el efecto, elaboraran el Informe de
Evaluacién y lo presentaran al Ordenador del Gasto, al jefe del Area de Origen, a la Gerencia de
Contratacién. Una vez presentado dicho informe se remitira oportunamente al funcionario
designado para su publicacién en el SECOP II.

i. Los oferentes tendran la oportunidad de controvertir el informe de evaluacidn, mediante el
envio de observaciones en el SECOP II. El funcionario designado por la Gerencia de Contratacidn
realizard el reparto de las observaciones a cada uno de los miembros del Comité Evaluador,
segulin su competencia.
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27.4

El Comité Evaluador elaborard de manera oportuna el documento de respuesta a las
observaciones. Una vez revisado se remitira al funcionario designado de la Gerencia de
Contratacién, para su publicacion en el SECOP Il de acuerdo con el cronograma.

En la fecha y hora sefialadas en los pliegos de condiciones, el Comité Evaluador, el Ordenador
del Gasto, la Cabeza del area de Origen y el Gerente de Contratacién, realizardn la audiencia de
apertura del sobre No. 2 y de adjudicacidn, para lo cual solicitara al funcionario designado de
la gerencia de contratacién adelantar la organizacidn logistica de la audiencia, y la elaboracidn
correspondiente del acta y demas los actos administrativos que se deriven de ella.

Adjudicado el contrato, el Comité Evaluador remitird la carpeta del proceso de seleccidn que
contiene todas las actuaciones precontractuales, al funcionario designado por la Gerencia de
Contratacién, para continuar con el procedimiento correspondiente a la suscripcién vy
legalizacion del respectivo contrato.

TRAMITE QUE SE SEGUIRA PARA LOS PROCESOS DE SELECCION QUE SE ADELANTEN

CONFORME A LA MODALIDAD DE LA MINIMA CUANTIA

El trdmite para esta modalidad de seleccion sera el contemplado en los articulos 2.2.1.2.1.5.1. y
2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015, y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Asimismo, se tendra en cuenta el Procedimiento de Minima Cuantia implementado por la EMB
especialmente lo siguiente:

El Area de Origen interesada elaborara y verificara el cumplimiento de los requisitos previos que
resulten pertinentes para la contratacion, entre otros, estudios previos, analisis del sector y Matriz
y analisis de riesgo.

Elaborar la invitacion publica a presentar ofertas de conformidad con la normatividad vigente,
en SECOP Il y adjuntar los anexos a que haya lugar, dentro de la invitacion se debe sefialar: i)
La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes
y Servicios, ii) Las condiciones técnicas exigidas, iii) El valor estimado del contrato y su
justificacién y la forma como el interesado debe acreditar su capacidad juridica y la experiencia
minima, si se exige esta ultima, y el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas.

La invitacion se hara por un término no inferior a un (1) dia habil. Si los interesados formulan
observaciones o comentarios a la invitacién, estos seran contestados por la Entidad Estatal
antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas.

La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las
condiciones establecidas en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia. En la
aceptacion de la oferta, la Entidad Estatal debe informar al contratista el nombre del supervisor
del contrato.

En caso de empate, la Entidad Estatal aceptara la oferta que haya sido presentada primero en
el tiempo.
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27.5

TRAMITE QUE SE SEGUIRA PARA LOS PROCESOS DE SELECCION QUE SE ADELANTEN

CONFORME A LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA

El trdmite para esta modalidad de seleccion sera el contemplado en los articulos 2.2.1.1.2.1.1.del
Decreto 1082 de 2015, y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Asimismo, se tendrd en cuenta el Procedimiento de Contratacién Directa implementado por la EMB
especialmente lo siguiente:

El Area de Origen interesada elaborara y verificara el cumplimiento de los requisitos previos que
resulten pertinentes para la contratacion, entre otros, estudios previos, analisis del sector, el
proyecto de acto administrativo de justificacion de la contratacién directa cuando se trate de
contratos distintos a los de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidén y la
aprobacidén de objetos iguales .

El futuro contratista debera presentar una propuesta técnica y econédmica junto con los demas
requisitos exigidos por la EMB. El area de origen deberd enviar mediante memorando, los
documentos mencionados a la Gerencia de Contratacidn para el trdmite de revisidn, suscripcién y
legalizacion del contrato.

Cuando la entidad acuda a la contratacion directa segun los casos taxativamente sefialados en la
ley, el funcionario competente lo expresara mediante documento motivado que denominara “ACTO
ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DIRECTA” y que contendra:

Fecha de elaboracidn

Nombre del Proyecto

Dependencia ordenadora del gasto y dependencia ejecutora
Causal de la Contratacion Directa

Justificacion de la Causal

Objeto del Contrato y/o convenio

Valor estimado del Contrato y/o Convenio

Recursos

Informacion del CDP

Condiciones que se exigiran al contratista o asociado

Lugar en el cual se pueden consultar los estudios y documentos previos

No se requerird del Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacion Directa, en los siguientes

Casos:

Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
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e Contratos de urgencia manifiesta: El acto administrativo que la declara hace las veces de acto
administrativo de justificacién de la contratacidn directa. Tampoco se requiere de estudios y
documentos previos en la urgencia manifiesta.

e Contratos de empréstito.

En los eventos de contratacion directa no serd obligatorio el Registro Unico de Proponentes.

27.6 TRAMITE QUE SE SEGUIRA PARA LOS PROCESOS DE SELECCION QUE SE ADELANTEN
CONFORME A LA MODALIDAD DE CONTRATACION POR URGENCIA MANIFIESTA

La urgencia manifiesta debe ser previamente declarada mediante resolucién motivada expedida por el
Gerente General de la EMB.

e ElGerente, subgerente o jefe del Area de Origen correspondiente debera presentar un informe
a la Gerencia de Contratacién, en el que exponga de manera detallada las razones que a su
criterio configuran la Urgencia Manifiesta, el cual debe estar acompafiado de las pruebas
pertinentes.

e La Gerencia de Contratacién evaluard las razones expuestas y emitird concepto sobre la
necesidad de la declaratoria de urgencia manifiesta a través de memorando dirigido al Gerente
General de la EMB. De ser procedente, la Gerencia de Contratacién elaborara el acto
administrativo motivado que declare la urgencia manifiesta y lo enviara para su revision y visto
bueno a la Oficina Asesora Juridica, previo a su suscripcién por parte del Gerente General.

e El Area de Origen con la asesoria y apoyo de la Gerencia de Riesgos y Seguridad identificara,
cuantificard y asignara los riesgos previsibles y tramitara y obtendrd el CDP correspondiente.

Una vez suscrito el contrato, obtenido el registro presupuestal y aprobadas las garantias, junto con el
acto administrativo que declard la urgencia manifiesta, el expediente contentivo de los antecedentes
administrativos de las pruebas de los hechos, serd enviado por la Gerencia de Contratacién al
organismo que ejerza el control fiscal en la respectiva entidad, para el control posterior al que se refiere
el articulo 43 de la ley 80 de 1993.

27.7 COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS

Para garantizar la observancia de los principios de la contratacién la Entidad, en los pliegos de
condiciones de cada proceso de seleccidon establecerd, como medio de comunicacién con los
interesados y potenciales contratistas la seccion de mensajes del drea de trabajo del proceso de
contratacion del SECOP I, y las comunicaciones por medio fisico o electrdnico.

Toda la correspondencia fisica que se cree y que esté relacionada con los procesos de seleccion, se
radicard directamente en la plataforma del SECOP Il y en los casos que asi se prevea, en el area de
Correspondencia de la EMB en las horas sefialadas por la entidad en la correspondiente invitacién o
pliego de condiciones, las cuales deben corresponder a dias y horarios habiles laborables de la entidad.

También se recibira correspondencia via correo electrénico a la direccién que se sefiale en la invitacion
o pliego de condiciones, la cual debera ser una cuenta con dominio perteneciente a la entidad.
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Las comunicaciones deben contener como minimo: (a) el nUmero del Proceso de Contratacion; (b) los
datos del remitente que incluyen nombre, direccién fisica, direccion electrénica y teléfono; (c)
identificacion de los anexos presentados con la comunicacién.

La publicidad de todos los procedimientos y actos asociados al proceso de contratacion, y del proceso
mismo salvo los asuntos legalmente sometidos a reserva, se hara en el Sistema Electrénico para la
Contratacién Publica SECOP Il https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index.

Es obligacién de los interesados consultar de manera permanente la precitada direccién electrdnica, y
no sera valida como excusa de desconocimiento o desinformacién la omisidon de consultar en los sitios
web senalados.

En los contratos que se elaboren y suscriban, debera introducirse una clausula en la que se estipulen
los mecanismos de comunicacién vy notificacidon entre la entidad y el contratista, con inclusién de la
direcciones fisicas y electrdnicas a las cuales se efectuaran las correspondientes notificaciones en las
etapas contractual y postcontractual, asi como la autorizacién expresa por parte del contratista de ser
notificado a su direccidn electrénica de conformidad con los articulos 35y 56 de la Ley 1437 de 2011,
“Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

27.8  UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL

Con el propdsito de garantizar buenos canales de comunicacidn, asi como promover la transparencia
en su gestion contractual, la EMB hara uso de las siguientes herramientas electrénicas:

a) Sistema Electrénico de Contratacién Publica — SECOP—, que esta compuesto por 3 plataformas:

e SECOP | - es una plataforma de publicidad de los diferentes actos expedidos en los procesos
contractuales y permite a los interesados en participar en los procesos de contratacion,
proponentes, veedurias y a la ciudadania en general, consultar el estado de los mismos.

e SECORP Il es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el
Proceso de Contratacidn en linea. Los Proveedores pueden conocer la demanda de las Entidades
Estatales, obtienen informacién de los Procesos de Contratacién, presentan ofertas y gestionan sus
contratos.

e Tienda virtual del estado colombiano TVEC: es la plataforma que permite hacer la compra en linea
de los acuerdos marco de precios, instrumentos de agregacion de demanda y grandes superficies.

b) Pégina Web de la Entidad www.metrodebogota.gov.co, en la que se publican los documentos
relevantes de los procesos de contratacion, asi como el PAA, la matriz de riesgos institucional,
las politicas de manejo de la informacidn, informes de rendicion de cuentas, metas e
indicadores de gestidn y estado del Sistema de control Interno, entre otros, de conformidad a
lo exigido por la normatividad vigente.

c¢) Los mecanismos de participacién de la ciudadania a través de veedurias organizadas e
interesados en los procesos de contratacion
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Con la intencién de garantizar la participacién de la ciudadania en los procesos de selecciéon de
contratistas, se debera incluir en los pliegos de condiciones, la invitacidén a las veedurias ciudadanas
inscritas en el Registro Publico de Veedurias Ciudadanas e interesados en realizar control social al
Proceso de Seleccién en cualquiera de sus fases o etapas, a que presenten las recomendaciones y
observaciones que consideren convenientes, para esto se habilitara un correo electrénico, de igual
manera se invitaran a que intervengan en las audiencias y a que consulten los documentos del proceso
en el SECOP Il y en la pagina Web de la entidad.

27.9 PUBLICACION EN EL SECOP

La publicacién en el SECOP de los documentos de la etapa precontractual y contractual objeto de
publicacion conforme a la normativa vigente, se efectuara por el funcionario designado por la Gerencia
de Contratacién en los procesos y para actividades de su competencia. En los procesos y para las
actividades de competencia de otras dependencias (por ejemplo, las actividades a cargo del supervisor)
esta publicacidon sera responsabilidad de cada una de estas.

De acuerdo a lo anterior, se debe tener en cuenta que antes de cagar la informacién a la Plataforma
del SECOP | o SECOP I, se debera realizar la validacion, revision y verificacion de toda la informacién.

27.10 VEEDURIAS CIUDADANAS

En cumplimiento de lo dispuesto en el inciso 32 del articulo 66 de la Ley 80 de 1993, la EMB
invita a todas las personas y organizaciones interesadas en hacer control social a los procesos
de contratacién que se adelanten, en cualquiera de sus fases o etapas, a que presenten las
recomendaciones que consideren convenientes, intervengan en las audiencias y consulten los
documentos del Proceso en el SECOP.

De acuerdo con la ley 850 del 2003, las veedurias pueden conformar los diferentes comités
(técnicos, financieros y sociales entre otros) para ejercer su funcion.

27.11 OBSERVANCIA A LO PREVISTO POR LA LEY 996 DE 2005 LEY DE GARANTIAS.
e Elecciones Presidenciales (Articulo 33 de la Ley 996 de 2005).

De conformidad con lo establecido en la Ley 996 de 2005, la EMB no podra hacer uso de la modalidad
de seleccion de contratacidon directa dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones
presidenciales.

a. Cuando el presidente de la Republica aspire a ser reelegido, o el vicepresidente aspire a la
Presidencia de la Republica, en este caso la Presidencia de la Republica y la Vicepresidencia, no
podran celebrar ningln tipo de contratacion directa durante los seis (06) meses anteriores a la
fecha de las elecciones o hasta la segunda vuelta si es del caso.

b. Ningun Ente del Estado podra celebrar contratacién directa durante los cuatro (04) meses
anteriores a la fecha de las elecciones presidenciales o hasta la segunda vuelta si es del caso.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso
se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ Digital
GD-FR-023_V2

Pagina 67 de 99



0 PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION ALYOR

MetrO p Z DE BOGOTA D.C.
de Bogota CcODIGO: GC-MN-001 VERSION: 02 MOVILDAD

Metro de Bogotd S.A.

Queda exceptuado lo referente a la defensa y seguridad del Estado, los contratos de crédito
publico, los requeridos para cubrir las emergencias educativas, sanitarias y desastres, asi como
también los utilizados para la reconstruccién de vias, puentes, carreteras, infraestructura
energética y de comunicaciones, en caso de que hayan sido objeto de atentados, acciones
terroristas, desastres naturales o casos de fuerza mayor, y los que deban realizar las entidades
sanitarias y hospitalarias.

e Elecciones para los Demas cargos de Eleccion Popular ( articulo 38 de la ley 996 e 2005)

“..Los gobernadores, alcaldes municipales y/o distritales, secretarios, gerentes y directores de
entidades descentralizadas del orden municipal, departamental o distrital, dentro de los cuatro (4)
meses anteriores a las elecciones, no podrdn celebrar convenios interadministrativos para la ejecucion
de recursos publicos, ni participar, promover y destinar recursos publicos de las entidades a su cargo,
como tampoco de las que participen como miembros de sus juntas directivas, en o para reuniones de
cardcter proselijtista.

Tampoco podrdn inaugurar obras publicas o dar inicio a programas de cardcter social en reuniones o
eventos en los que participen candidatos a la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, el Congreso
de la Republica, gobernaciones departamentales, asambleas departamentales, alcaldias y concejos
municipales o distritales. Tampoco podrdn hacerlo cuando participen voceros de los candidatos...”

27.12 TRAMITE DE PRESENTACION ANTE EL COMITE DE CONTRATACION DEL PROCESO
CONTRACTUAL DURANTE EL PROCESO DE SELECCION PREVIO A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Se debera tener en cuenta la resolucién que esté vigente en el momento la cual regula la conformacién,
funcionamiento y demas caracteristicas del comité de contratacion.

28. ETAPA CONTRACTUAL
28.1 MINUTA DEL CONTRATO

La Gerencia de Contratacién proyectara la minuta del contrato o convenio correspondiente. El texto
del contrato o convenio debera corresponder a las condiciones generales que hacen parte del pliego
de condiciones, o de la invitacidn publica, sin perjuicio de las modificaciones que se requieran para
cada caso concreto. Revisado el contrato se remitird al ordenador del gasto para su firma y la del
contratista a través de la Plataforma del SECOP II. El Area de Origen apoyara el proceso de suscripcion
por el contratista para la firma respectiva. Cuando se trate de convenio, una vez suscrito por el
Ordenador del Gasto, se remitira por la Plataforma del SECOP Il para la obtencién de la firma del
representante de la otra entidad contratante.

28.2 PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION

El trdmite para la suscripcion y legalizacion del contrato o convenio se adelantara a través del
funcionario responsable de la Gerencia de Contratacién con el apoyo del Area de Origen
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28.3 PUBLICACION EN EL SECOP

La publicacidon en el SECOP Il de los documentos de la etapa contractual objeto de publicacion
conforme a la normativa vigente, se efectuard por el Supervisor designado por el Ordenador del
Gasto, previa verificacidon de cada uno de los documentos.

28.4 REGISTRO PRESUPUESTAL

Una vez suscrita la minuta por las partes, el funcionario responsable de la Gerencia de Contratacion
solicitara a la Gerencia Administrativa y Financiera la expedicidn del registro presupuestal. Cuando se
trate de convenio, la Gerencia de Contratacién sera la responsable de obtener el registro presupuestal
una vez suscrita la minuta por las partes.

28.5 CONSTITUCION DE LAS GARANTIAS

Una vez suscrita la minuta por ambas partes, el contratista deberd constituir las garantias y seguros
requeridos para aprobacion de la EMB, las cuales debera registralas y hacer entrega de ella mediante
el SECOP II.

La constitucidn de las garantias debe expedirse de conformidad con lo dispuesto en el contrato o
convenio, las reglas contenidas en el Decreto 1082 de 2015 y las normas que lo modifiquen o
sustituyan.

28.6 REVISION Y APROBACION DE LAS GARANTIAS

El Contratista remitird a través de la Plataforma SECOP Il las garantias y seguros debidamente
firmadas por el representante Legal a la Gerencia de Contratacidn para su revisién y aprobacion,
previo concepto del Area Origen de la Contratacion.

El delegado de la Gerencia de Contratacidon, una vez reciba el concepto del drea de Origen, revisara
que cumplan con lo dispuesto en el Contrato o convenio, y dara la primera aprobacion.
Posteriormente enviara para la aprobacién del Coordinador funcional o de inversion de la Gerencia
de Contratacion y por ultimo del Gerente de Contratacién. En el evento que las garantias y seguros
no se ajusten a las previsiones legales y contractuales, se hara la devolucién correspondiente al
Contratista a través del SECOP I, para que se realicen los ajustes del caso.

29. EJECUCION CONTRACTUAL- SEGUIMIENTO, CONTROL Y SUPERVISION

Esta etapa comprende la ejecucién de las actividades requeridas para el debido perfeccionamiento,
legalizacion, ejecucién, seguimiento, control y supervisiéon del contrato o convenio y estara integrada
por todos los actos a cargo del contratista, del supervisor designado y del Area de Origen, tendientes
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al cumplimento de sus obligaciones contractuales y los procedimientos que adelante la entidad para
garantizar que el mismo se ajuste a lo pactado.

Las Entidades Estatales tendran la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y
vigilancia de la ejecucidén de los contratos Estatales, de conformidad con lo indicado en el articulo 14
de la Ley 80 de 1993.

Asi mismo el articulo 2.2.4.1.1.5.4. del Decreto 1082 de 2015, para efectos de lo dispuesto en el articulo
83 de laLey 1474 de 2011y concordante con el principio de programacién integral sefialado en el
articulo 64 de la Ley 1530 de 2012, las labores de apoyo a la supervisidn e interventoria contractual
hardn parte de los componentes del proyecto y se contrataran con cargo al mismo.

INTERVENTORIA: el seguimiento y control de los proyectos ejecutados por la entidad sera ejercido por
interventores contratados para tal fin, cuando suponga conocimientos especializados o cuando la
complejidad o la extension de este lo justifiquen.

SUPERVISION: En definicién del mismo articulo, cuando el seguimiento y control de los contratos
suscritos por la entidad no requieran conocimientos especializados, sera ejercido por los denominados
supervisores, quienes seran funcionarios de planta contratistas de la entidad.

No obstante, siempre que se trate de contratos de obra adjudicados por licitacion publica la
interventoria sera contratada con un interventor externo segun lo ordenado por el articulo 32 de la Ley
80 de 1993.

Las actividades y responsabilidades definidas a continuacidn para los supervisores seran de obligatorio
cumplimiento para los procesos contractuales iniciados por la EMB a partir de la entrada en vigencia
del presente manual.

a) Los supervisores e interventores de los contratos deberan ser escogidos y designados de acuerdo
a sus conocimientos y experiencia especifica, asi como capacitados en el ejercicio de la supervision
de manera regular.

b) Los supervisores de los contratos deberdn tener un nimero razonable de asuntos a cargo a fin de
que el volumen de trabajo no ponga en riesgo el seguimiento y acompafiamiento adecuado del
contrato.

c) El supervisor debera conocer y tener la disponibilidad inmediata del contrato y la totalidad de
documentos que lo integran.

d) El supervisor y/o interventor designado debe hacer una revisidn integral del contrato a su cargo,
haciendo especial énfasis en las obligaciones del contratista, el plazo y el valor del contrato a fin
poder verificar permanentemente el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
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e)

f)

g)

h)

k)

Es recomendable que el Supervisor programe y realice reuniones periddicas con el contratista e
interventor contractual a fin de lograr una comunicacién directa y permanente que muestre los
avances y permita prever las eventualidades que puedan surgir durante la ejecucidn contractual.

El Supervisor del Contrato debera velar por que el proveedor realice el cargue de las garantias a
través del SECOP II.

El supervisor del Contrato es el responsable de elaborar y suscribir el Acta de Inicio, una vez se
hayan cumplido todos los requisitos establecidos en el Contrato para el efecto.

El supervisor debera vigilar permanentemente la correcta ejecuciéon del objeto contratado en
cuanto a calidad y oportunidad en el plano técnico, administrativo, financiero, contable y juridico,
velando por proteger la moralidad administrativa, previniendo actos de corrupcién y tutelando la
transparencia en la ejecucion contractual de acuerdo a lo establecido en la Ley, en el Manual de
Contratacién y Supervision, y los demas Procedimientos y Politicas internos que adopte la entidad.

El supervisor deberd rendir informes periddicos que reflejen el cumplimiento del objeto
contratado en todos sus aspectos (técnico, administrativo, financiero, contable y juridico) y en
cumplimiento de las condiciones de eficacia, calidad y cobertura del objeto del contrato. De igual
manera debera publicar los informes en el SECOP Il. El Supervisor debe preparar los informes que
sean requeridos por las autoridades competentes.

El supervisor del Contrato y/o Interventoria, deberan garantizar la publicacién de todos los
documentos del proceso y actos Administrativos del proceso de Contratacién en el SECOP dentro
de los tres (03) dias habiles siguientes a su expedicion, de conformidad con lo establecido en el
articulo 2.2.1.1.1.7.1 - Publicidad en el Secop del Decreto 1082 de 2015.

El Supervisor debera exigir calidad y cumplimiento y en tal virtud: debera exigir la calidad de los
bienes y servicios adquiridos por la entidad, recibir a satisfaccion sélo las obras y bienes ejecutados
y entregados a cabalidad, exigir del contratista la ejecucién idonea y oportuna del objeto
contratado, adelantar revisiones periddicas de las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes
suministrados, para verificar que ellos cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas por los
contratistas.

En el evento en que el supervisor del contrato pierda comunicacién con el contratista o el mismo
no responda de manera adecuada al cumplimiento de las obligaciones debera informarlo al
competente contractual, a fin de que se adelanten oportunamente las gestiones necesarias para
lograr el cumplimiento del contrato en los términos inicialmente previstos.

El medio de comunicacién con el contratista serd el establecido en la minuta del contrato y los
correspondientes correos institucionales, y debera dejarse constancia escrita de todas aquellas
comunicaciones que se tengan con el contratista en el expediente del contrato.
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n)

o)

p)

q)

s)

t)

u)

v)

w)

x)

y)

z)

En virtud del principio de planeacidn contractual las adiciones, prérrogas, modificatorios u otrosies
seran solicitados por el supervisor previo concepto favorable del interventor cuando se requiera,
presentando con la debida antelacién la respectiva justificacion y concepto de viabilidad.

El supervisor deberd actuar de manera inmediata ante el incumplimiento del contratista, haciendo
activando los procedimientos que sean necesarios para imponer las sanciones y hacer efectivas
las garantias del contrato.

El supervisor y/o interventor debe velar por el respeto al debido proceso durante los tramites de
declaracion de incumplimientos e imposicidon de sanciones.

El supervisor deberd informar a la Entidad en forma inmediata de los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, hechos o
circunstancias que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, y cuando se
presenten hechos constitutivos de incumplimiento.

El supervisor del Contrato debe realizar el trdmite de pagos al Contratista, observando los procesos
y procedimientos contractualmente establecidos y los indicados por la GAF.

El supervisor del Contrato debe revisar y aprobar las actas de costos, actas de obra o cuentas de
cobro, segun el caso, con base en lo pactado contractualmente y adjuntando su constancia sobre
el cumplimiento.

El supervisor del Contrato debe revisar y controlar mensualmente el cumplimiento del pago de
aportes legales y seguridad social en desarrollo del contrato objeto de supervisidn, como soporte
para los distintos pagos que deban efectuarse durante su ejecucidn y para su liquidacién.

El supervisor del Contrato debe exigir la presentacion oportuna de la facturacion para asegurar
un Flujo de Caja que permita dar cumplimiento al Programa anual de Caja PAC de los contratos a
su cargo.

El supervisor del Contrato debe controlar la correcta inversidn del anticipé de conformidad con el
plan de inversidén mensualizado del anticipo aprobado.

El supervisor del Contrato debe conceptuar sobre los presuntos incumplimientos respecto a las
obligaciones asumidas por los contratistas.

El supervisor del Contrato debe dar Visto Bueno a las solicitudes de adiciones, prorrogas y
modificaciones de los contratos a su cargo y solicitar oportunamente y con la debida anticipacién
el tramite ante la Gerencia de Contratacidn, para aprobacidn y suscripcién del Gerente General.

En caso de solicitudes y reclamaciones efectuadas por los contratistas, el supervisor del Contrato
debe emitir su concepto previo ante el Ordenador del Gasto. El supervisor del Contrato debe emitir
concepto y refrendar la respectiva acta de suspensién cuando se requiera.

El supervisor del Contrato debe efectuar el seguimiento de las garantias de los contratos a su cargo
durante su ejecucién y hasta su liquidacion.
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aa) Elsupervisor del Contrato debe efectuar el seguimiento a los riesgos contractuales.

bb) El supervisor del Contrato debe elaborar, gestionar, revisar y dar visto bueno al proyecto de acta
de liquidacién de los contratos a su cargo. El supervisor del Contrato debe colaborar y apoyar a la
Gerencia de Contratacidon y a la Oficina Asesora juridica aportando la informacién necesaria para
atender los procesos administrativos y judiciales que surjan como consecuencia de la ejecucion de
los contratos a su cargo.

cc) Cuando por necesidades del servidor fuese remplazado por otro funcionario, debera hacer entrega
del archivo actualizado, foliado, con los documentos propios del contrato de acuerdo con la Ley
General de Archivo No. 594 de 2000 y el Manual de Archivo de la EMB, adjuntando el acta de
entrega y recibo correspondiente.

dd) Realizar todas las demas funciones u obligaciones que le sean asignadas y que no sean contrarias
a la naturaleza del cargo.

30. SOLICITUD Y TRAMITE DE ADICIONES, MODIFICACIONES Y PRORROGAS CONTRACTUALES

El Supervisor de Contrato y el Area de Origen debe radicar ante la Gerencia de Contratacion la
solicitud adicion, modificacion y/o prérroga que requiera y la documentacidén de soporte con un
minimo de quince (15) dias habiles de antelacidn a la fecha de vencimiento del contrato, con el fin
de que se adelanten las revisiones, analisis y ajustes correspondientes.

Durante el desarrollo del tramite, la Gerencia de Contratacidn debera estudiar, analizar, aprobar o
improbar las solicitudes relacionadas con la adicién, prdrroga o modificacién de contratos o
convenios suscritos por la entidad que le presenten a su consideracion las dreas de origen respectivas
en los formatos establecidos para el efecto.

Cuando en el tramite de adicidon, prorroga o modificacién de los contratos o convenios, el valor del
contrato se encuentre dentro de la mayor cuantia vigente para la empresa, se llevard a cabo la
presentaciéon de la solicitud ante el Comité de Contratacidn para su respectiva evaluacion y
recomendacion al ordenador del gasto de conformidad con lo indicado en la Resolucién que rige la
actuacion de dicho Comité.

El secretario del Comité de contratacion levantara el acta correspondiente de cada sesidn, en la cual
constara la recomendacion de las personas que formar parte del mismo y la decisidn adoptada por
el Gerente General de la EMB.

Copia de dicha acta sera parte integral de los documentos que el area de origen remitié a la Gerencia
de Contratacion para el tramite de adicién, prorroga o modificacion de los contratos y convenios. El
original del acta reposara en el archivo de la Gerencia de Contratacion.
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Cuando se trate adiciones al valor del contrato, el certificado de disponibilidad presupuestal
correspondiente debe tramitarse con posterioridad a la celebracién del Comité de Contratacién, en
caso contrario se deberd tramitar una vez se dé el aval de la Gerencia de Contratacion.

La Gerencia de Contratacidon verificard en cada caso de adicidén, prdorroga o modificacién, el
cumplimiento de lo previsto en el estatuto de presupuesto vigente. Para tal efecto tendra en cuenta:

a. Para adiciones en valor: Que el programa de inversiones refleje con claridad la inversién en
la actual vigencia fiscal de los recursos que se adicionan. En su defecto, si los bienes o
servicios van a ser entregados en la siguiente vigencia fiscal deberd anexarse la aprobacién
de la respectiva futura vigencia.

b. Para prorrogas del plazo: Que, de requerirse prorrogar el plazo a la vigencia fiscal siguiente,
se anexe la respectiva autorizacion de vigencias futuras, en la cuantia a ejecutar en la
siguiente vigencia.

Ninguna prdrroga, adicion o modificacidn sustancial de contratos o convenios, independientemente

de su valor y del origen del recurso, podrd formalizarse sin haber sido aprobada por el Gerente
General, y sin el tramite de revisién y recomendacién previa por parte del Comité de Contratacion
(cuando aplique).

La Gerencia de Contratacidn se abstendra de viabilizar la adicién, prérroga o modificacion de los
contratos o convenios que se encuentren en alguna de las siguientes circunstancias:

a. Cuando se presente un estado critico injustificable para la Entidad en términos de avance
fisico, de inversidn y/o ejecucién, de conformidad con el informe y concepto previo del
Supervisor o Interventor.

b. Cuando el contratista manifieste mediante escrito su intencidn de no adicionar o prorrogar
el respectivo contrato, salvo cuando se haga uso de la potestad excepcional de modificacion
unilateral prevista en el estatuto de contratacion.

¢. Cuando se esté adelantando contra el contratista un proceso de sancion por hechos de
incumplimiento del contrato y/o convenio objeto de la solicitud de adicidn y/o prorroga. No
obstante, por la magnitud e importancia de un proyecto especifico, el Comité de
Contratacion , mediante decisién motivada, podra evaluar y recomendar la procedencia de
adicionar o prorrogar un contrato y/o convenio en estas circunstancias.

d. Cuando la adicién, prorroga o modificacion pretendida, no se ajuste a las disposiciones
presupuestales vigentes.

La documentacidn requerida para el tramite de las prdrrogas, modificaciones o adiciones de
contratos o convenios deberd ser remitida a la Gerencia de Contratacién con una antelacién minima
de quince (15) dias habiles previos al vencimiento del plazo contractual.

En el formato de solicitud modificaciéon contractual remitida a la Gerencia de Contratacion mediante
memorando Interno para el trdmite de adiciones, prorrogas y modificaciones, el area de origen debe
verificar en el SECOP Il que toda la informacidn del contrato se encuentre al dia, junto al formato se
debe anexar los siguientes documentos:
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1. Fotocopia de certificados de existencia y representacion legal con vigencia no inferior a 30
dias calendario.

2. Original del certificado de disponibilidad presupuestal y/o vigencias futuras aprobadas,
cuando sea del caso

3. Proyeccién de pagos elaborada por el drea de origen, cuando sea del caso.

4. Original del poder otorgado para la firma del contrato, cuando sea del caso.

5. Copia del oficio de solicitud presentadado por el Contratista y del oficio de la interventoria o
supervisién donde emite su concepto.

En el anexo del formato de solicitud de adicién, modificacion y/o prorroga debera indicarse ademas
de la informacidn exigida en el modelo de anexo aprobado, una descripcion completa y detallada de
la justificacion de la correspondiente adicion, modificacidn y/o prérroga. El anexo debe estar avalado
por los firmantes en cada una de las hojas que lo componen.

La numeracion de las modificaciones ya sea en plazo o en valor, serd consecutiva de la siguiente
manera: No. de la adicidn, No. del Contrato, Afio del contrato principal, Ao de la adicidn.
La numeracién de las modificaciones serd igualmente consecutiva.

31. SOLICITUD Y TRAMITE DE SUSPENSION DEL CONTRATO

La suspensién del contrato es una medida excepcional que se utiliza ante la ocurrencia de situaciones
de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden la ejecuciéon temporal del contrato.

Cuando se presente una de las circunstancias anteriormente nombradas, el supervisor o el
interventor, segln el caso, presentara ante el Gerente, Subgerente o jefe el area de origen
encargada, la justificaciéon de los hechos generadores de la necesidad de suspender el contrato,
debidamente sustentados y documentados, para que el supervisor del contrato elabore la
correspondiente acta de suspension.

Independientemente de la cuantia y de la competencia para la ordenacién del gasto, las actas de
suspension de los contratos y convenios de la Entidad serdn suscritas por el respectivo Gerente,
Subgerente o jefe del area de origen que Supervise el contrato, el Supervisor del Contrato y el
Gerente General.

La suspension del contrato siempre sera por un término definido o por lo menos definible, sujeto a
una condicidn, segin quede estipulado en la respectiva acta.

En el acta de suspensién deberdn quedar claras las consecuencias econdmicas de la misma, asi como
las obligaciones que asumen las partes respecto de la administracion del contrato y sus
consecuencias financieras.

Una vez suscrita el acta de suspension, el supervisor entregard copia de esta al contratista para que
presente el certificado modificatorio de la garantia donde se extiende el plazo por el término de la
suspension.
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Las actas de suspension deberdn ser publicadas en el SECOP Il por el supervisor del contrato dentro
de los tres (03) dias habiles siguientes a su expedicion.

32. SOLICITUD Y TRAMITE DE CESION DEL CONTRATO

Los contratos celebrados por la EMB de acuerdo con lo dispuesto en el inciso 3 del articulo 41 de la
Ley 80 de 1993, son intuito personae, por tal razén, como norma general no son susceptibles de
cesion, salvo que exista aprobacién previa y escrita de la entidad.

Es responsabilidad del supervisor del contrato y del Gerente, Subgerente o jefe del area de origen
solicitar el tramite de las cesiones y por tanto, serd él quien verifique las condiciones de su viabilidad,
entendiéndose que sélo circunstancias excepcionales o sobrevinientes y de imposible resistencia
para el contratista determinan la procedencia de la cesién.

El supervisor del contrato y el Gerente, Subgerente o jefe del drea de origen tramitaran las solicitudes
de cesidon de contratos siguiendo el procedimiento descrito a continuacién:

1) El contratista deberd solicitar por escrito la Cesidn del Contrato al Supervisor y al Jefe del
Area de Origen Correspondiente precisando las razones por las cuales pretende ceder el
mismo con el fin que sea ésta ultima quien rinda su concepto técnico y juridico respecto a su
viabilidad o no, constatando que con dicha cesidn no resulten vulnerados el principio de
seleccidn objetiva y el caracter de intuito personae de los contratos estatales, concepto que
debera ser evaluado a su vez la Gerencia de Contratacion previa aprobacién por parte de la
Gerencia General .

2) Una vez surtido el tramite anterior, el Area de origen remitird la oferta con los documentos
del futuro cesionario, a la Gerencia de Contratacidon, para la revision y verificacion
documental de que la propuesta presentada a consideracion por el eventual cesionario,
cumple con las mismas o mejores condiciones del cedente, y verificacion del cumplimiento
de los requisitos juridicos, técnicos y financieros establecidos en el Pliego de condiciones.

3) Evaluada la correspondiente oferta del futuro cesionario por parte de la Gerencia de
Contratacidn, si el cesionario resulta habil para continuar con la ejecucion del contrato, se
procederd a la elaboracién, suscripcion y legalizacién del documento de aceptacién de la
cesion del contrato.

4) Suscrito el documento de aceptacidon de la cesidon, se publicara la informacién en la
plataforma del SECOP I, una vez publicada el contratista debera constituir las garantias y
seguros correspondientes, las cuales deberd ingresar al SECOP Il para su respectiva
aprobacion. El original del documento se debe archivar en la carpeta contractual.

5) Una vez autorizada la cesién por parte de la EMB, ésta sélo producira efectos a partir de la
fecha de aprobacion de la modificacién de las garantias y seguros correspondientes en las
cuales se incluya como tomador al cesionario.
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6) Legalizado el documento de cesion del contrato, El supervisor del contrato remitira a la

Gerencia Administrativa y Financiera de la EMB copia del documento, para el tramite de
modificacion del registro presupuestal.

Los siguientes son los documentos que deben integrar el expediente de la cesion del contrato:

j)

k)

Persona natural / Persona juridica

Contrato privado de cesidon entre cedente y cesionario, con presentacién personal ante
notario.

Certificados de existencia y representacion del cedente y del cesionario con una vigencia no
mayor a treinta (30) dias.

En el evento de encontrarse la persona juridica, en proceso de restructuracién, deberd
anexarse la autorizacion expresa del correspondiente promotor.

Oficio suscrito por el cedente dirigido al area de origen, a través del cual solicita a la entidad
autorizar la cesidn del contrato.

El cesionario deberd hacer entrega de todos los documentos exigidos a los proponentes en los
pliegos de condiciones que hicieron parte del respectivo proceso de seleccion.

Memorando del gerente, Subgerente o jefe del area de origen a través del cual se emite
concepto sobre la viabilidad de la cesion del contrato.

Memorandos de aprobacidn suscrito por el Gerente General previo concepto de la Gerencia de
Contratacion.

Informe de evaluacién de la Gerencia de Contratacién de la EMB, sobre el cumplimiento de los
requisitos técnicos, financieros y juridicos del cesionario.

Memorando del Area de Financiera de la EMB en el cual se certifique la existencia o inexistencia
de embargo del contratista cedente.

Memorando de la Gerencia Administrativa y Financiera de Cobro Coactivo de la Entidad en el
cual se certifique la existencia o no de procesos de cobro en contra del contratista cedente.
Memorando de la Gerencia de Contratacidon a través del cual se certifique los procesos
administrativos sancionatorios o de declaratoria de siniestros, culminados o en curso, en los
cuales esté involucrado el contratista cedente.

Memorando del Gerente, Subgerente o jefe del area de origen a través del cual: 1) se certifique
el estado de cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista cedente,
respecto del contrato cedido. 2) Se certifique el valor del Registro presupuestal del contrato
gue sera pagado al cedente por ejecucion del contrato por parte de este y el valor del mismo
Registro que correspondera a la ejecucion del contrato por parte del cesionario. Lo anterior
teniendo en cuenta que la cesidn del contrato solo producira efectos a partir de la fecha en la
cual se apruebe por la EMB la modificacidn de las garantias y seguros que amparan el contrato
y se cumplan los demas requisitos sefialados en el documento de autorizacidn de la cesion para
su ejecucion. 3) Proyeccidn de pagos del valor cedido del contrato.

Consorcios y Uniones Temporales

Acta de reunién a través de la cual cada uno de los integrantes del consorcio o de la unidn
temporal autorizan de manera expresa al representante del consorcio o de la unién temporal,
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b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

i)

k)

para tramitar la cesién del contrato o del porcentaje de participaciéon de uno de los integrantes,
segun el caso.

Documento de la nueva conformacién del consorcio o unién temporal.

Certificados de existencia y representacidon de cada uno de los integrantes del consorcio o de
la unién temporal, cuando sean personas juridicas, tanto del cedente como del cesionario con
una vigencia no mayor a treinta (30) dias.

En el evento de encontrarse alguno de los integrantes del consorcio o de la unién temporal, en
proceso de restructuracion, deberd anexarse la autorizaciéon expresa del correspondiente
promotor.

Contrato privado de cesidn entre cedente y cesionario con presentacion personal ante notario.
Oficio suscrito por el cedente dirigido al drea de origen de la EMB, a través del cual solicita a la
entidad autorizar la cesién del contrato.

El cesionario debera presentar todos los documentos exigidos a los proponentes en los pliegos
de condiciones que hicieron parte del proceso de seleccidén correspondiente.

Memorando del gerente, subgerente o jefe del drea de origen a través del cual se emita
concepto sobre la viabilidad de la cesién del contrato.

Memorandos de aprobaciéon suscrito por el Gerente General previo concepto de viabilidad
emitido por la Gerencia de Contratacion.

Informe de evaluacién de la Gerencia de contratacion de la EMB, sobre el cumplimiento de los
requisitos técnicos, financieros y juridicos del cesionario.

Memorando de la Gerencia Administrativa y Financiera de la EMB, en el cual se certifique la
existencia o inexistencia de embargo tanto del consorcio o uniéon temporal cedente, como de
cada uno de sus integrantes.

Memorando de la Gerencia Administrativa y Financiera de la Entidad en el cual se certifique la
existencia o no de procesos de cobro en contra del consorcio o unién temporal cedente, como
de cada uno de sus integrantes.

Memorando de la Gerencia de Contratacidon a través del cual se certifique los procesos
administrativos sancionatorios o de declaratoria de siniestros, culminados o en curso, en los
cuales esté involucrado el contratista cedente.

Memorando del area de origen a través del cual:

se certifique el estado de cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del
contratista cedente, respecto del contrato cedido.

Se certifique el valor del Registro presupuestal del contrato que sera pagado al cedente por
ejecucion del contrato por parte de este y el valor del mismo Registro que correspondera a la
ejecucion del contrato por parte del cesionario. Lo anterior teniendo en cuenta que la cesién
del contrato solo producird efectos a partir de la fecha en la cual se apruebe por la EMB la
modificacion de las garantias y seguros que amparan el contrato y se cumplan los demas
requisitos sefialados en el documento de autorizacién de la cesion para su ejecucion.

Se anexe la nueva proyeccién de pagos del valor cedido del contrato.
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33. SOLICITUD Y TRAMITE DE CESION DE DERECHOS ECONOMICOS

Los derechos econdmicos a los cuales se hace referencia en el presente Manual son aquellos
PROVENIENTES DE ACTAS DE OBRA, ACTAS DE AJUSTES Y ACTAS DE COSTOS de los contratos suscritos
por la EMPRESA METRO DE BOGOTA S.A., INCLUIDAS LAS CUENTAS DERIVADAS DE CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS.

El trdmite de cesidn de derechos econédmicos se adelantara por la Gerencia Administrativa y Financiera
de la Entidad.

La Gerencia Administrativa y Financiera se abstendra de autorizar la cesién de derechos econémicos
en los siguientes eventos:

1. Cuando el derecho a ceder se encuentre embargado.

2. Cuando contra el contratista cedente o contra cualquiera de sus integrantes si es contratista
plural, se encuentre en curso algun proceso de cobro por parte de la oficina juridica de la EMB.

3. Cuando contra el contratista cedente o contra cualquiera de sus integrantes si es contratista
plural, se encuentre en curso algun proceso administrativo sancionatorio o de declaratoria de
siniestro.

4. Cuando la obligacidon provenga de un silencio positivo que no se encuentre en firme o
reconocido por la EMB.

34. SOLICITUD Y TRAMITE DE CESION DE CUENTA ESPECIFICA

Una vez liquidada por la EMB la cuenta objeto de cesidn, que provenga de una autorizacion de cesion
de una cuenta especifica, esta solo operard sobre el saldo resultante una vez se practiquen los
descuentos y retenciones de Ley, las deducciones fiscales a que haya lugar y se deduzca cualquier suma
de dinero que exista a favor de la EMB, tales como multas, sanciones, amortizaciones de anticipo, etc.,
asi como, los descuentos por érdenes judiciales de embargo decretadas en contra del contratista o
cualquiera de los integrantes, cuando se trate de contratista plural., todas estas impuestas o proferidas
con anterioridad a la fecha de autorizacién de la cesidn.

35. SOLICITUD Y TRAMITE DE CESION DE DERECHOS ECONOMICOS FUTUROS.

Una vez liquidada por la EMB la cuenta objeto de cesidn, que provenga de una autorizacion de cesion
de derechos econdmicos futuros, esta solo operara sobre el saldo resultante una vez se practiquen los
descuentos y retenciones de Ley, las deducciones fiscales a que haya lugar y se deduzca cualquier suma
de dinero que exista a favor de la EMB, tales como multas, sanciones, amortizaciones de anticipo, etc.,
asi como, los descuentos por érdenes judiciales de embargo decretadas en contra del contratista o
cualquiera de los integrantes, cuando se trate de contratista plural, todas estas impuestas o proferidas
con anterioridad o con posterioridad a la fecha de autorizacién de la cesidn, toda vez que en estos casos
los derechos patrimoniales derivados del contrato constituyen meras expectativas.
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Efectuados los descuentos a que haya lugar por los conceptos mencionados, los recursos seran
consignados a favor del cesionario, en la cuenta bancaria que para tal efecto indique este ultimo, segun
certificacidn bancaria expedida por la entidad financiera correspondiente.

La Gerencia Administrativa y Financiera de la EMB, tramitard la solicitud observando el siguiente
procedimiento y mediante el diligenciamiento del formato que para tal efecto establezca la Gerencia
Administrativa y Financiera:

1. El cedentey el cesionario diligenciaran y radicaran en la oficina de correspondencia de la EMB el
Formato dispuesto para tal fin, dirigido a la Gerencia Administrativa y Financiera, a través del cual
se informa a la entidad sobre la cesién de derechos econédmicos.

2. Alcitado Formato se anexaran los siguientes documentos:

b)
c)

d)

e)

Persona natural — persona juridica

Contrato de Cesion de Derechos Econdmicos suscrito entre Cedente y Cesionario con
presentaciéon personal ante Notario.

Copia del Contrato con sus adiciones, modificaciones y prorrogas.

Certificado de existencia y representacién legal de las personas juridicas — cedente vy
cesionario, con una vigencia no mayor a treinta (30) dias.

Copia de la autorizacién de Junta de la persona juridica, al representante legal, cuando sea del
caso.

Copia de la Cédula de ciudadania de la persona natural

RUT de Persona Juridica del Cedente y Cesionario.

RUT persona natural (Cedente y Cesionario)

Original de la Certificacion Bancaria, en el cual se establezca el nUmero de cuenta del cesionario
en la cual se solicita el giro de los recursos respectivos de ser aprobada la solicitud elevada.
(Dirigida a la EMB y con fecha no mayor de 30 dias.)

Copia del Acta de Obra o de costos debidamente legalizada — copia factura Radicado EMB.
Contratista

Contratista plural

Contrato de Cesion de Derechos Econdmicos suscrito entre Cedente y Cesionario con
presentacidén personal ante Notario

Copia Acta de conformacién de consorcio o unién temporal

Original del Acta otorgada por el consorcio o unién temporal, en el cual se faculte
expresamente al Representante Legal, a realizar la cesion pretendida; acta que debe ser
firmada por cada una de las personas miembros del consorcio o unién temporal, con
presentaciéon personal ante Notario.

Copia de las autorizaciones de Junta de las personas juridicas integrantes del consorcio o unién
temporal, a los representantes legales, cuando sea del caso.

Copia del contrato con sus adicciones, modificaciones y prorrogas.
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f) Certificado de existencia y representacion legal de las personas juridicas miembros del
consorcio o unidn temporal, asi como del cesionario, con una vigencia no mayor a treinta (30)
dias.

g) Copia de la Cédula de ciudadania de los integrantes personas naturales integrantes del
consorcio o union temporal.

h) RUT integrantes personas naturales, integrantes del consorcio o unién temporal. (EL Cedente
y del Cesionario).

i) Original de la Certificacién Bancaria, en el cual se establezca el nimero de cuenta del cesionario
en la cual se solicita el giro de los recursos respectivos de ser aprobada la solicitud elevada.
(Dirigida a la EMB y con fecha no mayor de 30 dias.)

j) Copia del Acta de Obra o de costos debidamente legalizada — copia factura Radicado EMB.

Recibida la solicitud de cesidn la Gerencia Administrativa y Financiera solicitard a través de memorando
la siguiente informacion:

1. Ala oficina juridica de la EMB la informacién sobre cobros pendientes al cedente y a cada uno
de sus integrantes cuando se trate de contratista plural.

2. Al Area de Origen la informacién sobre el cumplimiento del contrato al que corresponde el
derecho econémico cedido.

3. Ala Gerencia de Contratacidn informacidn sobre procesos de incumplimiento o declaracion de
siniestros en contra del cedente o de alguno de sus integrantes cuando se trate de contratista
plural.

4. Ala Gerencia Administrativa y Financiera la informacion sobre embargos que recaigan sobre el
contratista o cualquiera de sus integrantes cuando se trate de contratista plural, notificados a
la entidad por las autoridades competentes.

Una vez autorizada la cesién, la Gerencia Administrativa y Financiera informara mediante memorando
de esta al Area de origen correspondiente y a la Gerencia de Contratacién y remitird los documentos a
esta para archivar la documentacién en la carpeta contractual.

36. SOLICITUD Y TRAMITE INTERNO DE PAGO.

Para el procedimiento de pago de las obligaciones a cargo de la EMB, se tendrd en cuenta lo establecido
para tal efecto por la Politica de Radicacién y Pago de Facturas GF-DR-001- adoptada por la EMB.

37. INCUMPLIMIENTOS.

En los eventos que el interventor y/o supervisor determinen que hay un presunto incumplimiento por
parte del contratista de las obligaciones pactadas en el contrato, debera solicitarle por escrito las
razones o casusas del presunto incumplimiento y conminarlo al cumplimiento de dichas obligaciones.

Cuando se verifique que las razones aducidas por el contratista no son argumento suficiente para
justificar el incumplimiento, y se constate que las mismas no obedecen a circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito, sino por el contrario a la conducta negligente o poco previsible de él, el
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supervisor deberd presentar a la cabeza del Area de Origen y al Ordenador del Gasto un informe
completo de esta situacion, con los debidos soportes donde se evidencie de forma clara el
incumplimiento, con el fin de iniciar el proceso para la imposicién de multas, sanciones y declaratorias
de incumplimiento siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

La EMB debera observar los lineamientos del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de
2015, asi como las normas de buena fe contractual y el debido proceso administrativo, segun
corresponda, para impulsar la imposicion de multas y clausula penal pactadas en el contrato.

38. PROCEDIMIENTO PARA DECLARACION DE UNCUMPLIMIENTOS E IMPOSICION DE MULTAS

(i) ElOrdenador del Gasto solicitara al Supervisor o Interventor, segun el caso, la elaboracidn, con
el apoyo de la Gerencia de Contratacion del pliego de los cargos por presunto incumplimiento
con base en el informe y justificacion técnica, factica y econdmica presentados por el
Supervisor y aprobados por el Ordenador del Gasto.

(ii) La EMB citara al contratista y su garante para que comparezcan a una audiencia en la que se
discutird sobre los cargos propuestos por la entidad.

(iii) Una vez se lleve a cabo la audiencia se proferird la decisiéon que se entendera notificada en
estrados, contra la cual procede el recurso de reposiciéon que debera sustentarse y resolverse
en la misma audiencia.

39. PUBLICACION DE INCUMPLIMIENTOS.

La Gerencia de Contratacién deberd publicar en el SECOP I, los actos administrativos por medio de los
cuales se impongan sanciones a los Proveedores o contratistas por faltas en la ejecucidn de contratos
suscritos. Asi mismo, de conformidad con la normatividad se deberan generar los reportes
correspondientes ante la Cdmara de Comercio como administrador del Registro Unico de Proponentes.

40. SOLICITUD Y TRAMITE DE TERMINACIONES CONTRACTUALES

a) Terminacidén Unilateral

La terminacién del contrato podra ser declarada de forma unilateral por la entidad en cualquier tiempo,
siempre que se verifique la ocurrencia de una cualquiera de las causales que en forma taxativa
contempla la ley 80 de 1993 para este efecto a saber:

a) Cuando las exigencias del servicio publico lo requiera o las situaciones de orden publico lo
imponga.

b) Muerte del contratista o incapacidad fisica permanent, que aafecte el cumplimineto del
contrato, si es persona naural o por disolucion de la persona juridica del contratista.

c) Interediccion judicial o declaratoria de quiebra del contratista.

d) Cesacion de pagos, consurso de acreedores, o embargos judiciales del contratista que afecten
de manera grave el cumplimineto del contrato.
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e) Nulidad absoluta en el contrato, surgida al momento de su celebracion — Articulo 45 ley 80 de
1993.

En los casos a que se refieren los literales a y b se podra continuar la ejecucién del contrato con el
garante de la obligacién.

Estas causales de ley son taxativas y dan lugar a que la entidad, ante la ocurrencia de una cualquiera
de ellas, pueda dar por terminado el contrato en forma inmediata y unilateral, sin contar con el
consentimiento o anuencia del contratista.

De acuerdo con la causal invocada y en consideracion a la jurisprudencia del Concejo de Estado, la
entidad en primer término procurard efectuar la terminacidon de mutuo acuerdo con el contratista
y solo ante la imposibilidad de lograr este acuerdo procederd a declarar la terminacién de forma
unilateral, siempre y cuando proceda las causales establecidas por la ley debidamente justificada y
sustentada.

La manifestacion de la voluntad de la administraciéon se materialice en un acto administrativo. En
este sentido, las entidades publicas no pueden pactar la terminacién unilateral por razones de
conveniencia, sin vulnerar los principios de economia y planeacion, por lo tanto, la entidad lo debe
hacer de forma motivada y atendiendo a las causales taxativas. La terminacién unilateral del
contrato sin justa causa crea desequilibrio econdmico y la obligacién de indemnizar al contratista

en todo perjuicio causado por esa decisidon
b) Terminaciéon del Contrato Mutuo Acuerdo.

El Supervisor de Contrato y el Area de Origen debe radicar ante la Gerencia de Contratacion la
solicitud de terminacién y la documentacion de soporte con un minimo de quince (15) dias habiles
de antelacion a la fecha que se requiera la terminacidn, con el fin de que se adelanten las revisiones,
analisis y ajustes correspondientes.

Durante el desarrollo del tramite, la Gerencia de Contratacidn debera estudiar, analizar, aprobar o
improbar la solicitud de terminacién de contratos o convenios suscritos por la entidad que le
presenten a su consideracion las dreas de origen respectivas en los formatos establecidos para el
efecto.

Ninguna terminacion de contratos o convenios, independientemente de su valor y del origen del
recurso, podra formalizarse sin haber sido revisada por la Gerencia de Contratacidn y aprobada por
el Ordenador del Gasto y sin el tramite de revisidn y recomendacidn previa por parte del Comité de
Contratacién (cuando aplique).

La documentacién requerida para el tramite de terminacidon de contratos o convenios deberd ser
remitida a la Gerencia de Contratacidn, junto con el formato de solicitud modificacién
contractual mediante memorando Interno, previa verificacién por parte del supervisor y la
cabeza del Area de origen en el SECOP Il que toda la informacién del contrato se encuentre
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al dia y del estado financiero del contrato lo cual debe constar en el formato que anexe con
la solicitud.

En el anexo del formato de solicitud de terminacién debera indicarse ademas de la informacién
exigida en el modelo de anexo aprobado, una descripcidon completa y detallada de la justificacién de
la correspondiente terminacion. El anexo debe estar avalado por los firmantes en cada una de las
hojas que lo componen.

41. SOLICITUD Y TRAMITE DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS DERIVADAS DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION

La EMB procurara solucionar en forma agil, rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas en
virtud de la actividad contractual.

Para tal efecto, podra pactar en los contratos, previa aprobacion de la Oficina Asesora Juridica,
cladusulas de solucion de controversias que permitan acudir a los mecanismos alternativos de solucién
de controversias contractuales previstos en la Ley tales como: conciliacion, transaccion, arbitraje y
amigable composicidn.

a) Mecanismos directos

Es una directriz del presente Manual que las controversias que surjan con ocasion de un contrato
suscrito con la EMB deben arreglarse en la medida de lo posible a través de negociacién directa con el
contratista. Las negociaciones directas serdn dirigidas por la Gerencia de Contratacidn de la entidad
con el apoyo de la firma de abogados que la EMB designe como su apoderada y con el insumo técnico
de las areas que se requieran. La posicion de la entidad la determinard el Comité de Contratacion.

Los acuerdos a los que se llegue con el contratista deben tener el visto bueno de la firma de abogados
contratada y de los asesores técnicos externos si hay lugar. En todo caso se debe tratar de una
transaccion que haga efectos a cosa juzgada.

b) Amigable componedor

Cuando resulte apropiado, la EMB podrad solucionar sus conflictos por medio de un amigable
componedor. El amigable componedor es un tercero imparcial e independiente que ha sido facultado
por las partes para resolver, de forma definitiva, una controversia que ha surgido entre ellas. El
amigable componedor se caracteriza por su conocimiento especializado en una materia especifica. En
todo caso, la EMB podra consultar las listas del Centro de Arbitraje y Conciliacion de la Cdmara de
Comercio de Bogotd al momento de elegir un amigable componedor.

Cuando se trate de amigable componedor, los asuntos a debatir deben ser de caracter eminentemente
técnico y su autorizacién y procedimiento debe constar en documento separado del contrato, suscrito
por el Gerente General y el Contratista, previa revisién y andlisis de los temas que serdn sometidos a
esta modalidad de soluciéon de conflictos.
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¢) Conciliacién

La determinacién sobre la procedencia de la conciliacién debera emanar del Comité de Conciliacién de
la EMB, previa solicitud que para el efecto haga el supervisor y/o interventor del contrato. Al respecto
hay que poner de presente que de conformidad con articulo 16 del Decreto 1716 de 2009, las
decisiones acerca de la viabilidad de conciliar no constituyen ordenacién del gasto y que los acuerdos
que se lleguen a celebrar tienen control de legalidad previo al desembolso de los dineros publicos, lo
que brinda seguridad y garantia al manejo fiscal.

d) Tribunales de arbitramento

La EMB podra incluir una cldusula compromisoria los contratos que celebre de acuerdo con las reglas
del articulo 14 de la Ley 1682 de 2013 y de la Ley 1563 de 2013. El arbitraje es un mecanismo alternativo
de solucidn de conflictos mediante el cual las partes defieren a arbitros la solucién de una controversia
relativa a asuntos de libre disposiciéon o aquellos que la ley autorice. El laudo debera proferirse en
derecho.

De acuerdo con las Directivas 005 de 2014 y 002 de 2016 emitidas por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, cuando la EMB suscriba un pacto arbitral debe incluir dentro del estudio de
conveniencia juridico-econdmico un analisis y valoracion de riesgos, naturaleza de las partes, objeto
del contrato, cuantia del proceso y sus antecedentes, que permita entender la viabilidad de su
inclusion. Si el pacto estd incorporado a un contrato o a un documento anexo al contrato, el proyecto
de estudios previos debera ser enviado a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota-
Direccion Juridica Distrital- un (1) mes antes de sus suscripciones, y esta tendra un término de quince
(15) dias calendario para pronunciarse sobre su conveniencia.

En caso de que la EMB haya acudido a un proceso arbitral, su representante legal debera enviar a la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota- Direccién Juridica Distrital- un resumen del proceso
respectivo y la lista y hoja de vida de los candidatos que la administracion podra postular como arbitros
o que se deban elegir por reemplazo total o parcial del tribunal, por lo menos quince (15) dias antes de
su designacion para que la Secretaria General emita un concepto sobre la postulacion.

La EMB no puede nombrar como 4rbitro a un abogado que sea contraparte en otro proceso de una
entidad u organismo distrital. Tampoco puede nombrar a un abogado que al momento de su
designacién esté en mas de tres (3) tribunales de arbitramento en los que sea parte una entidad
distrital. Esta situacidn la verifica la Secretaria General conforme a las reglas establecidas arriba.

El pacto arbitral sera autorizado y suscrito por el Gerente General previo concepto de viabilidad emitido
por la Oficina Asesora Juridica para cada caso particular, previa revisién y analisis de los temas que
serdn sometidos a esta modalidad de solucién de conflictos.

No se podran establecer prohibiciones a la utilizacidon de los mecanismos de solucion directa de las
controversias nacidas de los contratos de la EMB S.A

Previo concepto de viabilidad emitido por la Oficina Asesora Juridica y autorizacién del Gerente General
en los contratos se podra incluir la clausula compromisoria a fin de someter a la decisidn de arbitros las
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diferencias que puedan surgir por razén de la celebracién ejecucion, desarrollo, terminacion o
liqguidacién del Contrato, de conformidad con lo establecido en la Ley.

42. ETAPA POSTCONTRACTUAL

En esta etapa se ejecutan las actividades por medio de las cuales se concluye la relacién contractual
mediante la elaboracién y suscripcién del acta de liquidacidn por las mismas partes que suscribieron el
Contrato o por los delegados debidamente facultados para ello. En esta etapa las partes podran acordar
los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar atendiendo las siguientes previsiones:

1. Previa a la liquidacidn el supervisor del contrato exigira al contratista el otorgamiento de la
extensién o ampliacién de la garantia de estabilidad de la obra, calidad del bien o servicio
suministrado, provision de repuestos y accesorios, pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, responsabilidad civil extracontractual y, en general, las garantias que
amparen las obligaciones que deba cumplir el contratista con posterioridad a la extincién del
contrato.

2. El Supervisor del contrato debera determinar en el documento de liquidacidn de manera
expresa las salvedades y determinacién del balance descriptivo y cuantitativo sobre el grado
de ejecucion de las obligaciones a cargo da cada una de las partes.

3. ElSupervisor del Contrato propendera por la liquidacién bilateral de los contratos, de tal suerte
gue si existen discrepancias salvables se acuda en forma previa a los mecanismos alternativos
de solucién de conflictos con el fin de superar la diferencia. La Entidad privilegiara los acuerdos
a que puedan llegar las partes de comun acuerdo para dar formal cierre al procedimiento
contractual.

4. ElSupervisor acudrird a la liquidacién unilateral del contrato, cuando quiera que, una vez terminado
el acuerdo de voluntades, las diferencias en torno a las prestaciones a cargo y porcentaje de
ejecucién del contrato sea altamente debatido.

5. El supervisor del Contrato debe hacer seguimiento al mismo, aun después de terminado y
liguidado, cuando subsistan y se encuentren vigentes las correspondientes garantias. Una vez
expiren las garantias deberd dejarse constancia en el expediente contractual y proceder al
cierre del mismo.

La liquidacién a que se refiere el presente Manual no sera obligatoria en los contratos de prestacion de
servicios profesionales. No obstante, y para efectos del cierre contable, una vez terminados éstos, el
supervisor debe solicitar a la Gerencia Administrativa y Financiera, el reporte de pago expedida por el
area contable de la entidad y remitir dicho reporte junto con la copia del Acta de Recibo Definitivo de
las actividades y la solicitud de cierre del expediente contractual a la Gerencia de Contratacion.

No requeriran de Acta de Liquidacidn los contratos de compraventa de predios y mejoras.
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43. PLAZO PARA EFECTUAR LA LIQUIDACION DE CONTRATOS

a) Liquidacion por Mutuo Acuerdo: La liquidacidén de los contratos por mutuo acuerdo se
efectuara dentro de los plazos estipulados en los mismos y a falta de tal estipulacién, se
llevara a cabo dentro de los cuatro (4) meses siguientes al vencimiento del término previsto
para la ejecucion del contrato o a la expedicién del acto administrativo que ordene la
terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

b) Liquidacién Unilateral: En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion
por mutuo acuerdo previa convocatoria que le haga la entidad en cabeza del Supervisor, o
las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la EMB S.A. tendra la facultad de
liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes con base enel proyecto
de liquidacién que elabore y presente el Supervisor.

Sivencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, ésta podra efectuarse
en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a que se refieren
los incisos anteriores, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Los contratistas tendrdn derecho a efectuar salvedades en la liquidacién por mutuo acuerdo, y, en
consecuencia, la liquidacidn unilateral sélo procedera en relacion con los aspectos que no hayan sido
objeto de acuerdo.

44. PERDIDA DE COMPETENCIA PARA LIQUIDAR.
La EMB S.A. perderd competencia para liquidar el contrato en los siguientes eventos:

a) Si no se ha realizado la liquidacién del contrato dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento de los plazos previstos en el presente Manual, para la liquidacién por mutuo acuerdo
o en forma unilateral.

b) Si ha sido notificada admisiéon de demanda de liquidacidn judicial del contrato por la jurisdiccion
de lo contencioso administrativo o tribunal de arbitramento, caso en el cual debera esperarse el
fallo judicial correspondiente y procederse de conformidad con lo ordenado por el Juez. Sin
embargo, en curso el proceso, se podra acudir a la conciliacién judicial para la liquidacion por
mutuo acuerdo.

En los casos sefialados anteriormente, el Supervisor del contrato o el funcionario competente para
liquidar expedira una certificacion en la cual se indique la pérdida de competencia para llevar a cabo
la liquidacion respectiva para efectos de archivo del expediente e iniciacidn de las acciones
pertinentes. El original de la certificacion con los documentos soporte se enviard para su
correspondiente archivo a la Gerencia de Contratacion.

Copia de la citada certificacion, del acta de recibo definitivo y de los documentos minimos para la
liguidacion de los contratos, sera remitida a la Gerencia Administrativa y Financiera para efectos del
saneamiento contable. Se procederd igualmente por parte del Supervisor del Contrato o del funcionario
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delegado a digitalizar esta informacion en el SECOP Il en la misma fecha de la certificacion o dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicién.

45. CONTENIDO DE LA LIQUIDACION

El acta de liquidacion debera contener ademas de las especificaciones del contrato (contratista, NIT,
objeto, fecha de inicio, fecha de vencimiento), el valor total contratado, el valor total ejecutado, el
valor total pagado, el valor del anticipo, el anticipo amortizado, el valor del pago anticipado, el pago
anticipado legalizado, el balance general del contrato, los saldos a favor del contratista o de la EMB
S.A,, las sanciones impuestas al contratista, los saldos de los registros presupuestales y la relacion de
los documentos soportes de la liquidacién.

Si se han generado rendimientos financieros con cargo a los recursos del contrato, tales valores y su
reintegro al tesoro publico deberdn registrarse en la liquidacion.

Cuando no se haya ejecutado la totalidad del valor del contrato, después del balance se dejara
constancia del saldo del contrato con cargo al registro presupuestal correspondiente.

46. LIQUIDACION CON SALDOS A FAVOR DE LA EMPRESA METRO DE BOGOTA S.A.

Si existe algln reconocimiento o saldo a favor de la EMB S.A., éste se debe registrar en la liquidacion
adjuntando el documento soporte. Si el saldo a favor de la entidad se encuentra en proceso de cobro
coactivo o ejecutivo, se hard mencion de este hecho en el acta de liquidacidn por mutuo acuerdo o
en la liquidacién unilateral segun el caso, indicdndose la razén que origina dicho cobro.

Antes de procederse a la liquidacién del contrato, salvo en los casos en que el saldo se encuentre en
cobro coactivo o ejecutivo, el Supervisor del Contrato y el Gerente, Subgerente o jefe del area de
origen requerira por escrito al contratista para que dentro del término que se sefiale, contado a partir
del recibo de la comunicacidn, consigne el saldo a favor de la entidad en la cuenta que se indique
para el efecto.

Si el contratista consignare el saldo a favor de la entidad dentro del plazo estipulado en el oficio, este
hecho debe registrarse en el acta de liquidacién, indicdndose la razén, el documento por el cual se
otorga y el comprobante de ingreso correspondiente.

Si vencido el plazo otorgado al contratista, este no consignare el saldo a favor de la entidad, se dard
inicio al proceso administrativo de declaratoria de siniestro o de incumplimiento y se ordenara la
efectividad de la garantia a que haya lugar y el inicio de las acciones administrativas y judiciales
pertinentes. Culminada esta actuacidn se procedera a la liquidacidn del contrato de mutuo acuerdo
y en su defecto de manera unilateral. Es de anotar que estando en curso un procedimiento
administrativo en contra del contratista, solo podra liquidarse el contrato una vez culminado el
procedimiento.

47. LIQUIDACION CON SALDOS A FAVOR DEL CONTRATISTA.
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No podran registrarse en la liquidacidn los saldos a favor del contratista que no cuenten con saldo
de registro presupuestal o certificado de disponibilidad presupuestal (producto de un fallo judicial
en firme o de una conciliacion aprobada, o de un tramite de vigencia expirada) que pueda amparar
este valor. En estos eventos, el area de origen se abstendra de adelantar la liquidacién del contrato,
en aplicacidn de las normas y principios de caracter presupuestal vigentes.

Solo podran reconocerse saldos a favor del contratista con cargo a los saldos del registro
presupuestal, cuando las actividades a cancelar hayan sido ejecutadas en la misma vigencia del
registro presupuestal que presenta el saldo o en la vigencia de su respectiva reserva presupuestal.
En este evento, se indicard el nimero y fecha del registro presupuestal y el concepto del
reconocimiento.

48. COMPENSACION EN LA LIQUIDACION DE CONTRATOS CON SALDOS A FAVOR DE LA EMPRESA
METRO DE BOGOTA S.A. Y DEL CONTRATISTA

Casos en los que procede la compensacion: La compensacion como forma de extinguir las
obligaciones, procedera dentro de la liquidacién del contrato, en los siguientes eventos:

a) Cuando el saldo a favor de la entidad resultare ser mayor que el saldo a favor del contratista,
siempre que esté presente la facturacion del saldo a su favor y existan recursos en el registro
presupuestal del contrato que permitan amparar el valor de las retenciones que por ley estd
obligada a efectuar la entidad al realizar los pagos.

b) Cuando el saldo a favor de la entidad resultare ser mayor que el saldo a favor del contratista,
y este no presente la facturacion del saldo a su favor o no existan recursos en el registro
presupuestal del contrato que permitan amparar el valor de las retenciones que por Ley esta
obligada a efectuar la entidad al realizar los pagos. En este evento, para determinar el saldo
a favor del contratista se debera realizar su respectivo balance y liquidacion financiero.

¢) Elsaldo afavor de la entidadd asi determinado sera cobrado a traves del area juridica.

d) cuando el saldo a favor del contratista resultare ser mayor que el saldo a favor de la entidad,
siempre que el contratista presente la facturacion del saldo a su favor y se cuente con recursos
en el registro presupuestal que permita cubrir el saldo a favor del contratista. Se procederd en la
forma prevista en la liquidacién de saldos a favor del contratista.

Casos en los que no procede la compensacion:

No serd procedente efectuar la compensacién dentro de la liquidacion del contrato Cuando el saldo
a favor del contratista resultare ser mayor que el saldo a favor de la entidad y el contratista no facture
o no se cuente con saldo en el registro presupuestal del contrato ni con certificado de disponibilidad
presupuestal para cubrirlo.

En este evento la Gerencia General se abstendrd de adelantar la liquidacion en aplicacion de las
normas y principios de caracter presupuestal vigentes.
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49. PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO.

. Correspondera a los Interventores o supervisores dentro del plazo establecido para efectuar la
Liquidacion segun el caso, elaborar el acta de liquidacidn del contrato objeto de control y vigilancia
y recopilar, organizar y anexar los soportes de esta.

. Una vez elaborada el Acta de Liquidacion y reunidos todos los soportes de la misma, el supervisor
radicard ante la Gerencia de Contratacion, la solicitud de revisidon del Acta y los soportes y esta
emitird su concepto y recomendaciones que estime pertinentes previo a su suscripcion.

. El acta de liquidacidn debera ser firmada por el Contratista, el Interventor y/o Supervisor segun el
caso y el ordenador del Gasto.

. En caso de que el contratista o uno de sus integrantes, si se trata de estructura plural, se encuentre
en liquidacién judicial, supervisor o interventor remitira copia del proyecto de acta de liquidacion al
gerente liquidador designado por la Superintendencia respectiva, para su correspondiente revision
y posterior suscripcion.

. Suscrita por las partes el acta de liquidacion, el supervisor del contrato procederd a digitalizar la
informacidn en el SECOP |l dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcion.

Copia del acta de liquidacidn del contrato sera remitida por el Supervisor del Contrato al contratista
y a la Interventoria y el original de la misma con los soportes a la Gerencia de Contratacion para su
correspondiente archivo.

. Cuando para la liquidacién del contrato, el contratista no presente el certificado de modificacién de
la estabilidad de |la obra o calidad de estudios y disefios o de cumplimiento, en casos de interventoria
y demads garantias post-contractuales, el Area de Origen deberd enviar al garante copia del acta de
recibo definitivo del objeto contractual, con el fin de informarle el dia a partir del cual empieza a
contarse la vigencia de la garantia post- contractual y con esta comunicacién se continuara el
tramite liquidatorio del contrato.

. Cuando el interventor o supervisor certifique que el contratista no dio cumplimiento a las
obligaciones relacionadas con el pago de Seguridad Social Integral y Parafiscales, el gerente,
subgerente o jefe del Area de Origen compulsara copia del acta de liquidacién a la Unidad de Gestién
Pensional y Parafiscales adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con el fin de que se
adelanten las acciones pertinentes por el presunto incumplimiento del contratista.

El modelo de Acta de Liquidacién adoptado para los contratos de obra e interventoria sera el
utilizado para todos los contratos y convenios, ajustado por las Areas de Origen segln el contrato
de que se trate.
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50. LIQUIDACION UNILATERAL

La Entidad procedera a liquidar unilateralmente el contrato, en los siguientes casos:

a) Cuando el contratista no se presente a la liquidacidn previa notificacién o convocatoria que
le haga la Entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido.

b) Cuando habiéndose hecho presente el contratista para la suscripcion del Acta de Liquidacion
por mutuo acuerdo, éste se abstenga de firmarla.

¢) Cuando el contratista suscriba el Acta de Liquidacién por mutuo acuerdo efectuando
salvedades en la misma. En este evento solo procederd la liquidacidon unilateral en los
aspectos relacionados con las salvedades, siempre que la liquidacién unilateral pueda
contener decisiones nuevas frente a la liquidacién acordada que conlleve beneficios
concretos para la entidad.

51. PROCEDIMIENTO LIQUIDACION UNILATERAL.

El supervisor del Contrato proyectara la resolucién motivada mediante la cual se liquida
unilateralmente el contrato, indicando los recursos que proceden contra ella y la enviara para su
revision y visto bueno a la Gerencia de Contratacién.

El acto administrativo serd notificado al contratista y al garante por la Gerencia de Contratacion
en los términos previstos en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cuando el contratista o uno de sus integrantes, si se trata de estructura plural, se encuentre en
proceso de liquidacion, el acto administrativo de liquidacién se notificard al gerente liquidador
designado por la superintendencia respectiva.

Interpuesto el recurso de reposicidn por parte del contratista y/o del garante, el Supervisor del
Contrato, proyectard la resolucién que decida los recursos y la enviara a la Gerencia de
Contratacién para su revision y visto bueno. El acto administrativo, sera notificado al recurrente en
los términos previstos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ejecutoriado el acto administrativo que liquida unilateralmente el contrato, se procedera por parte
del Supervisor del Contrato a digitalizar la informacién en el SECOP Il dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su expedicion.

Copia de la resolucion de liquidacion unilateral con los documentos soporte sera remitida por el
Supervisor del Contrato a la Gerencia Administrativa y Financiera de la entidad y el original a la
Gerencia de Contratacidn para su correspondiente archivo.

Cuando para la liquidacién del contrato, el contratista no presente el certificado de modificacién
de la estabilidad de la obra o calidad de estudios y disefios o de cumplimiento, en casos de
interventoria y demas garantias post-contractuales, el Supervisor del Contrato debera enviar al
garante copia del acta de recibo definitivo del objeto contractual, con el fin de informarle el dia a
partir del cual empieza a contarse la vigencia de la garantia post- contractual y con esta
comunicacion se continuara el tramite liquidatorio del contrato.

Cuando el interventor o supervisor certifique que el contratista no dio cumplimiento a las
obligaciones relacionadas con el pago de Seguridad Social Integral y Parafiscales, el Supervisor del
Contrato compulsara copia del acto administrativo de liquidacién unilateral a la Unidad de Gestion
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Pensional y Parafiscales adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con el fin de que se
adelanten las acciones pertinentes por el presunto incumplimiento del contratista.

52. DOCUMENTOS PARA LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.
Los documentos minimos que deben soportar la liquidacién de los contratos seran los siguientes:

1. Copia del contrato o convenio, sus adicionales, prdrrogas, aclaraciones, modificaciones,
suspensiones y reinicios.

2. Acta de iniciacién del contrato o convenio.

3. Original del Acta de Entrega y Recibo Definitivo del contrato, Copia Acta de Entrega del
contrato derivado para el caso de convenio.

4. relaciéon de pagos parcial en aquellos casos en los cuales sea procedente;

5. Fotocopia del informe final de inversidon y buen manejo del anticipo, segiin modelos.

6. fotocopia del informe financiero, segiin modelo.

7. Comprobante de entrada a almacén, cuando se requiera por la modalidad de contrato que

se celebre.

8. Certificacion expedida por parte de la entidad financiera donde conste la cancelacién de la
cuenta de anticipo o la cancelacidn del contrato de fiducia mercantil para el manejo del
anticipo, segun el caso.

9. Certificacion Bancaria o de Fiducia, donde conste la existencia o no de Rendimientos
Financieros, el valor correspondiente.

10. Certificacion respecto de Rendimientos Financieros de cuenta Bancaria del Contrato
derivado para el caso de convenio.

11. Documento de Recaudo de Ingreso Presupuestal o Comprobante de Ingresos, tanto de los
reintegros a lugar como de los Rendimientos Financieros segun el caso y/o Memorando del
Grupo de Ingreso donde conste el recibido de dichas consignaciones.

12. Cierre ambiental de conformidad con lo previsto en el manual de interventoria vigente. Para
este efecto debe diligenciarse su respectivo formato y presentarse la certificacion de la que
trata el mismo formato, expedida por la autoridad ambiental competente, en la cual se
indique que a la fecha de la mencionada certificacion no se ha iniciado proceso
administrativo alguno por incumplimiento de obligaciones ambientales.

13. Certificacion de la verificacidn del cumplimiento del pago de aportes al sistema de seguridad
social integral y otros aportes legales, expedida por el Interventor o supervisor segun el caso.

14. Original del anexo de modificacidon de las garantias pactadas debidamente ampliadas y
prorrogadas segun los términos contractuales.

15. Copia del Oficio aprobando el certificado de modificacion de las garantias a que se refiere el
numeral anterior.

53. OTRAS RECOMENDACIONES.

a) Cuando se registre cambio de supervisor en un contrato, es obligatorio que el saliente
entregue al designado un empalme pormenorizado y por escrito, con el fin de asegurar la
correcta y juiciosa vigilancia de las prestaciones reciprocas y la permanencia de la
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informacidn valiosa para la defensa de la Entidad, inclusive en la etapa de liquidacion y
seguimiento a las garantias.

b) Con el fin de evitar la fragmentacién y/o pérdida de informacion, el responsable de los
documentos contractuales deberd enviar al archivo toda la documentacion a su cargo, de tal
suerte que la totalidad de originales repose en un expediente Unico contractual.

c) El supervisor saliente debe informar a la Gerencia de Contratacion el cambio de supervisor
con el fin de otorgarle los permisos correspondientes para poder ingresar al contrato a través
de SECOP |

54. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DE DIVERSAS DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD EN
RELACION CON LAS ACTIVIDADES DE LIQUIDACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

54.1 SUPERVISORES DE CONTRATO

a. Reportar al Ordenador del Gasto, las situaciones que puedan afectar el cumplimiento
contractual dentro del plazo de ejecucidn establecido y proponer alternativas para garantizar
el mismo.

b. Registrar en el Acta de Terminacion del Contrato, todas las situaciones que afecten el
cumplimiento contractual a la fecha de terminacidon del plazo de ejecucién y establecer
acuerdos con el Contratista para solucionar las mismas.

c. Facilitar la evaluacidon con el contratista sobre los aspectos que requieran definicién para
liquidar el contrato respectivo.

d. Reportar a la Gerencia Administrativa y Financiera cualquier situacién relacionada con los
recursos de la empresa que amparan el compromiso contractual y los recursos no ejecutados,
entre otros.

e. Reportar a la Gerencia Administrativa y Financiera, cualquier decisién que se tome con el
contratista, con relacién a los bienes adquiridos con recursos de la entidad, anexando el
documento que soporte la misma.

f. Reportar a la Gerencia de Contratacién, cualquier situacién que impida la liquidacién del
contrato de forma bilateral y solicitar el acompafiamiento de la misma para realizar la
liqguidacion unilateral del mismo.

54.2 ORDENADORES DEL GASTO
Conocer, acompafiar y vigilar el proceso de ejecucion y liquidacién contractual

a. Efectuar seguimiento a los contratos terminados, en cuanto al cumplimiento de las instancias
y plazos para su liquidacion

b. Evaluar con el Supervisory la Gerencia de Contratacion, las situaciones que generen diferencias
entre el Contratista y la Entidad y que puedan afectar el proceso de liquidacion.
La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso
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54.3 GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Evaluar las situaciones que llegue a conocer y que puedan afectar el adecuado uso de los
recursos de la entidad comprometidos en la ejecucidn contractual; escalar las mismas a la alta
direccién de la entidad.

Soportar las decisiones que deba tomar la alta direccion de la entidad, frente a los recursos
comprometidos.

Efectuar el cierre financiero de los contratos

54.4 GERENCIA DE CONTRATACION

o

55.

Soportar a los Supervisores y Ordenadores de Gasto en el proceso de Liquidacion de los
contratos, cuando asi se solicite.

Revisar y proponer los ajustes necesarios a los Proyectos de Actas de liquidacion presentados,
gue sean puestos a su consideracién.

Acompafar a los Supervisores y Ordenadores de Gasto, en la liquidacion Unilateral de los
contratos.

Efectuar seguimiento al proceso de liquidacién de contratos y convenios de la entidad.
Reportar de forma mensual, al Representante Legal, los contratos que no se hayan podido
liguidar y proponer las acciones a seguir en cada caso.

Ejecutar los procesos de auto de archivo

ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS- CIERRE DEL EXPEDIENTE
DEL PROCESO DE CONTRATACION.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, con fundamento en lo previsto en
el articulo 37 del Decreto 1510 de 2013, el Gerente, Subgerente o jefe del area de origen dejara
constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion y la remitird al archivo central de
contratos de la Entidad para lo pertinente.

56. MANEJO DE COMUNICACIONES OFICIALES EN MATERIA DE CONTRATACION.

Los requerimientos que efectien los organismos de control respecto de la gestidn contractual de la
entidad se tramitaran de conformidad con las instrucciones que establezca la Gerencia General.

La entrega de informacién de procesos de contratacidn estara en cabeza de la Gerencia de Contratacion
y se llevard a cabo de conformidad con las instrucciones que sobre cada caso particular emita esta
Gerencia.
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57. LAS CONDICIONES PARTICULARES DE LA EMB PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS
DE LIBRE CONCURRENCIA'Y PROMOCION DE LA COMPETENCIA.

La EMB en su Gestidn Contractual, ademas de los principios, postulados, reglas y normas en el presente
Manual de Contratacién, garantizara el derecho subjetivo y colectivo a la Libre Competencia, motivada
por los siguientes postulados:

a) Todos los actos y documentos que se produzcan en la actividad contractual y que sean exigidos
por la normatividad vigente, deben publicarse tanto en el SECOP Il como lo prevé el Decreto
1082 de 2015, conforme a las directrices que se impartan desde la Agencia Nacional de
Contratacién Publica — Colombia Compra eficiente — para el efecto , salvo disposiciéon en
contrario.

b) Se fijardn plazos razonables para la presentacién de las ofertas;
c) Se acataran los compromisos contenidos en los Acuerdos Comerciales;

d) Los pliegos de condiciones o invitaciones contendrdn requisitos objetivos necesarios para
participar en el correspondiente proceso de seleccién en condiciones de igualdad vy libre
concurrencia, mediante reglas objetivas, justas, claras, completas que permitan la confeccion
de ofrecimientos de la misma indole y aseguren una escogencia objetiva dentro la mayor
pluralidad de oferentes posible;

e) Las condiciones deben ser adecuadas y proporcionales a la naturaleza del contrato a suscribir
y a suvalor?*.

f) En las fases de planeacidn y seleccidn se deberan tener en cuenta las disposiciones legales y
reglamentarias sobre libre competencia, especialmente en relacion con los riesgos de colusion,
precios artificialmente bajos o desviacién sustancial de las condiciones técnicas o
econdmicas®.

58. ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO, INCLUYENDO SU ELABORACION,
EXPEDICION, PUBLICACION, ARCHIVO Y DEMAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL.

Las areas responsables y los intervinientes en los procesos contractuales de la EMB deberan aplicar las
normas que establezcan las autoridades Nacionales y Distritales en materia de Archivo (Archivo General
de la Nacion y Archivo Distrital) segun aplique y los lineamientos establecidos por la entidad en materia
de organizacion fisica y técnica de los archivos derivados de la gestion contractual. Los expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones deberdn organizarse de

24 Segun lo establecido en el Numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, y el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, modificado
por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011.
25 De conformidad con lo previsto la Ley 155 de 1959; Ley 256 de 1996; Ley 1340 de 2009; el articulo 27 de la Ley 1474 de
2011; articulos 47, 48 y 50 del Decreto Ley 2153 de 1992, Decreto 2641 de 2012 y demdas normas concordantes o
complementarias.
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conformidad a las Tablas de Retencién Documental y en concordancia con los procedimientos de
gestion de archivos que se determinen en la empresa.

En consecuencia, deben tenerse en cuenta los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion —SIG—
, donde se encuentran publicados los procesos, procedimientos, formatos y modelos a implementar
para cada actuacién en el desarrollo de la gestién del proceso contractual, los cuales deberan ser
revisados y actualizados en caso de requerirse, de acuerdo a la normatividad vigente y a las necesidades
de la Entidad.

Las solicitudes de contratacion deben estar acompafnadas ademas de lo anteriormente mencionado,
de los soportes a que haya lugar de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, y de manera particular de lo establecido en este Manual para cada proceso de
seleccidn, de conformidad con las listas de chequeo publicadas en el SIG.

La elaboracidn y expedicion de los documentos que se generen en el trdmite del proceso contractual
gue adelante la empresa Metro de Bogota S.A., serd de responsabilidad de los Gerentes, Subgerentes,
Jefes de Oficina, Profesionales de las Areas de Origen, los supervisores de los contratos de las diferentes
areas de origen que conforman la Entidad, junto con los funcionarios o contratistas de prestacién de
servicios que interviene en los tramites de proyeccidn y revision de estos.

El cumplimiento del principio de publicidad en el SECOP Il de los documentos objeto de publicacién
conforme a la normativa vigente, estara a cargo de la Gerencia de Contratacién respecto de los
documentos que se produzcan durante la etapa precontractual hasta la suscripcién del Contrato y a
cargo del Supervisor, respecto de los documentos que se produzcan durante la etapa contractual y
postcontractual.

El supervisor del contrato debera hacer seguimiento a la correcta publicacidon de los documentos,
verificando que coincida en tiempo y en contenido con lo planeado. En caso de evidenciar alguna
inconsistencia debera adoptar las medidas pertinentes a fin de corregir el error.

La custodia de los documentos fisicos que se generan en la etapa precontractual y contractual esta a
cargo de la Gerencia de Contratacién y una vez culmine esta etapa, se debera hacer entrega formal de
los expedientes al profesional de archivo de gestion documental de la Gerencia Administrativa previa
verificacion de que todos los documentos se encuentren en el expediente contractual debidamente
organizados y foliados

Durante la etapa contractual una vez suscrito el contrato, cumplidos los requisitos de ejecucién y
designado el supervisor o interventor del mismo, el Gerente, subgerente o jefe del Area de Origen
también debera hacer entrega formal de los documentos contractuales que deben reposar en el
respectivo expediente, a la Gerencia de contratacion.

59. APLICACION DE LAS REGLAS DE MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO.

Dando cumplimiento a lo establecido en el literal b) del numeral 6 del articulo 2.2.21.2.4 del Decreto
1083 de 2015:
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“El proceso de gestion contractual como parte del Sistema Integrado de Gestion de la Empresa Metro
de Bogotd™®! y en el marco del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion'?, busca la satisfaccidn del
interés general o colectivo mediante la realizacion de los fines estatales, buscando la continua y
eficiente prestacion del servicio por parte de la Empresa. En ese sentido, los procesos que interactuan
en la gestién contractual contribuyen al cumplimiento de los objetivos y misionalidad de la EMBE!
mediante la implementacion de actividades de planeacion, ejecucion, monitoreo, evaluacion y mejora
de las etapas de los procesos de contratacion. En consecuencia, los servidores publicos y/o particulares
que contraten con la Empresa dan cumplimiento a sus funciones u obligaciones en observancia de los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad™.”

60. INFORMACION REGISTRADA AL SIVICOF

El SIVICOF es el Sistema de Supervisién y Control de la CONTRALORIA DE BOGOTA que permite
mediante el diligenciamiento y envio de formularios, reportar informacién estructurada relacionada
con la Gestion Contractual de las entidades publicas distritales

La Informacion que contiene este Sistema una vez validada por la misma aplicacién, puede ser analizada
facil y agilmente. www.contraloriabogota.gov.co y responde a las regulaciones contenidas en los
siguientes documentos:

v Resolucién Reglamentaria 11-2014 — Rendicion de Cuenta.

v Resolucién Reglamentaria 012-2018 — Plan Mejoramiento.

v Resolucién Reglamentaria 004-2016 — Modifica R11 (Deuda Publica y PACA-PAL).

v’ Resolucién Reglamentaria 023-2016 — Contenido cuenta consolidada(Anexos) y Procedimiento
actualizacion.

v" Resolucién Reglamentaria 020-2018 Agrupa Clasifica y Asigna por Sectores los Sujetos de Vigilancia
y Control Fiscal.

v’ Circular 001-2018 Externa - Rendicién Cuenta 2018.

v’ Circular 002-2018 Externa - Rendicién Cuenta 2018.

Las dareas responsables del diligenciamiento y reporte de esta informacién son la Gerencia de
Contratacién y la Gerencia Administrativa y Financiera.

La Gerencia Administrativa y Financiera debe hacer entrega de la informacién de su competencia
correspondiente al periodo a la Gerencia de Contratacién a mas tardar el segundo dia habil de cada
mes. Una vez la Gerencia de Contratacién reciba la informacidn el funcionario designado por esta
Gerencia procedera a consolidarla y esta deberd remitirla a mas tardar al abogado encargado al

[11 Resolucion 067 de 2017 de la EMB “Por la cual se Establece el Sistema Integrado de Gestién de la Empresa Metro de Bogota
S.A.
121 Resolucién 026 de 2018 de la EMB “Por la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, se conforma
el Comité institucional de Gestién y Desempeifio en la Empresa Metro de Bogotd S.A., se definen su roles y responsabilidades
en la implementacidn y mejora del MIPG y se reglamenta el Sistema de Control Interno.”
131 Modelo de Operacién Institucional PE-DR-002
14l Articulo 209 de la Constitucién Politica
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segundo dia habil para la respectiva revision y validacidn contractual, por ultimo, deberd remitirla a
mas tardar al segundo dia habil antes de la entrega definitiva del informe a la Oficina Asesora de
Planeacidn, para su respectiva validacidn y cargue en el citado Sistema.

61. INDISPONIBILIDAD DE LA PLATAFORMA DEL SECOP.

El protocolo va a ser de obligatorio cumplimiento del protocolo que se encuentre vigente en su
momento, el cual se debera validar en el siguiente link: https://www.colombiacompra.gov.co/secop-
ii/indisponibilidad-en-el-secop-ii, este protocolo deja claro que se debe aplicar en las fallas generales y
fallas particulares que se presenten durante las diferentes etapas de participacién de los proveedores
en los procesos de contratacion.

El protocolo se activa si se presenta alguna falla dentro de las cuatro (4) horas calendario previas, a que
se cumpla la fecha limite configurada, para la subasta electrénica en caso de que se presente la falla
durante la ejecucion de esta.

Para la aplicacion del protocolo se debe tener en cuenta las siguientes definiciones

e Fallas generales: estas afectan el normal funcionamiento de la plataforma y se presentan para
todos los usuarios, cuando se presentan estas fallas Colombia Compra, actualiza el certificado
de indisponibilidad con la fecha y hora en el que se presentd la falla y asi mismo la fecha y hora
en al que se supere la falla, esta actualizacién Colombia Compra la debe publicar en un plazo
no mayor a tres (3) horas siguientes a la solucién de la falla

e Fallas particulares: son aquellas fallas que se le presenta a la Entidad, Proveedor o usuario
particular y que no permite culminar la etapa o hacer una accién en la plataforma, estos casos
seran certificados por la mesa de servicio de Colombia Compra Eficiente mediante correo
electronico como respuesta a un caso radicado a través de la pagina de Colombia Compra
Eficiente en la opcién “Soporte” este correo constituye el certificado que habilitara a la entidad
o proveedor para poder hacer uso del protocolo de indisponibilidad

1. Recomendaciones Generales

e Encaso de una posible indisponibilidad la Entidad o Proveedor debe estar atento de los medios
de comunicacién de Colombia Compra Eficiente (banner principal de la pagina web, IVR de la
mesa de servicio) y en caso de una falla particular deben comunicar esta oportunamente a la
mesa de servicio para radicar el caso, de igual manera el proveedor debe comunicarse con la
Entidad antes de finalizarse los tiempos configurados en el cronograma.

e Adicional al correo de indisponibilidad que se establece en el complemento del pliego, adicional
a este correo podra disponer como medio de comunicacién la pagina web de la entidad en caso
de indisponibilidad del SECOP I
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e Encasode fallas generales, es decir que la plataforma genere errores, no se recomienda utilizar
el mddulo de mensajes como medio de comunicacién, porque puede presentar errores o
retraso en el envid.

e Los mantenimientos programados por Colombia Compra a SECOP I, no autorizan la utilizacidn
del protocolo de indisponibilidad.

62. ANEXOS

e Formato GC-FR-027 Carta de presentacién de la Oferta.

e Formato GC-FR-028 Conformacion de Consorcio o unién Temporal.

e Formato GC-FR-029 Acreditacion de Aportes a la Seguridad Social Persona Natural.

e Formato GC-FR-030 Acreditacidn de Aportes a la Seguridad Social Persona Juridica.

e Formato GC-FR-031 Acreditacion Vinculacion Laboral Personal Discapacitado.

e Formato GC-FR-032 Compromiso de Transparencia y Confidencialidad — Comité Evaluador
Procesos de Contratacion.

e Formato GC-FR-033 Acuerdo de Garantia.

e Formato GC-FR-034 Acuerdo de Confidencialidad y no Divulgacion.

e Formato GL-FR-013 Declaracién de Intereses Privados Contratistas.

e Formato GL-FR-014 Carta de Adhesidn al codigo y politica de Integridad.

e Todos los formatos que hacen parte de los Procedimientos de contratacidon implementados por
la EMB.
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